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Liebe Kolleginnen und Kollegen,

auf den folgenden Seiten finden

Sie das achte gemeinsame Fortbil-

dungsangebot der Stadte Nurnberg,

Farth, Erlangen und Schwabach.
Themenvielfalt und Qualitat der Veranstaltungen
sind auf den Bedarf unserer vier Kommunen
zugeschnitten, werden aber auch von anderen
Verwaltungen gerne genutzt. Hier wirkt sich in-
terkommunale Zusammenarbeit sogar Uber die
Grenzen der unmittelbar beteiligten Stadte hi-
naus positiv aus.

Wir laden Sie ein, aus den vielfaltigen Ange-
boten die fur Sie passenden Themen und Ver-
anstaltungen auszuwahlen. Die Personalamter
werden Sie dabei gerne beraten und auch un-
terstutzen, wenn es um die Ermittlung des Qua-
lifizierungsbedarfs oder um die Planung und
Organisation von malgeschneiderten Qua-
lifizierungen z.B. fur einzelne Bereiche oder
Dienststellen geht. Ziel ist es, alle Mitarbeite-
rinnen und Mitarbeiter fur die heutigen und kunf-

Dr. Siegfried Balleis
Oberbirgermeister
der Stadt Erlangen

e >

Dr. Thomas Jung
Oberburgermeister
der Stadt Flrth

tigen Aufgaben, die wir gegenuber den Burge-
rinnen und Burgern erflllen, fit zu machen und
fit zu erhalten. Diese Fitness ist dabei durchaus
auch wortlich zu verstehen, wie Sie am Stellen-
wert der Gesundheitsthemen sehen kdnnen.

Nattrlich kdnnen nicht alle Winsche erfillt wer-
den. Aber wenn Sie Anregungen haben, was
aus lhrer Sicht noch zu verbessern ist oder wo
Erganzungen des Angebotes sinnvoll erschei-
nen, sind die Personaldmter sehr dankbar. Uber
positive Ruckmeldungen freuen sie sich natur-
lich auch.

Das Programm 2012 steht im Intranet der Stad-
te zur Verfligung. Uber weitere erganzende
oder aktuelle Angebote werden Sie dort eben-
falls informiert. Wir bitten Sie, die Mdglichkeiten
der Stadteakademie zu nutzen. Fur

Ihre berufliche Tatigkeit und lhre

weitere Entwicklung winschen wir

viel Erfolg!

Im Dezember 2011

(s
fh. taly

Dr. Ulrich Maly
Oberbirgermeister
der Stadt Nurnberg

—
MJ /Qg
Matthias Thurauf

Oberburgermeister
der Stadt Schwabach
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Die akademie stellt sich vor

Stadt Erlangen
Personal- und Organisationsamt

Denise Braun (links)

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

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

Gundi Jansong (Mitte)

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

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

Bernd Tanner (rechts)

Tel.: 09131/86-2931

Fax: 09131/86-2464

E-Mail: bernd.tanner@stadt.erlangen.de

Stadt Fiirth
Personalamt

Heike Schonfeld (links)

Tel.: 0911/974-1342

Fax: 0911/974-1343

E-Mail: heike.schoenfeld@fuerth.de

Michael Zill (rechts)

Tel.: 0911/974-1341

Fax: 0911/974-1343
E-Mail: michael.zill@fuerth.de

Stadt Niirnberg
Personalentwicklung

Margit Endres (rechts)

Tel.: 0911/231-4155

Fax: 0911/231-4733

E-Mail:  margit.endres@stadt.nuernberg.de
Birgit Treptow (links)

Tel.: 0911/231-3143

Fax: 0911/231-4733

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

Stadt Schwabach
Personalentwicklung

Marion Reiners (links)

Tel.: 09122/860-458

Fax: 09122/860-313

E-Mail: marion.reiners@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?

Ihre genehmigte Anmeldung leiten Sie bitte |h-
rem Personalamt schriftlich zu. Das Anmel-
deformular finden Sie am Ende der Programm-
broschire sowie im Intranet.

Bitte beachten Sie auch, dass bei den Geneh-
migungsverfahren und bei der Anrechnung an
die Arbeitszeit in Erlangen, Furth, Nurnberg und
Schwabach unterschiedliche Kriterien ange-
wandt werden. Im Zweifelsfall wenden Sie sich
bitte an Ihr jeweiliges Personalamt bzw. lhre/n
unmittelbare/n Vorgesetzte/n.

Wann kommt die Einladung?

Ca. 2—3 Wochen vor der Veranstaltung erhal-
ten Sie lhre 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
moglichen Wartelistenplatz informiert.

Was sollte ich
bei Verhinderung beachten?

Bitte beachten Sie: Stellen Sie fruhzeitig si-
cher, dass lhnen die Seminarteilnahme maoglich
ist. Bitte teilen Sie Hinderungsgriinde
rechtzeitig mit, sodass ggf. ein Nach-
riicken durch andere noch gepriift wer-
den kann. Auch Seminare ohne ,Dienststel-
lenbeitrag” unterliegen betriebswirtschaftlichen
Kalkulationen. Nicht wahrgenommene Teilnah-
meplatze stellen fur die Stadte einen wirtschaft-
lichen ,Schaden® dar!

Welche Angebote kann ich nutzen?

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

Das Fortbildungsprogramm 2012 beinhaltet zir-
ka 300 Einzelveranstaltungen. Bei dem damit
verbundenen organisatorischen Aufwand ist es
nur schwer moglich, schon alle Veranstaltun-
gen verbindlich zeitlich und raumlich festzule-
gen. Bei kurzfristigen Veranderungen bitten wir
deshalb um lhr Verstandnis.

Hinweis zu den Stufen der Fiihrungs-
kraftequalifizierung bei der Stadt
Niirnberg

Sachbearbeitung und Fuhrung sind, auch wenn
sie in der gleichen Fachrichtung stattfinden,
zwei grundlegend unterschiedliche Aufgaben-
felder, fur die jeweils eine gesonderte Qualifi-
kation erforderlich ist. Zu den Personalentwick-
lungsmallnahmen, die vom Personal- und
Organisationsausschuss in Nurnberg beschlos-
sen wurden, gehort eine deutliche Strukturie-
rung der Fuhrungskraftequalifizierung. Aufbau-
end auf den Anforderungen an Fuihrung und
FUhrungskrafte sind die Angebote der Stadt
Nurnberg in drei Stufen gegliedert:

Stufe 1 ist die Qualifizierung zur Vorbereitung
auf den ersten Einstieg in eine Fihrungsfunk-
tion. Diese Angebote stehen allen Mitarbeite-
rinnen und Mitarbeitern offen, unabhangig da-
von ob sie Fuhrungsaufgaben anstreben.

Zur Stufe 2 gehoéren Qualifikationen, die in der
Regel erst dann sinnvoll vermittelt werden kon-
nen, wenn jemand bereits in einer Fuhrungs-
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funktion tatig ist und die neuen Kenntnisse un-
mittelbar durch praktische Anwendung vertiefen
kann. Damit wird auch die Einarbeitung zielge-
richtet unterstitzt.

Stufe 3 vertieft bzw. aktualisiert die Fuhrungs-
kompetenz im weiteren Verlauf der Tatigkeit und
bereitet ggf. auf hohere Fuhrungsaufgaben vor.

Zwischen den Stufen 1 und 2 bzw. 2 und 3 sind
die Ubergange flieRend. Die Stufenzuordnung
dient als Orientierungshilfe bei der Auswahl der
Angebote, nicht als zwingende Zugangsvoraus-
setzung fur den Seminarbesuch.

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 Perso-
nalentwicklung/das Personalamt lhrer Stadtver-
waltung. Der Dienststellenbeitrag ist bei der Kos-
tenregelung der Stadt Nirnberg erlautert.

Stadt Erlangen

Die Fortbildungsmittel werden bei 111-AF Uber
die ,virtuelle Budgetierung“ verwaltet. Jedes Amt/
jede Dienststelle verfiigt Uber ein betragsmaliiges
Kontingent fir |Z-Veranstaltungen. Sofern das
Kontingent Uberschritten wird, sind die Kosten
aus dem Amts-/Dienststellenbudget zu bestreiten.
Den stadtischen Eigenbetrieben werden die Se-
minarkosten — wie bisher — in Rechnung gestellt.
Ansprechpartner fir EDV-Fortbildungen, welche
von KommunalBIT durchgefihrt werden, ist Herr
Balazs, Tel. 0911/21777-412. Diese Veranstal-
tungen sind unter der Rubrik ,Hinweise® mit dem
Passus ,Anmeldungen bitte direkt an Kommunal-
BIT senden” versehen. Fir alle anderen Fortbil-
dungen sind Herr Tanner (Tel. 09131/86-2931)
und Frau Jansong (Tel. -27 30), beide Abt. 111-AF,
zustandig.

Stadt Fiirth

Die Seminare der Stadteakademie werden aus
dem zentralen Fortbildungsbudget des PA finan-
ziert. Ein ,Teilnahmebeitrag“ wird daher grund-
satzlich nicht erhoben. Ausgenommen sind Fort-
bildungen aus dem Bereich EDV. Diese weisen in
der Regel einen ,Dienststellenbeitrag” auf, der den
Amtern/Dienststellen in Rechnung gestellt wird.
Bei Fachfortbildungen in den Nachbarstadten
werden statt des Dienststellenbeitrages die so ge-
nannten |Z-Beitrage (der Tagessatz betragt € 80.-)
berechnet. Amter und Dienststellen, die nicht am
Umlageverfahren fir interne Fortbildungen (Grup-
pierungsziffer 5692 im Amterbudget) teilnehmen,
erhalten fur alle Seminarteilnahmen eine Rech-
nung. Sollte das zentrale Fortbildungsbudget un-
terjahrig aufgezehrt sein, behalt sich das PA eine
abweichende Verfahrensweise vor.

Stadt Niirnberg

Besuchen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der
Stadt Nurnberg eine Qualifizierung, erfolgt eine
Kostenverrechnung nur, soweit die Qualifizierung
in der Ausschreibung mit einem Dienststellen-
beitrag gekennzeichnet ist (sog. B-Malinahme).
Bei einer Fortbildung der Stadt Nirnberg wird die
Dienststelle dann mit dem jeweils angegebenen
Dienststellenbeitrag, € 35.- pro Tag, belastet; bei
einer entsprechenden Fortbildung der Stadte Er-
langen, Flrth, Schwabach wird der Dienststelle
der jeweils angegebene IZ-Beitrag, € 80.- pro Tag,
in Rechnung gestellt.

Qualifizierungen (A-Malinahmen), bei denen in
der Ausschreibung kein Dienststellenbeitrag ge-
nannt ist, werden vom Personalamt zentral finan-
Ziert.

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 veroffentlicht. Wir
koordinieren mit unseren Ansprechpartnerinnen
und -partnern (IV-Beauftragte) in den Dienststel-
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len der Stadt NUrnberg, wann und wo die entspre-
chenden Schulungen stattfinden und wie viele
Platze wir fir 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 verfligt Gber ein betragsma-
Riges Kontingent flr Fachfortbildungen und flr
Fortbildungen der Stadteakademie (einschlief3-
lich Inhouse-Seminare). Veranstaltungen von
gesamtstadtischer Bedeutung, wie z.B. Personal-
entwicklungsseminare, werden im Rahmen der
verfligbaren Mittel aus dem allgemeinen Budget
fir Personalentwicklung getragen.

Konzerntochter und Gaste
sind uns willkommen!

Gerne begrufRen wir auch Beschaftigte aus
stadtischen Konzerntéchtern wie z.B. Kommu-
nalunternehmen, GmbHs und Eigenbetrieben
sowie Gaste aus Landkreis- bzw. Gemeinde-
verwaltungen und artverwandten Arbeitgebern
bei unseren Veranstaltungen. Gegen eine Be-
arbeitungspauschale von € 20.- pro Veranstal-
tung und Teilnehmer/in zuzlgl. |Z-Beitrag ste-
hen Ihnen unsere Angebote offen!

Was sind Inhouse-MaBnahmen?

Inhouse-Malinahmen sind Schulungen, die auf
den Bedarf einzelner Dienststellen, Organisati-
onseinheiten oder Projektgruppen zugeschnit-

ten sind. Durch spezifische Bestimmung der
Inhalte kann der in einzelnen Organisationsein-
heiten entstehende Informations- und Qualifi-
zierungsbedarf 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.

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 Herausforderun-
gen und Schwierigkeiten, Fuhrungsverhalten,
personliche und fachliche Starken und Gren-
zen, als auch berufliche Krisen und Bedurfnisse
nach beruflicher Fortentwicklung, erhalten im
Coaching den ihnen geblhrenden Raum.

Coaching ist eine Personalentwicklungsmal3-
nahme mit dem Ziel, personliche Potenziale von
FUhrungskraften freizusetzen und damit sowohl
die Leistungsfahigkeit als auch die personliche
Zufriedenheit zu fordern.

Erfolgreiche Teamentwicklung, Supervision

und Coaching basieren auf einer vertraulichen
Zusammenarbeit zwischen Berater/in und Teil-
nehmerinnen und Teilnehmer. Auch die Perso-
nalentwicklungsstellen sind zu vertraulichem
Umgang mit allen Beteiligten verpflichtet.

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




Spezielle Informationen

IT-Kurse der FAU Erlangen-Niirnberg

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

Nahere Informationen sind im Internet un-
ter www.rrze.uni-erlangen.de/ausbildung/site/
abrufbar.

EDV-Seminare Fiirth

Wegen der Unterschiedlichkeit der eingesetz-
ten Softwareversionen und des Kenntnisstan-
des der Beschaftigten werden EDV-Semina-
re nach Bedarf organisiert oder vermittelt. Bitte
wenden Sie sich mit Anfragen an das PA.

SAP-Dienststellen-Workshops
in Niirnberg

Bei Bedarf bietet SKN spezielle SAP-Kurse und
Workshops an, die auf die Belange der Dienst-
stellen und Mitarbeiter/innen zugeschnitten
sind.

Diese SAP-Kurse und Workshops werden be-
darfsgerecht konzipiert und von SKN mit den
Dienststellen ausgearbeitet.

Bei Interesse wenden Sie sich an SKN, Frau
Trost, Tel. 231-7564.

MS-Windows 7

Mit der Einflhrung des neuen PC-Betriebssy-
stems ,MS-Windows 7 Professional® wird bei
der Stadt Nirnberg im Laufe des Jahres 2012
begonnen. Die fur die Mitarbeiterinnen und Mit-
arbeiter in diesem Zusammenhang erforder-
lichen Kurse/Seminare werden im Rahmen der
Umstellungsplanung mit den betroffenen Orga-
nisationseinheiten vereinbart.
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10 Verwaltungsmanagement

Einflhrung in die Nutzung von ,juris"

Zielgruppe:
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die am PC
rechtliche Recherchen durchfihren

Ziele:

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer orien-
tieren sich schnell in der Rechtsdatenbank
Juris® und finden gezielt die dort hinterlegte
Rechtsprechung, die sie fur ihren Aufgaben-
bereich bendtigen.

Inhalte:

» Wissenswertes Uber die Rechtsdatenbank
LJuris®

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

» Schnelles und gezieltes Auffinden der
bendtigten Informationen

* Ausdrucke aus ,juris®

* Viele praktische Beispiele

ER-101005

Termin und Ort:
Di 23.10.12 14:00 — 16:00 Uhr
Erlangen, Rathaus, Raum 909/910

Dozent/in:
Dr. Martin Holzinger, Stadt Erlangen,
Amt fur Recht und Statistik

Dauer:

2 Stunden
IZ-Beitrag:
€ 20,-

Anmeldeschluss:
Di 25.09.12

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




1 Organisation/Dienstbetrieb

10 Verwaltungsmanagement

Konzepte strukturiert und effektiv entwickeln -
Von der Idee bis zur Uberzeugenden Prasentation

Zielgruppe:
Fuhrungskrafte, Projektleiter/innen sowie
Mitarbeiter/innen, welche Konzepte erstellen

Ziele:

In fast allen Bereichen werden zur Umsetzung
von ldeen Konzepte entwickelt. In diesem
Seminar lernen Sie komplexe Sachverhalte
schnell zu beschreiben und zu analysieren.
Sie starken lhre Fahigkeiten, in der Zukunft
Sachverhalte klarer zu analysieren, komplexe
Ablaufe schneller zu durchschauen, qualitativ
hochwertige Konzepte zu erstellen und diese
Uberzeugend zu prasentieren.

Inhalte:

» EinfUhrung in die Konzepterstellung
Wofur werden Konzepte eingesetzt? — Die
Anwendungsbereiche — Was zeichnet gute
Konzepte aus?

* Auftrags- und Zielklarung
Problemstellung — Rahmenbedingungen —
Ideenfindung — Recherche

» Aufgaben analysieren
Ordnen, Strukturieren und Analysieren —
Erkennen von komplexen Zusammenhan-
gen — Schlussfolgerndes Denken

» Losungen erarbeiten
Konzeptionelles Denken — Grundlagen der
Lésungsfindung — Entwicklung von Lo6-
sungsstrategien

* Alternativen bewerten und auswahlen
Systematische Vorbereitung — Methoden
und Techniken der Entscheidungsfindung

* Konzepterstellung
Die erarbeiteten Ergebnisse effektiv doku-
mentieren — Die Struktur eines Konzepts —
Entscheidungsvorlagen optimal gestalten —
Qualitatsaspekte erfolgreicher Konzepte

» Konzept prasentieren
Struktur und Qualitat einer Prasentation —
Regieplan — Einwandsbehandlung — Sicher-
heitskonzept

ER-101006

Termin und Ort:

Mo 12.03.12 08:30 — 16:30 Uhr

Di 13.03.12 08:30 — 16:30 Uhr
Erlangen, Rathaus, Seminarraum, 11. OG,
Zi. 1101 - 1104

Dozent/in:
Matthias Siebold, Integrata AG

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Mo 13.02.12

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




1 Organisation/Dienstbetrieb

11 Personalentwicklung

Personalentwicklung bei der Stadt Furth
Aus der Reihe ,Einfuhrung in die Verwaltung"

Zielgruppe:

Neue Mitarbeiter/innen der Stadt Furth und
Mitarbeiter/innen der Stadt Furth, die aus
einer (langeren) Beurlaubung zurtckgekehrt
sind

Ziele:

Die Personalentwicklung (PE) hat in der
Stadtverwaltung Furth eine grol3e Bedeu-
tung. Die Teilnehmer/innen erfahren Wis-
senswertes zu allen aktuellen und relevanten
PE-Themen und zu Fortbildungsmdglichkei-
ten bei der Stadtverwaltung.

Inhalte:

» Grundzuge der Personalentwicklung

* Instrumente der Personalentwicklung (flexi-
ble Arbeitszeit, Mitarbeiter/innengesprache,
Konfliktmanagement, betriebliches Einglie-
derungsmanagement, leistungsbezogene
Bezahlung, Zielvereinbarungen usw.)

* Fortbildungswesen (Stadteakademie, Fach-
fortbildungen, Weiterqualifizierungen usw.)

Ort:
Ort wird noch bekannt gegeben

Dozent/in:
Monika Meier, Stadt Furth, Personalamt
Michael Zill, Stadt Furth, Personalamt

Hinweise:

Bitte melden Sie sich an. Der Seminartermin
wird bei Vorliegen einer ausreichenden Zahl
von Anmeldungen bekannt gegeben.

Bei groRem Interesse findet das Seminar
ggf. mehrfach statt.

Sollte das Seminar nicht stattfinden, konnen
Sie sich bei Fragen selbstverstandlich
gerne auch alleine an das Sachgebiet
Personalentwicklung/Aus- und Fortbildung
des Personalamtes wenden.

Dauer:
0,5 Tage

Anmeldeschluss:
Sa 30.06.12

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




1 Organisation/Dienstbetrieb

11 Personalentwicklung

Das strukturierte Einstellungsinterview

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:

Di 14.02.12 08:30 — 16:30 Uhr
Schwabach, Rathaus, Goldener Saal,
Kénigsplatz 1, 2. Stock

Dozent/in:

Hermann Schnitzer, Stadt Furth, Personal-
und Organisationsamt

Thomas Wartzack, Stadt Nurnberg

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Fr13.01.12

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




1 Organisation/Dienstbetrieb

11 Personalentwicklung

Beobachten und Bewerten

Zielgruppe:

Fuhrungskrafte, Personalverantwortliche,
Ausbilderinnen und Ausbilder, Personalver-
tretungen sowie Mitarbeiterinnen und Mit-
arbeiter, die an Personalauswahlverfahren
beteiligt sind

Ziele:

,Erst beobachten, dann bewerten!” lautet

die Hauptbotschaft dieses Seminars. Neben
einer grundlichen Einfuhrung in die Thematik
werden Ubungen zu den Themenbereichen
Beobachten, Beschreiben und Bewerten
gemacht.

Inhalte:

 ,Beobachtung®: Begriff und Verstandnis

» Systematik der Beobachtung

* Definition und Abgrenzung von Beobach-
tungseinheiten

* Registrierung und Dokumentation von
Beobachtungen

» Auswertung/Bewertung der Beobachtungen

* Bezugsmalistab

 Rating-/Skalierungsverfahren; Formen der
Urteilsbildung

» Beobachtungsfehler/-verzerrungen

» Gutekriterien

« Ubungen: Beobachten — Beschreiben —
Bewerten

Termin und Ort:

Di 13.11.12 08:30 — 16:30 Uhr

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

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

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Di 16.10.12

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




1 Organisation/Dienstbetrieb

11 Personalentwicklung

Das jahrliche Mitarbeiter/innengesprach (MAG)

EinfUhrungsschulung

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
oder ihre Ausbildung vor kurzem abgeschlos-
sen haben.

Ziele:

Die Teilnehmer/innen lernen das Mitarbeiter/
innengesprach als Instrument der Personal-

entwicklung und der Fuhrung kennen und er-
fahren, wie das MAG vorbereitet und gefthrt
werden kann.

Durch die Einflhrung des Leistungsentgelts
nach dem TVGD hat das MAG einen neuen
Stellenwert erhalten. Es kann auch als Ziel-
vereinbarungs- und Zielerreichungsgesprach
zwischen Fuhrungskraft und Mitarbeiter/in
sowie als Qualifizierungsgesprach dienen.
Diese neuen Aspekte des MAG sind in die
Schulungskonzeption eingeflossen.

Inhalte:

* Ziele des MAG und deren Einbindung in die

stadtische Personalentwicklung

* Der MAG-Leitfaden

* Elemente des MAG

* Dokumentation des MAG

* Grundregeln/-haltungen der Kommunikati-
on

* Transfersicherung/Ausblick

* Das MAG als Zielvereinbarungs-/Zielerrei-
chungsgesprach

* Das MAG als Qualifizierungsgesprach (§ 5
TVaD)

Ort:
Ort wird noch bekannt gegeben

Dozent/in:
Dozentinnen und Dozenten der Stadt Fiirth

Hinweise:

Bitte melden Sie sich an. Bei Vorliegen einer
ausreichenden Anzahl von Anmeldungen
wird der Termin bekannt gegeben.

Bei groRem Interesse findet das Seminar
ggf. mehrmals statt.

Dauer:
1 Tag

Anmeldeschluss:
Sa 30.06.12

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 Fuh-
rungs- und Personalentwicklungsinstrument
sowie die in der Stadtverwaltung dafur gel-
tenden Regeln.

Inhalte:

+ Ziele und Konzept des Mitarbeiter/innenge-
sprachs

» Erfahrungen bei uns und in anderen Ver-
waltungen

* Einige Regeln fur das Mitarbeiter/innenge-
sprach

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

Termin und Ort:

Di 14.02.12 08:30 — 12:30 Uhr
Nurnberg, Rathaus Flnferplatz 2,
Seminarraum 412

Dozent/in:
Wolfgang Heyer, Stadt Nurnberg,
Personalamt

Hinweise:
Weitere Termine werden bedarfsabhangig
angeboten.

Stufe 2 der Fuhrungskrafte-Qualifizierung
der Stadt Nurnberg

Dauer:
0,5 Tage

Anmeldeschluss:
Di 17.01.12

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




1 Organisation/Dienstbetrieb

11 Personalentwicklung

Mitarbeiter/innenflihrung

Umgang mit unterschiedlichen Mitarbeiter/innenpersénlichkeiten

Zielgruppe:
Beschaftigte mit Fihrungsverantwortung

Ziele:

Die Teilnehmer/innen erhalten Hinweise und
Tipps, wie sie mit unterschiedlichen Cha-
raktereigenschaften von Mitarbeiter/innen
umgehen kdnnen. Eingebrachte Praxisfalle
werden besprochen und alternative Losungs-
wege erarbeitet. Neue Ansatze der Mitarbei-
ter/innenfuhrung werden diskutiert und pra-
xisgerecht aufbereitet.

Inhalte:

* Rolle als Fuhrungskraft — FUhrungsverhal-
ten

 Mitarbeiter/innen — Verhalten und ange-
messene Reaktion

» Motivationstypologie

* Motivation von Mitarbeiter/innen

 Kontrolle, Lob und Kritik

» Mitarbeitergesprache effektiv und zielge-
richtet flUhren

Termin und Ort:

Mi 27.06.12 08:30 — 16:30 Uhr
Schwabach, Rathaus, Goldener Saal,
Kénigsplatz 1, 2. Stock

Dozent/in:
Volker Witzleben, Selbststandiger Trainer
und Coach

Dauer:

1 Tag

IZ-Beitrag:

80,-
Anmeldeschluss:
Mi 30.05.12

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




1 Organisation/Dienstbetrieb

11 Personalentwicklung

Als FiUhrungskraft gesund bleiben

Gesundheitsbewusst fuhren

Zielgruppe:
Interessierte Fuhrungskrafte

Ziele:

Leistungsfahigkeit ohne Gesundheit ist auf
Dauer nicht vorstellbar. FUhrungskrafte ste-
hen fir gesunde Arbeitsbedingungen ihrer
Mitarbeiter/innen und auch fur ihr eigenes
Wohlbefinden in Verantwortung. Aber welche
Faktoren im Arbeitsprozess nehmen Einfluss
auf die Gesundheit und welche Strategien
fuhren zu einem erfolgreichen Gesundheits-
management? Dies soll in Impulsvortragen
wie auch im gemeinsamen Erfahrungsaus-
tausch tiefer erkundet werden.

Inhalte:

* Einflussgrofien auf die Gesundheit

* FUhrungskrafte zwischen Leistungsdruck
und Vorbildfunktion

* FUhrungsstil — eine WirkgroRe auf die Mit-
arbeiter/innen-Gesundheit

 Arbeiten am Limit — chronischer Stress und
die Burnout-Gefahr

* Die Kommunikationskultur — die Basis der
Zusammenarbeit

* Fordern und motivieren — welche Mittel sind
hilfreich

* Arbeit macht Sinn — die Bedeutung von
Werten

» Was konnen Vorgesetzte fur sich selbst tun

* Feierabend — Tipps zum Abschalten und
zum Energie tanken

* Wenn es kritisch wird: Haufung von Fehl-
zeiten, Minderarbeit und innere Kindigung
etc.

Termin und Ort:

Mo 15.10.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stralle 28, 4. Stock

Dozent/in:
Rudi Veitengruber, freier Trainer

Hinweise:
Stufe 3 der Fuhrungskrafte-Qualifizierung
der Stadt Nurnberg

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80.-

Anmeldeschluss:
Fr 14.09.12

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




1 Organisation/Dienstbetrieb

11 Personalentwicklung

Konfliktmoderation flr Fihrungskrafte

Zielgruppe:
Fuhrungskrafte, die als Vermittler/in in Kon-
flikten tatig werden

Ziele:

Fur viele sind Konflikte etwas Unangeneh-
mes, dem sie am liebsten aus dem Weg
gehen wurden. Wenn aber ein ungeldster
Konflikt die Zusammenarbeit in der Abteilung
beeintrachtigt, ist die Fuhrungskraft als Kon-
fliktmoderator/in gefragt.

Ziel dieses praxisorientierten Trainings ist es,
effektive Wege zu dauerhaften und einver-
nehmlichen Konfliktldsungen beschreiten zu
konnen. Hierzu lernen Sie die zugrunde lie-
genden Prozesse der Konflikteskalation ken-
nen und erwerben das Handwerkszeug, um

Konflikte zu moderieren und zu deeskalieren.

Sie reflektieren die Chancen und Grenzen
ihrer Rolle als Konfliktmoderator/in und Giben
sich an konkreten Fallbeispielen.

Inhalte:

« Stufen der Konflikteskalation erkennen

* Phasen und Elemente einer Konfliktmode-
ration kennen und steuern

* Wirkungsvolle Interventionsmaoglichkeiten
erproben

* Die eigene Rolle als Moderator/in reflektie-
ren

* Grundlagen der Verhandlungsfuhrung nach
dem Harvard-Konzept

* Arbeit an konkreten eigenen Fallbeispielen

Termin und Ort:

Mo 27.02.12 08:30 — 16:00 Uhr

Di 28.02.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stralle 28, 4. Stock

Dozent/in:
Oliver Renner, freier Trainer

Hinweise:
Grundkenntnisse zum Thema
Konfliktmanagement miussen vorhanden sein

Stufe 2 der Fuhrungskrafte-Qualifizierung
der Stadt Nurnberg

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160.-

Anmeldeschluss:
Mo 16.01.12

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




1 Organisation/Dienstbetrieb

11 Personalentwicklung

Die Dienstvereinbarung ,Sucht" bei der Stadt Furth

Informationsveranstaltung

Zielgruppe:
Fuhrungskrafte der Stadt Furth

Ziele:

Seit 01.01.10 ist bei der Stadt Furth die
,Dienstvereinbarung Uber den Umgang mit
Suchtkranken und Suchtgefahrdeten® (DV-
Sucht) in Kraft getreten.

In dieser Informationsveranstaltung wird die
DV-Sucht und die darin enthaltenen Rege-
lungen vorgestellt und erldutert. Allgemeine
Hinweise zu Sucht und ihren Formen sowie
zu arbeitsrechtlichen Auswirkungen von
Suchterkrankungen runden die Veranstaltung
ab.

Inhalte:

 Allgemeines zum Thema Sucht

» Alkohol am Arbeitsplatz

* Sucht und ihre Auswirkungen auf das Ar-
beitsverhaltnis

* Die DV-Sucht (Ziele, Zustandigkeiten, Mal3-
nahmen, Umgang mit alkoholisierten Be-
schaftigten, Suchtbeauftragte, Stufenplan,
Dokumentation, Ruckfall)

» Suchtberatung, Hilfsangebote und Therapi-
emoglichkeiten

* Fragen und Erfahrungsaustausch

Ort:
Ort wird noch bekannt gegeben

Dozent/in:
Monika Meier, Stadt Furth, Personalamt
N.N.

Hinweise:

Bitte melden Sie sich an. Bei Vorliegen einer
ausreichenden Anzahl von Anmeldungen
wird der Termin bekannt gegeben. Bei
groRem Interesse findet die Veranstaltung
ggf. mehrmals statt.

Dauer:
3 Stunden

Anmeldeschluss:
Sa 30.06.12

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




1 Organisation/Dienstbetrieb

11 Personalentwicklung

Gute Laune ist ansteckend - schlechte auch!

Zielgruppe:
Fuhrungskrafte

Ziele:

Sie agieren und reagieren, planen und steuern,
leiten und lenken — und neben Leistungslust
und Freude am Erfolg ist Stress l|hr taglicher
Begleiter? Das kann ganz schon auf die Stim-
mung schlagen. Und genau das ist fur Sie als
FUhrungskraft in doppelter Hinsicht fatal. Denn
um selbst aus dem Vollen schopfen zu kénnen,
ist gute Laune unerlasslich. Daruber hinaus
breitet sich schlechte Stimmung aus wie ein
Virus, der demotivierend auf lhre Mitarbeiter/
innen wirkt. Die aktive Steuerung von eigenen
Stimmungen gehdrt somit zu den Schlussel-
kompetenzen jeder FUhrungskraft, genauso
wie die Fahigkeit, zu erkennen, wann sich un-
ter den Mitarbeiterinnen/Mitarbeitern schlechte
Stimmung auszubreiten droht, denn dies ist
entscheidend fur die Regulierung des Arbeits-
klimas. Oftmals ist schlechte Stimmung ,haus-
gemacht” und lasst sich daher auch eigenver-
antwortlich umpolen. Seien Sie also gespannt
auf einfach anwendbare Methoden, mit denen
Sie selbst in hitzigen Situationen cooler bleiben
kdnnen. Denn nur als motivierte und ausgegli-
chene Fuhrungskraft kbnnen Sie Mitarbeiter/
innen mitreilRen und zu guter Leistung flihren.

Inhalte:

* Die FUhrungskraft als Stimmungsmanager
und Motivator

* EinflussgrofRen auf die personliche
Stimmung und Motivation

* Konsequenzen von Stimmung auf die
Motivation und Leistungsfahigkeit

» Voraussetzungen positiver Gestimmtheit

+ Stimmungsmanagement

» Techniken, sich selbst ,bei Laune” zu halten
» Wie Sie die Ausbreitung schlechter Stimmung

in der Gruppe erkennen und unterbrechen
» Umgang mit Norglerinnen und Norglern

ER-114030

Termin und Ort:

Do 14.06.12 08:30 — 16:30 Uhr

Fr 15.06.12 08:30 — 12:00 Uhr
Erlangen, Rathaus, Seminarraum, 11. OG,
Zi. 1101 - 1104

Dozent/in:
Andrea Baumgartl-Krabec, zeitraum

Dauer:

1 1/2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 120,-

Anmeldeschluss:
Do 17.05.12

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




1 Organisation/Dienstbetrieb

11 Personalentwicklung

FUhren altersgemischter Teams

Innovativ arbeiten - Erfahrung nutzen

Zielgruppe:
Fuhrungskrafte, Team- und Projektgruppen-
leitungen

Ziele:

Sie gestalten als FUhrungskraft die Arbeits-
erledigung in lhrem Team, legen Anderungs-
prozesse und neue Projekte an und nutzen
dabei die unterschiedlichen Fahigkeiten lhres
altersgemischten Teams.

In diesem Seminar lernen Sie:

- die unterschiedlichen Potenziale von jung
und alt zu nutzen.

- fur das Verstandnis und die Wertschatzung
der unterschiedlichen Perspektiven und
Interessen im Team zu sorgen.

- Synergetische Effekte in altersgemischten
Gruppen zu fordern.

Inhalte:

* Fahigkeiten und Starken der verschiede-
nen Lebensalter und Lebensphasen sehen,
verstehen und nutzen

» Konsequenzen des demografischen Wan-
dels im Team

* Leistung im zeitlichen Verlauf des Lebens

* Was brauchen Mitarbeitende in den ver-
schiedenen Lebensaltern von der Fuhrung?

* Integration unterschiedlicher Perspektiven
und Interessen in altersgemischten Teams

* Umgang mit verschiedenen Arbeitsweisen

» Erfahrungswissen und Weitsicht erhalten
(Wissensmanagement)

* Platz fur frische Impulse und Neuerungen
schaffen

* Synergie ,jung und alt“ — Positiven Umgang
miteinander schaffen

* Typische Konfliktfelder zwischen jung und
alt — konstruktiver Umgang mit entstehen-
den Konflikten

« Klarung von individuellen Fragestellungen
der Teilnehmerinnen und Teilnehmer

Termin und Ort:

Mi 19.09.12 08:30 — 16:30 Uhr

Do 20.09.12 08:30 — 16:30 Uhr

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

Dozent/in:
Hubert Kogler, Finger & Partner

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Mi 22.08.12

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




1 Organisation/Dienstbetrieb

11 Personalentwicklung

Gesprachsfuhrung

zum betrieblichen Eingliederungsmanagement (BEM)

Workshop

Zielgruppe:
Fuhrungskrafte der Stadt Furth

Ziele:

Sie kennen die Grundlagen der Gesprachs-
fuhrung bei den verschiedenen Formen von
BEM-Gesprachen. Sie haben ein Gesprach
vorbereitet und durchgefuhrt.

Inhalte:

* EinfUhrung in die Gesprachsfuhrung

* Grundlagen der Kommunikation

« Ubungen zur Selbstwahrnehmung (,Wie
wirke ich als Fuhrungskraft?)

* Umgang mit Widerstand

* Die Gesprachsarten des BEM

« Ubungen und Rollenspiele anhand von
Fallen

* Weiterfuhrende Hilfen

FU-114040

Termin und Ort:

Do 20.09.12 08:30 — 16:30 Uhr

Furth, Sozialrathaus, Schulungsraum U 111,
Untergeschoss

Dozent/in:
Elisabeth Engelhardt, Sipro-Institut

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Do 23.08.12

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 fordern und eine Ver-
trauensbasis schaffen, die Mitarbeiter/innen
motiviert und ggf. durch Hilfestellungen zur
Erhohung der Anwesenheitszeiten beitragt.
Das weiter gehende Betriebliche Eingliede-
rungsmanagement (§ 84 SGB IX) dient dazu
nach Mdglichkeiten 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:

Di 20.03.12 08:30 — 12:30 Uhr
Nurnberg, Rathaus Flnferplatz 2,
Seminarraum 412

Dozent/in:
Annette Weil3, Stadt Nurnberg, Personalamt

Hinweise:

Weitere Termine werden bedarfsabhangig
vereinbart.

Diese Veranstaltung ist kein Seminar zur
Gesprachsfuhrung.

Stufe 2 der FUuhrungskrafte-Qualifizierung
der Stadt Nurnberg

Dauer:

0.5 Tage
IZ-Beitrag:
€ 40,-

Anmeldeschluss:
Mo 20.02.12

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




1 Organisation/Dienstbetrieb

11 Personalentwicklung

Gesprachskreis fur Frauen in Fihrungspositionen

Zielgruppe: N-114050

Mitarbeiterinnen, die an einem Erfahrungs- Dozent/in:

gustausph m!t anderen ,Fuhrungsfrauen Ida Hiller, Stadt Nurnberg, Frauenbeauftragte
interessiert sind

Hinweise:

Nahere Informationen zu Termin und Ort

im Buro der Frauenbeauftragten, Tel. -4184

oder -4185

Ziele:

Der Gesprachskreis bietet einen informellen
Austausch fur Mitarbeiterinnen in Leitungs-
funktionen in der Verwaltung und der Pri-
vatwirtschaft und verbessert die Kontakte
untereinander. Best Practice Beispiele aus
den Berufsalltagen erleichtern Entscheidun-
gen und berufliches Netzwerken, starken die
Solidaritat unter ,Exotinnen®, die professio-
nelle Selbstreflexion und die Souveranitat in
der Berufsrolle.

Inhalte:

* Vorstellung der jeweiligen Aufgabengebiete

* Diskussion uber aktuelle Fragen der Perso-
nal- und Organisationsentwicklung

* Netzwerken

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




1 Organisation/Dienstbetrieb

11 Personalentwicklung

Kontinuierliche Fortbildungsreihe
fir Frauen in Fihrungspositionen

Zielgruppe:
Frauen in FUhrungspositionen

Ziele:

Die Teilnehmerinnen lernen, aktuelle Heraus-
forderungen des eigenen Flhrungsalltags zu
klaren und konstruktiv zu meistern. Sie star-
ken ihr eigenes, I6sungsorientiertes Handeln
und lernen, dieses Potenzial im betrieblichen
Alltag einzusetzen. Sie entwickeln ihre Po-
tentiale als Fihrungskraft weiter und lernen
aktuelle Managementmethoden und deren
Anwendung in der Praxis kennen.

Inhalte:

* Kontinuierliche Beratung und Erfahrungs-
austausch

» Systematische Reflexion und Bearbeiten
konkreter Praxissituationen des Fuhrungs-
alltages

« Kollegiale Beratung und personliches
Feedback

« Situativ werden aktuelle FUhrungs- und
Leitungsthemen bearbeitet

FU-114060

Termin und Ort:

Di 06.03.12 08:30 — 16:00 Uhr
Furth, Rundfunkmuseum, Cafeteria,
Erdgeschoss

Dozent/in:
Elke Harnisch, freie Trainerin

Hinweise:

Dieses Seminar besteht aus insgesamt 4
Terminen im Jahr 2012. Die Teilnehmerinnen
sollten madglichst an allen vier Terminen
teilnehmen konnen. Am angegebenen
Termin findet die erste Veranstaltung statt,
wahrend die anderen drei Termine nach den
Bedurfnissen der Teilnehmerinnen in der
Gruppe vereinbart werden.

Dauer:

4 x 1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 320,-

Anmeldeschluss:
Mo 06.02.12

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




1 Organisation/Dienstbetrieb

11 Personalentwicklung

Fuhrungszirkel

Kontinuierliche Fortbildungsreihe flir FUhrungskrafte

Zielgruppe:
Fuhrungskrafte

Ziele:

Die Teilnehmer/innen entdecken und ent-
wickeln neue Handlungsoptionen als Flh-
rungskraft. Sie klaren aktuelle Herausfor-
derungen im eigenen Fuhrungsalltag und
meistern diese konstruktiv. Sie starken ihre
Beratungskompetenz als Fuhrungskraft. Sie
entwickeln lhre Potentiale als FUhrungskraft
weiter und lernen aktuelle Managementme-
thoden fur die Praxis kennen und anwenden.

Inhalte:

» Reflexion und Bearbeitung konkreter Pra-
xissituationen des eigenen Fuhrungsallta-
ges

* Kollegiale Beratung, Erfahrungsaustausch
und personliches Feedback

* Theoretischer Input zu aktuellen FUhrungs-
themen, orientiert am Bedarf der Teilneh-
mer/innen

FU-114070

Termin und Ort:

Do 16.02.12 13:00 — 16:30 Uhr

Furth, Technisches Rathaus,
Schulungsraum, Rickgebaude, Zi. 160,
1. Stock

Dozent/in:
Elke Harnisch, freie Trainerin

Hinweise:

Dieses Angebot besteht aus voraussichtlich
6 Terminen wahrend des Jahres 2012.

Die Teilnehmer/innen sollten moglichst

an allen 6 Terminen teilnehmen konnen.
Am angegebenen Termin findet das erste
Zirkeltreffen statt, wahrend die anderen

5 Termine nach den Bedurfnissen der
Teilnehmer/innen in der Gruppe vereinbart
werden. Es ist daran gedacht, etwa alle 6
Wochen ein Zirkeltreffen durchzufuhren.

Dauer:
6 Nachmittage (jeweils von 13:00 —
16:30 Uhr)

IZ-Beitrag:
€ 280,-

Anmeldeschluss:
Mo 16.01.12

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




1 Organisation/Dienstbetrieb

11 Personalentwicklung

Psychische Erkrankungen am Arbeitsplatz

Zielgruppe:
Interessierte Fuhrungskrafte

Ziele:

Die Fuhrungskrafte lernen Grundsatzliches
zum Umgang mit Mitarbeiter/innen in Krisen
kennen, um somit schwierige Situationen
besser einzuschatzen und einen sichereren
Umgang zu bekommen.

Inhalte:

* Was meint ,psychische Erkrankung“ im
Unterschied zu psychisch gesund?

* Die eigene Haltung zum Thema ,psychi-
sche Erkrankung®

* Fordern und Fordern: Hilfen im Umgang mit
psychisch kranken Mitarbeiter/innen

* Informationen zu vernetzten Hilfsangeboten

N-114075

Termin und Ort:

Mi 21.11.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stralle 28, 4. Stock

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

Hinweise:
Stufe 2 der Fuhrungskrafte-Qualifizierung
der Stadt Nurnberg

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Mi 24.10.12

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




1 Organisation/Dienstbetrieb

11 Personalentwicklung

Coaching

Zielgruppe:
Fuhrungskrafte der Stadt Furth

Ziele:

To coach (engl.): beraten, betreuen, trainie-
ren

Coaching kann Fuhrungskraften helfen, ihren
FUhrungsalltag zu optimieren, ihre berufli-
chen Kompetenzen zu steigern und ihren
Handlungsspielraum zu erweitern.

Coaching ist eine Beratung auf Zeit und ver-
steht sich als Hilfe zur Selbsthilfe. Es werden
keine fertigen Problemlésungen angeboten,
sondern ausgehend von der Person (und
unter Berucksichtigung bisheriger Losungs-
modelle) Handlungsalternativen entwickelt.

Inhalte:

» Erweiterung bestehender Potenziale und
Kompetenzen im Bereich der Fihrung von
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern

« Uberprifung des eigenen Leitungsstils

» Reflexion des Fuhrungsverhaltens bei Ver-
anderungsprozessen

* USW.

FU-114080

Ort:
Ort wird noch bekannt gegeben

Dozent/in:
N.N.

Hinweise:

(Einzel-)Coaching wird auf Anfrage in enger
Absprache mit der Fuhrungskraft durch
erfahrene Coaches durchgefuhrt.

Die Coaches unterliegen der
Schweigepflicht; sie sind verpflichtet, alle
Informationen, Namen und Daten, die ihnen
im Rahmen ihrer Beratungstatigkeit bekannt
werden, geheim zu halten.

Die Kosten des Coachings tragt das PA.
Bei Interesse wenden Sie sich bitte an die
Personalentwicklung im PA (Frau Meier,
Tel. -1340).

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




1 Organisation/Dienstbetrieb

11 Personalentwicklung

Psychologie fur FiUhrungskrafte

Zielgruppe:
Interessierte Fuhrungskrafte

Ziele:

Um Menschen erfolgreich fuhren zu kdnnen,
ist es hilfreich, die psychologischen Grund-
lagen des Denkens, Lernens und Verhaltens
zu kennen. Wichtig ist dabei auch, die Gren-
ze zwischen Fuhren und Manipulieren zu
sehen und eigene Verhaltensmuster sowie
die der Mitarbeiter/innen zu erkennen.

Inhalte:

» Grundlagen der Psychologie

* Motivation und bedurfnisgerechte Fuhrung
+ Rationelle Informationsverarbeitung

* Wahrnehmungsfilter und Verhaltensmuster
* Beurteilung von Menschen

* Der Mensch als soziales Wesen

* Psychologie im Alltag

FU-114081

Termin und Ort:

Mo 16.04.12 08:30 — 16:30 Uhr

Di 17.04.12 08:30 — 16:30 Uhr

Furth, Technisches Rathaus,
Schulungsraum, Rickgebaude, Zi. 160,
1. Stock

Dozent/in:
Dr. Heidi Oberndorf, Kompetenzwerkstatt

Hinweise:
Vorkenntnisse sind nicht notwendig.

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Mo 19.03.12

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




1 Organisation/Dienstbetrieb

11 Personalentwicklung

Wissensmanagement

vor dem Hintergrund der demographischen Entwicklung

Wenn wir wussten, was wir wissen

Zielgruppe:

Interessierte Mitarbeiter/innen vor allem mit
Flhrungsverantwortung und Mitarbeiter/in-
nen 50+

Ziele:

Wenn Mitarbeiter/innen ausscheiden, ge-
hen sie der Organisation als Wissenstrager/
in abhanden. Prozesswissen, Netzwerke,
Anwendungserfahrung und erfolgreiche L6-
sungsansatze gehen dann verloren, wenn es
nicht systematisch dokumentiert wird. Ent-
scheidungstrager/innen und Mitarbeiter/innen
stehen hier gleicherweise in der Verantwor-
tung kreative Wege zu finden, vorhandenes
Wissen zu erhalten und weiter zu geben.

Inhalte:

* Wissensmanagement konzeptionell verste-
hen kdnnen

« Transfer konzeptioneller Uberlegungen auf
die eigene Dienststelle

* Kennenlernen erster praktischer Moglich-
keiten

« Anwendung praktischer Tools auf den eige-
nen Arbeitsbereich

» Auswirkungen auf die Unternehmenskultur
erkennen konnen

N-114090

Termin:
Do 12.07.12 08:30 — 16:00 Uhr
Fr 13.07.12 08:30 — 13:00 Uhr

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

Hinweise:
Stufe 2 der Fuhrungskrafte-Qualifizierung
der Stadt Nurnberg

Dauer:

1,5 Tage
IZ-Beitrag:
€ 120,-

Anmeldeschluss:
Do 14.06.12

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




1 Organisation/Dienstbetrieb

12 Einstieg und Wiedereinstieg

Was Sie schon immer

Uber die Arbeit der Frauenbeauftragten wissen wollten

Informationen aus dem Frauenbuiro

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen
der Stadt Nurnberg

Ziele:

Die Teilnehmerinnen erhalten einen aktuellen
Uberblick iber die Aufgaben, Arbeitsschwer-
punkte und Unterstutzungsangebote der
Frauenbeauftragten.

Inhalte:

» Daten zur Beschaftigungssituation von
Frauen und Mannern in der Stadtverwal-
tung

* Regelungen des Frauenforderplanes

* Information Uber Regelungen zur Teilzeit-
beschaftigung

* Information zur Elternzeit und Wiederein-
stieg fur Frauen und Manner

Termin und Ort:

Mi 25.04.12 08:30 — 12:00 Uhr
Nurnberg, Rathaus Flnferplatz 2,
Seminarraum 412

Dozent/in:

Ida Hiller, Stadt Nurnberg, Frauenbeauftragte
Eva Lohner, Stadt Nurnberg, stellvertretende
Frauenbeauftragte

Dauer:
0,5 Tage

Anmeldeschluss:
Di 20.03.12

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




1 Organisation/Dienstbetrieb

12 Einstieg und Wiedereinstieg

BegriuBungsveranstaltung fur neue Mitarbeiter/innen

Zielgruppe:
Interessierte neueingestellte Mitarbeiter/in-
nen der Stadt Nurnberg

Inhalte:

* Der Personalreferent der Stadt Nurnberg
mochte Sie zu Beginn lhrer Tatigkeit ken-
nen lernen und ladt Sie herzlich zu einer
Begruflungsveranstaltung ein, bei der er
zusammen mit der Personalvertretung das
Unternehmen Stadt NUrnberg vorstellen
mochte. Aullerdem informiert Sie das Per-
sonalamt der Stadt Nurnberg Uber Struktu-
ren/Grundbegriffe des Verwaltungshandeln
und deren Umsetzung.

Termin und Ort:

Di 22.05.12 12:30 — 15:30 Uhr
Rathaus, Rathausplatz 2, Kleiner
Sitzungssaal

Dozent/in:

Wolfgang Kohler, Referat fur Allgemeine
Verwaltung

Mitglieder des GPR

Annette Weil3, Stadt Nurnberg, Personalamt

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




1 Organisation/Dienstbetrieb

12 Einstieg und Wiedereinstieg

BegruBungsveranstaltung fur neue Mitarbeiter/innen

Zielgruppe:
Interessierte neueingestellte Mitarbeiter/in-
nen der Stadt Nurnberg

Inhalte:

* Der Personalreferent der Stadt Nurnberg
mochte Sie zu Beginn lhrer Tatigkeit ken-
nen lernen und ladt Sie herzlich zu einer
Begruflungsveranstaltung ein, bei der er
zusammen mit der Personalvertretung das
Unternehmen ,Stadt Nurnberg® vorstellen
mochte. Aullerdem informiert Sie das Per-
sonalamt der Stadt Nurnberg Uber Struktu-
ren/Grundbegriffe des Verwaltungshandeln
und deren Umsetzung.

N-120006

Termin und Ort:

Di 09.10.12 12:30 — 15:30 Uhr
Rathaus, Rathausplatz 2, Kleiner
Sitzungssaal

Dozent/in:

Wolfgang Kohler, Referat fur Allgemeine
Verwaltung

Mitglieder des GPR

Annette Weil3, Stadt Nurnberg, Personalamt

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




1 Organisation/Dienstbetrieb

12 Einstieg und Wiedereinstieg

Grundbegriffe des Verwaltungsrechts

EinfUhrung flr 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 18.06.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stralle 28, 4. Stock

Dozent/in:
Jens Oehler, Stadt Nurnberg, Rechtsamt

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Dienststellenbeitrag:
€ 35,-

Anmeldeschluss:
Di 15.05.12

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 ,Einfuhrung in die Verwaltung"

Zielgruppe:

Mitarbeiter/innen ohne Verwaltungsausbil-
dung, die einen Einblick in Verwaltungs-
prozesse und rechtliche Zusammenhange
gewinnen mochten

Ziele:

Rechtliche und formale Grundlagen flr 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
Verfligungen

* Verwaltungsverfahren und Verwaltungsakt

* Der rechtswidrige Verwaltungsakt

* Die behordliche Aufhebung von Verwal-
tungsakten

* Verwaltungsvollstreckung

Ort:
Furth, Amtergebaude Siid,
Besprechungszimmer, Zi. 406, 4. Stock

Dozent/in:
Sonja Rotter, Stadt Furth, Rechtsamt

Hinweise:

Bitte melden Sie sich an. Bei Vorliegen einer
ausreichenden Zahl von Anmeldungen wird
der Termin bekannt gegeben. Bei groem
Interesse findet das Seminar ggf. mehrmals
statt.

Verwaltungsvorkenntnisse werden
ausdrucklich nicht vorausgesetzt.

Dauer:

2 x 0,5 Tage
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Sa 30.06.12

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




1 Organisation/Dienstbetrieb

12 Einstieg und Wiedereinstieg

Allgemeines Verwaltungsrecht
Flr Beschaftigte ohne Verwaltungsausbildung

Zielgruppe:
Beschaftigte der Stadt Schwabach ohne Ver-
waltungsausbildung

Ziele:

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

Inhalte:

* Rechtsgrundlagen

* Entscheidungsablaufe
* Verwaltungsverfahren

Termin und Ort:

Mi 25.04.12 09:00 — 13:00 Uhr
Schwabach, Rathaus, Goldener Saal,
Kdnigsplatz 1, 2. Stock

Dozent/in:
Hans-Jurgen Hahnlein, Stadt Schwabach,
Rechtsamt

Dauer:

4 Stunden
IZ-Beitrag:
€ 40,-

Anmeldeschluss:
Mi 28.03.12

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




1 Organisation/Dienstbetrieb

12 Einstieg und Wiedereinstieg

Informationsveranstaltung fir neue Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter der Stadt Erlangen

Zielgruppe:
Neue Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der
Stadt Erlangen

Ziele:

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die neu bei
der Stadt Erlangen sind, bedurfen zunachst
einer grundsatzlichen Orientierung uber
Strukturen und Vernetzungen beim Dienst-
leistungsunternehmen Stadt Erlangen. Das
Seminar soll einen ersten systematischen
Uberblick tiber wichtige Aufgabenbereiche
geben. Neben den Seminarinhalten gibt die
Fortbildungsveranstaltung auch die Moglich-
keit, eine erste Vernetzung unter Kolleginnen
und Kollegen aus anderen Dienststellen zu
bilden bzw. zentrale Ansprechpartnerinnen
und Ansprechpartner kennen zu lernen.

Inhalte:

« Informationen Uber die Stadt Erlangen

* Informationen Uber das Dienstleistungs-
unternehmen Stadt Erlangen

* Zielsystem der Stadt Erlangen

* Organisationsstruktur

* Allgemeine Geschaftsanweisung, Dienst-
anweisungen und Dienstvereinbarungen

* Handlungsformen der Verwaltung

* Personalentwicklung und Fortbildung

ER-120026

Termin und Ort:

Di 24.04.12 08:30 — 16:00 Uhr
Erlangen, Rathaus, Seminarraum, 11. OG,
Zi. 1101 - 1104

Dozent/in:
N.N., Stadt Erlangen, Personal- und
Organisationsamt

Hinweise:

Es besteht die Moglichkeit, dass das
Seminar bedarfsorientiert auch mehrmals
im Jahr angeboten wird.

Dauer:
1 Tag

Anmeldeschluss:
Di 27.03.12

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




1 Organisation/Dienstbetrieb

12 Einstieg und Wiedereinstieg

Informationsveranstaltung fir neue Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter der Stadt Erlangen

Zielgruppe:
Neue Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der
Stadt Erlangen

Ziele:

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die neu bei
der Stadt Erlangen sind, bedirfen zunachst
einer grundsatzlichen Orientierung uber
Strukturen und Vernetzungen beim Dienst-
leistungsunternehmen Stadt Erlangen. Das
Seminar soll einen ersten systematischen
Uberblick tiber wichtige Aufgabenbereiche
geben. Neben den Seminarinhalten gibt die
Fortbildungsveranstaltung auch die Moglich-
keit, eine erste Vernetzung unter Kolleginnen
und Kollegen aus anderen Dienststellen zu
bilden bzw. zentrale Ansprechpartnerinnen
und Ansprechpartner kennen zu lernen.

Inhalte:

« Informationen Uber die Stadt Erlangen

* Informationen Uber das Dienstleistungs-
unternehmen Stadt Erlangen

* Zielsystem der Stadt Erlangen

* Organisationsstruktur

* Allgemeine Geschaftsanweisung, Dienst-
anweisungen und Dienstvereinbarungen

* Handlungsformen der Verwaltung

* Personalentwicklung und Fortbildung

ER-120027

Termin und Ort:

Di 09.10.12 08:30 — 16:00 Uhr
Erlangen, Rathaus, Seminarraum, 11. OG,
Zi. 1101 - 1104

Dozent/in:
N.N., Stadt Erlangen, Personal- und
Organisationsamt

Hinweise:

Es besteht die Moglichkeit, dass das
Seminar bedarfsorientiert auch mehrmals
im Jahr angeboten wird.

Dauer:
1 Tag

Anmeldeschluss:
Di 11.09.12

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 Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der
Stadt Erlangen

Ziele:

Die Allgemeine Geschaftsanweisung (AGA)
der Stadt Erlangen regelt fur alle Mitarbeite-
rinnen und Mitarbeiter verbindlich den inter-
nen und externen Schriftverkehr. Die Teil-
nehmerinnen und Teilnehmer lernen, diesen
korrekt abzuwickeln und daflr die vorhande-
nen PC-Vorlagen zu nutzen.

Inhalte:

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

* Brief

* Vermerk

* Verfugung

» Beschluss

* Niederschrift

» Bescheid

ER-120030

Termin und Ort:
Do 10.05.12 09:00 — 12:00 Uhr
Erlangen, Rathaus, Raum 909/910

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

Hinweise:

Es besteht die Moglichkeit, dass das
Seminar bedarfsorientiert auch mehrmals
im Jahr angeboten wird.

Dauer:
1/2 Tag

Anmeldeschluss:
Do 12.04.12

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 Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der
Stadt Erlangen

Ziele:

Die Allgemeine Geschaftsanweisung (AGA)
der Stadt Erlangen regelt fur alle Mitarbeite-
rinnen und Mitarbeiter verbindlich den inter-
nen und externen Schriftverkehr. Die Teil-
nehmerinnen und Teilnehmer lernen, diesen
korrekt abzuwickeln und daflr die vorhande-
nen PC-Vorlagen zu nutzen.

Inhalte:

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

* Brief

* Vermerk

* Verfugung

» Beschluss

* Niederschrift

» Bescheid

Termin und Ort:
Mi 24.10.12 09:00 — 12:00 Uhr
Erlangen, Rathaus, Raum 909/910

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

Hinweise:

Es besteht die Moglichkeit, dass das
Seminar bedarfsorientiert auch mehrmals
im Jahr angeboten wird.

Dauer:
1/2 Tag

Anmeldeschluss:
Mi 26.09.12

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 ,Einfuhrung in die Verwaltung"

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 Aufbauorganisati-
on

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

» Bedeutung von Dienstanweisungen und
der AGAFU

Ort:
Ort wird noch bekannt gegeben

Dozent/in:
Reiner Hufnagel, Stadt Furth,
Organisationsamt

Hinweise:

Bitte melden Sie sich an. Bei Vorliegen einer
ausreichenden Zahl von Anmeldungen wird
der Termin bekannt gegeben. Bei groem
Interesse findet das Seminar ggf. mehrmals
statt.

Verwaltungsvorkenntnisse werden
ausdrucklich nicht vorausgesetzt.

Dauer:

0,5 Tage
IZ-Beitrag:
€ 40,-

Anmeldeschluss:
Sa 30.06.12

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 ,Einfuhrung in die Verwaltung"

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

Ort:
Furth, Amtergebaude Suid, Schulungsraum
226, 2. Stock

Dozent/in:
Mitarbeiter/innen der Stadtkammerei Firth

Hinweise:

Bitte melden Sie sich an. Bei Vorliegen einer
ausreichenden Anzahl von Anmeldungen
werden die Termine bekannt gegeben.

Bei groRem Interesse findet das Seminar
ggf. mehrfach statt.

Verwaltungsvorkenntnisse werden
ausdrucklich nicht vorausgesetzt.

Dauer:

2 x 0,5 Tage
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Sa 30.06.12

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




1 Organisation/Dienstbetrieb

12 Einstieg und Wiedereinstieg

Info-Veranstaltung flr Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
in Elternzeit oder Beurlaubung

Zielgruppe:

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Stadt
Nurnberg in Elternzeit oder Beurlaubung, die
im Jahr 2011 wieder einsteigen mochten

Ziele:

Informationen Gber neue Entwicklungen in
der Stadtverwaltung wie z.B. Verwaltungsre-
form und Haushaltskonsolidierung, Umstruk-
turierungen und interkommunale Zusammen-
arbeit sowie flexible Arbeitszeitmodelle.

Inhalte:

* Klarung von Fragen zum beruflichen Wie-
dereinstieg: welche Arbeitszeitmodelle
sind moglich, wie bereite ich mich auf den
Wiedereinstieg vor?

* Kennen lernen der Ansprechpersonen im
Personalamt

* Information Uber den Frauenforderplan und
Unterstutzungsmaoglichkeiten durch die
Frauenbeauftragte

Termin und Ort:

Mi 17.10.12 08:30 — 12:00 Uhr
Rathaus, Rathausplatz 2, Kleiner
Sitzungssaal

Dozent/in:

Dozent/in, Stadt NUrnberg, Personalamt

Ida Hiller, Stadt NUrnberg, Frauenbeauftragte
Eva Lohner, Stadt Nurnberg, stellvertretende
Frauenbeauftragte

Dauer:
0,5 Tage

Anmeldeschluss:
Fr 14.09.12

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 Informati-
onen erleichtert werden.

Inhalte:

» VVeranderungen in der Stadtverwaltung
 Personalentwicklungsmoglichkeiten

* Wunsche fur den Wiedereinstieg

* Austausch und Kontakt

* aktuelle Themen

Termin und Ort:

Mi 09.05.12 09:00 — 12:00 Uhr
Schwabach, Personalamt,
Besprechungszimmer

Dozent/in:
Dozent/innen der Stadt Schwabach

Hinweise:

Einladung erfolgt durch die
Personalentwicklung.

Kinderbetreuung wird nach Voranmeldung
angeboten.

Dauer:
3 Stunden

Anmeldeschluss:
Mo 16.04.12

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




1 Organisation/Dienstbetrieb

13 Verwaltungstechnik

Dienstlicher Schriftverkehr

Rechtschreibung und Zeichensetzung

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

Ziele:

In dieser Veranstaltung erhalten Sie einen
Uberblick Uber die hauptsachlichen Fehler-
quellen der Rechtschreibung und der Zei-
chen- und Kommasetzung.

Inhalte:

* Grol3- und Kleinschreibung

« Zusammen- und Getrenntschreibung
+ Zeichen- und Kommasetzung

Ort:
Nurnberg, Rathaus Flnferplatz 2,
Seminarraum 412

Dozent/in:
Thomas Feldtrapp, Stadt Nurnberg,
Veit-Sto3-Realschule

Hinweise:
Termin wird noch bekannt gegeben

Dauer:

0,5 Tag
IZ-Beitrag:
€ 40,-

Anmeldeschluss:
Mo 16.04.12

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

« Uberwindung von Schreibhindernissen

* Kreativ und flexibel mit Sprache umgehen
lernen

* Regeln fur verstandliches und lebendiges
Texten

* Klar und aussagekraftig formulieren

Termin und Ort:
Fr 12.10.12 08:30 — 16:00 Uhr
Ort wird noch bekannt gegeben

Dozent/in:
Andreas Leitgeber, Stadt Nurnberg,
Presseamt

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Mo 10.09.12

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




1 Organisation/Dienstbetrieb

14 Statistik

Wie nutze ich das Statistische Informationssystem

Zielgruppe:

Mitarbeiter/innen, zu deren Aufgabengebiet
die Erhebung und Auswertung statistischer
Daten zu Planungszwecken gehort

Ziele:

Die Teilnehmer/innen sollen das Datenange-
bot des Statistischen Amtes kennen lernen
und mit den Mdglichkeiten der Verarbeitung
vertraut gemacht werden.

Inhalte:

* Daten der landesamtlichen Statistik

» Daten aus kommunalen Verwaltungsregis-
tern

* Umfragedaten

* Die raumliche Gliederung der Stadtgebiete
von Nurnberg und Furth

* Das allgemein zugangliche Informations-
angebot des Amts fur Stadtforschung und
Statistik (Print und Digital/Internet)

* Sonderauswertungen

* Maglichkeiten eigener Weiterverarbeitung

» Datenschutz und Nutzungsbedingungen

N-140010

Termin und Ort:

Fr 10.02.12 08:30 — 12:30 Uhr
Nurnberg, Amt fir Stadtforschung und
Statistik, Unschlittplatz 7a

Dozent/in:
Thomas Nirschl, Stadt Nurnberg,
Amt fur Stadtforschung und Statistik

Dauer:

0,5 Tage
IZ-Beitrag:
€ 40,-

Dienststellenbeitrag:
€ 17,50

Anmeldeschluss:
Fr 06.01.12

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 fur 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 Bemal3ung

 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:
Leonhard Salwiczek, Stadt Nurnberg,
Amt fur Geoinformation und Bodenordnung

Hinweise:
Termin wird noch bekannt gegeben

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Dienststellenbeitrag:
€ 35,-

Anmeldeschluss:
Fr 29.06.12

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




2 Recht, Wirtschaft und Finanzen

20 Personalwesen
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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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2 Recht, Wirtschaft und Finanzen

20 Personalwesen

TVOD - Grundlagenwissen
Kompaktseminar flr Fihrungskrafte

Zielgruppe:

Interessierte Fuhrungskrafte aus den 1Z-
Stadten, die mit personellen Angelegenhei-
ten im Tarifbeschaftigtenbereich befasst sind

Ziele:

Der TV6D ist die Grundlage fur die Beschaf-
tigungsverhaltnisse im offentlichen Dienst.
Kenntnisse in der Anwendung des TV6D sind
nicht nur fur Mitarbeiter/innen von Personal-
stellen von Bedeutung. Alle Fihrungskrafte,
die mit personalwirtschaftlichen Belangen in
ihren Dienststellen befasst sind, sollten Gber
das notwendige Grundlagenwissen verfu-
gen. In diesem Kompaktseminar lernen die
Teilnehmer/innen die fir sie wesentlichen
Regelungen des TVOD kennen, aktualisieren
bereits vorhandene Kenntnisse und haben
die Gelegenheit zum Erfahrungsaustausch.

Inhalte:

» Abschluss des Arbeitsvertrages

« Befristeter Arbeitsvertrag

* Probezeit

 Allgemeine Pflichten der Beschaftigten und
der Vorgesetzten

* Nebentatigkeiten

» Qualifizierung von Beschaftigten (§ 5
TVG6D)

 Urlaub und Arbeitsbefreiung, Erholungs-
und Sonderurlaub

» Besprechung praktischer Falle

FU-200010

Ort:
Ort wird noch bekannt gegeben

Dozent/in:
Mitarbeiter/innen des Personalamtes
der Stadt Furth

Hinweise:

Bitte melden Sie sich an. Bei Vorliegen einer
ausreichenden Anzahl von Anmeldungen
wird der Termin bekannt gegeben. Bei
grolRem Interesse findet das Seminar

ggf. mehrfach statt.

Die Teilnehmer/innen kdnnen nach
vorheriger Absprache mit den Dozentinnen
und Dozenten weitere inhaltliche
Schwerpunkte fur das Seminar setzen.

Dauer:

0,5 Tage
IZ-Beitrag:
€ 40,-

Anmeldeschluss:
Sa 30.06.12

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




2 Recht, Wirtschaft und Finanzen

20 Personalwesen

Das neue bayerische Dienstrecht

Informationsveranstaltung

Zielgruppe:
Beamtinnen und Beamte sowie deren Fih-
rungskrafte

Ziele:
Seit 01.01.11 gilt das neue Dienstrecht in
Bayern.

Besonderer Eckpunkt des Reformwerks ist
der Wegfall der bisherigen Laufbahngruppen
des einfachen, mittleren, gehobenen und
hdheren Dienstes und die Schaffung einer
einheitlichen Leistungslaufbahn. Daneben
kommt im neuen Dienstrecht dem lebenslan-
gen Lernen eine besondere Bedeutung zu.
Daneben werden erstmals Prafungen au-
Rerfachlicher Fahigkeiten (z.B. Assessment-
Center) bei Stellenbesetzungen gesetzlich
verankert.

Viele Aspekte des neuen Dienstrechtes mus-
sen jedoch noch durch Rechtsverordnungen
und Verwaltungsvorschriften ausgestaltet
werden.

Inhalte:

* Leistungslaufbahn

* Qualifizierungsebenen

* modulare Qualifizierung

* Ausbildungsqualifizierung

» Auswahlverfahren bei Stellenbesetzungen
* USW.

Ort:
Ort wird noch bekannt gegeben

Dozent/in:
N.N.

Hinweise:
Bitte teilen Sie dem PA lhr
Teilnahmeinteresse mit.

Die Veranstaltung wird konzipiert, wenn
weitgehend gesicherte Erkenntnisse zum
neuen Dienstrecht und insb. zur modularen
Qualifizierung vorliegen. Termin und Ort
werden dann gesondert veroffentlicht.

Anmeldeschluss:
Sa 31.03.12

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




2 Recht, Wirtschaft und Finanzen

20 Personalwesen

Beurteilung 2013

Die periodische Beurteilung der Beamtinnen und Beamten der Stadt Firth

Zielgruppe:

Referatsleitungen und Fuhrungskrafte der
Stadt Furth, die an der periodischen Beur-
teilung von Beamtinnen und Beamten 2013
mitwirken (Entwurfsersteller/innen).

Ziele:

Zum Stichtag 30.06.2013 sind wieder die
periodischen Regelbeurteilungen fur die
Beamtinnen und Beamten der Stadt Furth zu
erstellen.

Die Beurteilenden und Entwurfsverfasser/
innen sowie mitwirkende FUhrungskrafte
werden Uber das Beurteilungsverfahren an
sich sowie Uber (teilweise dem neuen Dienst-
recht geschuldete) Neuerungen/Veranderun-
gen seit der letzten periodischen Beurteilung
2009 informiert.

Inhalte:

* Die Beurteilungsrichtlinien der Stadt Furth
(Bri-FQ)

* Neuerungen/Veranderungen

» Zu beurteilender Personenkreis, verbale
Erlauterungen, Gesamturteil, Verwen-
dungseignung, Verfahrensfragen

» Aufgaben der Beurteilerin/des Beurteilers

» Dimension der Beurteilungsmerkmale

Ort:
Ort wird noch bekannt gegeben

Dozent/in:
Mitarbeiter/innen des Personalamtes
der Stadt Furth

Hinweise:

Das Seminar findet voraussichtlich Ende
2012 statt. Der genaue Termin wird noch
bekannt gegeben.

Dauer:
1 Tag

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




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 tber aktuelle
arbeits-, tarif- und beamtenrechtliche Neue-
rungen informiert.

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

Termin und Ort:

Mi 13.06.12 08:30 — 12:30 Uhr
Nurnberg, Rathaus Flnferplatz 2,
Seminarraum 412

Dozent/in:

Sonja Merkel, Stadt NUrnberg, Personalamt
Manfred Plrzer, Stadt Nurnberg,
Personalamt

Dauer:

0,5 Tage
IZ-Beitrag:
€ 40,-

Dienststellenbeitrag:
€ 17,50

Anmeldeschluss:
Mi 02.05.12

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 Beamten

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

Ziele:

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

Inhalte:

» Gesetzliche Regelungen

 Verfahrensablaufe und Zustandigkeiten bei
der Stadt Nurnberg

N-200020

Termin und Ort:

Mo 02.07.12 08:30 — 12:30 Uhr
Nurnberg, Rathaus Flnferplatz 2,
Seminarraum 412

Dozent/in:
Annette Weil3, Stadt Nurnberg, Personalamt

Dauer:

0,5 Tage
IZ-Beitrag:
€ 40,-

Dienststellenbeitrag:
€ 17,50

Anmeldeschluss:
Mo 04.06.12

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 FUhrungsaufgaben 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 14.11.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stralle 28, 4. Stock

Dozent/in:
Wolfgang Heyer, Stadt Nurnberg,
Personalamt

Hinweise:
Stufe 2 der Fuhrungskrafte-Qualifizierung
der Stadt Nurnberg

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Dienststellenbeitrag:
€ 35.-

Anmeldeschluss:
Mi 10.10.12

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




2 Recht, Wirtschaft und Finanzen

20 Personalwesen

Einflhrung in das Personalvertretungsrecht
Grundlagenseminar fur Ersatzmitglieder in Personalvertretungen

Zielgruppe:
Ersatzmitglieder in den Personalvertretun-

gen, die keinen Schulungsanspruch nach Art.

46 Abs. 5 Nr. 1 BayPVG haben.

Ziele:

In der praktischen Personalratsarbeit kommt
den Ersatzmitgliedern grof3e Bedeutung zu,
da sie bei Verhinderung gewahlter Perso-
nalratinnen und -rate aktiv an den Sitzungen

teilnehmen und dort auch Stimmrecht haben.

Die Teilnehmer/innen erhalten in diesem
Seminar einen Uberblick Uiber das Personal-
vertetungsrecht und dessen Anwendung.

Inhalte:

* Gesetzliche Regelungen (z.B. BayPVG,
AGG)

* Beteiligungsrechte des Personalrates (Mit-
bestimmung, Mitwirkung, Anhorung)

* Inhalte von Dienstvereinbarungen

 Verfahrensablaufe und Zustandigkeiten bei
der Stadt Furth

FU-200030

Termin und Ort:

Mi 29.02.12 08:30 — 16:00 Uhr

Furth, Technisches Rathaus,
Schulungsraum, Rickgebaude, Zi. 160,
1. Stock

Dozent/in:

Heidi Flory, Stadt Furth, Gesamtpersonalrat
Hans-Stefan Schuber, Stadt Furth,
Personalrat allgemeine Verwaltung

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Mi 01.02.12

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 Informatio-
nen Uber die Auswirkungen des Steuer- und
Sozialversicherungsrechts auf die Personala-
brechnung.

Inhalte:

» Grundlagen des Sozialversicherungsrechts
* Grundlagen des Steuerrechts

» Grundlagen der Zusatzversorgung

Termin und Ort:

Fr 13.07.12 08:30 — 12:30 Uhr
Nurnberg, Rathaus Flnferplatz 2,
Seminarraum 412

Dozent/in:
Gudrun Blahut, Stadt Nurnberg, Personalamt

Dauer:
0,5 Tage

Dienststellenbeitrag:
€ 17,50

Anmeldeschluss:
Mo 11.06.12

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:
Nurnberg, Rathaus Flnferplatz 2,
Seminarraum 412

Dozent/in:
Bernd Hoppe, Stadt Nurnberg,
Einwohneramt

Hinweise:
Termin wird noch bekannt gegeben

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Dienststellenbeitrag:
€ 35,-

Anmeldeschluss:
Fr 01.06.12

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:

Den Teilnehmer/innen werden Kenntnisse
zur Abrechnung von Dienst- und Fortbil-
dungsreisen vermittelt. AuRerdem werden
aktuelle Fragen geklart.

Inhalte:

* Rechtliche Grundlagen

* Arten der Reisekostenvergutung
« Tage- und Ubernachtungsgeld

« Steuerliche Behandlung

* Trennungsgeld

* Umzugskosten

Termin und Ort:

Di 03.07.12 08:30 — 16:00 Uhr

Mi 04.07.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stralle 28, 4. Stock

Dozent/in:
Udo SplettstoRer, Landesamt fur Finanzen

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Dienststellenbeitrag:
€70,-

Anmeldeschluss:
Fr 01.06.12

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 13.11.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Rathaus Flnferplatz 2,
Seminarraum 412

Dozent/in:
Kerstin Warnke, Stadt Nurnberg,
Personalamt

Hinweise:
Stufe 2 der Fuhrungskrafte-Qualifizierung
der Stadt Nurnberg

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Do 20.09.12

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

 Stadt. Verfahrens- und Zustandigkeitsrege-
lungen

N-206010

Termin und Ort:

Mo 12.11.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Rathaus Flnferplatz 2,
Seminarraum 412

Dozent/in:
Sonja Merkel, Stadt NUrnberg, Personalamt

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Dienststellenbeitrag:
€ 35,-

Anmeldeschluss:
Mi 10.10.12

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 He-
rausforderungen, 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 Verstollen

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

FU-206016

Ort:
Ort wird noch bekannt gegeben

Dozent/in:
Monika Meier, Stadt Furth, Personalamt

Hinweise:

Die bei der Stadt Furth beschaftigten
Fuhrungskrafte sind verpflichtet, eine
AGG-Schulung zu besuchen. Ob in
Einzelfallen diese Verpflichtung besteht,

teilt das Personalamt auf Anfrage gerne mit.
FUr FUhrungskrafte, die nicht der Stadt Furth
angehoren, ist die Schulung nach

dem Themenbereich AGG beendet
(Zeitbedarf: etwa 3,5 Stunden).

Dauer:

0,5 Tage
IZ-Beitrag:
€ 40,-

Anmeldeschluss:
Sa 30.06.12

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




2 Recht, Wirtschaft und Finanzen

20 Personalwesen

Das Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz (AGG)

Zielgruppe:
Neue Mitarbeiter/innen und Beschaftigte, die
noch nicht geschult sind

Ziele:

Das AGG ist nicht nur bei Personalauswahl-
verfahren sondern auch im taglichen Berufs-
alltag zu beachten. Welche Auswirkungen
das AGG hat ist Inhalt des Seminars.

Inhalte:

* Diskriminierungsmerkmale des AGG

 Mittelbare und unmittelbare Benachteili-
gung

 Belastigung / sexuelle Belastigung

* Rechte und Pflichten fur Beschaftigte und
Arbeitgeber

* Rechtsfolgen bei Verstolien

SC-206017

Termin und Ort:

Mi 26.09.12 09:00 — 11:00 Uhr
Schwabach, Rathaus, Goldener Saal,
Kdnigsplatz 1, 2. Stock

Dozent/in:
Hans-Jurgen Hahnlein, Stadt Schwabach,
Rechtsamt

Dauer:

2 Stunden
IZ-Beitrag:
€ 20,-

Anmeldeschluss:
Mi 29.08.12

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




2 Recht, Wirtschaft und Finanzen

20 Personalwesen

Arbeitsrechtliche und personalwirtschaftliche Aspekte

im Fuhrungsalltag

Zielgruppe:
Sachgebietsleitungen, Abteilungsleitungen
und Amtsleitungen der Stadt Erlangen

Ziele:

Als Fuhrungskraft nehmen Sie die Fach- und
Dienstaufsicht fur Ihre Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter wahr und sind erste Personal-
entwicklerin/erster Personalentwickler vor
Ort. Gemeinsam werden SchlUsselaufgaben
sowie die dahinterstehenden personalwirt-
schaftlichen und arbeitsrechtlichen Aspekte
analysiert.

Inhalte:

» Personalauswahl und Personaleinsatz

* Fuhren als ganzheitliche Aufgabe

* Fordern und Fordern

* Direktionsrecht

» Schlechtleistung — Normalleistung —
uberdurchschnittliche Leistung

» Personalentwicklungselemente bei der
Stadt Erlangen

* Arbeitsrechtliche MalRnahmen

ER-206020

Termin und Ort:

Mo 23.07.12 13:00 — 17:00 Uhr

Di 24.07.12 13:00 — 17:00 Uhr
Erlangen, Rathaus, Seminarraum, 11. OG,
Zi. 1101 - 1104

Dozent/in:
N.N., Stadt Erlangen, Personal-
und Organisationsamt

Hinweise:

Es wird darum gebeten, Themenwunsche
bereits mit der Anmeldung 111-AF
mitzuteilen.

Eigene Veranstaltung fur
Einrichtungsleitungen der Abt. 511 und 512
(ER-206021)

Dauer:
2 x 4 Stunden

Anmeldeschluss:
Mo 25.06.12

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




2 Recht, Wirtschaft und Finanzen

20 Personalwesen

Arbeitsrechtliche und personalwirtschaftliche Aspekte im
FUhrungsalltag flr Einrichtungsleitungen im Stadtjugendamt

Zielgruppe:
Einrichtungsleitungen im Stadtjugendamt

Ziele:

Als Fuhrungskraft nehmen Sie die Fach- und
Dienstaufsicht fur Ihre Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter wahr und sind erste Personal-
entwicklerin/erster Personalentwickler vor
Ort. Gemeinsam werden SchllUsselaufgaben
sowie die dahinterstehenden personalwirt-
schaftlichen und arbeitsrechtlichen Aspekte
analysiert.

Inhalte:

» Personalauswahl und Personaleinsatz

» FUhren als ganzheitliche Aufgabe

* Fordern und Fordern

* Direktionsrecht

» Schlechtleistung — Normalleistung —
uberdurchschnittliche Leistung

» Personalentwicklungselemente bei der
Stadt Erlangen

* Arbeitsrechtliche MalRnahmen

ER-206021

Termin und Ort:

Mo 19.11.12 09:00 — 12:00 Uhr

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

Dozent/in:

Manuela Gebhardt, Stadt Erlangen,
Personal- und Organisationsamt
Susanne Popp, Stadt Erlangen,
Personal- und Organisationsamt

Dauer:
3 Stunden

Anmeldeschluss:
Mo 22.10.12

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 hoéhe-
ren 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
Veranderungen und die neu hinzugekomme-
nen Bereiche zu aktualisieren.

Inhalte:

* Themen aus Rechtspolitik
» Gesetzgebung

 Aktuelle Entwicklungen

Ort:
Naturkundehaus, Tiergarten

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:
Fr 29.06.12

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 Verfahrensschrit-
te

* Die Tatigkeiten des Insolvenzverwalters

» Aufgaben des Insolvenzgerichts

* Die Restschuldbefreiung

Termin und Ort:

Mi 09.05.12 08:30 — 16:00 Uhr
Schwabach, Rathaus, Goldener Saal,
Kdnigsplatz 1, 2. Stock

Dozent/in:
Rudiger Weiskopf, Stadt Schwabach,
Stadtkasse

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Mo 16.04.12

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:

Mi 18.07.12 08:30 — 16:00 Uhr
Schwabach, Rathaus, Goldener Saal,
Kdnigsplatz 1, 2. Stock

Dozent/in:
Rudiger Weiskopf, Stadt Schwabach,
Stadtkasse

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Mo 18.06.12

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 Burger/Bur-
gerin zur Verfugung stehen.

Inhalte:

* Aufbau und dulRere Form des Bescheides

» Adressat, insbes. von Eigentumern und
Personengesellschaften

 Auflagen und sonstige Nebenbestimmun-
gen

» Anordnung und Begrindung der sofort.
Vollziehung

« Zwangsmittel

» Bekanntgabe und Zustellung

» Entscheidung uUber die Verwaltungskosten

* Rechtsbehelfe

Termin und Ort:

Do 08.03.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stralle 28, 4. Stock

Dozent/in:
Knut Engelbrecht, Stadt Nurnberg,
Rechtsamt

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Dienststellenbeitrag:
€ 35,-

Anmeldeschluss:
Mo 06.02.12

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:
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die selbst
Bescheide erstellen

Ziele:

Bescheide der Eingriffs- und Leistungsver-
waltung so verfassen, dass sie auch einer
gerichtlichen Uberpriifung standhalten. Die
Teilnehmerinnen und Teilnehmer kdnnen ihr
Wissen auf verschiedene Fallkonstellationen
anwenden.

Inhalte:

» Unterschiede zwischen Bescheiden der
Eingriffs- und Leistungsverwaltung

* Aufbau und aufRere Form von Bescheiden

* Richtige Auswahl der Adressaten

* Tenorierung

* Nebenbestimmungen zum Verwaltungsakt

 Sofortvollzug

« Zwangsmittel und Zwangsmittelandrohung

* Begrindung

» Bekanntgabe und Zustellung

» Kostentragung

* Rechtsbehelfe/Rechtsweg

» Behandlung konkreter Fragestellungen der
Teilnehmerinnen und Teilnehmer

ER-210060

Termin und Ort:

Mi 28.11.12 08:30 — 16:30 Uhr

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

Dozent/in:
Dr. Martin Holzinger, Stadt Erlangen,
Amt fur Recht und Statistik

Hinweise:

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer werden
gebeten, folgende Gesetze zum Seminar
mitzubringen: BayVwV{G, BayVwZVG,
VwGO

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Mi 31.10.12

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




2 Recht, Wirtschaft und Finanzen

21 Rechtlicher Rahmen des Verwaltungshandelns

Wozu braucht die Stadt ein Archiv?

Zielgruppe:
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der
Stadt Erlangen

Ziele:

Das Fuhren von Archiven gehort zu den
Pflichtaufgaben der Kommunen. Die im
Bayerischen Archivgesetz definierte Aufgabe
besteht u.a. darin, die schriftliche Uberliefe-
rung der Verwaltung in Auswahl dauerhaft
aufzubewahren und damit ein Stick Rechts-
sicherheit zu gewahrleisten.

Aulerdem konnen die Unterlagen fur die
Stadtgeschichte von Bedeutung sein.

Inhalte:

» Welche Kriterien sind fur das Archiv
wichtig?

* Nach welchen Gesichtspunkten Ubernimmt
es Akten und andere Unterlagen der
Verwaltung?

* Warum geht das die Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter der verschiedenen Amter etwas
an?

ER-210061

Termin und Ort:

Mi 10.10.12 09:00 — 16:00 Uhr
Stadtarchiv, Luitpoldstrale 47, 91052
Erlangen, Seminarraum

Dozent/in:

Dr. phil. Andreas Jakob, Stadt Erlangen,
Leiter Abteilung Stadtarchiv

Martina Pohl, Stadt Erlangen,

Abteilung Stadtarchiv

Dauer:
1 Tag

Anmeldeschluss:
Mi 12.09.12

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




2 Recht, Wirtschaft und Finanzen

21 Rechtlicher Rahmen des Verwaltungshandelns

Energie-Workshop fur stadtische Mitarbeiter/innen

Energiesparen am Arbeitsplatz

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen, Hausmeister/
innen, technisches Betriebspersonal

Ziele:

Energie und damit auch Kosten sparen ist fur
die offentliche Verwaltung ein wichtiges The-
ma. Der Einfluss der Nutzer/innen auf den
Energieverbrauch eines Gebaudes ist hierbei
teilweise erheblich. Oft kann mit einfachen
Mitteln und auch mit geringen Investitionen
viel erreicht werden. Ziel dieser Veranstal-
tung ist es, lhnen Informationen Gber Mittel
und Wege zum Energiesparen zu vermitteln
und Sie zum energiesparenden Handeln zu
motivieren.

Inhalte:

* Aktuelle Energiesituation

* Energiespartipps zu Wasser, Warme, LUf-
tung und Strom

Termin und Ort:

Fr 16.11.12 08:30 — 12:30 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stralle 28, 4. Stock

Dozent/in:
Rainer Knaupp, Stadt Nurnberg,
Hochbauamt

Dauer:

0,5 Tage
IZ-Beitrag:
€ 35,-

Anmeldeschluss:
Mi 10.10.12

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 Uber die neuen rechtlichen Vor-
schriften und Auffrischung der Kenntnisse im
Vergaberecht und in den verwaltungsmafi-
gen Ablaufen.

Inhalte:

* Darstellung der neuen gesetzlichen Grund-
lagen

* Anwendung der Verdingungsordnungen
und der richtigen Unterabschnitte

* Vertragsbedingungen und innerstadtische
Ablaufe

Termin und Ort:

Mi 28.11.12 08:30 — 12:30 Uhr
Nurnberg, Rathaus Flnferplatz 2,
Seminarraum 412

Dozent/in:
Stefan Suf3, Stadt Nurnberg, Baureferat

Dauer:

0,5 Tage
IZ-Beitrag:
€ 40,-

Dienststellenbeitrag:
€ 17,50

Anmeldeschluss:
Fr14.09.12

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




2 Recht, Wirtschaft und Finanzen

22 Vergaberecht und Ingenieurleistungen

Vergabe nach VOL

Rechtssichere Vergabe von Dienstleistungs- und Lieferauftragen

Zielgruppe:

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die mit der
Vergabe von Liefer- und Dienstleistungsauf-
tragen zu tun haben

Ziele:

Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter lernen
die richtige Vergabe nach VOL 2009 uber
und unter dem Schwellenwert kennen.

Inhalte:

* VVergabegrundsatze

* Die richtige Wahl der Vergabeart und die
Abgrenzung zur VOF

* Vergabeunterlagen

» Bekanntmachungen und Fristen

« Offnungstermin und Dokumentation

* Prufung und Wertung von Angeboten

* Wichtige Entscheidungen zur Nachprifung
von VOL-Vergaben

Termin und Ort:

Do 08.11.12 08:30 — 16:30 Uhr

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

Dozent/in:
Ulrich Eberhardt, Diplom Ingenieur (FH)

Hinweise:
Bitte aktuelle VOL mitbringen.

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Do 11.10.12

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




2 Recht, Wirtschaft und Finanzen

22 Vergaberecht und Ingenieurleistungen

Die korrekte Leistungsbeschreibung nach VOB

Zielgruppe:

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die mit der
Vergabe von Bauauftragen zu tun haben
oder diese Leistungen von freiberuflich
tatigen Ingenieuren erbringen lassen

Ziele:

Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sollen
den richtigen Aufbau einer Leistungsbe-
schreibung kennenlernen. Sie sollen die
Vorgaben der VOB und des Vergabehand-
buches richtig anwenden und in der Lage
sein, Leistungsverzeichnisse von freiberuflich
Tatigen schnell und effizient zu prafen. Damit
sollen Baunachtrage bereits im Vorfeld
vermieden werden.

Inhalte:

 Art und Aufbau der Leistungsbeschreibung

* Vorgaben der VOB und des Vergabehand-
buches

« Zulassige und nicht zulassige Bestandteile
der Leistungsbeschreibung

* Effiziente Prufung

* Praxisfalle

ER-220020

Termin und Ort:

Do 26.04.12 08:30 — 16:30 Uhr

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

Dozent/in:
Ulrich Eberhardt, Diplom Ingenieur (FH)

Hinweise:
Bitte aktuelle VOB mitbringen.

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Do 29.03.12

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




2 Recht, Wirtschaft und Finanzen

22 Vergaberecht und Ingenieurleistungen

Prifen und Werten von Angeboten nach VOB/A

Zielgruppe:

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die mit der
Vergabe von Bauauftragen zu tun haben
oder diese Leistungen von freiberuflich
tatigen Ingenieuren erbringen lassen

Ziele:

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen
nach Abschluss des Seminars das Prufen
und Werten von Angeboten nach VOB/A
beherrschen und eine Dokumentation des
Verfahrens erstellen konnen. Sie sollen
rechtssicher mit Besonderheiten in der Ver-
gabe umgehen und das Vergabeverfahren
VOB-gerecht abschlie3en.

Inhalte:

* Wertungsstufen nach § 16 VOB/A

* Fehlender Einheitspreis

* Fehlende Erklarungen und Nachweise
 Aufklarung des Angebotsinhalts

» Zuschlagsfristverlangerung

* Auftrag oder Aufhebung

* Dokumentation

Termin und Ort:

Do 11.10.12 08:30 — 12:00 Uhr

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

Dozent/in:
Ulrich Eberhardt, Diplom Ingenieur (FH)

Hinweise:
Bitte VOB mitbringen.

Dauer:

1/2 Tag
IZ-Beitrag:
€ 40,-

Anmeldeschluss:
Do 13.09.12

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




2 Recht, Wirtschaft und Finanzen

22 Vergaberecht und Ingenieurleistungen

Kalkulation von Bauauftragen

Voraussetzungen flr die Nachtragsprifung kennenlernen

Zielgruppe:

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die mit der
Vergabe von Bauauftragen zu tun haben
oder diese Leistungen von freiberuflich
tatigen Ingenieuren erbringen lassen

Ziele:

Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sollen
die Begriffe und Zusammenhange in der
Baukalkulation kennenlernen. Sie sollen An-
gebote hinsichtlich der Kalkulation aufklaren
konnen und die entsprechenden Formblat-
ter des Vergabehandbuches verstehen und
bewerten lernen.

Inhalte:

 Kalkulationsbegriffe

 Aufbau und Arten der Kalkulation

* Prufung der Formblatter Preis des
Vergabehandbuches

 Aufklarung der Kalkulation

» Zusammenhange der Kalkulation mit
Nachtragen

Termin und Ort:

Di 28.02.12 08:30 — 12:00 Uhr
Erlangen, Rathaus, Seminarraum, 11. OG,
Zi. 1101 - 1104

Dozent/in:
Ulrich Eberhardt, Diplom Ingenieur (FH)

Hinweise:
Bitte aktuelle VOB mitbringen.

Dauer:

1/2 Tag
IZ-Beitrag:
€ 40,-

Anmeldeschluss:
Mo 06.02.12

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




2 Recht, Wirtschaft und Finanzen

22 Vergaberecht und Ingenieurleistungen

Nachtragsmanagement bei Bauauftragen

Zielgruppe:

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die mit der
Vergabe von Bauauftragen zu tun haben
oder diese Leistungen von freiberuflich
tatigen Ingenieuren erbringen lassen

Ziele:

Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sollen
die Begriffe und Zusammenhange in der
Baukalkulation kennenlernen. Sie sollen An-
gebote hinsichtlich der Kalkulation aufklaren
konnen und die entsprechenden Formblat-
ter des Vergabehandbuches verstehen und
bewerten lernen.

Inhalte:

 Kalkulationsbegriffe

* Nachtrage und deren Auswirkungen
* Vergutungsanspruche nach VOB/B
 Prufung von Nachtragen

* Beispiele

Termin und Ort:

Di 06.03.12 08:30 — 12:00 Uhr
Erlangen, Rathaus, Seminarraum, 11. OG,
Zi. 1101 - 1104

Dozent/in:
Ulrich Eberhardt, Diplom Ingenieur (FH)

Hinweise:
Bitte aktuelle VOB mitbringen.

Der vorherige Besuch des Seminars
,Kalkulation von Bauauftragen® (ER-220022)
ist von Vorteil.

Dauer:

1/2 Tag
IZ-Beitrag:
€ 40,-

Anmeldeschluss:
Di 07.02.12

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




2 Recht, Wirtschaft und Finanzen

22 Vergaberecht und Ingenieurleistungen

Die korrekte Wahl der Vergabeart
VOB, VOL, tuber und unter dem Schwellenwert, VOF

Zielgruppe:

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die mit der
Vergabe von Bau-, Liefer- und Dienstleis-
tungsauftragen zu tun haben

Ziele:

Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sollen
die Vergabearten nach VOF, VOB und VOL
kennenlernen. Sie sollen unter den Gesichts-
punkten Auftragswert, terminliche Situation
und praktische Durchflhrung die richtige
Vergabeart wahlen und den Verfahrensablauf
kennenlernen.

Inhalte:

* Nationale und EU-weite Vergaben

* Bauleistungen

* Liefer- und Dienstleistungen

* Freiberufliche Leistungen

» Organisation und Ablauf der Vergaben

Termin und Ort:

Di 19.06.12 08:30 — 12:00 Uhr
Erlangen, Rathaus, Seminarraum, 11. OG,
Zi. 1101 - 1104

Dozent/in:
Ulrich Eberhardt, Diplom Ingenieur (FH)

Dauer:

1/2 Tag
IZ-Beitrag:
€ 40,-

Anmeldeschluss:
Di 22.05.12

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




2 Recht, Wirtschaft und Finanzen

22 Vergaberecht und Ingenieurleistungen

Dokumentation und Vergabenachprufung
Vergaben nach VOB und VOL rechtssicher dokumentieren

Zielgruppe:

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die mit der
Vergabe von Bau- oder Lieferauftragen zu
tun haben oder diese Leistungen von freibe-
ruflich tatigen Ingenieuren erbringen lassen

Ziele:

Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter lernen
die richtige Dokumentation in Vergaben nach
VOB und VOL Uber und unter dem Schwel-
lenwert kennen. Die Vergabenachprufung
wird dargestellt.

Inhalte:

» Aufbau der Dokumentation

* Dokumentationsmangel und deren Folgen
» Vergabenachprufung

» Vergabekammerverfahren

* Praxisfalle

ER-220026

Termin und Ort:

Di 17.07.12 08:30 — 12:00 Uhr
Erlangen, Rathaus, Seminarraum, 11. OG,
Zi. 1101 - 1104

Dozent/in:
Ulrich Eberhardt, Diplom Ingenieur (FH)

Dauer:

1/2 Tag
IZ-Beitrag:
€ 40,-

Anmeldeschluss:
Di 19.06.12

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




2 Recht, Wirtschaft und Finanzen

23 Neues Kommunales Finanzwesen

Betriebswirtschaftliche Grundlagen und Controlling

fur FOhrungskrafte

Zielgruppe:
Interessierte FUhrungskrafte

Ziele:

Die Teilnehmer/innen erwerben einen Uber-
blick Uber das stadtische Haushaltswesen
und dessen Zusammenhange. Aullerdem
wird ein Uberblick Gber die Weiterentwick-
lung der stadt. Haushaltswirtschaft (Produkt-
haushalt) gegeben. Kenntnisse zu Steue-
rungs- und Controllinginstrumenten und die
Grundlagen fur die Anwendung im eigenen
Delegationsbereich werden ebenfalls vermit-
telt.

Inhalte:

* Betriebswirtschaftliche Grundlagen

» Kosten- und Leistungsrechnung

» Budgetierung

* Neues Steuerungsmodell

* Produkthaushalt

* Umsetzung der Konzepte bei der Stadt
Ndrnberg

* Berichtswesen

+ Steuerungs- und Controllinginstrumente

Termin und Ort:

Do 19.07.12 08:30 — 16:00 Uhr
Fr 20.07.12 08:30 — 12:30 Uhr
Nurnberg, Rathaus Flnferplatz 2,
Seminarraum 412

Dozent/in:
Clemens Krechel, Stadt Nurnberg, Referat
fur Allgemeine Verwaltung

Hinweise:
SAP-Kenntnisse werden nicht vorausgesetzt

Stufe 2 der Fuhrungskrafte-Qualifizierung
der Stadt Nurnberg

Dauer:

1,5 Tage
IZ-Beitrag:
€ 120,-

Anmeldeschluss:
Do 21.06.12

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




2 Recht, Wirtschaft und Finanzen

23 Neues Kommunales Finanzwesen

Kurzuberblick 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 ,Buchungsobjek-
te”

* Grundsatzliche Ablaufe im Neuen Rech-
nungswesen

» Aufgaben und Bereiche des Rechnungswe-
sens

* Inventur und Inventar

* Bilanz

Termin und Ort:

Di 13.03.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Rathaus Flnferplatz 2,
Seminarraum 412

Dozent/in:
Helma Muller, Stadt Nurnberg,
Stadtkammerei

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Di 14.02.12

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.




3 Sozial- und Methodenkompetenz

30 Gender Mainstreaming

Gleichstellung von Frauen und Mannern auf lokaler Ebene
Geschlechtersensibles Verwaltungshandeln zur UmsetzungderEUCharta . . . . . . . . . ... ...

31 Kommunikation

Grundlagen effektiver Gesprachsfihrung . . . .. ... ... ... . ... ... .....
Kritik und Konflikt Das Gesprach als Mittel zur Konfliktvermeidung . . . . . . . . . . ... ...
Besprechungsmanagement Besprechungen zielorientiert leiten . . . . . . . . .. ... ...
Was zwischen den Zeilen gesagt wird . . . . .. ... ... ... ... ...
Wissen effektiv und verstandlich weitergeben . . . . . ... ... ... ... .. ....
Stimme und Ausdruck . .. ...,
Uberzeugen und Verhandeln . . . . ... .. ... .. ...,
Argumentations- und Diskussionstraining Uberzeugend argumentieren und diskutieren
Wertschatzende Kommunikation . ... ... ... ... ... ... ... . ... ..
Verbale Schlagfertigkeit lernen - souveran kontern . . . . ... ... ... .....

Erfolgreich kommunizieren - Baustein 1
Selbst- und Fremdbild: Mehr Ausstrahlung durch ein starkes Selbstbewusstsein . . . . . . . . . ..

Erfolgreich kommunizieren - Baustein 2
Die Macht des ersten Eindrucks — Mit Takt und Stilzum Erfolg . . . . . . . . . . ... . ... . ...

Erfolgreich kommunizieren - Baustein 3 Klartextreden . . ... ... .........
Erfolgreich kommunizieren — Baustein 4 ,Totschlagargumente® und ,Killerphrasen* . . .

Erfolgreich kommunizieren - Baustein 5
Kritik Gben — Kritik einstecken: Rlickmeldungen als Chance zur Weiterentwicklung . . . . . . . . ..

Erfolgreich kommunizieren — Baustein 6
Power-Talking: Sagen Sie‘s positiv und zukunftsweisend . . . . . . . . . . . . ... ... .. ....

Kundenorientiertes Verhalten am Telefon Stimme und was sonst noch stimmen muss .

Gewaltfrei Konflikte 16sen Wertschatzende Kommunikation
auf der Grundlage der Gewaltfreien Kommunikation von M. Rosenberg . . . . . . . . . . . ... ..

Lésungsorientierte Gesprachsfihrung Gesprache ,Mit Wirkung* . . . . . . . ... ...
Konfliktmanagement . . . . .. .. . .. .. ...
Die Macht der Sprache . . . . . . . . . .. ...
Die Worte, die ich wahle Jedes Wortwirktund hatEinfluss . . . . . ... ... ... ....

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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32 Selbstmanagement
Burnout-Pravention als FiUhrungsaufgabe Wworkshop . . . . . .. ... ... ... ...

Das ,Innere Team" - ein Instrument zur Selbstklarung
Innere Klarheit — Voraussetzung fur dulere Klarheit . . . . . . . .. . . ... .. ... L.

Emotionale Intelligenz Grundlagen . . . . . . . ... ... .. ... ... ... ... ...
Querdenken - Kreativ arbeiten . . . . .. ...
Small-Talk Gekonnt Kontaktaufnenmen . . . . . . . .. .. ... ... ... ..........
SelbstWertStarkung Engagiert Handeln und Distanzwahren . . . . . . .. ... . ... ...
Entscheiden Sie richtig! Der Weg zu erfolgreichen Entscheidungen . . . . . . . . ... ...
Sich selbst und andere besser verstehenlernen . . . ... ... ... ... ... ...
Ich will fiUhren! Vereinbarkeit von Karriere, Familie und Teilzeit . . . . . . . . . . . . ... ..
Eigen- und Fremdwahrnehmung Wie sehe ich mich, wie wirke ich auf Andere? . . . . . .

Mit Power in die zweite Halbzeit
Alter werden als personliche Entwicklungschance begreifen . . . . . . . .. ... ... ... ....

Fit & 50 Mit Power in die zweite Halbzeit . . . . . . . . ... . ... .. ... ... .......
Erhaltung der Leistungsfahigkeit und -bereitschaft bei zunehmendem Alter . .
ZeitgemaBe Umgangsformen Business-Knigge . . . . ... ... ... .. ........
Unter Druck richtig handeln . . . . . .. ... ... . .. . ... ...
Jetzt erst recht Alter werden als personliche Entwicklungschance begreifen . . . . . . . . ..

Grenzen finden und Grenzen setzen in belastenden Situationen
Anhalten und Luft holen . . . . . . . . . .

Sich selbst besser managen und seine Potentiale im Beruf entfalten
Selbstmanagementseminar auf der Grundlage des Zircher Ressourcenmodells . . . . . . . . . ..

Workshop ,, In Balance sein™ Ressourcen, um im (Arbeits-)Alltag gut zu leben . . . . . . . .
Belastende Lebensphasen erfolgreich bestehen . . . . .. ... ... ... ... ...
SJon der Vision zum Ziel® Reflexionstag . . . . . . . . . . . ... ... ... ... ...,
Positive Selbstmotivation - der ,sanfte Kick™ . . . .. ... ... ... ... ... ...
Auftritt und Wirkung . . . . . .

Change Management fur Mitarbeiter/innen
angesichts betrieblicher Veranderungen . . . . . ... ... ... ... ... ... ...

Professionalitat im Sekretariat . . . . . . . . . . ...
Kraft durch Gelassenheit. . . . . . . . . . .

Arbeiten und gesund bleiben Betriebliche Faktoren und persénliche Lebensweise
flr eine ressourcenorientierte Gesundheitsforderung . . . . . . . .. .o oo o oL

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




Gelassenheit siegt Der intelligente Umgang mit Arger, Kritik und Konflikt . . . . . . ... ... 143
Feuer und Flamme sein ohne auszubrennen

Dergesunde Umgang mit Stress . . . . . . . . . .. 144
E-Mail-Flut beherrschen... .. professionell kommunizieren und Rechtsgrundlagen kennen . 145
Komplexe Aufgaben und Arbeitspakete in den Griff bekommen . ... ... ... 146
Fit fir Veranderung! Veranderungen aktivgestalten . . . . . .. ... ... ......... 147
Fihrungsverdichtung und Arbeitskompetenz Wie Sie die Arbeit aktiv gestalten kénnen 148
Moderne BlUro- und Selbstorganisation . . . ... ... ... ... ... ......... 149
Abschalten und Umschalten kdnnen

Balance halten zwischen Person, Sache, PrivatundBeruf . . . . . . . . . . ... ... ... .... 150
Zeit- und Selbstmanagement Mehr schaffen ohne ,geschafft‘zusein. . . ... ... ... 151
Mind-Mapping . . . . . . . 152
Souveranitats-Training Gelassenheit auch in hektischen Zeiten . . . . . . . . ... .. ... 153
Fihren mit naturlicher Autoritat. . . . . .. ... .. ... ... ... ... .. ... ... 154
Kritik aussprechen - Kritik annehmen. . . . . .. ... ... ... ... ... ... ... 155
Informationsveranstaltung zur Elektronischen Steuererklarung (ELSTER) ... 156
Patientenverflgung . . . . . . . . .. . ... 157
Pflegefall — wasist zu tun? . . ... ... . .. . ... 158
Und wo bleibe ich? Frauen im Spannungsfeld Beruf — Familie . . . ... ... ........ 159
Gedachtnis- und Konzentrationstraining Brain-Power . . . ... ... ... ...... 160
Effektiv Lesen Die Informationsflut souveran bewaltigen . . . . . . .. ... ... ....... 161
Mentales Training Mehr Leistung und Effektivitat durch Mobilisierung innerer Potenziale . . . . 162

33 Zusammen arbeiten
Projektmanagement — Modul I

Grundlagen: Projekte sicher leiten — Projektteams effizient fihren . . . . . . . . . . . ... ... .. 163
Projektmanagement - Modul II

Projektrisiken minimieren — schwierige Situationen meistern . . . . . . . . ... . ..., 164
Netzwerk- und Beziehungsmanagement

Kontaktstarke trainieren und erfolgreich netzwerken . . . . . . . . . ... ... oL 165
Gut zusammenarbeiten in altersgemischten Teams

Innovativ arbeiten — Erfahrung nutzen. . . . . . . . . ... 166
Teamentwicklung Wege zur erfolgreichen Zusammenarbeit . . . . . . .. ... ... ..... 167
Moderation Besprechungen und Workshops souveranleiten . . . . . . . . ... ... ..... 168

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




Gehirngerecht, lebendig und zielfUhrend prasentieren
Nutzen der Bildsprache und visuelle Begleitung von Prozessen . . . . . . . . . . .. ... ... ..

Entscheidungen in Gruppen treffen Systemisches Konsensieren . . . . ... ... ...

Leitung und Stellvertretung gut aufgestellt
Austausch fur ein gelungenes Miteinander . . . . . . . . . . . ... o

Zwischen den Stihlen Die Rolle der stellvertretenden Fiihrungskrafte . . . . . . . ... . ..
Stadtfliihrung durch Erlangen Erlangen als Residenzstadt . . . . . ... ... ... ....
Stadtfihrung durch Erlangen Erlanger Brauereigeschichte und Bierkultur . . . . . . . ..
Ziele spielerisch erreichen Mit Emotionen und Motivation zum Ziel . . . . . ... ... ...
Meine nachsten Jahre Zukunftsplanung fiir das Leben nach der Arbeit . . . . . . ... ...
Kollegiale Beratung zur Fihrungsunterstitzung nutzen . . . . ... ... ... ...

Fihren im Wandel
Veranderungsprozesse kompetent begleiten mit dem ,Zircher Ressourcenmodell* . . . . . . . . ..

34 Kundenorientierung und Burgerservice
Hilfe das nervt Umgang mit schwierigen Menschen . . . . . . .. .. ... ... .......

Erfolgreicher Umgang mit Beschwerden
Schwierigem Kundenservice proffessionell begegnen . . . . . . . . . . ... .. ... ... ..

,Der Tod, dem Leben so nah"™ Umgang mit Trauernden/Hinterbliebenen in akuter Trauer . .

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




3 Sozial- und Methodenkompetenz

30 Gender Mainstreaming

Gleichstellung von Frauen und Mannern auf lokaler Ebene
Geschlechtersensibles Verwaltungshandeln zur Umsetzung der EU Charta

Zielgruppe:
Interessierte Flihrungskrafte und Mitarbeiter/
innen

Ziele:

Seit einigen Jahren wird die Strategie Gen-
der Mainstreaming in der Nurnberger Stadt-
verwaltung angewendet. Im Oktober 2010
unterzeichnete der Stadtrat die ,EU Charta
zur Gleichstellung von Mannern und Frau-
en auf lokaler Ebene”. Im Rahmen dieser
Charta wird ein Gleichstellungsaktionsplan
erarbeitet, der von allen Beschaftigten und
den politisch Verantwortlichen umgesetzt
werden soll. Die Durchsetzung der Chan-
cengleichheit von Mannern und Frauen ist
das Ziel dieser Charta. Das Seminar wird Sie
dabei unterstitzen, unterschiedliche Auswir-
kungen von Verwaltungshandeln auf beide
Geschlechter zu erkennen und aktiv am Ziel
der Gleichstellung zu arbeiten.

Inhalte:

» Reflexion eigener Einstellungen zu Ge-
schlechter-/Genderfragen

» Grundlagenwissen zur Geschlechterfor-
schung und zu Gender Mainstreaming

» Erkennen geschlechtsspezifischer Bedarfe
aufgrund der unterschiedlichen Lebenssitu-
ation von Frauen und Mannern

* Planung konkreter Mal3nahmen zur Gleich-
stellung von Mannern und Frauen

N-300010

Termin und Ort:

Do 28.06.12 09:00 — 16:30 Uhr
Fr 29.06.12 09:00 — 16:30 Uhr
Nurnberg, Rathaus Flnferplatz 2,
Seminarraum 412

Dozent/in:
Antje Hettler, Gendertrainerin

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Do 17.05.12

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




3 Sozial- und Methodenkompetenz

31 Kommunikation

Grundlagen effektiver Gesprachsfuhrung

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen

Ziele:

In diesem Seminar erhalten Sie Hinweise
zur Gesprachsfuhrung und kénnen in Rol-
lenspielen verschiedene Mdglichkeiten 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 Gesprachsfuhrung

* Den eigenen Stress bei Gesprachen verrin-
gern und bewaltigen

Termin und Ort:

Mo 16.04.12 08:30 — 16:00 Uhr

Di 17.04.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stralle 28, 4. Stock

Dozent/in:
Uta Kirschnick, IRK-Team Dr. Allhoff

Hinweise:
Stufe 1 der FUuhrungskrafte-Qualifizierung
der Stadt Nurnberg

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Di 13.03.12

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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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 Konfliktregelung
beizutragen. Sie lernen Kritikgesprache kon-
struktiv zu fuhren und schwierige Situationen
mit Hilfe des Gesprachs erfolgreich zu meis-
tern.

Inhalte:

» Konflikte am Arbeitsplatz (inner- und int-
rapersonale 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 18.06.12 08:30 — 16:00 Uhr

Di 19.06.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stralle 28, 4. Stock

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

Hinweise:
Stufe 1 der FUuhrungskrafte-Qualifizierung
der Stadt Nurnberg

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Mo 14.05.12

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Besprechungsma nagement
Besprechungen zielorientiert leiten

Zielgruppe:
Fuhrungskrafte, die Besprechungen effekti-
ver gestalten wollen

Ziele:

Besprechungen zu leiten oder an Bespre-
chungen teilzunehmen gehort zum Alltag
von Fuhrungskraften. Haufig werden Bespre-
chungen jedoch als langatmig und unergie-
big empfunden, enden ohne konkrete Ergeb-
nisse und hinterlassen Unzufriedenheit und
Frustration. Die Teilnehmer/innen lernen in
dieser Veranstaltung Besprechungen zielge-
richtet vorzubereiten und zu leiten, so dass
Ergebnisse termingerecht vorliegen und Zie-
le in einem vernunftigen 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:
08:30 — 16:30 Uhr
Ort wird noch bekannt gegeben

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

Hinweise:
Der Termin wird noch bekannt gegeben.

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Fr 30.03.12

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Was zwischen den Zeilen gesagt wird

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen, die haufig
anspruchsvolle Gesprache fuhren

Ziele:

Was meint jemand mit dem, was er sagt —
oder nicht sagt? Was driuckt manches Mal
ein ,beredtes Schweigen® aus? Und welche
Botschaften senden wir selbst aus, wie wer-
den sie aufgenommen?

Aus Zeugnissen weily man, dass ein vorder-
grundiges Lob auch Kritik sein kann, dass
vielleicht das Wesentliche damit gesagt wird,
was nicht im Zeugnis steht. Im Gesprach gilt
das Gleiche.

Die Teilnehmer/innen lernen, neben direkt
Gesagtem aufmerksam zu werden fur die
vielen Botschaften, die versteckt mit gesen-
det werden. ,Worte sind gewiss nicht alles,
es gibt immer noch etwas zwischen den
Worten, hinter den Worten®. (Schnitzler)

Inhalte:

* Die Bedeutung der Worte

» SchlUsselbegriffe und Reizworter

* Versteckte Botschaften

* Der Einfluss der Korpersprache auf das
Gesagte und Gemeinte

* Hierarchie und Kommunikation

» Offenheit und Ehrlichkeit oder besser doch
Diplomatie?

* Was man in unserer Kultur sagt und was
nicht

» Wer wen versteht — und wer nicht

Termin und Ort:

Mi 11.07.12 08:30 — 16:00 Uhr

Do 12.07.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stralle 28, 4. Stock

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

Hinweise:

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

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Fr 16.03.12

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Wissen effektiv und verstandlich weitergeben

Zielgruppe:

Interessierte Mitarbeiter/innen mit besonde-
rer Verantwortung und Mitarbeiter/innen, die
ihr Wissen und komplexe Informationen an
Kollegen/innen weitergeben

Ziele:

Die Teilnehmer/innen verbessern ihre Fahig-
keit zur Wissensvermittlung aufgrund pada-
gogischer Erkenntnisse. Sie lernen praxis-
nah, Informationen und Wissen verstandlich
weiter zu geben und den Erfolg zu sichern.

Inhalte:

* Wie werden Informationen sinnvoll aufge-
baut?

* Was macht Texte verstandlicher?

» Welche Bedeutung haben Sprechweise
und Stimme?

» Welche visuelle Hilfsmittel kdonnen Ver-
standlichkeit unterstitzen?

» Wie kann die Personlichkeit der Empfange-
rin/des Empfangers einbezogen werden?

» Wie wird abgesichert, dass Wissen und
Information richtig angekommen und ange-
nommen worden sind?

Termin und Ort:

Mo 08.10.12 08:30 — 16:00 Uhr

Di 09.10.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stralle 28, 4. Stock

Dozent/in:
Christian Gegner, IRK Team Dr. Allhoff

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Mi 05.09.12

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

« Ubungen zur Stimme

« Ubungen zur Kérpersprache

» Sprechen als gesamtkorperliche Einheit

Termin und Ort:

Mo 25.06.12 08:30 — 16:00 Uhr

Di 26.06.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stralle 28, 4. Stock

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

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Mo 21.05.12

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

Zielgruppe:

Interessierte Mitarbeiter/innen, die schwieri-
ge Verhandlungen fuhren mussen und ihre
Verhandlungskompetenz verbessern moch-
ten

Ziele:

Die Teilnehmer/innen verfigen Uber vertiefte
Kenntnisse und Fertigkeiten, die ihnen ein
Uberzeugendes Auftreten und eine erfolgrei-
che Verhandlungsfuhrung erleichtern.

Inhalte:

 Techniken effektiver Argumentation

« Taktiken des Uberzeugens

» Grundlagen der Verhandlungsfuhrung

* Verhandlungserfolg als Win-Win-Situation

* Abwehr unfairer Verhandlungsstrategien

+ Erfolgreicher Verhandlungsabschluss

* Umgang mit schwierigen Verhandlungs-
partner/innen

Termin und Ort:

Mo 23.04.12 08:30 — 16:00 Uhr

Di 24.04.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stralle 28, 4. Stock

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

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Do 15.03.12

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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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 begriindet
und anderen entsprechend vermittelt wer-
den. Ziel ist es, das eigene Diskussionsver-
halten 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 26.11.12 08:30 — 16:00 Uhr

Di 27.11.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stralle 28, 4. Stock

Dozent/in:
Johannes Weber, IRK Team Dr. Allhoff

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Fr19.10.12

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

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen

Ziele:

Die Teilnehmer/innen lernen, Gesprache mit
Respekt und Wertschatzung zu fihren und
alte Handlungsmuster zu hinterfragen, um
Kontakt und Kommunikation auch in schwie-
rigen Situationen zu verbessern.

Inhalte:

» Zuhoren in Empathie und mit Achtung vor
dem Anderen

» Gesprachsstrategien — Gesprachshaltun-
gen

« Recht haben und Recht bekommen: Uber-
zeugen statt Uberreden

* Analyse von Gesprachsinteraktionen

* Hierarchie und Kommunikation

* Transparenz in Kommunikation und im
Handeln

Termin und Ort:

Mi 07.11.12 08:30 — 16:00 Uhr

Do 08.11.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stralle 28, 4. Stock

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

Hinweise:
Stufe 2 der Fuhrungskrafte-Qualifizierung
der Stadt Nurnberg

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Mi 03.10.12

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Verbale Schlagfertigkeit lernen - souveran kontern

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen

Ziele:

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

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 18.10.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stralle 28, 4. Stock

Dozent/in:
Elisabeth Engelhardt, Sipro-Institut

Hinweise:

Diese Fortbildung konnen wir auf Anfrage
auch als Halbtagesveranstaltung (2 x 2 Tag)
stattfinden lassen. Die Termine werden dann
bedarfsgerecht mit den Mitarbeiter/innen
vereinbart.

Bei Interesse setzen Sie sich mit dem
Personalamt der Stadt Nurnberg in
Verbindung.

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Do 20.09.12

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Erfolgreich kommunizieren — Baustein 1

Selbst- und Fremdbild:

Mehr Ausstrahlung durch ein starkes Selbstbewusstsein

Zielgruppe:

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die ihre
Kommunikation noch erfolgreicher gestalten
wollen

Ziele:

Wie wirken Sie auf Ihre Mitmenschen?

Was finden andere an Ihnen gut oder nicht

gut?

Sehen die anderen das Gleiche, was Sie bei

sich selbst wahrnehmen?

Entwickeln Sie ein realistisches Selbstbild,

1. indem Sie sich selbst bewusst wahrneh-
men: |lhre Korpersprache, Sprache, Stim-
me, Sprechweise und lhr Verhalten.

2. indem Sie die Reaktionen der anderen
richtig deuten und einschatzen.

Dadurch starken Sie |hr Selbstbewusstsein

und gewinnen an Authentizitat und

Ausstrahlung!

Inhalte:

» Was bedeutet Selbstbild und Fremdbild?

* Wie wirke ich? Wie will ich wirken?

» Wie ist der erste Eindruck?

* Auf welchen Ebenen wirkt der Mensch?

* Was sind meine Starken und Fahigkeiten?

 Selbsteinschatzung/Fremdeinschatzung

* Wie hole ich mir Feedback von anderen?

» Was soll ich und wie kann ich mich
verbessern?

» Glaubwurdigkeit, Kompetenz und eine posi-
tive Grundhaltung spuren und ausstrahlen

Termin und Ort:

Di 07.02.12 08:30 — 13:00 Uhr
Erlangen, Rathaus, Seminarraum, 11. OG,
Zi. 1101 - 1104

Dozent/in:
Heidrun Hufnagl, selbststandige
Personalberaterin und Referentin

Hinweise:

Die einzelnen Bausteine bauen grundsatzlich
nicht aufeinander auf, kdnnen also auch
einzeln besucht werden.

Erfolgreich kommunizieren — Baustein 2:
Die Macht des ersten Eindrucks — Mit Takt
und Stil zum Erfolg

Erfolgreich kommunizieren — Baustein 3:
Klartext reden

Erfolgreich kommunizieren — Baustein 4:
»lotschlagargumente® und ,Killerphrasen®
Erfolgreich kommunizieren — Baustein 5:
Kritik Gben — Kritik einstecken:
Ruckmeldungen als Chance zur
Weiterentwicklung

Erfolgreich kommunizieren — Baustein 6:
Power-Talking: Sagen Sie's positiv und
zukunftsweisend

Dauer:

1/2 Tag
IZ-Beitrag:
€ 50,-

Anmeldeschluss:
Do 26.01.12

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Erfolgreich kommunizieren — Baustein 2
Die Macht des ersten Eindrucks — Mit Takt und Stil zum Erfolg

Zielgruppe:

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die ihre
Kommunikation noch erfolgreicher gestalten
wollen

Ziele:

Gute Umgangsformen sind heutzutage mehr
denn je gefragt. Mit ,steifer Etikette und
aufgesetzten dulRerlichen Verhaltensregeln
haben sie schon lange nichts mehr zu tun.
Sicherheit im Umgang mit anderen Men-
schen ist Teil der sozialen Kompetenz und
gehort somit zu den beruflichen Schltssel-
qualifikationen.

Ziel des Seminars ist es, die Kenntnisse der
Teilnehmerinnen und Teilnehmer Uber gute
Umgangsformen zu aktualisieren und sich
sicher, stilvoll und gelassen auf beruflichem
Parkett zu bewegen.

Inhalte:

* Der erste Eindruck zahlt

* Richtiges Grulden, Begrufden, Vorstellen,
Bekannt machen

» Das 1x1 der aktuellen Umgangsformen

» Smalltalk richtig eingesetzt

ER-312066

Termin und Ort:

Do 08.03.12 08:30 — 13:00 Uhr

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

Dozent/in:
Heidrun Hufnagl, selbststandige
Personalberaterin und Referentin

Hinweise:

Die einzelnen Bausteine bauen grundsatzlich
nicht aufeinander auf, kdnnen also auch
einzeln besucht werden.

Erfolgreich kommunizieren — Baustein 1:
Selbst- und Fremdbild: Mehr Ausstrahlung
durch ein starkes Selbstbewusstsein
Erfolgreich kommunizieren — Baustein 3:
Klartext reden

Erfolgreich kommunizieren — Baustein 4:
»1otschlagargumente® und ,Killerphrasen”
Erfolgreich kommunizieren — Baustein 5:
Kritik Gben — Kritik einstecken:
Ruckmeldungen als Chance zur
Weiterentwicklung

Erfolgreich kommunizieren — Baustein 6:
Power-Talking: Sagen Sie‘s positiv und
zukunftsweisend

Dauer:

1/2 Tag
IZ-Beitrag:
€ 50,-

Anmeldeschluss:
Do 09.02.12

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Erfolgreich kommunizieren — Baustein 3

Klartext reden

Zielgruppe:

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die ihre
Kommunikation noch erfolgreicher gestalten
wollen

Ziele:

Manche Dinge lassen sich einfach nicht so
leicht auf den Punkt bringen: ob ich einer
Kollegin/einem Kollegen die Meinung sage,
andere in die Schranken weise oder von

der Fuhrungskraft Feedback einfordern will.
Oft bremst uns die Befurchtung, uns Sym-
pathien zu verscherzen oder Aggressionen
zu wecken. Doch wenn wir etwas erreichen
wollen, ist es besser, unsere Meinung, Ideen
und Forderungen deutlich und verbindlich zu
formulieren. Erst dann besteht die Chance
gehort zu werden.

Inhalte:

» Was hindert uns daran, Klartext zu reden?

* Wann ist Klartext angemessen und wann
nicht?

* Wozu dient das Klartext reden?

» Wie geht das Klartext reden?

* Welche Kriterien gelten?

» Das Wesentliche sagen, auf den Punkt
bringen

* Die richtigen Worte wahlen

* Der 8-Punkte-Check fur klares Reden

ER-312067

Termin und Ort:

Do 03.05.12 08:30 — 13:00 Uhr

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

Dozent/in:
Heidrun Hufnagl, selbststandige
Personalberaterin und Referentin

Hinweise:

Die einzelnen Bausteine bauen grundsatzlich
nicht aufeinander auf, kdnnen also auch
einzeln besucht werden.

Erfolgreich kommunizieren — Baustein 1:
Selbst- und Fremdbild: Mehr Ausstrahlung
durch ein starkes Selbstbewusstsein
Erfolgreich kommunizieren — Baustein 2:
Die Macht des ersten Eindrucks — Mit Takt
und Stil zum Erfolg

Erfolgreich kommunizieren — Baustein 4:
»lotschlagargumente® und ,Killerphrasen”
Erfolgreich kommunizieren — Baustein 5:
Kritik Gben — Kritik einstecken:
Ruckmeldungen als Chance zur
Weiterentwicklung

Erfolgreich kommunizieren — Baustein 6:
Power-Talking: Sagen Sie's positiv und
zukunftsweisend

Dauer:

1/2 Tag
IZ-Beitrag:
€ 50,-

Anmeldeschluss:
Do 05.04.12

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Erfolgreich kommunizieren — Baustein 4
~Jotschlagargumente™ und ,Killerphrasen®

Zielgruppe:

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die ihre
Kommunikation noch erfolgreicher gestalten
wollen

Ziele:

Die Kinnlade fallt uns herunter, der Atem
stockt, das Herz schlagt schneller und der
Kopf ist leer ... Jemand hat uns persdnlich
angegriffen und einen schwachen Punkt
getroffen! So schlimm kommt es in der Regel
nicht. Doch oft genug begegnen wir Satzen
wie ,So ist das halt!“, ,Das haben wir schon
immer so gemacht!“ und ,Sie haben doch eh
keine Ahnung!“. Solche Totschlagargumente
und Killerphrasen machen jedes sachliche
Gesprach erst einmal unmoglich. Jetzt ist im
Vorteil, wer souveran und gelassen bleibt.
Nutzen Sie diesen Workshop, um Moglich-
keiten kennen zu lernen, wie Sie sich gegen
unsachliche, personliche und krankende
Angriffe wehren und ein Gesprach wieder in
sachliche Bahnen lenken kdnnen.

Inhalte:

« ,Totschlagargumente® und ,Killerphrasen® —
Definition und Abgrenzung

» Sachlichkeit versus Schlagfertigkeit —
was dann?

* Unser biologisches Alarmprogramm oder
wie gehen wir mit dem Stress um?

* Totschlagargumenten, Killerphrasen und
provozierenden Fragen sachlich begegnen

» Reaktionsspektrum: Strategien fur die
Abwehr von Killerphrasen und personlichen
Angriffen

ER-312068

Termin und Ort:

Do 26.07.12 08:30 — 13:00 Uhr

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

Dozent/in:
Heidrun Hufnagl, selbststandige
Personalberaterin und Referentin

Hinweise:

Die einzelnen Bausteine bauen grundsatzlich
nicht aufeinander auf, kdnnen also auch
einzeln besucht werden.

Erfolgreich kommunizieren — Baustein 1:
Selbst- und Fremdbild: Mehr Ausstrahlung
durch ein starkes Selbstbewusstsein
Erfolgreich kommunizieren — Baustein 2:
Die Macht des ersten Eindrucks — Mit Takt
und Stil zum Erfolg

Erfolgreich kommunizieren — Baustein 3:
Klartext reden

Erfolgreich kommunizieren — Baustein 5:
Kritik Gben — Kritik einstecken:
Ruckmeldungen als Chance zur
Weiterentwicklung

Erfolgreich kommunizieren — Baustein 6:
Power-Talking: Sagen Sie‘s positiv und
zukunftsweisend

Dauer:

1/2 Tag
IZ-Beitrag:
€ 50,-

Anmeldeschluss:
Do 28.06.12

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Erfolgreich kommunizieren — Baustein 5

Kritik Uben - Kritik einstecken:

Ruckmeldungen als Chance zur Weiterentwicklung

Zielgruppe:

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die ihre
Kommunikation noch erfolgreicher gestalten
wollen

Ziele:

Wem fallt es schon leicht, Kritik zu Uben? Die
Einen ziehen beleidigt von dannen; die An-
deren schlagen ,knallhart” zurtick. Fest steht
jedoch, dass Unklarheiten, Fehlleistungen
und unangebrachtes Verhalten angespro-
chen werden mussen: ob bei Kolleginnen/
Kollegen, Mitarbeiterinnen/Mitarbeitern und
auch mal bei Fuhrungskraften. Auch das Ein-
stecken von Kritik fallt manchmal schwer.

In beiden Fallen ist es wichtig, zu unterschei-
den: Was ist angemessene Kritik und was ist
Uberzogen oder Dauerndrgelei? Wehren Sie
sich gegen unangebrachte Kritik, aber sei-
en Sie offen fur konkretes Feedback. Denn
kritische Ruckmeldungen sind Chancen zur
personlichen Weiterentwicklung und besse-
ren Teamarbeit.

Inhalte:

» Anlasse fur Kritik: Wann ist was ange-
bracht?

* Phasen des Kritikgespraches

* Die verschiedenen Ebenen der Kritik
anhand des Nachrichten-Quadrats

* Kritik muss sein: wertschatzend,
beschreibend, angemessen!

* Kritik annehmen, wenn sie richtig ist

* Kritik ablehnen, wenn sie unwahr ist

* Manche Kritik kommt ,hintenrum®:

Wie erfahre ich den wesentlichen Punkt?
 Verhaltensregeln fur konstruktive Kritik
» Das Klarungsgesprach: klar und direkt,

freundlich und wertschatzend

ER-312069

Termin und Ort:

Mo 22.10.12 08:30 — 13:00 Uhr

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

Dozent/in:
Heidrun Hufnagl, selbststandige
Personalberaterin und Referentin

Hinweise:

Die einzelnen Bausteine bauen grundsatzlich
nicht aufeinander auf, kdnnen also auch
einzeln besucht werden.

Erfolgreich kommunizieren — Baustein 1:
Selbst- und Fremdbild: Mehr Ausstrahlung
durch ein starkes Selbstbewusstsein
Erfolgreich kommunizieren — Baustein 2:
Die Macht des ersten Eindrucks — Mit Takt
und Stil zum Erfolg

Erfolgreich kommunizieren — Baustein 3:
Klartext reden

Erfolgreich kommunizieren — Baustein 4:
»otschlagargumente® und ,Killerphrasen”
Erfolgreich kommunizieren — Baustein 6:
Power-Talking: Sagen Sie's positiv und
zukunftsweisend

Dauer:

1/2 Tag
IZ-Beitrag:
€ 50,-

Anmeldeschluss:
Mo 24.09.12

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Erfolgreich kommunizieren — Baustein 6
Power-Talking: Sagen Sie's positiv und zukunftsweisend

Zielgruppe:

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die ihre
Kommunikation noch erfolgreicher gestalten
wollen

Ziele:

Power Talking geht Uber das positive Den-
ken weit hinaus, denn die Wirkung zeigt sich
nicht nur bei Ihnen selbst, sondern genauso
bei Ihren Dialogpartnerinnen und Dialogpart-
nern. Verzichten Sie auf Formulierungen wie
,lch versuche es mal“, ,Wir sollten vielleicht*

und ,Ich wirde ja gern, aber ...“, sondern
formulieren Sie klar, konkret und positiv!
Inhalte:

* Was ist Power Talking?

* Positiv denken — positiv formulieren

 Partnerinnen- bzw. partnerorientiert und
zukunftsorientiert argumentieren

» Wirkungsvolle Korpersprache

* Kraftvoller Stimm- und Sprecheinsatz

* Integrativer, konkreter und positiver
Sprachgebrauch

ER-312070

Termin und Ort:

Do 22.11.12 08:30 — 13:00 Uhr

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

Dozent/in:
Heidrun Hufnagl, selbststandige
Personalberaterin und Referentin

Hinweise:

Die einzelnen Bausteine bauen grundsatzlich
nicht aufeinander auf, kdnnen also auch
einzeln besucht werden.

Erfolgreich kommunizieren — Baustein 1:
Selbst- und Fremdbild: Mehr Ausstrahlung
durch ein starkes Selbstbewusstsein
Erfolgreich kommunizieren — Baustein 2:
Die Macht des ersten Eindrucks — Mit Takt
und Stil zum Erfolg

Erfolgreich kommunizieren — Baustein 3:
Klartext reden

Erfolgreich kommunizieren — Baustein 4:
»1otschlagargumente® und ,Killerphrasen”
Erfolgreich kommunizieren — Baustein 5:
Kritik Gben — Kritik einstecken:
Ruckmeldungen als Chance zur
Weiterentwicklung

Dauer:

1/2 Tag
IZ-Beitrag:
€ 50,-

Anmeldeschluss:
Do 25.10.12

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Kundenorientiertes Verhalten am Telefon
Stimme und was sonst noch stimmen muss

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:

* Grundlagen der kundenorientierten Kom-
munikation

 Aktiv Zuhoren

* Fragetechniken

» Kundenorientiert/positiv Formulieren

» Schwierige Gesprachspartner/innen

+ Telefonknigge

N-312074

Termin und Ort:

Di 17.07.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stralle 28, 4. Stock

Dozent/in:
Sabine Riechert, freie Trainerin

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Mo 11.06.12

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Gewaltfrei Konflikte |0sen
Wertschatzende Kommunikation

auf der Grundlage der Gewaltfreien Kommunikation von M. Rosenberg

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen, die in konfliktreichen Ar-
beitsfeldern mit viel Burgerkontakt arbeiten

Ziele:

Jeder Mensch braucht Wertschatzung — auch
unser Gegentiber! Uberall wo Menschen
zusammen treffen, gibt es Irritationen, Miss-
verstandnisse, Arger — kurz Konfliktpotenzial.
Die ,Wertschatzende Kommunikation® auf
der Grundlage der Gewaltfreien Kommunika-
tion (GFK) nach Marshall Rosenberg liefert
das Werkzeug zu einem anderen Umgang
mit Konflikten.

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

es ihnen ermdglichen, auch in schwieri-

gen Gesprachen Widerstande abzubauen,
partnerschaftliches Miteinander zu fordern,
gemeinsam Losungen in der Sache und eine
positive Beziehung zum anderen zu errei-
chen.

Inhalte:

« Ubliche Kommunikationsmuster bei Konflik-
ten

+ ,Gewaltfreie Kommunikation“ (GFK) nach
Marshall Rosenberg als ,neue Sprache”
und wertschatzende Grundhaltung in der
Konfliktregelung

» Konkreter Transfer des Konfliktidsungsmo-
dells in den eigenen Arbeitsbereich

N-312075

Termin und Ort:

Mi 20.06.12 08:30 — 16:00 Uhr

Do 21.06.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stralle 28, 4. Stock

Dozent/in:
Reinhard Sellnow, freier Trainer

Hinweise:

Das Seminar ist besonders fur Mitarbeiter/
innen geeignet, die in konfliktreichen
Arbeitsfeldern mit viel Burgerkontakt
arbeiten. Es ist jedoch auch eine
Unterstutzung fur den wertschatzenden
Umgang mit Kollegen/innen, Vorgesetzten
und Mitarbeiter/innen.

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Fr 18.05.12

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

Gesprache ,Mit Wirkung"

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen

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 lhre Kompetenz in der Ge-
sprachsfuhrung

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

N-312080

Termin und Ort:

Mo 23.04.12 08:30 — 16:00 Uhr

Di 24.04.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stralle 28, 4. Stock

Dozent/in:
Harald Kretz, freier Trainer

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Mo 26.03.12

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

Zielgruppe:
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Ziele:

Konflikte gibt es Uberall — sie gehdren zum Be-
rufsalltag. Meistens empfinden wir sie als ne-
gativ und stérend. Jedoch ergeben sich auch
Chancen, wenn wir Konflikte konstruktiv 16sen:
Sie erhalten und vertiefen Beziehungen und
starken gegenseitiges Vertrauen. Ungeldste
Konflikte hingegen blockieren uns und den
Arbeitsablauf. Daher ist es wichtig, sich auf-
tretenden Konflikten zu stellen und diese fair
und konstruktiv anzugehen. Im Seminar wird
von konkreten Praxisbeispielen ausgegangen
und der Blick gedffnet fur neue Mdglichkeiten
in vermeintlich festgefahrenen Situationen. Die
Teilnehmer/innen lernen im Seminar, Konflikt-
strukturen zu erkennen und in Konflikten
flexibler und souveraner zu handeln.

Inhalte:

» Welche Konfliktarten und -inhalte gibt es?

* Wie kann ich Konflikte frihzeitig erkennen?

* Gibt es typische Konfliktverlaufe?

» Welche Konfliktstile gibt es bei Menschen
und was bedeutet dies fur die Konfliktldsung?

* Wie eskaliert ein Konflikt und wie kann ich
deeskalierend wirken?

* Welche Konfliktldsungsstrategien gibt es
und wie kann ich sie anwenden?

* Interpretationen und Wahrnehmungen: der
schnellste Weg zu Konflikten und Moglich-
keiten der Gegensteuerung

» Wie kann ich Konfliktscheue abbauen?

+ Soll ich Konflikte vermeiden oder besser
angehen?

» Habe ich einen bevorzugten Konfliktlosungs-
stil?

* Wie spreche ich Konflikte an?

* Wie gehe ich mit meinen und den
Emotionen anderer im Konflikt um?

* Wie kann ich im Konflikt steuern?

ER-312085

Termin und Ort:

Mo 26.11.12 08:30 — 16:30 Uhr

Di 27.11.12 08:30 — 16:30 Uhr

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

Dozent/in:
Gabriella Sand, Stadt Erlangen,
Stadtjugendamt

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Mo 29.10.12

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Die Macht der Sprache

Zielgruppe:

Interessierte Mitarbeiterinnen, die sich durch
besondere Wort- und Sprachwahl besser
durchsetzen mochten

Ziele:

In diesem Seminar lernen Sie in vielen prak-
tischen Trainingseinheiten, schneller die
passenden Worte zu finden, sich Ihrer eige-
nen Sprache bewusst zu werden und so |hr
jeweiliges Anliegen wirkungsvoller darzustel-
len. Sie lernen die Macht bildhafter Sprache
kennen und einzusetzen.

Inhalte:

* Verstandliches Sprechen

* Bildhafte Sprache

* Umgang mit Killerphrasen

» Schlagfertigkeit

* Gesprachs- und Redebeitrage effektiv auf-
bauen

* Den richtigen Einstieg und den Uberzeu-
genden Schluss finden

* Anpassung der eigenen Sprache an die
jeweiligen Erwartungen der Anderen

Termin und Ort:

Mo 10.12.12 08:30 — 16:00 Uhr

Di 11.12.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stralle 28, 4. Stock

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

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Di 02.10.12

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




3 Sozial- und Methodenkompetenz

31 Kommunikation

Die Worte, die ich wahle ...
Jedes Wort wirkt und hat Einfluss

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen

Ziele:

Worter kdnnen aufbauen, zu Handlungen
motivieren, Bricken bauen — aber auch
Missverstandnisse hervorrufen, Widerstan-
de und Aggressionen heraufbeschworen.
Die Teilnehmer/innen reflektieren in dieser
Veranstaltung typische Wortverbindungen,
gewohnte Ausdrucksweisen, Floskeln, Mus-
ter des alltaglichen Sprachgebrauchs. Sie
spuren, wie Sprache auf sie selbst und ande-
re wirkt. Ein bewusster Umgang und gezielte
Veranderungen der eigenen Alltagssprache
werden angeregt — denn ,Jedes Wort wirkt®.

Inhalte:

 Diagnose der individuellen Alltagssprache

* Reflexion der unbewussten Botschaften in
der Sprache

» Auseinandersetzung mit typischen oder
haufig gebrauchten Wortern und deren
emotionaler Wirkung

» Reflexion weiblicher bzw. mannlicher
Sprachstile

Termin und Ort:

Di 13.11.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stralle 28, 4. Stock

Dozent/in:
Elisabeth Engelhardt, Sipro-Institut

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Mi 10.10.12

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




3 Sozial- und Methodenkompetenz

32 Selbstmanagement

Burnout-Pravention als Fihrungsaufgabe

Workshop

Zielgruppe:
Fuhrungskrafte

Ziele:

Das Burnout-Syndrom hat sich zu einer
wachsenden Herausforderung fur FUhrungs-
krafte entwickelt: Krankheitstage, innere
Kdndigung, fehlende Motivation bei Leis-
tungstragern — Burnout und Depressionen
sind inzwischen haufigster Grund fur Berufs-
unfahigkeit.

Ziel dieses Workshops ist es, FUhrungskraf-
ten Wissen und Werkzeuge an die Hand zu
geben, um rechtzeitig praventive Strategien
und Strukturen in ihrem Verantwortungsbe-
reich zu entwickeln.

Inhalte:

» Was ist Burnout?

» Ursachen von Burnout

* Die Bedeutung von Burnout fur den Betrieb

» Erkennen von Burnout bei Mitarbeiterinnen
und Mitarbeitern

« Strategien bei akutem Burnout

* Burnout-Pravention als strategische Fuh-
rungsaufgabe

Termin und Ort:

Mo 17.09.12

Furth, Sozialrathaus, Schulungsraum U 111,
Untergeschoss

Dozent/in:
Johannes Reichert, freier Trainer

Hinweise:
Termin wird noch bekannt gegeben.

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Fr 29.06.12

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Das ,Innere Team" — ein Instrument zur Selbstklarung
Innere Klarheit — Voraussetzung flr auBBere Klarheit

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen

Ziele:

Jeder AuRerung, jeder Entscheidung, jedem
Verhalten geht ein mehr oder weniger be-
wusster innerer Prozess voraus. Dass wir in-
nerlich nicht nur mit zweien, sondern mit vie-
len Seelen auf eine Situation reagieren, ist in
aller Regel der Normalfall. Angesicht solcher
innerer Vielstimmigkeit bedarf es zunachst
der Selbstklarung. Sie ist hilfreich, wenn wir
uns in einer Situation klar entscheiden, ver-
halten oder ausdricken wollen und es uns
innerlich an dieser Klarheit noch mangelt. In
dieser Fortbildung bekommen Sie Instrumen-
te zur Selbstklarung. Das innere Team ist ein
Instrument zur Selbstklarung und kann in der
Eigenanwendung wie auch in der Beratung
eingesetzt werden.

Der eigene gezielte Umgang mit Entschei-
dungssituationen wird geférdert und macht
entschiedenes Handeln mdglich.

Inhalte:

* Kennenlernen des Modells des ,Inneren
Teams® als ein Instrument der Selbstkla-
rung

* Betrachtung verschiedener innerer Anteile
in Konflikt- oder Entscheidungssituationen

* Beispielhafte Bearbeitung typischer oder
schwieriger beruflicher Situationen

Termin und Ort:

Do 11.10.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stralle 28, 4. Stock

Dozent/in:
Elisabeth Engelhardt, Sipro-Institut

Hinweise:

Diese Fortbildung konnen wir auf Anfrage
auch als Halbtagesveranstaltung (2 x 2 Tag)
stattfinden lassen. Die Termine werden dann
bedarfsgerecht mit den Mitarbeiter/innen
vereinbart.

Bei Interesse setzen Sie sich mit dem
Personalamt der Stadt Nurnberg in
Verbindung.

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Mo 10.09.12

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

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen und Fihrungs-
krafte

Ziele:

Emotionale Intelligenz ist in aller Munde,
doch wer weil} eigentlich genau, was das
bedeutet bzw. was dahinter steht? Wie lernt
man sich emotional intelligent zu verhalten
und was bedeutet das ganz praktisch bei der
Zusammenarbeit und dem Fuhren von Men-
schen?

Das besondere an der emotionalen Intel-
ligenz ist, dass es dabei sowohl um den
Umgang mit sich selbst, als auch um den mit
anderen Menschen geht. Emotionale Intel-
ligenz beschreibt zum einen das Selbstma-
nagement und die Selbsterfahrung, auf der
anderen Seite enthalt sie Kompetenzen und
Fahigkeiten im Umgang mit anderen Men-
schen.

Das Seminar soll mit vielen praktischen
Ubungen den Teilnehmer/innen Wege zu
emotionaler Intelligenz aufzeigen.

Inhalte:

Die Dimensionen der Emotionalen Intelligenz
im Uberblick:

* Selbstbewusstheit

* Selbststeuerung

* Motivation

* Empathie

» Soziale Kompetenz

« Kommunikationsfahigkeit

Termin und Ort:

Mo 26.11.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stralle 28, 4. Stock

Dozent/in:
Harald Kretz, freier Trainer

Hinweise:

Diese Fortbildung konnen wir auf Anfrage
auch als Halbtagesveranstaltung (2 x V2 Tag)
stattfinden lassen. Die Termine werden dann
bedarfsgerecht mit den Mitarbeiter/innen
vereinbart.

Bei Interesse setzen Sie sich mit dem
Personalamt der Stadt Nurnberg in
Verbindung.

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80.-

Anmeldeschluss:
Mo 29.10.12

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 schnell
und flexibel innovative Problemlésungen
erarbeiten mussen

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 tber
einfache Kreativitatstechniken am Arbeits-
platz bis hin zu aufwendigeren Gruppenkrea-
tivitatstechniken.

Inhalte:

» Bestimmungsgroflen 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 25.04.12 08:30 — 16:00 Uhr

Do 26.04.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stralle 28, 4. Stock

Dozent/in:
Reinhard Sellnow, freier Trainer

Hinweise:

Das Methodenspektrum geht Gber
phantasieanregende Techniken hinaus und
umfasst auch die korrekte Problemanalyse
sowie eine erste Realisierungsprufung, damit
nicht tolle Losungen fur das falsche Problem
erarbeitet werden und den schwierigen

Weg der Umsetzung in die Wirklichkeit nicht
finden.

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Di 20.03.12

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 Versammlun-
gen 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. Blrger/innen zu
finden. Wir lernen die Rahmenhandlungen
fur jede Verhandlungssituation, denn sie ist
eine wichtige Voraussetzung fur nachfolgen-
de schwierige und ernste Gesprache.

Inhalte:

* Die erfolgreiche Auswahl der geeigneten
Small-Talk-Kontaktpersonen

» Wie erkenne ich die Kontaktbereitschaft ei-
ner/eines potenziellen Gesprachspartners/
in?

 Einordnung entsprechender Signale mei-
nes 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 14.02.12 08:30 — 16:00 Uhr

Mi 15.02.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stralle 28, 4. Stock

Dozent/in:
Monika Thaller-Nowak, freie Trainerin

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Di 10.01.12

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

Engagiert Handeln und Distanz wahren

Zielgruppe:
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Ziele:

Geflihle der Uberforderung, innere Konflik-
te, mangelnde Anerkennung, etc. erzeugen
Druck. Sie entstehen durch Ressourcen-
knappheit, unterschiedliche Arbeitshal-
tungen, eigene und fremde Anspriiche im
Arbeitsalltag, Konflikte, etc. Um den inneren
und auleren Belastungen im Beruf gewach-
sen zu sein, ist professionelle Distanz notig.
Im Seminar wird erfahrbar gemacht, wie sich
diese mit einem engagierten Handeln
verbinden I3asst.

Inhalte:

Verschiedene Ubungen zu/zum/zur

* meinem personlichen Berufsumfeld —
was erzeugt welchen Druck

» meinen Ressourcen und personlichen
Handlungsspielraumen

» Starkung der Selbstkompetenz

* meinem Verstandnis von Professionalitat

* Moglichkeiten der Entwicklung
professioneller Distanz

* Druckabbau I: Moglichkeiten der Unter-
stutzung/Netzwerke/Beziehungen

* Druckabbau II: Kraft schopfen, Abgrenzen,
Abschalten, Abstand gewinnen

Termin und Ort:

Mo 13.02.12 08:30 — 16:30 Uhr

Di 14.02.12 08:30 — 16:30 Uhr
Erlangen, Rathaus, Seminarraum, 11. OG,
Zi. 1101 - 1104

Dozent/in:

Dr. Cornelia Hoschele, Stadt Erlangen,
Gleichstellungsstelle fur Frauenfragen
Martin Weidner, Stadt Erlangen,
Betrieblicher Sozialdienst

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Mo 30.01.12

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

Der Weg zu erfolgreichen Entscheidungen

Zielgruppe:

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die ihre
Entscheidungen bewusster und erfolgreicher
treffen mochten

Ziele:

Jeden Tag gibt es eine Vielzahl von Ent-
scheidungen zu treffen. Wir alle entscheiden
im privaten sowie im beruflichen Bereich
von Sekunde zu Sekunde bewusst oder
unbewusst. Manche Entscheidungen fallen
uns leichter, andere wirden wir oft lieber
zurUckstellen. Die richtige Entscheidung im
richtigen Augenblick zu treffen, erfordert Mut
und Entschlossenheit. Wie wir entscheiden,
hangt mafldgeblich von unserer eigenen
Personlichkeit ab.

Inhalte:

* Lernen Sie, auf welche Faktoren Sie be-
sonders achten mussen, damit Sie Ihren
Entscheidungsprozess erfolgreich gestal-
ten. Sie erkennen die Entscheidungsmus-
ter, denen Sie bei lhren taglichen Entschei-
dungen folgen. Uberdenken und verandern
Sie diese gegebenenfalls.

* Sie lernen, was Sie gegen lhre Unsicher-
heit vor einer wichtigen Entscheidung
unternehmen konnen.

« Sie fragen sich, was von der aktuellen Ent-
scheidungssituation in Ihrer Verantwortung
liegt und was Sie beeinflussen kdnnen.

* Wie realisieren Sie Ihre Ideen, Winsche,
Ziele bei der Entscheidung und wie setzen
Sie lhre gesammelten Erfahrungen gewinn-
bringend ein?

* Wie konnen Sie aus Fehlern lernen und die
anschliellende Ergebnisphase bestmdglich
gestalten?

Termin und Ort:

Di 26.06.12 08:30 — 16:30 Uhr

Mi 27.06.12 08:30 — 16:30 Uhr
Erlangen, Rathaus, Seminarraum, 11. OG,
Zi. 1101 - 1104

Dozent/in:
Thomas Mohr, Mohr&More Personaltraining

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Di 29.05.12

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Sich selbst und andere besser verstehen lernen

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen

Ziele:

Jeder Mensch hat bestimmte Personlich-
keitsauspragungen, die sich in unterschied-
lichen beruflichen Situationen zeigen. Nicht
selten entstehen Spannungen und Missstim-
mungen, wenn solche unterschiedlichen Stile
und Auspragungen zusammentreffen.

Die Teilnehmer/innen lernen in dieser Veran-
staltung sich und andere Menschen besser
einzuschatzen. Spannungen und Konflikte,
die aus der Unterschiedlichkeit von Person-
lichkeiten herrihren, kdnnen besser erklart
werden. Die gezielte Reflexion erleichtert es,
einen konstruktiven Umgang mit den ver-
schiedenen Personlichkeitsauspragungen zu
finden.

Inhalte:

* Vorstellen des DISG-Modells

 Eigenbefragungen und Auswertung

» Kennenlernen und Auseinandersetzen mit
den verschiedenen Personlichkeitsauspra-
gungen

* Wirkung auf das eigene Arbeitsverhalten

* Wirkung auf die kollegiale Zusammenarbeit

* Auswirkung auf den Umgang mit den Kun-
dinnen/Kunden

* Umgang mit personlichen Zeitstrukturen

Termin und Ort:

Di 20.11.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stralle 28, 4. Stock

Dozent/in:
Elisabeth Engelhardt, Sipro-Institut

Hinweise:

Diese Fortbildung konnen wir auf Anfrage
auch als Halbtagesveranstaltung (2 x 2 Tag)
stattfinden lassen. Die Termine werden dann
bedarfsgerecht mit den Mitarbeiter/innen
vereinbart.

Bei Interesse setzen Sie sich mit dem
Personalamt der Stadt Nurnberg in
Verbindung.

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Fr19.10.12

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Ich will fUhren!

Vereinbarkeit von Karriere, Familie und Teilzeit

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiterinnen

Ziele:

Dieses Seminar soll den Teilnehmerinnen
Mut machen und ihnen helfen, ihren ganz
personlichen Handlungsspielraum fiur die
Vereinbarkeit von Fuhrungsposition und Fa-
milie auszuloten.

Personliche Fragen und konkrete Rahmen-
bedingungen (z.B. Fuhren in Teilzeit, Nut-
zung von Betreuungsangeboten usw.) kon-
nen geklart und reflektiert werden.

Ziel ist es, Frauen Motivation und Selbstver-
trauen fur die Ubernahme von Fiihrungsver-
antwortung zu vermitteln.

Inhalte:

» Weibliche Potentiale und heutige Fuhrungs-
anforderungen kennen und schatzen lernen

* Personliche Starken und Entwicklungspro-
tentiale

* Erfolgsfaktoren weiblicher Fihrung

* Die Bildung von Netzwerken

Termin und Ort:

Mo 07.05.12 08:30 — 12:00 Uhr

Mo 14.05.12 08:30 — 12:00 Uhr

Mo 17.09.12 08:30 — 12:00 Uhr

Mo 24.09.12 08:30 — 12:00 Uhr

Furth, Technisches Rathaus,
Schulungsraum, Rickgebaude, Zi. 160,
1. Stock

Dozent/in:
Elke Harnisch, freie Trainerin

Hinweise:

Es ist geplant, dass erfahrene weibliche
FUhrungskrafte die Teilnehmerinnen
uber ihren Weg und ihre Erfahrungen in
Flhrungsverantwortung informieren.

Dauer:

4 x 0,5 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Mo 26.03.12

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Eigen- und Fremdwahrnehmung
Wie sehe ich mich, wie wirke ich auf Andere?

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen, die ihre sozia-
len Kompetenzen fordern mochten

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:

* Bestandsaufnahme der eigenen Wirkung

* Personliche Eigenarten erkennen und als
Starken nutzen

* Wie funktioniert soziale Wahrnehmung?

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

* Wie sehe ich mich selbst und stimmen
Selbst- und Fremdbild Gberein?

* |hr personlicher Entwicklungsplan. Was
will ich beibehalten, was verandern? Was
hindert mich? Wer begleitet mich?

Termin und Ort:

Mo 08.10.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stralle 28, 4. Stock

Dozent/in:
Harald Kretz, freier Trainer

Hinweise:

Diese Fortbildung konnen wir auf Anfrage
auch als Halbtagesveranstaltung (2 x 2 Tag)
stattfinden lassen. Die Termine werden dann
bedarfsgerecht mit den Mitarbeiter/innen
vereinbart.

Bei Interesse setzen Sie sich mit dem
Personalamt der Stadt Nurnberg in
Verbindung.

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Mo 03.09.12

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




3 Sozial- und Methodenkompetenz

32 Selbstmanagement

Mit Power in die zweite Halbzeit
Alter werden als personliche Entwicklungschance begreifen

Zielgruppe:
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in der
zweiten Berufshalfte

Ziele:

Sie lernen in dieser Veranstaltung lhre eige-
nen Kompetenzen und Erfahrungen bewusst
zu reflektieren und sie nach aufden sichtbar
zu machen, gerade auch unter den veran-
derten demografischen Bedingungen und
gesellschaftlichen Veranderungen. Sie erfah-
ren wertvolle Tipps fur einen guten Umgang
mit der eigenen Gesundheit und dem Krafte-
haushalt. Sie erlernen Methoden der ener-
getischen Psychologie (Klopfakupressur),
mithilfe derer man negative energieraubende
Gefuhle / Gedankenmuster abbauen und
neue kraftgebende Energien aufbauen kann.

Inhalte:

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

 Studien zur Leistungsfahigkeit jungerer und
alterer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

» Gesund bleiben — gut mit dem eigenen
Kraftehaushalt umgehen

* Positive kraftgebende Energien erzeugen
und negativ wirkende Energien abbauen —
mit Methoden der energetischen Psycholo-
gie (Klopfakupressur)

« Ubungen zur Starkung des Energiesystems

 Stress abbauen

« Umgang mit Veranderungen in beruflichen
Anforderungen

* Wie motiviere ich mich selbst?

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

* Synergie ,jung und alt*

* Das Leben in die Hand nehmen —
zZielorientiert handeln

 Zahlreiche Praxistipps und Klarung
individueller Fragen

ER-320036

Termin und Ort:

Di 20.03.12 08:30 — 16:30 Uhr

Mi 21.03.12 08:30 — 16:30 Uhr
Erlangen, Rathaus, Seminarraum, 11. OG,
Zi. 1101 - 1104

Dozent/in:
Christel Krug, Finger & Partner

Hinweise:

Es wird im Seminar u.a. mit Methoden
der energetischen Psychologie (Klopf-
Akupressur) gearbeitet.

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Di 21.02.12

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

Mit Power in die zweite Halbzeit

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen in der zweiten
Berufshalfte

Ziele:

Sie lernen in dieser Veranstaltung lhre eige-
nen Kompetenzen und Erfahrungen bewusst
zu reflektieren und sie nach aufen sichtbar
zu machen, gerade auch unter den veran-
derten demografischen Bedingungen und
gesellschaftlichen Veranderungen. Sie erfah-
ren wertvolle Tipps fur einen guten Umgang
mit der eigenen Gesundheit und dem Kraft-
ehaushalt. Sie erlernen Methoden der ener-
getischen 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*

* Das Leben in die Hand nehmen — zielorien-
tiert handeln

+ Zahlreiche Praxistipps und Klarung indivi-
dueller Fragen

N-320037

Termin und Ort:

Di 22.05.12 08:30 — 16:00 Uhr

Mi 23.05.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stralle 28, 4. Stock

Dozent/in:
Christel Krug, Finger & Partner

Hinweise:

Es wird im Seminar u.a. mit Methoden
der energetischen Psychologie (Klopf-
Akupressur) gearbeitet.

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Fr20.04.12

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Erhaltung der Leistungsfahigkeit und -bereitschaft

bei zunehmendem Alter

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen

Ziele:

Der biologische Prozess des Alterns fuhrt
zu altersspezifischen Anderungen profes-
sioneller Kompetenzen. Einige Fahigkeiten
nehmen zu, andere bleiben gleich, einige
nehmen ab.

Mit den in diesem Seminar vermittelten
Kenntnissen uber biologische Prozesse des
Alterwerdens werden die Teilehmer/innen

in die Lage versetzt, ihre aktuelle Situation
zu reflektieren. Sie konnen ihre beruflichen
und privaten Ziele Uberprifen und ggf. neu
definieren. Sie erkennen Moglichkeiten, ihre
Gesundheit durch angemessene vorbeugen-
de Mallnahmen zu erhalten.

Inhalte:

« Lebenssinn und Alterwerden

* Beziehungen zu anderen im Beruf und im
Privatleben

+ Medizinische Aspekte des Alterwerdens

» Sport und Alter

* Life-Balance-Tipps

FU-320038

Termin und Ort:

Mo 12.03.12 08:30 — 16:00 Uhr

Di 13.03.12 08:30 — 16:00 Uhr

Furth, Technisches Rathaus,
Schulungsraum, Rickgebaude, Zi. 160,
1. Stock

Dozent/in:
Dr. Heidi Oberndorf, Kompetenzwerkstatt

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Mo 13.02.12

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

Business-Knigge

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen

Ziele:

Die Teilnehmer/innen optimieren ihr personli-
ches Auftreten nach zeitgemalien Umgangs-
formen und erproben Situationen, wie sie
sich in ihrem beruflichen Alltag als Erforder-
nis darstellen konnten.

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 17.07.12 08:30 — 16:00 Uhr

Mi 18.07.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stralle 28, 4. Stock

Dozent/in:
Monika Thaller-Nowak, freie Trainerin

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Fr 15.06.12

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Unter Druck richtig handeln

Zielgruppe:
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Ziele:

Das Arbeitsvolumen und die Geschwindigkeit
in der Arbeitswelt sind in den letzten Jahren
stark gestiegen. Das bedeutet fur Mitarbei-
terinnen und Mitarbeiter zunehmend Druck
und haufige Engpass-Situationen, die es zu
bewaltigen gibt.

Das Seminar bietet die Gelegenheit, tagli-
chen Druck und Belastungssituationen aus
einer gedanklichen Distanz zu betrachten.
Auf diese Weise gelingt es lhnen, die eigene
Position zu Uberdenken. Als Teilnehmerin
und Teilnehmer haben Sie die Moglichkeit,
Ihren eigenen Belastungspegel genau
kennen zu lernen und gezielt dagegen

zu steuern.

Inhalte:
» Was setzt Sie unter Druck?
- Personliche Reaktionen auf Druck und
Stress-Situationen genau beleuchten
- Die personliche Belastbarkeit kennen
- Stressfaktoren identifizieren
» Souveran und professionell reagieren
- Wichtige Schritte um mehr Gelassenheit
zu erreichen
- Belastenden Situationen entschlossen
begegnen und negative Gefuhle nicht
bestimmend werden lassen
- Personlichem Stress beherzt entgegen-
treten
« Frust und Arger besser beherrschen
- Moderne Coaching-Instrumente nutzen

ER-320041

Termin und Ort:

Di 22.05.12 08:30 — 16:00 Uhr

Mi 23.05.12 08:30 — 16:00 Uhr
Erlangen, Rathaus, Seminarraum, 11. OG,
Zi. 1101 - 1104

Dozent/in:
Christin Paul, Schanze und Paul
Unternehmensentwicklung

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Di 24.04.12

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




3 Sozial- und Methodenkompetenz

32 Selbstmanagement

Jetzt erst recht

Alter werden als personliche Entwicklungschance begreifen

Zielgruppe:

Interessierte Mitarbeiter/innen und Fihrungs-
krafte in der zweiten Berufshalfte, die ihr
Alterwerden als besondere Chance begreifen
wollen

Ziele:

Von der demografischen Entwicklung sind
wir alle und jeder auf ganz personliche Weise
betroffen. Wir verabschieden uns von dem
Gedanken mit ca. 55 Jahren in den ,wohlver-
dienten“ Vorruhestand zu gehen und richten
uns darauf ein bis 67 zu arbeiten. Das muss
aber nicht wirklich ein Verlust sein. Statt-
dessen gibt es in der sogenannten mittleren
Lebensphase beruflich und privat Chan-

cen, sich mit gewandelter Kraft, reichem
Erfahrungsschatz, neuen Zielen und klug
gestalteten Rahmenbedingungen erweiterte
Qualitaten zu entwickeln und neue Horizonte
zu erdffnen. In diesem Seminar haben Sie
die Gelegenheit, sich mit dem Alterwerden
auseinander zu setzen, an lhrer beruflichen
und personlichen Zukunft zu arbeiten und
Handlungssicherheit der individuellen Pers-
pektiven und Ihres Umfeldes zu erwerben.

Inhalte:

* Die Lebensphasen und deren besondere
Themen

* Ruckblick auf die eigene Geschichte

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

* Ausblick auf neue Rollen und Aufgaben

* Die individuelle und berufliche Lebenspers-
pektive

« Attraktive neue Modelle flr das Leben mit
50+ und 60+

Termin und Ort:

Mo 21.05.12 08:30 — 16:00 Uhr

Di 22.05.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stralle 28, 4. Stock

Dozent/in:
Harald Kretz, freier Trainer

Hinweise:

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

Stufe 3 der Fuhrungskrafte-Qualifizierung
der Stadt Nurnberg

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 180.-

Anmeldeschluss:
Mo 23.04.12

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 Mdglichkeiten mit Belastun-
gen so umzugehen, dass sie mich nicht
dauerhaft bedrtucken?

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

Termin und Ort:

Mi 28.03.12 08:30 — 16:00 Uhr

Do 29.03.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stralle 28, 4. Stock

Dozent/in:
Elisabeth Engelhardt, Sipro-Institut

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Mo 20.02.12

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Sich selbst besser managen

und seine Potentiale im Beruf entfalten
Selbstmanagementseminar auf der Grundlage des Ziurcher Ressourcenmodells

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen

Ziele:

Entfalten Sie Ihr Potenzial und werden da-
durch personlich und beruflich erfolgreicher
und zufriedener. Mobilisieren Sie lhre eige-
nen Ressourcen um lhre Ziele anzugehen
und mit Energie umzusetzen.

Die Motivationsforscher Dr. Maja Storch und
Dr. Frank Krause haben mit der ZRM-Metho-
de einen neuen Weg gefunden, wie Sie mehr
Selbst-Motivation aufbauen kdnnen, um lhre
Absichten und Ziele auch unter schwierigen
Bedingungen und in Stresssituationen um-
setzen zu kénnen.

Dieses Seminar beruht auf neuesten neu-
robiologischen Erkenntnissen zu mensch-
lichem Lernen. Kognitive, emotionale und
physiologische Aspekte werden in den Ent-
wicklungsprozess mit einbezogen.

Inhalte:

* Sie lernen die Sprache und die Signale
Ihrer Geflhle besser zu verstehen

» Sie entdecken Ressourcen, die der Reali-
sierung lhrer Ziele dienen

* Sie lernen sich selbst zu motivieren und
Motivationsgrundlagen fur die Zielumset-
zung schaffen

* Sie lernen Ziele handlungswirksam zu for-
mulieren

Termin und Ort:

Mo 26.03.12 08:30 — 16:00 Uhr

Di 27.03.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stralle 28, 4. Stock

Dozent/in:
Elke Harnisch, freie Trainerin

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160.-

Anmeldeschluss:
Mo 20.02.12

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 personli-
chen Arbeits- und Lebenssituation. Was sind
mogliche Belastungsfaktoren, aber auch wel-
che Ressourcen stehen mir zur Verfugung,
um mein Leben insgesamt in einer guten
Balance zu halten?

Sie lernen Faktoren kennen, die fur eine
zufriedene Lebensfuhrung 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 Geflhle in ihrer Wirkung
auf eine zufriedene Lebensfuhrung

» Maglichkeiten zur Veranderung der Le-
bensfuhrung und der Einstellung

N-320057

Termin und Ort:

Mo 22.10.12 08:30 — 16:00 Uhr

Di 23.10.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stralle 28, 4. Stock

Dozent/in:
Harald Kretz, freier Trainer

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Fr19.10.12

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Belastende Lebensphasen erfolgreich bestehen

Zielgruppe: N-321010

Interessierte Mitarbeiter/innen Termin und Ort:

Ziele: Di 26.06.12 08:30 — 16:00 Uhr
Wenn berufliche Herausforderungen und Nirnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
private Sorgen zusammen kommen, braucht  StraRe 28, 4. Stock

die personliche Belastungsfahigkeit Unter-
stutzung. Die Resilienzforschung (Resilienz
= seelische Widerstandskraft) gibt Hinweise,

Dozent/in:
Barbara John-Weinzierl, Heilpraktikerin

welche inneren Einstellungen und welche Dauer:
Verhaltensweisen dabei hilfreich sind und 1 Tag

sich auch unter schwierigen Umstanden IZ-Beitrag:
bewahrt haben. Das Seminar ladt dazu ein, €80-

dies auf lhre personliche Situation zu Uber-

tragen und einen fiir Sie gangbaren Wegzu  ‘Anmeldeschluss:
finden. Mi 30.05.12

Inhalte:

» Was brauche ich in solchen Phasen, was
gibt mir Kraft und Zuversicht?

* Wie bleibe ich trotz innerem und aulderem
Druck gesund?

* Innere und aul3ere Stressfaktoren erken-
nen

* Erste Schritte zum Gegensteuern

« Stressreduzierende Ubungen

» Konkrete Unterstitzung durch kleine All-
tagsrituale

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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,on der Vision zum Ziel®
Reflexionstag

Zielgruppe:

Mitarbeiter/innen, die in den Jahren 2010
oder 2011 am Seminar ,Von der Vision zum
Ziel" teilgenommen haben.

Ziele:

In zeitlichem Abstand vom Grundseminar
konnen die Teilnehmer/innen ein Fazit zie-
hen, inweit das Seminar flur ihre personliche
Weiterentwicklung von Vorteil war.

Inhalte:

* Reflexion der gesteckten und erreichten
Ziele

» Gegenseitiger Austausch

* Erganzende Tipps

Termin und Ort:

Mi 18.04.12 08:30 — 16:00 Uhr

Furth, Sozialrathaus, Schulungsraum U 111,
Untergeschoss

Dozent/in:

Dr. Heidi Oberndorf, Kompetenzwerkstatt
IZ-Beitrag:

€ 80,-

Anmeldeschluss:
Do 19.04.12

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Positive Selbstmotivation - der , sanfte Kick"

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen

Ziele:

Warum sind manche Menschen motivierter,
leistungsfahiger und erfolgreicher als an-
dere? Warum haben sie mehr Freude am
Leben und kdnnen auch mit stressigen Situ-
ationen konstruktiv umgehen? — Weil sie ihre
Kraft aus einer positiven Einstellung schop-
fen. Weil sie optimistisch sind und gewiillt,
auch schwierige Situationen als Herausfor-
derung und Chance zu erkennen und diese
Zu nutzen.

Inhalte:

* Der innere Schweinehund und unsere
Komfortzone

 Adler oder Ente? Alles eine Sache der
Blickrichtung

* Vorteile einer optimistischen Grundeinstel-
lung im Arbeitsalltag

* Wie Glaubenssatze unser Leben beeinflus-
sen

* Die Kraft der Gedanken nutzen: mentales
Training

* Die sich-selbst-erfullende Prophezeiung

* Mehr Energie durch die FISH!-Philosophie

* Die Glucksformel ,D-Z-M-R-K*

* Das personliche Motivationsbuch

* 1-Minuten-Entspannungen gegen akuten
Stress

* Klarung von individuellen Fragen der Teil-
nehmenden

* Transfer in den beruflichen Alltag

Termin und Ort:

Do 10.05.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stralle 28, 4. Stock

Dozent/in:
Marion Beuthling, Finger & Partner

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Mo 09.04.12

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

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen

Ziele:

In diesem Seminar erfahren Sie mehr Uber
die Wirkung auf Andere und kdnnen |hre
Selbstwahrnehmung mit der Fremdwahrneh-
mung der anderen Teilnehmer/innen tber-
prufen. Ziel ist auch das bewusstere Wahr-
nehmen der koérpersprachlichen Signale.
Anhand konkreter beruflicher Alltags- und
FUhrungssituationen reflektieren Sie lhre
Starken und Schwachen und lernen Mdglich-
keiten 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-
ter entwickeln

» Feedback uber die eigene Wirkung auf
Andere

» Schulung von Selbst- und Fremdwahrneh-
mung

* Sensibilisierung fur nonverbale und verbale
Kommunikation

Termin und Ort:

Mo 16.04.12 08:30 — 16:00 Uhr

Di 17.04.12 08:30 — 16:00 Uhr

Fr 27.04.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stralle 28, 4. Stock

Dozent/in:
Elke Harnisch, freie Trainerin

Hinweise:

Der Schwerpunkt des Seminars liegt auf
Ubungen und der Bearbeitung konkreter
Praxissituationen aus Ihrem beruflichen
Alltag.

Dauer:

3 Tage
IZ-Beitrag:
€ 240.-

Anmeldeschluss:
Mo 19.03.12

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Change Management fur Mitarbeiter/innen
angesichts betrieblicher Veranderungen

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen

Ziele:

In Zeiten des Wandels setzen Reorganisa-
tionen und strategische Neuorientierungen
mitunter weitreichende Veranderungspro-
zesse in Gang. Nicht selten stellt sich dabei
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern die Frage,
wie sich die neuen Aufgaben auf die eigene
Entwicklung am Arbeitsplatz auswirken.

Mit Hilfe des Change Mangement-Prozesses
entdecken die Mitarbeiter/innen ihre Potenzi-
ale, erhalten konkrete Orientierungshilfe und
erkennen die Mdglichkeit eines Neubeginns
im veranderten Umfeld.

Ziel ist, als Mitarbeiter/in den Wandel aktiv
mitzugestalten und die individuellen und ge-
meinschaftlichen Chancen, die sich aufgrund
der Neuerungen ergeben, zu erkennen und
zu nutzen. Dabei werden die persodnlichen
Bedurfnisse und Fragen der einzelnen Mit-
arbeiter/innen auf einfuhlsame Weise trans-
parent gemacht und in einem interaktiven
Prozess konkrete Losungen erarbeitet, die
zu einer nachhaltigen Steigerung von Pro-
duktivitat und Zufriedenheit fihren.

Inhalte:

* Aufzeigen der Mdglichkeiten aktiver Betei-
ligung der Mitarbeiter/innen am Verande-
rungsprozess (konkrete Orientierungshilfe)

* Identifizieren von individuellen Ressourcen/
Potenzialen und Chancen am veranderten
Arbeitsplatz

* Pravention und Abbau von veranderungs-
bedingten Blockaden und Unsicherheiten

» Wecken von Motivation, Flexibilitat und
selbstandigem Engagement

* Klaren und Losen potenzieller Konflikte

* Nachhaltige Steigerung von Produktivitat
und Zufriedenheit

Ort:
Ort wird noch bekannt gegeben

Dozent/in:
Elisabeth Balcarczyk, Body Mind Soul
Coaching

Hinweise:
Termin wird noch bekannt gegeben.

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
160 €

Anmeldeschluss:
Sa 30.06.12

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

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen mit Vorzimmertatigkeiten

Ziele:

Sekretariate sind Kommunikationszentralen,
die eine zentrale Rolle im taglichen Ablauf
einer Organisation spielen. Mitarbeiter/innen
im Vorzimmer nehmen hierbei eine wichtige
Funktion wahr und stellen reibungslose Ab-
laufe mit den Schlisselkommunikationspart-
nern sicher. Die standige Optimierung der
Ablaufe und das eigenstandige Gestalten der
Kommunikationsprozesse nehmen hierbei
einen hohen Stellenwert ein.

Inhalte:

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

+ Zeit- und Selbstmanagement einer Vorzim-
merkraft

* Prioritaten setzen und Entscheidungen
treffen

* Prozesse im Alltag optimieren

+ Kommunikationssituationen meistern

» Bewaltigung von Stress-Situationen

Termin und Ort:

Mi 13.06.12 08:30 — 16:00 Uhr

Do 14.06.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stralle 28, 4. Stock

Dozent/in:
Elke Hambrock-Trumler, freie Trainerin

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Do 10.05.12

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

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen

Ziele:

Kennen Sie auch Menschen, neben denen
eine Bombe einschlagen kann und die trotz-
dem noch lacheln und vollkommen ruhig
bleiben? Menschen, die scheinbar nichts
erschuttern kann?

Gelassenheit steigert nicht nur unsere Le-
bensqualitat, sondern ist auch noch gesund,
da sich gelassene Menschen viel weniger
stressen lassen. Gelassene Menschen tref-
fen auch die besseren Entscheidungen, weil
sie ihre Probleme mit Abstand und objektiver
betrachten kdnnen und so schneller zu kons-
truktiveren und sinnvollen Losungen finden.

Inhalte:

+ ,Nothilfe-Set“, um in schwierigen Situatio-
nen ruhig zu bleiben

* Die eigene Befindlichkeit unabhangiger von
auleren Einflissen machen

» Selbstsicherheit finden, um die Belastbar-
keit zu steigern

* Innere Ruhe aufbauen lernen

 Sich angemessen abgrenzen kdnnen

* Mit der Gesundheit und dem Kraftehaushalt
angemessen umgehen

Termin und Ort:

Do 24.05.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stralle 28, 4. Stock

Dozent/in:
Christel Krug, Finger & Partner

Hinweise:

In diesem Seminar lernen die Teilnehmer/
innen einfache und grundlegende
Methoden der energetischen Psychologie
(Klopftechnik), um in einen emotional
positiven und gelassenen Zustand zu
kommen und zu bleiben.

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80.-

Anmeldeschluss:
Fr20.04.12

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Arbeiten und gesund bleiben

Betriebliche Faktoren und personliche Lebensweise
flr eine ressourcenorientierte Gesundheitsféorderung

Zielgruppe:
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Ziele:

Hintergrinde und Strategien kennenlernen,
die ein gesundheitsbewusstes und alterns-
gerechtes Arbeiten ermdglichen. Zwar sind
die gesellschaftlichen Rahmenbedingungen
fur ein psychisches und kdrperliches Wohl-
befinden fur die Lebenszeit auch jenseits des
60. Geburtstages gegeben, dennoch kénnen
viele Menschen ihre Arbeitsfahigkeit und Ge-
sundheit nicht bis zur Rente erhalten. Aktuel-
le Denkansatze wie der Ansatz der Ressour-
cenorientierung bieten neue Maglichkeiten
fur die betriebliche Gesundheitsarbeit. Das
Seminar will diese vorstellen und diskutieren.

Inhalte:
* Der Gesundheitsbegriff — Gesundheit als
dynamisches Gleichgewicht
» Gesundheit — Was ist das?
» Was hat Arbeit mit Gesundheit zu tun?
* Was ist gute Arbeit?
» Gesunderhaltende Ressourcen
- AuRere Ressourcen — Organisationale
Ressourcen
- AuRere Ressourcen — Soziale Ressourcen
- Innere Ressourcen — Berufliche und sozi-
ale Handlungskompetenz
- Innere Ressourcen — Uberzeugungen und
Einstellungen
- Innere Ressourcen — Korperliche Gesund-
heit und Verhalten
* Berufliche Leistungsfahigkeit alterer Arbeit-
nehmerinnen und Arbeitnehmer
- Viele Fahigkeiten entwickeln sich erst mit
dem Alterwerden
- Vieles entfaltet sich im Laufe des Lebens,
verandert sich aber kaum
- Manches nimmt tendenziell eher ab
+ Was verhalf Alteren, an ihrem Arbeitsplatz
gesund alt zu werden?

Termin und Ort:

Mi 07.11.12 08:30 — 16:30 Uhr

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

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

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Mi 10.10.12

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

Der intelligente Umgang mit Arger, Kritik und Konflikt

Zielgruppe:
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Ziele:

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer wer-
den lernen, Hintergriinde und Ursachen von
Arger und Konflikten besser zu verstehen, im
Umgang damit mental und emotional stabiler
zu werden und sie erfahren Maglichkeiten,
wie man in solchen Situationen gelassen
bleiben, selbstbewusst, souveran und kon-
struktiv reagieren kann. Sie werden Uben,
personliche Schritte zu einem gelingenden
Umgang mit herausfordernden Situationen
zu gehen und selbst dabei nicht die Ruhe
und Ubersicht zu verlieren.

Inhalte:

» Grundlagen gelingender Kommunikation:
zwei Ebenen und vier Ohren

» Faktoren gelingender Bewaltigung von
Arger- und Konfliktsituationen

- Effektive Wege des Loslassens von Arger,
Wut und Sorgen

« Statt Arger stauen: verstehen — Spannung
loswerden — Freuden suchen

* Klarungshilfen und Wege zum souveranen
Umgang mit Arger, Angst und Sorgen
sowie herausfordernden Situationen

* Rechtzeitig Warnsignale von Spannungs-
situationen in Korper, Befinden und
Gedanken erkennen: mein personliches
Fruhwarnsystem

» Gesprachstechniken: Vorbereitung und
Strukturierung emotional belastender
Gesprache

» Konstruktiv Kritik tben und empfangen:
personliches Beschwerdemanagement

« Ubungen zur Starkung von Selbstvertrauen
und Selbstsicherheit

* Hilfen durch Entspannung, Konzentration,
Meditation und Affirmationen: Negativ-
situationen positiv Uberwinden

ER-322017

Termin und Ort:

Mi 17.10.12 09:00 — 17:00 Uhr
Do 18.10.12 09:00 — 17:00 Uhr
Nagelhof, Obere Gasse 19,
91056 Erlangen-Bluchenbach

Dozent/in:
Hans Gerhard Behringer, Freier Trainer

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Mi 19.09.12

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Feuer und Flamme sein ohne auszubrennen

Der gesunde Umgang mit Stress

Zielgruppe:
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Ziele:

,Was soll ich denn noch tun?“, ,Ich bin so im
Stress!” — sagen Sie das manchmal auch? Es
gibt erlernbare Hilfen dafur, dass die Belas-
tungen des Berufslebens uns nicht Uber den
Kopf wachsen und wir intensiv und enga-
giert mit Freude arbeiten kénnen. Erfolg und
Stressbewaltigung, zufriedene Arbeit in einer
»Wohlspannung“ setzt sich aus verschiedenen
Faktoren zusammen. Diese und was Sie zur
Forderung und Steigerung der verschiedenen
Faktoren tun kdnnen, werden Sie in diesem
Seminar erarbeiten und Uben. Ziel des Se-
minars ist es, dass Sie lernen, mit sich selbst
sowie mit Ihrer Arbeitskraft und Energie gut zu
haushalten und sorgsamer umzugehen, aber
auch verschiedene Stressfaktoren rechtzeitig
zu erkennen, um erfolgreich wirksame Gegen-
malnahmen ergreifen zu kdnnen. Aul3erdem
sollen Sie lernen, vorhandenen Stress besser
zu bewaltigen, den angestauten madglichst
effektiv loszuwerden und kunftigen zu verrin-
gern oder gar zu vermeiden.

Inhalte:

» Was ist Stress, wie wirkt Stress? Signale,
Faktoren, Erkennungsmerkmale, psycho-
somatische Auswirkungen

* Wie kann ich Stress vermeiden?

» Welche Verfahren zur Stressbewaltigung
wirken bei mir am effektivsten?

* Wie kann ich entstandenen und
angestauten Stress effektiv loswerden?

» Wie kann ich ein positives Gegengewicht
zu vorhandenem Stress schaffen?

* Wie kann ich meine Stressfallen leichter
erkennen und ihnen besser begegnen?

* Wie kann ich ohne Verletzung ,Nein“ sagen?

» Was tun, damit aus anhaltendem Stress
kein Burnout wird?

ER-322018

Termin und Ort:

Di 10.07.12 09:00 — 17:00 Uhr
Mi 11.07.12 09:00 — 17:00 Uhr
Nagelhof, Obere Gasse 19,
91056 Erlangen-Buchenbach

Dozent/in:
Hans Gerhard Behringer, Freier Trainer

Hinweise:

Anhand praktischer Ubungen erlernen Sie
im eigenen Berufsalltag leicht umsetzbare
Techniken, wie Sie immer wieder neue Kraft
schopfen und neuen Schwung gewinnen
konnen. Bequeme Kleidung ware hilfreich
fur einige Ubungen.

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Di 12.06.12

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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E-Mail-Flut beherrschen...

... professionell kommunizieren und Rechtsgrundlagen kennen

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen

Ziele:

Ursprunglich zur Vereinfachung eingefuhrt,
entwickelt sich das Kommunikationsmedium
~E-Mail“ im Geschaftsalltag immer haufiger
zum Bumerang. Viele Anwenderinnen und An-
wender beklagen eine zunehmende Mailuber-
flutung. Dass eine unbedarft formulierte oder
adressierte E-Mail ganz erhebliche Rechtsfol-
gen auslésen kann, ist vielen unbekannt. Die
Teilnehmer/innen lernen, durch richtige Orga-
nisation und professionellen Arbeitsstil auch
mit groRen Mailaufkommen muhelos fertig zu
werden sowie durch einen guten Kommunika-
tionsstil intern zu einer verbesserten Informa-
tions- und Kommunikationskultur beizutragen
und damit auch ihre Mailflut zu reduzieren.

Inhalte:

* Den elektronischen Schreibtisch professio-
nell organisieren

* Die Posteingangsroutine effizient gestalten

* Nichts vergessen — die moderne E-Mail-
Wiedervorlage

* Die richtige Ablagestruktur fur E-Mails

* Wie Sie lange Mail-Listen nach Abwesen-
heit methodisch richtig abarbeiten

* Wie Sie das Mailaufkommen durch lhr
eigenes Kommunikationsverhalten ein-
schranken konnen

* Die klassischen Fehler beim Versenden
von Dateianhangen

» Wie eine erfolgreiche Betreffzeile aufgebaut
ist

* Welche Mails Sie keinesfalls ausdrucken
sollten

* Ist eine Vereinbarung per E-Mail im Zwei-
felsfall vor Gericht gultig?

* Wen Sie nicht anmailen durfen, ohne sich
strafbar zu machen

» und weitere praktische Tipps

Termin und Ort:

Mi 11.07.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stralle 28, 4. Stock

Dozent/in:
Gunter Meier, more E+E

Hinweise:
Bei diesem Seminar handelt es sich nicht
um eine IT- oder Outlook-Schulung!

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Fr 08.06.12

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Komplexe Aufgaben und Arbeitspakete

in den Griff bekommen

Zielgruppe:
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die
komplexe Aufgaben zu planen haben

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.

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer lernen
im Rahmen des Seminars diese effektiven
Werkzeuge zur erfolgreichen Planung und
Steuerung von komplexen Aufgaben und
Arbeitspaketen kennen und kénnen sie
anwenden.

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
Entscheidungsvorlage vor?

* Fallibungen und Praxisbeispiele

Termin und Ort:

Mi 14.11.12 08:30 — 16:00 Uhr

Do 15.11.12 08:30 — 16:00 Uhr

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

Dozent/in:
Christin Paul, Schanze und Paul
Unternehmensentwicklung

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Mi 17.10.12

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Fit fir Veranderung!
Veranderungen aktiv gestalten

Zielgruppe:

Interessierte Mitarbeiter/innen, die vor kon-
kreten Veranderungsthemen stehen und sich
generell fur anstehende Veranderungen ,fit"
machen wollen.

Ziele:

Veranderungsfahigkeit ist eine Kernkompe-
tenz in Zeiten des gesellschaftlichen und
wirtschaftlichen Wandels. Veranderungsfahig
sein bedeutet personliche Starken zu ken-
nen, lebenslang zu lernen, Selbstmanager
im eigenen Anliegen zu sein. Wir laden Sie
in diesen zwei Tagen ein zu einer Expediti-
on auf der Suche nach lhren persdénlichen
Schatzen und Ressourcen. Sie reflektieren
Ihren bisherigen Lebens- und Berufsverlauf
und setzen sich mit aktuellen Veranderungen
und Herausforderungen in lhrem Arbeits-
umfeld auseinander. Sie entdecken Gestal-
tungsalternativen und Entwicklungsraume fur
das eigene Handeln. Im Einklang mit lhren
personlichen Werten und Zielsetzungen
finden Sie konkrete Losungsansatze fur lhr
personliches Anliegen.

Inhalte:

* Personliche Standortbestimmung

* Sensibilisierung fur die eigene Verantwor-
tung

» Selbstmanager im eigenen Anliegen

* Phasen in Veranderungsprozessen

* Lebensmotive, Werte und Selbstmarketing

* Planung erster Veranderungsschritte in die
Zukunft

Termin und Ort:

Mo 15.10.12 08:30 — 16:00 Uhr

Di 16.10.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stralle 28, 4. Stock

Dozent/in:
Oliver Renner, freier Trainer

Hinweise:
Bitte bringen Sie ein konkretes Anliegen aus
Ihrem beruflichen Alltag mit in das Seminar.

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Mi 12.09.12

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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FUhrungsverdichtung und Arbeitskompetenz
Wie Sie die Arbeit aktiv gestalten kénnen

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen und interes-
sierte FUhrungskrafte

Ziele:

Arbeitsverdichtung, Zeit- und Termindruck
haben in den letzten Jahren auch in der 6f-
fentlichen Verwaltung zugenommen. Es gibt
dafur eine Reihe von Ursachen. Manche sind
beeinflussbar, manche nicht. Das Seminar
vermittelt, wie Sie Handlungskompetenz zu-
ruck gewinnen und Ihre Handlungsmaglich-
keiten erweitern kdnnen. Insofern ist der Titel
kein ,Wortverdreher®. Letztlich geht es um
bewusster Fihren und mehr Arbeitskompe-
tenz. Es gibt immer Freirdume, die Mitarbei-
ter/innen sowie Fuhrungskrafte nutzen kon-
nen, um die Arbeit effektiver zu organisieren.

Inhalte:

* Ursachen, Formen und Folgen der Arbeits-
verdichtung in der offentlichen Verwaltung

« Individuelle, praxistaugliche Losungen
erarbeiten

* Realistisch planen statt hektisch agieren

« Ziele haben und Schwerpunkte setzen

 Aktiv FUhren und gefuhrt werden

« Sich klar auRern

* Den Kundenkontakt bewusst steuern

* Risiken gezielt eingehen statt 100% Absi-
cherung

Termin und Ort:

Di 16.10.12 08:30 — 16:00 Uhr

Mi 17.10.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stralle 28, 4. Stock

Dozent/in:
Dr. Werner Ebert, freier Trainer

Hinweise:
Stufe 2 der Fuhrungskrafte-Qualifizierung
der Stadt Nurnberg

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Di 18.09.12

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Moderne Buro- und Selbstorganisation

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen und Fuhrungskrafte

Ziele:

Durch bessere Organisation und optimierte
Arbeitsweise erhohen 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
kénnen.

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 integ-
rierter 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 aulden

Termin und Ort:

Mi 23.05.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stralle 28, 4. Stock

Dozent/in:
Gunter Meier, more E+E

Hinweise:
Stufe 2 der Fuhrungskrafte-Qualifizierung
der Stadt Nurnberg

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Fr20.04.12

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Abschalten und Umschalten kénnen
Balance halten zwischen Person, Sache, Privat und Beruf

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen

Ziele:

In der beruflichen Arbeit mit Menschen und
fur Menschen sind die Mitarbeiter/innen auch
als Person angesprochen und gefordert. Fur
das Halten einer guten Balance zwischen
sachlicher und personlicher Ebene, und
Beruf und Privat ist es notwendig, die eigene
Wahrnehmung zu erweitern und den Spagat
zwischen Nahe und professioneller Distanz
zu reflektieren.

Durch die bewusste Arbeit an dieser wich-
tigen Thematik werden Selbstfuhrung und
Ausgeglichenheit gestarkt und nicht zuletzt
dient die Fahigkeit Abstand zu gewinnen
auch der eigenen Gesundheit.

Inhalte:

» Wie viel Abstand brauchen Sie im und zum
beruflichen Alltag?

* Welche Sachverhalte und Situationen ru-
cken lhnen naher als es gut tut?

* Wie kann man zwischen Person und Sache
trennen?

» Techniken des ,Abschaltens” kennenlernen
und Anwendungsmaoglichkeiten erproben

Termin und Ort:

Do 19.07.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stralle 28, 4. Stock

Dozent/in:
Elisabeth Engelhardt, Sipro-Institut

Hinweise:

Diese Fortbildung konnen wir auf Anfrage
auch als Halbtagesveranstaltung (2 x V2 Tag)
stattfinden lassen. Die Termine werden dann
bedarfsgerecht mit den Mitarbeiter/innen
vereinbart.

Bei Interesse setzen Sie sich mit dem
Personalamt der Stadt Nurnberg in
Verbindung.

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Di 29.03.11

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

- Mehr schaffen ohne , geschafft" zu sein -

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen

Ziele:

Dieses Seminar vermittelt eine Auswahl der
wirkungsvollsten Methoden aus den Berei-
chen des Selbstmanagements. Sie lernen
durch gezielte Arbeitsmethodik und Zeit-
management-Techniken ,mehr zu schaffen,
ohne geschafft zu sein®. Positive Selbststeu-
erungstechniken verhelfen lhnen zu mehr
Zufriedenheit bei der Arbeit und durch das
Balance-Modell haben Sie die Mdglichkeit,
Gesundheit und berufliche Anforderungen
besser in Einklang zu bringen.

Inhalte:

* Reflektieren der eigenen Arbeitsmethodik
und Erarbeiten von individuellen Optimie-
rungsmaoglichkeiten

* ,Mehr Zeit fur das Wesentliche haben”

« Storfaktoren und Zeitdiebe erkennen und
abbauen

« Effektives Arbeiten mit Checklisten, Tages-
und Projektplanen

* Kennenlernen und individuelles Anwenden
von Zeitplansystemen

» Schreibtischmanagement

* Mind-Mapping — eine kreative Arbeitsme-
thode

* Positive Selbststeuerung

» Kurzentspannungs- und Aktivierungstechni-
ken fur den Beruf

* Berufliche Leistung und Gesundheit in Ein-
klang bringen: Das Balance-Modell

N-322070

Termin und Ort:

Mo 19.11.12 08:30 — 16:00 Uhr

Di 20.11.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stralle 28, 4. Stock

Dozent/in:
Matthias Havel, Finger & Partner

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Mi 10.10.12

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

Zielgruppe:

Interessierte Mitarbeiter/innen, die eine zeit-
sparende, effiziente Dokumentations-Metho-
de kennenlernen wollen

Ziele:

Mind Mapping ist eine Grundlagentechnik,
mit der Sie Aufzeichnungen und Notizen ma-
chen und gezielt nachdenken, planen oder
Ideen finden kdnnen. Sie verbindet auf genial
einfache Weise sprachliches und bildhaftes
Denken. Damit scharft sie das Gedachtnis
und erhdht das Konzentrationsvermogen. Sie
ist gut geeignet, um eigene Gedanken stich-
wortartig und dennoch vollstandig festzuhal-
ten und in eine ,wilde“ Stichwortsammlung
eine Ordnung zu bekommen.

In dieser Veranstaltung entwickeln Sie die
Fahigkeit, komplexe Zusammenhange auf
die wesentliche Struktur und ihre Elemen-

te zu reduzieren und diese zeitsparend auf
ganzheitliche Weise graphisch unt textlich in
Kurzform darzustellen.

Inhalte:

* Der gehirngerechte, ganzheitliche Ansatz
des Mind-Mapping

* Verbindung von sprachlichem und bildhaf-
tem Denken auf genial einfache Weise

* Die Technik der Anwendung

* Einsatzfelder und praktischer Nutzen des
Mind Mapping

« Ubungen in verschiedenen Einsatzfeldern
als Einzelner und in der Gruppe

N-322072

Termin und Ort:

Mi 14.11.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stralle 28, 4. Stock

Dozent/in:
Reinhard Sellnow, freier Trainer

Hinweise:

Der Stoff wird im Ansatz kurz theoretisch
dargeboten, dann aber in Ubungen
praktisch erlebbar gemacht und danach in
Diskussionen vertieft.

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Di 09.10.12

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

Gelassenheit auch in hektischen Zeiten

Zielgruppe:
Interessierte Flihrungskrafte und Mitarbeiter/
innen mit besonderer Verantwortung

Ziele:

Souveranes ausgewogenes Verhalten setzt
die Kenntnis voraus, welche Faktoren den
Menschen emotional Uberreagieren lassen.
In der Veranstaltung werden Techniken trai-
niert, um die eigenen und anderen ,Druck-
Knopfe“ zu erkennen und diese zu entschar-
fen. Souverane Reaktionen sind gefragt, wir
zeigen Ihnen welche es gibt — ohne dabei
,zahnlos® zu wirken.

Inhalte:

» Erkennen typischer Verhaltensmuster und
emotionaler Fallen

» Mit berechtigter und unberechtigter Kritik
umgehen

* Methoden der inneren Abgrenzung

* Emotionale Situationen bei sich und ande-
ren entscharfen

N-322074

Termin und Ort:

Do 28.06.12 08:30 — 16:00 Uhr

Fr 29.06.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stralle 28, 4. Stock

Dozent/in:
Elisabeth Engelhardt, Sipro-Institut

Hinweise:
Stufe 2 der Fuhrungskrafte-Qualifizierung
der Stadt Nurnberg

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Do 31.05.12

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Fuhren mit naturlicher Autoritat

Zielgruppe:

Mitarbeiter/innen, die Projekte, Arbeitsgrup-
pen etc. ohne direkte Weisungsbefugnis
fuhren und Mitarbeiter/innen, die mit Koope-
rationspartner/innen und Kunden/Kundinnen
Verhandlungen fuhren

Ziele:

Als Leiter/in einer Arbeitsgruppe ohne dirkete
Weisungsbefugnis fuhren sie die Gruppe und
sichern Arbeitsergebnisse durch personliche
Autoritat und Einflusswirkung. Dabei ist es
wichtig, durch ihr Auftreten und den Einsatz
geeigneter Kommunikationsinstrumente
Menschen zu Uberzeugen und Teilnehmer/
innen und Kooperationspartner/innen einbin-
den und gewinnen zu kénnen.

Inhalte:

» Eckpunkte guter Zusammenarbeit

+ Entwicklung von einem Wir-Gefuhl

* Machtspiele erkennen und damit umgehen
* Klartext in Verbindung mit Wertschatzung

N-322080

Termin und Ort:

Mo 02.07.12 08:30 — 16:00 Uhr

Di 03.07.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stralle 28, 4. Stock

Dozent/in:
Elisabeth Engelhardt, Sipro-Institut

Hinweise:
Stufe 1 der FUuhrungskrafte-Qualifizierung
der Stadt Nurnberg

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Mo 04.06.12

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Kritik aussprechen - Kritik annehmen

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen und Fuhrungskrafte

Ziele:

,Wenn zwei Menschen die gleiche Meinung
haben, ist einer von ihnen Uberfllissig“, sagt
Winston Churchill... und gibt einen Hinweis
darauf, dass die gegenseitige kritische Ruck-
meldung von unterschiedlichen Sichtweisen,
Wahrnehmungen oder Fehlern ein notwendi-
ger Prozess der Weiterentwicklung und des
Lernens ist.

Mit Kritik konstruktiv umgehen kénnen ist fur
die Zusammenarbeit, fur das Erreichen guter
Arbeitsergebnisse und nicht zuletzt fur die ei-
gene seelische Gesundheit von Bedeutung.
Was macht aber genau den Umgang mit
Kritik in der beruflichen Zusammenarbeit
manchmal so schwierig?

Im Seminar werden Hintergrinde erarbeitet
und gibt mit praktischen Beispielen Anre-
gungen, wie sie mit Kritik sachlich umgehen
konnen. Damit kann das Seminar einen
Beitrag leisten, eine konstruktive Fehler- und
Kritikkultur im Rahmen der Stadtverwaltung
weiter zu entwickeln.

Inhalte:

* Erarbeitung der Grundlagen konstruktiver
Kritik

 Selbstreflexion eigener Starken und
Schwachen im Umgang mit Fehlern und
Kritik

* Kritik selbstsicher annehmen kénnen —
unsachliche Kritik sachlich zurlck fuhren
kdnnen

 Erarbeitung und Einliben konkreter Ge-
sprachstechniken

Termin und Ort:

Do 10.05.12 08:30 — 16:30 Uhr

Furth, Sozialrathaus, Schulungsraum U 111,
Untergeschoss

Dozent/in:
Elisabeth Engelhardt, Sipro-Institut

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Do 12.04.12

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

zur Elektronischen Steuererklarung (ELSTER)

Zielgruppe:
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Ziele:

Die kostenlose Software ElsterFormular der
Finanzverwaltung unterstutzt insbesondere
die Einkommensteuererklarung von Arbeit-
nehmerinnen und Arbeithehmern. Die Daten
konnen in die Steuerformulare am Bildschirm
eingegeben und verschlusselt via Internet
gesichert an das zustandige Finanzamt
Ubermittelt werden.

Welche Vorteile ergeben sich dadurch fir
den Steuerpflichtigen? Die erklarten Daten
werden auf formale Fehler Gberpruft, Uber-
tragungsfehler kdbnnen vermieden werden,
aullerdem wird die voraussichtliche Steuer
berechnet. Es kommt zu weniger Ruckfragen
und einer schnelleren Bearbeitung im
Finanzamt. Die Vorjahresdaten kdnnen
komfortabel Gbernommen werden (soweit
ElsterFormular im Vorjahr benutzt wurde)
und schliefilich ist bei entsprechender
Registrierung die papierlose Steuererklarung
(mit digitaler Unterschrift) moglich.

Inhalte:

* Mit diesem Verfahren mdchte das Finanz-
amt Erlangen Sie gerne in der Informati-
onsveranstaltung bekannt machen.

ER-322088

Termin und Ort:

Do 22.03.12 16:30 — 17:30 Uhr

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

Dozent/in:
Oliver Geldner, Finanzamt Erlangen
Dr. Sabine Schmidt, Finanzamt Erlangen

Hinweise:
Eine Anrechnung als Arbeitszeit ist nicht
moglich.

Dauer:
1 Stunde

Anmeldeschluss:
Do 23.02.12

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

Zielgruppe:
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Ziele:

In einer Patientenverfigung legen Menschen
fur sich fest, welche medizinischen Mal3nah-
men im Notfall oder am Lebensende fur sie
ergriffen werden sollen. Um die rechtliche
Verbindlichkeit von Patientenverfigungen
gab es Uber Jahre eine heftige Kontroverse.
Lange war umstritten, unter welchen Um-
standen Arztinnen/Arzte oder Betreuerinnen/
Betreuer an einen vorab formulierten
Patientenwillen gebunden sind.

Diese Veranstaltung bietet Basisinformatio-
nen Uber Zweck, Form und Inhalt der
Patientenverfugung.

Inhalte:

* Abgrenzung zu anderen Verfugungen und
Vollmachten wie testamentarische
Verfligungen und Vorsorgevollmachten

* Rechtsfolgen einer Patientenverfugung

* Erstellung der Patientenverfigung —
Formerfordernisse und mogliche Inhalte

 Auslegung einer Patientenverfugung

» Keine Patientenverfugung — Was passiert
dann?

ER-322089

Termin und Ort:

Di 08.05.12 16:30 — 18:00 Uhr
Erlangen, Rathaus, Seminarraum, 11. OG,
Zi. 1101 - 1104

Dozent/in:
Ursula Diezel, Hospiz Verein Erlangen e.V.

Hinweise:
Eine Anrechnung als Arbeitszeit ist nicht
moglich.

Dauer:
1 1/2 Stunden

Anmeldeschluss:
Di 10.04.12

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Pflegefall — was ist zu tun?

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen, die sich Uber das Thema
.Pflege” informieren wollen

Ziele:

Pflegebedurftigkeit tritt oft unvorhergesehen
ein. Die Strukturen im Pflege-, Gesundheits-
und Sozialbereich sind schwer durchschau-
bar und andern sich immer wieder. Unter-
schiedlichste Anbieter und Dienstleistungen
erschweren die Suche nach einer passenden
Lésung. Bei der Organisation von Pflege
geht es um mehr als Antrage und Geld. Auch
menschlich sind alle Betroffenen gefordert.
Die rechtzeitige Auseinandersetzung mit
dieser Thematik kann dann anstehende Ent-
scheidungen erleichtern.

Inhalte:

» Wie kann man sich die Pflege zuhause
erleichtern?

* Wie konnen pflegende Angehdrige einer
Uberforderung gegensteuern?

* Wie findet man die passenden Leistungs-
anbieter?

» Welche Voraussetzungen mussen fur eine
Pflegestufe erfullt sein?

» Wie lasst sich die erforderliche professio-
nelle Pflege finanzieren?

* Was ist bei der Auswahl eines Heimes zu
bedenken?

» Wer hilft bei der schnellen Organisation
pflegerischer Hilfen?

Termin und Ort:

Do 12.07.12 08:30 — 12:30 Uhr
Nurnberg, Rathaus Flnferplatz 2,
Seminarraum 412

Dozent/in:
Walburga Dietl, Pflegestutzpunkt Nurnberg

Dauer:

0,5
IZ-Beitrag:
€ 40,-

Anmeldeschluss:
Do 14.06.12

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Und wo bleibe ich?

Frauen im Spannungsfeld Beruf — Familie

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiterinnen im Spannungs-
feld Beruf — Familie

Ziele:

Als berufstatige Mutter werden Sie mit einer
Fille an Aufgaben und Erwartungen aus den
unterschiedlichsten Bereichen konfrontiert:
die Kollegen/Kolleginnen und Vorgesetz-

ten fordern vollen Einsatz in der Arbeit, die
Bedurfnisse der Kinder und die Wunsche
des Partners stehen im Raum, das soziale
Umfeld erwartet Zeit und Engagement. Und
gleichzeitig wollen Sie lhre berufliche Weiter-
entwicklung verfolgen und lhre eigenen Ziele
und Interessen erflllen.

Die Berufstatigkeit ist daher oft von zwiespal-
tigen Gefuhlen begleitet: die Freude bei der
Arbeit, die Anerkennung im Beruf und der
Wunsch nach beruflicher Weiterentwicklung
auf der einen Seite und die eigenen Zweifel,
den Anforderungen im Spannungsfeld Beruf-
Familie auf Dauer gerecht zu werden.

Inhalte:

 Reflexion lhrer Situation im Spannungsfeld
Beruf-Familie

* Die eigenen inneren Antreiber erkennen

» Erkennen der unterschiedlichen Erwar-
tungen und bewusste Entscheidung ohne
schlechtes Gewissen

* Formulieren lhrer Vision fur die berufliche
Weiterentwicklung

« Effektive Arbeitsstrategien fur berufstatige
Eltern

* NEIN sagen und Grenzen setzen

» Erfahrungsaustausch

» Erweitern lhres beruflichen Netzwerkes

N-322097

Termin und Ort:

Mi 04.07.12 08:30 — 16:00 Uhr

Do 05.07.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stralle 28, 4. Stock

Dozent/in:
Elke Hambrock-Trumler, freie Trainerin

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Mi 06.06.12

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 kénnen Daten und
Informationen abrufbereit speichern, Konzen-
trationstechniken 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 26.11.12 08:30 — 16:00 Uhr
Di 27.11.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Rathaus Flnferplatz 2,
Seminarraum 412

Dozent/in:
Michael Kunkel, Finger & Partner

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Fr19.10.12

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

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 %
moglich ware, Tag fur Tag. Nutzen Sie diese
Zeitersparnis und Entlastung, damit Sie sich
wieder verstarkt auf Ihre eigenen Aufgaben
und Zielsetzungen konzentrieren kdnnen.

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, Ermuadung verhin-
dern, Kurz-Entspannungshilfen

Termin und Ort:

Mo 05.03.12 08:30 — 16:00 Uhr

Di 06.03.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stralle 28, 4. Stock

Dozent/in:
Matthias Havel, Finger & Partner

Hinweise:

Zum Seminar ist folgendes Material
mitzubringen:

Taschenrechner

Lineal

Schreibzeug

Uhr mit Sekundenzeiger

Ungelesenes Buch mit ca. 200 Seiten,
kein Hardcover (Buchtipp: Anleitung zum
Unglucklichsein/P. Watzlawick)

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Fr 03.02.12

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

Mentales Training

Mehr Leistung und Effektivitat durch Mobilisierung innerer Potenziale

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen

Ziele:

Mentales Training ist eine sehr wirkungsvolle
Kombination von Methoden und Techniken
zur Steigerung des Leistungsvermdgens und
Aktivierung innerer Ressourcen. Die Teilneh-
mer/innen erlernen in dieser Veranstaltung
diese Methoden und Techniken gezielt an-
zuwenden, um mit mehr Energie und Moti-
vation die beruflichen Herausforderungen zu
meistern.

Inhalte:

* Was ist Mentaltraining und was kann ich
damit erreichen?

* Was sind mentale Glaubenssatze und wel-
chen Einfluss haben sie?

» Sabotageprogramme auflésen mit Klopf-
akupressur (EFT)

* Neue mentale Ausrichtungen installieren
mit der Affirmationsmethode

* Ziele programmieren mittels visualisieren
und imaginieren

* Entspannungstechniken

* Die Macht der Gedanken und das Gesetz
der Resonanz

* Klarung von individuellen Fragen der Teil-
nehmenden

* Transfer in den beruflichen Alltag

N-323017

Termin und Ort:

Di 08.05.12 08:30 — 16:00 Uhr

Mi 09.05.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stralle 28, 4. Stock

Dozent/in:
Marion Beuthling, Finger & Partner

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Mo 02.04.12

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

Projektmanagement - Modul I
Grundlagen: Projekte sicher leiten — Projektteams effizient fihren

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

Ziele:

Kennen- und anwenden lernen der erfor-
derlichen situations- und problemadaquaten
Techniken, um erste Projekte eigenstandig,
zielgerichtet sowie ergebnisorientiert planen
und strukturiert leiten zu kdnnen.

Der methodische Aufbau des Seminars
wechselt zwischen Theorie-Inputs und
konkretem Nachvollziehen in Ubungen mit
anschliefender Reflexion und Diskussion.
Die Teilnehmer/innen erhalten Gelegenheit,
anhand von Beispielen aus ihrer Praxis zu
Uben.

Inhalte:

* Begriffserklarung

 Faktoren fur erfolgreiche Projektarbeit

* Projektphasen: Start — Planung — Realisie-
rung und Abschluss

» Checklisten und Hilfsmittel

Termin und Ort:

Do 05.07.12 08:30 — 16:00 Uhr
Fr 06.07.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Rathaus Flnferplatz 2,
Seminarraum 412

Dozent/in:
Christian Holst, CommCom

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Do 07.06.12

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

Projektmanagement - Modul II
Projektrisiken minimieren - schwierige Situationen meistern

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen, die Projektgruppen leiten

Ziele:

Wissen worauf es bei der Zusammensetzung
leistungsstarker Projektteams besonders
ankommt. Kennen- und anwenden lernen
der erforderlichen Tools und Techniken, um
Projektrisiken erkennen und minimieren zu
kdnnen. Schwierige Projektsituationen analy-
sieren und professionell meistern kénnen.

Es werden konkrete Problemsituationen aus
der Projektpraxis der Teilnehmer/innen bear-
beitet.

Inhalte:

* Projektteam: Erfolgsfaktoren flr das Arbei-
ten im Team

* Projektrisiken: Risikoanalyse und — mini-
mierung

» Schwierige Situationen: Interventionstech-
niken und deren Einsatz

Termin und Ort:

Do 25.10.12 08:30 — 16:00 Uhr

Fr 26.10.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stralle 28, 4. Stock

Dozent/in:
Christian Holst, CommCom

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Do 27.09.12

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

Netzwerk- und Beziehungsmanagement
Kontaktstarke trainieren und erfolgreich netzwerken

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen

Ziele:

Eine positive Gestaltung von Kontaktnetz-
werken wird im beruflichen Bereich immer
wichtiger. Durch ein erfolgreiches Netz-
werkmanagement kdnnen Ziele wesentlich
schneller und effektiver erreicht werden.

Inhalte:

» Gestaltung von positiven Kontakten
 Starkung von beruflichen Beziehungen

* Bildung von beruflichen Netzwerken

» Kontaktfahigkeit starken und positiv nutzen
* Umgang mit kontaktschwachen Menschen
* Gestaltung von Kundenkontakten

* Meine Wirkung auf andere reflektieren

» Sympathie und Wertschatzung aufbauen

* Informationen zielorientiert austauschen

Termin und Ort:

Mi 25.07.12 08:30 — 16:00 Uhr

Do 26.07.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stralle 28, 4. Stock

Dozent/in:
Elke Hambrock-Trumler, freie Trainerin

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Mi 27.06.12

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

Gut zusammenarbeiten in altersgemischten Teams

Innovativ arbeiten - Erfahrung nutzen

Zielgruppe:
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Ziele:

Zwischen Mitarbeitenden verschiedenen
Alters kann es in der Zusammenarbeit zu
Missverstandnissen kommen. Gute Teams
erleben ihre Unterschiedlichkeit als
Bereicherung.

In diesem Seminar lernen Sie:

- die unterschiedlichen Perspektiven und
Interessen zu verstehen und wertzu-
schatzen.

- offen und konstruktiv Uber Altersgrenzen
hinweg zu arbeiten.

- die Unterschiedlichkeit in altersgemisch-
ten Teams noch starker als Bereicherung
zu erfahren.

Inhalte:

* Fahigkeiten und Starken der verschiedenen
Lebensalter verstehen und nutzen

* Bewusst werden: Was zeichnet meine
spezielle Lebensphase aus?

* Umgang mit verschiedenen Arbeitsweisen

» Erfahrungswissen und Weitsicht erhalten

* Platz fur frische Impulse und Neuerungen
schaffen

* Synergie ,jung und alt*

* Typische Konfliktfelder zwischen jung und
alt

* Positiven Umgang miteinander schaffen

» Jung und alt als jeweilige Beraterinnen/
Berater des anderen

« Klarungen individueller Fragestellungen der
Teilnehmerinnen und Teilnehmer

Termin und Ort:

Mo 24.09.12 08:30 — 16:30 Uhr

Di 25.09.12 08:30 — 16:30 Uhr
Erlangen, Rathaus, Seminarraum, 11. OG,
Zi. 1101 - 1104

Dozent/in:
Ullrich Wilke, Finger & Partner

Hinweise:

Dieses Seminar kann auch zusatzlich zum
bestehenden Angebot von altersgemischten
Teams als Teamworkshop gebucht werden.
Falls dies seitens eines Fachbereiches
gewdunscht ist, wird um Kontaktaufnahme
zum Bereich Aus- und Fortbildung gebeten.

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Mo 27.08.12

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

Teamentwicklung

Wege zur erfolgreichen Zusammenarbeit

Zielgruppe:
Teams (bestehende oder neu gebildete)

Ziele:

Bestehende Teams sollen in ihrer Zusam-
menarbeit unterstitzt und optimiert, neu
gebildete Teams sollen in ihrem Teament-
wicklungsprozess begleitet und unterstutzt
werden.

Inhalte:

* Grundlagen und Grundwerte der Teamar-
beit

* Personlichkeitsmerkmale und soziale Kom-
petenzen

* Team und Teamumfeld, Unternehmenskul-
tur und Menschenbild

* Rollen und Aufgaben in Teams

* Phasen der Teambildungsprozesse und
phasengerechte Selbststeuerung

« Kommunikation und Information im Team

» Gruppendynamische Prozesse bei der
Teamarbeit gestalten

* Probleme und Konflikte des Teams konst-
ruktiv 16sen

Ort:
Ort wird noch bekannt gegeben

Dozent/in:
N.N.

Hinweise:

Die Teamentwicklungsseminare werden auf
das jeweilige Team abgestimmt. Ebenso
kann sich das Team aus einem Pool fachlich
kompetenter Dozentinnen und Dozenten
die am geeignetsten erscheinende Person
aussuchen.

Die Kosten fur eine
TeamentwicklungsmalRnahme tragt
grundsatzlich die Fachdienststelle.

Bei Interesse wenden Sie sich an das PA.

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

Moderation

Besprechungen und Workshops souveran leiten

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen, die Veranstaltungen mode-
rieren und leiten

Ziele:

Kennen- und anwendenlernen aller erforder-
lichen situations- und problemadaquaten Mo-
derationstechniken, um Gruppengesprache,
Projektsitzungen, Workshops u. a. zielgerich-
tet und ergebnisorientiert leiten zu kénnen.

Inhalte:

* Moderation, was ist das eigentlich genau?

* Welches sind die Besonderheiten der Mo-
deratoren/innen-Rolle?

* Wie kann ich eine komplette Moderation
planen?

* Wie gelingt es mir, die Gruppe auf das zu
bearbeitende Thema konstruktiv einzustim-
men?

» Wie erfasse ich sicher zu klarende Fragen?

» Welche Problemlésungsmethoden gibt es
und wann wende ich welche Methode an?

» Was kann ich zusatzlich tun, um Kreativi-
tatspotenziale freizusetzen?

* Wie kann ich mit der Gruppe so konkret
planen, dass die Umsetzung leicht gelingt?

Termin und Ort:

Mi 05.12.12 08:30 — 16:00 Uhr

Do 06.12.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stralle 28, 4. Stock

Dozent/in:
Christian Holst, CommCom

Hinweise:
Stufe 1 der FUuhrungskrafte-Qualifizierung
der Stadt Nurnberg

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160.-

Anmeldeschluss:
Mi 07.11.12

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

Gehirngerecht, lebendig und zielfiUhrend prasentieren
Nutzen der Bildsprache und visuelle Begleitung von Prozessen

Zielgruppe:

Interessierte Mitarbeiter/innen, die die Bild-
sprache bei Prasentationen, Workshops,
Team- oder Projektarbeit, oder alltaglichen
Besprechungssituationen etc. nutzen wollen

Ziele:

Lernen Sie gehirngerecht, lebendig und ziel-
fUhrend zu prasentieren sowie sachliche und
komplexe Inhalte erfolgreich zu vermitteln.
Bilder beeinflussen unser Denken, Fuh-

len und Handeln. Bilder sind schneller und
direkter als Worte und als Bedeutungstrager

wirken sie oft unmittelbar und ohne Umwege.

Lernen Sie die Bildsprache in der Arbeit mit
Gruppen einzusetzen — bei Prasentationen,
in Workshops oder Besprechungssituatio-
nen. Wer Bildsprache verwendet, gelangt oft
zu Uberraschend anderen, tiefgrindigeren
und nachhaltigeren Ergebnissen.

Inhalte:

» Einsatz von Materialien und Erlernen von
Techniken

» Zeichnen auf kleinen und grof3en Flachen
(Pinnwand, Flipchart)

* Wie funktionieren Symbole und wie kann
man sie erfolgreich einsetzen

» Weglassen lernen — Gegenstande aus
Grundformen entwickeln

* Grundformen und einfache ,Informations-
container”

* Figuren und Symbole zeichnen, von der
einfachen Darstellung bis zur Bilderge-
schichte

* Einsatz der Bildsprache bei Prasentatio-
nen, Team- und Arbeitsgruppen

Termin und Ort:

Mo 07.05.12 08:30 — 16:00 Uhr

Di 08.05.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stralle 28, 4. Stock

Dozent/in:
Harald Kretz, freier Trainer

Hinweise:

Zeichnen zu konnen ist keine Voraussetzung.
Bitte Schreibbrett (DIN A 4) oder
Schreibunterlage mitbringen.

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160.-

Anmeldeschluss:
Fr 30.03.12

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

Zielgruppe:
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Ziele:

Kollegiale Beratung ist ein systematisches
Beratungsgesprach, in dem Kolleginnen und
Kollegen sich nach einer vorgegebenen Ge-
sprachsstruktur wechselseitig zu beruflichen
Fragen und Schlusselthemen beraten und
gemeinsam Losungen entwickeln.

Die Kollegiale Beratung findet in Gruppen
statt. Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer
tragen Praxisfragen, Probleme und Falle vor.
Nach einem festen Ablauf mit mehreren Pha-
sen leitet ein/e Teilnehmer/in als Moderator/
in die Gruppe durch das Beratungsgesprach
und aktiviert dabei die Erfahrungen und Ideen
der Ubrigen Teilnehmerinnen und Teilnehmer.
Unter Anleitung des/der Moderators/Modera-
torin beraten somit alle Teilnehmerinnen und
Teilnehmer den Fall und suchen Anregungen
und Lésungsideen, die den/die Fallerzahler/in
weiterbringen. Alle Rollen der kollegialen Be-
ratung wechseln je Fallberatung. Es gibt keine
feste Rollenverteilung unter den Teilnehmerin-
nen und Teilnehmern. Es gibt keinen/keine
Berater/in oder Experten/Expertin der/die von
aulRen kommt, das macht das kollegiale an
der Kollegialen Beratung aus.

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer erler-
nen den Prozess der kollegialen Beratung
mit dem Ziel, als Team die kollegiale Bera-
tung selbststandig durchfliihren und fur sich
im taglichen Arbeitsgeschaft nutzen zu kon-
nen. Sie erweitern ihre Handlungskompetenz
und ihre Problemldsungsfahigkeiten.

Inhalte:

» Grundlagen der kollegialen Beratung

« Ubersicht Uber die Methodik

* Grundlegende Beratungsmodule

* Intensives Training anhand von Fallen der
Teilnehmerinnen und Teilnehmer

Termin und Ort:

Mi 04.07.12 08:30 — 16:30 Uhr
Erlangen, Rathaus, Seminarraum, 11. OG,
Zi. 1101 - 1104

Dozent/in:

Dr. Cornelia Hoschele, Stadt Erlangen,
Gleichstellungsstelle fur Frauenfragen
Martin Weidner, Stadt Erlangen,
Betrieblicher Sozialdienst

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Mi 06.06.12

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Effektives Konflikt-Management

Konflikte nicht anbrennen lassen!

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen

Ziele:

Wer kennt das nicht? Verschiedene Meinun-
gen und Interessen treffen aufeinander: oft
reicht es, eine andere Einstellung zu vertre-
ten, und schon kann ein Konflikt entstehen.
.Brennt dieser an®, kommt es zu Unzufrie-
denheit, Demotivation und anderen Beein-
trachtigungen.

In diesem Seminar lernen Sie Ihre Konflikt-
Wahrnehmung zu scharfen, um Konflikte
frihzeitig zu erkennen und eine Eskalation
zu unterbinden. Die Reflexion Ihrer eigenen
Personlichkeit und der Art, wie Sie kommuni-
zieren, wird lhnen helfen, Konfliktpotenziale
zu verringern. Anhand verschiedener Ubun-
gen haben Sie Gelegenheit, Techniken zum
konstruktiven Umgang mit Konflikten einzu-
Uben und auf die Losung eigener Konfliktthe-
men zu Ubertragen.

Inhalte:

* Konflikte frihzeitig erkennen und anspre-
chen

* Reflexion des eigenen Kommunikationsver-
haltens

 Eskalationsstufen und Folgen unbearbeite-
ter Konflikte

 Techniken zum konstruktiven Umgang mit
Konflikten

» Bearbeitung eigener Konfliktthemen

Termin und Ort:

Mo 23.07.12 08:30 — 16:00 Uhr

Di 24.07.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stralle 28, 4. Stock

Dozent/in:
Oliver Renner, freier Trainer

Dauer:
2 Tage

Dienststellenbeitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Fr 15.06.12

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




3 Sozial- und Methodenkompetenz

33 Zusammen arbeiten

Risiko-Kommunikation

Zielgruppe:

Mitarbeiter/innen, die emotional aufgeladene,
konfliktreiche, offentliche Veranstaltungen
organisieren und durchfuhren mussen

Ziele:

Immer wieder kommt es vor, dass von Ver-
waltungsseite Offentliche Veranstaltungen zu
konfliktreichen Themen zu organisieren und
durchzufihren sind. Beispielsweise, wenn in
offentlichen Gebauden (Kindergarten, Schu-
len) plétzlich Schadstoffe entdeckt werden,
bei denen sich Burger/innen Gefahren und
Risiken ausgesetzt sehen. Die meist sehr
emotional vorgetragenen Angste und Be-
denken machen es extrem schwierig Uber
Fakten und deren Bewertung zu sprechen,
zumal schnell ein Klima des Misstrauens
entsteht. Der notwendige Dialog mit allen
Beteiligten wird in der Fachwelt ,Risikokom-
munikation“ genannt. Dies zu organisieren
und praktisch durchzufihren ist Gegenstand
der Fortbildung.

Inhalte:

Veranstaltungsformen, — organisation, — ab-

lauf (2 Tage):

» Verfahrensdesign, Rollenverstandnis,
Ablaufplan, Moderation, Medien, materiel-
le Details von Raumausstattung bis zum
Medieneinsatz

Das Bedurfnismodell der ,Wertschatzenden

Kommunikation (2 Tage):

* Grundlage des Umganges mit schwierigen
Personen

Werkzeugkasten der Risiko-Kommunikation

(2 Tage):

* Psychologisches Setting auf einer Krisen-
veranstaltung

* Phasen der Eskalation

« Umgang mit verbalen Angriffen

« Umgang mit schwierigen Gesprachssituati-
onen und Blockaden

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

Dozent/in:
Reinhard Sellnow, freier Trainer

Hinweise:

Termin wird bedarfsabhangig angeboten.
Die Inhalte kdnnen noch auf die
besonderen Wunsche und Bedurfnisse

der Teilnehmer/innen zugeschnitten
werden. Die Fortbildung soll sehr praxisnah
und ,handwerklich“orientiert sein. Zur
dauerhaften Unterstutzung wird ein
umfangreicher, schriftlicher Leitfaden zur
Verfugung gestellt.

Dauer:

3 x 2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 480,-

Anmeldeschluss:
Fr 29.04.11

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Entscheidungen in Gruppen treffen

Systemisches Konsensieren

Zielgruppe:

Mitarbeiter/innen, die Gruppen, Projekte,
Teams oder Gremien leiten, in denen tragfa-
hige, nachhaltig wirkende Entscheidungen
gefallt werden mussen

Ziele:

Immer wieder mussen in Gruppen und Gremi-
en Entscheidungen getroffen werden. Dabei
verwendet man ublicherweise das ,demokra-
tische* Mehrheits-Prinzip, d.h. es reicht, 51%
Zustimmung fur einen Vorschlag zu bekom-
men, um sich durchzusetzen. Die ,Nebenwir-
kungen® dabei kdnnen hoch sein; in der Grup-
pe wird um Mehrheiten gekampft, es kommt
zur Trennung zwischen Befurworter/innen und
Gegner/innen und nach der Entscheidung
haben wir haufig eine Spaltung zwischen
Gewinnern und Verlierern. Ein neuer Ansatz
— ,oystemisches Konsensieren® — vermeidet
diese Nachteile und zeigt den Weg zu einer
Losung, die einem Konsens moglichst nahe
kommt, aber ohne den Druck, einen Konsens
erreichen zu mussen. Damit kdnnen Entschei-
dungen nicht mehr ,blockiert” werden.

Inhalte:

+ Vor- und Nachteile unterschiedlicher Ent-
scheidungs-Verfahren

» Systemisches Konsensieren: Grundlagen
und Vorgehen

* Vereinfachtes Konsensieren fur ,einfache*
Problemstellungen

* Schnellkonsensieren: systematischer Um-
gang mit Wortmeldungen und Teilnehmer-
beitragen

* Erweitertes Konsensieren bei komplexen
Problemstellungen

» Systemisches Konsensieren fur Personen-
wahlen

» Konsensieren als Entscheidungsvorberei-
tung in hierarchischen Organisations-Struk-
turen

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

Dozent/in:
Reinhard Sellnow, freier Trainer

Hinweise:

Termin wird bedarfsabhangig angeboten.
Die Inhalte kdnnen noch auf die besonderen
Wiunsche und Bedurfnisse der Teilnehmer/
innen zugeschnitten werden. Vor allem
sollten sich komplette Gruppen/Teams mit
realem Entscheidungsbedarf zum Erlernen
der Methode melden.

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Mo 30.04.12

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

Leitung und Stellvertretung gut aufgestelit
Austausch flr ein gelungenes Miteinander

Zielgruppe:
Amts- und Dienststellenleiter/innen mit inren
jeweiligen Stellvertreter/innen

Ziele:

Amts- und Dienststellenleiter/innen und ihre
jeweiligen Stellvertreter/innen reflektieren
ihre tagliche Zusammenarbeit und erarbeiten
Wege zur Optimierung.

Inhalte:

» Grundlegendes: Aktives Zuhoren, Fra-
getechniken, Ich-Botschaften, Feedback
geben, Kommunikationsregeln

* Ausgewahlte Fuhrungsinstrumente: Dele-
gation, Information, Besprechungen

» Was klappt in der Zusammenarbeit gut?
Was klappt nicht so gut?

» Wege zur Verbesserung der Zusammenar-
beit erarbeiten

Termin und Ort:

Mi 07.03.12 08:30 — 16:30 Uhr
Schwabach, Rathaus, Goldener Saal,
Kdnigsplatz 1, 2. Stock

Dozent/in:
Heidrun Hufnagl, selbststandige
Personalberaterin und Referentin

Hinweise:
Fuhrungskraft und jeweilige/r Stellvertreter/in
bitte zusammen anmelden!

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Di 07.02.12

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

Zwischen den Stuhlen

Die Rolle der stellvertretenden Fihrungskrafte

Zielgruppe:
Stellvertreter/innen von Fuhrungskraften

Ziele:

Stellvertreter/innen von Fuhrungskraften
Ubernehmen nur zeitlich begrenzte Leitungs-
aufgaben. Dennoch bendtigen sie Informa-
tion, Kontakt und Anerkennung Uber den
,Vertretungsfall“ hinaus. Die Teilnehmer/
innen gewinnen Klarheit Gber Aufgaben,
Rollen, Verantwortung, Moglichkeiten, Gren-
zen und mogliche Konflikte als Stellvertreter/
innen und erhalten damit Sicherheit in ihrer
Funktion.

Inhalte:

» Grundkenntnisse der Fuhrungsarbeit, Fuh-
rungsstile

» Was ist Fuhren? Rollen und Aufgaben einer
FUhrungskraft

* Die Situation der Stellvertretung

* Verhaltnis und Informationsprozesse mit
Vorgesetzten und den Kollegen/innen

« Kommunikation als grundlegendes Element
der FUhrung

» Gesprachsfuhrungskompetenzen — ,wer
fragt fuhrt*

* Wie motiviere ich? Konstruktiv Kritik Gben

* Richtig Delegieren und Kontrollieren

* Gelegenheit zum Austausch mit anderen
stellvertretenden Fuhrungkraften

Termin und Ort:

Mo 12.11.12 08:30 — 16:00 Uhr

Di 13.11.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stralle 28, 4. Stock

Dozent/in:
Harald Kretz, freier Trainer

Hinweise:
Stufe 1 der FUuhrungskrafte-Qualifizierung
der Stadt Nurnberg

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 180.-

Anmeldeschluss:
Mi 10.10.12

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

Stadtfihrung durch Erlangen

Erlangen als Residenzstadt

Zielgruppe:
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Ziele:

Erlangen war mehr als ein Jahrhundert
markgrafliche Nebenresidenz. Im Jahre
1700 wurde inmitten der bereits im Bau
befindlichen Neustadt ein barockes Stadt-
schloss errichtet. Herren Uber das Schloss,
den Garten, die Orangerie und die Hofkirche
waren die Markgrafen von Brandenburg-
Bayreuth. Im Jahr 1708 wurde Erlangen
offiziell zur sechsten Landeshauptstadt.
Dieser nur auf den ersten Blick unbedeutend
wirkende Titel spiegelt den fast kometen-
haften Aufstieg, den

Erlangen nach der Grindung der
,2Hugenottenstadt” 1686 bis zu Beginn des
18. Jahrhunderts nahm, wider.

Inhalte:

» Mit dieser Fuhrung sollen Sie Informationen
erhalten, was Erlangen als Residenzstadt
ausmacht.

ER-334030

Termin und Ort:

Do 27.09.12 16:00 — 18:00 Uhr
Treffpunkt um 16.00 Uhr am
Markgrafendenkmal am Schlof3platz

Dozent/in:
Dr. phil. Andreas Jakob, Stadt Erlangen,
Leiter Abteilung Stadtarchiv

Hinweise:
Eine Anrechnung als Arbeitszeit ist nicht
moglich.

Dauer:
2 Stunden

Anmeldeschluss:
Do 30.08.12

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

Stadtfihrung durch Erlangen

Erlanger Brauereigeschichte und Bierkultur

Zielgruppe:
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Ziele:

Im 19. Jahrhundert gab es in Erlangen bis
zu 18 Brauereien, die grofteils alljahrlich

zu Pfingsten auf der Bergkirchweih vertre-
ten waren. Die Vielzahl der Kellerportale

und Tudrmchen ,auf dem Berg“ kiinden noch
heute davon. Zur Bierprobe (jetzt der Eroff-
nungstag) war es allgemein ublich, den neu-
en Festbierjahrgang zu verkosten, um den
personlichen Favoriten herauszuschmecken.
Doch die in der Universitatsstadt produzier-
ten Biere wurden aufgrund ihrer Qualitat
nicht nur in der Heimat getrunken, sondern
waren im gesamten Kaiserreich, ja sogar in
der ,Neuen Welt"“ gefragt. Erlangen war um
1870 neben Nurnberg, Kulmbach und spater
Munchen die Bierexportstadt des Konig-
reichs Bayern. Aber auch heute gibt es kaum
eine Biersorte der Unter- und Obergarung,
die nicht auch von den Brauereien Kitzmann
und Steinbach produziert wird. Die Fihrung
vermittelt, dass Erlangen ganz zu Recht den
Titel ,Bierstadt gestern und heute tragt und
geht auf die wichtigsten Bierkulturveranstal-
tungen im Jahreslauf ein.

Inhalte:

* historische Brauereistandorte und ihre
Geschichte

» Besuch der Betriebsstatten der heute noch
aktiven Brauereien Kitzmann und Steinbach

* Begehung des alten Malzkellers der Erich
Brau unter dem Altstadter Kirchenplatz

+ die Geschichte der Erlanger Bergkirchweih
und der Burgbergkeller (einschlief3lich
Rundgang durch einen dieser naturkihlen
Stollen)

 ab etwa 19.00 Uhr: Praxisumsetzung des
,vermittelten Stoffes” bei der abschliel3en-
den Einkehr am Entlas Keller

Termin und Ort:

Do 28.06.12 16:00 — 19:00 Uhr
Treffpunkt um 16.00 Uhr im Erlanger
Rathaus, Seminarraum, 11. OG,

Zi. 1101 — 1104, Dachterrasse

Dozent/in:

Jochen Buchelt, Stadt Erlangen;
Vorstandsmitglied Heimat- und
Geschichtsverein Erlangen e.V.

Hinweise:

Eine Anrechnung als Arbeitszeit ist nicht
moglich.

FuUr die Begehung der kuhlen Keller wird
angemessene Kleidung empfohlen.

Dauer:
3 Stunden

Anmeldeschluss:
Do 31.05.12

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

Ziele spielerisch erreichen

Mit Emotionen und Motivation zum Ziel

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen, die nachhaltig
an ihren Zielen arbeiten wollen

Ziele:

In diesem Seminar geht es um den spieleri-
schen Umgang mit lhren Zielen — in Balance
mit allen Lebensbereichen. Sie lernen lhre
Ziele motivierend zu formulieren, mit lhren
Werten Ubereinstimmend zu planen, sowie
dabei mehr zu erreichen, als Sie vielleicht
bisher fur moglich gehalten haben. In vielen
Ubungen und Einzelarbeit haben Sie Gele-
genheit das Gelernte sofort umzusetzen. Ein
Coaching-Netzwerk, zusammen mit anderen
Seminarteilnehmer/innen, unterstutzt Sie
nach dem Seminar bei der Umsetzung lhrer
Ziele.

Inhalte:

« Ziele in allen Lebensbereichen setzen

* Kriterien und Formulierung ,wohlgeformter®
Ziele

* Arbeit mit Glaubenssatzen und Hinde-
rungsgrunden der Zielerreichung

* Motivation und Emotion — die Krafte auf die
Zielerreichung konzentrieren

« Effektiv und effizient — die wichtigsten
Zeitmanagementmethoden und Time-Line-
Modelle

Termin und Ort:

Mi 18.04.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stralle 28, 4. Stock

Dozent/in:
Harald Kretz, freier Trainer

Hinweise:

Diese Fortbildung konnen wir auf Anfrage
auch als Halbtagesveranstaltung (2 x V2 Tag)
stattfinden lassen. Die Termine werden dann
bedarfsgerecht mit den Mitarbeiter/innen
vereinbart.

Bei Interesse setzen Sie sich mit dem
Personalamt der Stadt Nurnberg in
Verbindung.

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

Bei Bedarf wird ein Reflexionstag angeboten.

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Do 15.03.12

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




3 Sozial- und Methodenkompetenz

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 gleichgesinn-
te Menschen?

* Wie kann ich in Bewegung bleiben?

Termin:

Mi 17.10.12 10:00 — 17:00 Uhr
Do 18.10.12 08:30 — 16:00 Uhr
Fr 19.10.12 08:30 — 14:00 Uhr

Dozent/in:

Dr. med. Andreas Lipecz, Internist
Gerd Miehling, Dipl. Sportlehrer/Dipl.
Psychogerontologe

Ingrid Sondershaus, Stadt Nurnberg,
Personalamt

Hinweise:

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

Wir bieten ,Nordic Walking“ zum kennen
lernen. Bitte bequeme Kleidung mitbringen —
die Stocke werden gestellt.

Eigenbeteiligung € 40,-

Dauer:

2.5 Tage
IZ-Beitrag:
€ 200,-

Anmeldeschluss:
Fr 14.09.12

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

Kollegiale Beratung zur FUhrungsunterstlitzung nutzen

Zielgruppe:
Fuhrungskrafte (Gruppen-, Sachgebiets- und
Abteilungsleitungen)

Ziele:

Die Kollegiale Beratung ist ein systematisches
Beratungsgesprach, in dem Kolleginnen und
Kollegen sich in Gruppen nach einer vorgege-
benen Gesprachsstruktur wechselseitig zu be-
ruflichen Fragen und SchlUsselthemen bera-
ten und gemeinsam Losungen entwickeln. Die
Teilnehmer/innen tragen Praxisfragen, Prob-
leme und Falle vor. Nach einem festen Ablauf
mit mehreren Phasen leitet ein/e Teilnehmer/in
als Moderator/in die Gruppe durch das Be-
ratungsgesprach und aktiviert dabei die Er-
fahrungen und Ideen der Ubrigen Teilnehmer/
innen. Unter Anleitung des/der Moderators/
Moderatorin beraten somit alle Teilnehmer/in-
nen den Fall und suchen Anregungen und L6-
sungsideen, die den/die Fallerzahler/in weiter-
bringen. Alle Rollen der kollegialen Beratung
wechseln je Fallberatung. Es gibt keinen/keine
Berater/in oder Experten/Expertin der/die von
aullen kommt, das macht das kollegiale an
der Kollegialen Beratung aus. Die Teilnehmer/
innen erlernen den Prozess der kollegialen
Beratung mit dem Ziel, als Team die kollegiale
Beratung selbststandig durchfihren und far
sich im taglichen Arbeitsgeschaft nutzen zu
kdnnen. Sie erweitern ihre Handlungskom-
petenz und ihre Problemlésungsfahigkeiten.
Gleichzeitig erhalten sie eine sinnvolle Unter-
stitzung im Rahmen ihrer FUhrungsarbeit.

Inhalte:

» Grundlagen der kollegialen Beratung

« Ubersicht Uber die Methodik

* Grundlegende Beratungsmodule

* Intensives Training anhand von Fallen der
Teilnehmerinnen und Teilnehmer

* Vernetzung und gegenseitiger Austausch
als Fuhrungsunterstutzung nutzen

Termin und Ort:

Mo 16.07.12 08:30 — 16:30 Uhr

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

Dozent/in:

Dr. Cornelia Hoschele, Stadt Erlangen,
Gleichstellungsstelle fur Frauenfragen
Martin Weidner, Stadt Erlangen,
Betrieblicher Sozialdienst

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Mo 18.06.12

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

Fuhren im Wandel

Veranderungsprozesse kompetent begleiten

I\\

mit dem ,,Zurcher Ressourcenmodel

Zielgruppe:
Interessierte Fuhrungskrafte

Ziele:

Veranderungsprozesse begleiten und positiv
gestalten gehort fur viele zum Fuhrungs-
alltag. FUhrungskrafte mussen ihre Mitarbei-
ter/innen rational und emotional erreichen,
damit diese sich aktiv am Veranderungspro-
zess beteiligen.

.Mottoziele" helfen dabei, positive Impulse fur
Veranderungsprozesse zu geben. Mit dem
,LZuricher Ressourcenmodell“ (ZRM), das auf
neuesten neurobiologischen Erkenntnissen
zum menschlichem Lernen basiert, lernen
die Teilnehmer/innen ein Werkzeug zur Um-
setzung ihrer Ziele kennen.

Inhalte:

* Handlungswirksame Formulierung von
Mottozielen

+ Aktivieren von eigenen und Mitarbeiter/
innen-Ressourcen

* Erweiterung der FUhrungs- und Manage-
mentkompetenz

» Schaffung von Motivationsgrundlagen fur
die Zielumsetzung

» Umsetzung auf die eigene Fuhrung anhand
von Praxisfallen der Teilnehmer/innen

Termin und Ort:

Mi 20.06.12 08:30 — 16:30 Uhr

Do 21.06.12 08:30 — 16:30 Uhr

Furth, Technisches Rathaus,
Schulungsraum, Rickgebaude, Zi. 160,
1. Stock

Dozent/in:
Elke Harnisch, freie Trainerin

Hinweise:
Das ,Ziurcher Ressourcenmodell” im Internet:
www.zrm.ch

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
160 €

Anmeldeschluss:
Mo 21.05.12

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

Hilfe das nervt
Umgang mit schwierigen Menschen

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen

Ziele:

Kennen Sie Situationen, in denen Sie |hre
Gegenuber auf die Palme bringen? Dass be-
stimmte Verhaltensmuster und Kommunikati-
onsstile anderer Menschen Sie immer wieder
in Rage versetzen kénnen? Woran liegt es
eigentlich, dass man Menschen als schwierig
empfindet — oft sogar immer den gleichen
Typus? Was hat das mit mir zu tun?

Diesen Fragen gehen wir im Seminar nach.
Menschen lassen sich nicht sympathischer
machen und Umerziehungsversuche haben
in der Regel wenig Erfolg — aber Sie haben
die Mdglichkeit, sich fur ein anderes Verhal-
ten im Umgang mit den betreffenden Men-
schen zu entscheiden.

Inhalte:

» Reflexion — welche Verhaltensstile anderer
Menschen sind fur mich besonders schwie-
rig?

* Was hat das mit meiner eigenen Person-
lichkeit zu tun?

» Kennen lernen konkreter Abgrenzungsstra-
tegien

» Welche Reaktion ist fur welche Situation
am angemessensten?

» Deeskalationsstrategien im Umgang mit
schwierigen Menschen

N-340010

Termin und Ort:

Do 19.04.12 08:30 — 16:00 Uhr

Fr 20.04.12 08:30 — 13:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stralle 28, 4. Stock

Dozent/in:
Elisabeth Engelhardt, Sipro-Institut

Dauer:

1,5 Tage
IZ-Beitrag:
€120,-

Anmeldeschluss:
Do 15.03.12

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

Erfolgreicher Umgang mit Beschwerden
Schwierigem Kundenservice proffessionell begegnen

Zielgruppe:

Mitarbeiter/innen, die viel sowohl mit in-
ternem auch als externem Kundenkontakt
konfrontiert werden

Ziele:

Der angemessene Umgang und eine profes-
sionelle Gesprachsfuhrung mit Kundinnen
und Kunden gewinnen in einer dienstleis-
tungsorientierten Einrichtung immer mehr an
Bedeutung. Das konstruktive und I6sungs-
orientierte Umgehen mit Beschwerden und
Beanstandungen ist ein wichtiger Beitrag zur
Kundenzufriedenheit und tragt somit auch
zum ,guten® oder ,schlechten” Ruf der Orga-
nisation bei. Souveranitat im Beschwerde-
gesprach dient nicht zuletzt auch der Mitar-
beiterin/dem Mitarbeiter selbst — denn ein
gegenseitiges Hochschaukeln im Gesprach
ist in der Regel fur keine der beteiligten Sei-
ten produktiv.

Ziel der Veranstaltung ist deshalb, wie Sie
den Umgang mit Beschwerden flr den wei-
teren Ausbau eines positiven Kundenverhalt-
nisses nutzbar machen konnen.

Inhalte:

* Vermittlung der Kommunikationsgrundla-
gen und -techniken fur den Umgang mit
Beschwerden

* Umgang mit stark emotionalisierten Kun-
dinnen/Kunden

» Beschwerdegesprache auf eine sachliche
I6sungsorientierte Ebene lenken

* Leistungs- und Servicegrenzen konstruktiv
aufzeigen konnen

* Erarbeitung eines Gesprachsleitfadens fur
das Beschwerdegesprach

* Praxisbeispiele

N-340020

Termin und Ort:

Do 13.12.12 08:30 — 16:00 Uhr

Fr 14.12.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stralle 28, 4. Stock

Dozent/in:
Elisabeth Engelhardt, Sipro-Institut

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Mo 12.11.12

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

,Der Tod, dem Leben so nah"

Umgang mit Trauernden/Hinterbliebenen in akuter Trauer

Zielgruppe:

Mitarbeiter/innen der Friedhofsverwaltung
und aus dem friedhofstechnischen Bereich;
Standesbeamt/innen mit Schwerpunkt Ster-
befallbeurkundung.

Dieses Seminar setzt die im Jahr 2008 be-
gonnene Fortbildungsreihe fort, ist aber auch
fur Neueinsteiger/innen geeignet.

Ziele:

Die Teilnehmer/innen erweitern ihre Kom-
petenz im Umgang mit Menschen in Trauer
und werden zu einem besseren Umgang mit
Trauernden befahigt.

Inhalte:

Abschiednehmen und Trauern gehoren zu

den Grunderfahrungen jedes Menschen.

Trauernde Menschen machen in unserer Zeit

oft die Erfahrung, dass ihr Leid ihre Mitmen-

schen verstummen l3asst.

Die Teilnehmer/innen werden sensibilisiert

im Umgang mit trauernden Menschen und

darauf vorbereitet, Menschen im Gesprach

einfuhlsam zu begegnen.

Wir werden uns besonders folgenden Aspek-

ten zuwenden:

* Blick auf eigene Trauererfahrungen

* Fachwissen zum Thema Trauer und Trau-
erbegleitung

» Wissenswertes uber Kommunikation

SC-340070

Termin und Ort:

Mi 15.02.12 09:00 — 16:00 Uhr
Schwabach, Rathaus, Goldener Saal,
Kdnigsplatz 1, 2. Stock

Dozent/in:
Gerda Gebhardt, Ausbildung in
Trauerbegleitung und Syst. Familienberaterin

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Di 17.01.12

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Berufsbezogene Konversation Englisch
fir Einsteigerinnen/Einsteiger

Zielgruppe: ER-400005

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die in ihrem .
Berufsalltag Englisch sprechen miussen Termin und Ort:
9 ENng P Di 18.09.12 12:15 — 13:00 Uhr

Ziele: Di 25.09.12 12:15-13:00 Uhr
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer erwei- Di 02.10.12 12:15—-13:00 Uhr
tern ihre Basiskenntnisse im Englischen und Di 09.10.12 12:15—13:00 Uhr
bauen die Scheu vor dem Englisch-Sprechen Di 16.10.12 12:15 — 13:00 Uhr
ab. Sie konnen in Standard-Situationen mit Di 23.10.12 12:15-13:00 Uhr
auslandischen Mitburgerinnen und Mitbur- Di 06.11.12 12:15-13:00 Uhr
gern besser in Englisch kommunizieren. Di 13.11.12 12:15—-13:00 Uhr
Dieser Kurs wendet sich an Einsteigerinnen Di 20.11.12 12:15-13:00 Uhr
und Einsteiger mit Grundkenntnissen in Eng- Di 27.11.12 12:15 — 13:00 Uhr
lisch und eréffnet die Moglichkeit, im Nach- Rathaus, Seminarraum, 11. OG,
gang an der VHS Erlangen das ,European Zi. 1113 - 1114

Language Certificate” auf eigene Kosten zu

erwerben Dozent/in:
' Ulrike Lynn, freiberufliche Sprachtrainerin
Inhalte: . .
oo . ) Hinweise:
* Einlben von Basis-Grammatik und . .. . . .
Neueinsteigerinnen und Neueinsteiger sind
-Vokabular

. . |
* Training des Englischen in Wort und Schrift I B e

« Uben von Dialogen in Standard-Situationen 'Dauer:
10 x 45 Minuten

IZ-Beitrag:
€ 100,-

Anmeldeschluss:
Di 21.08.12

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




4 Interkulturelle Kompetenz

Berufsbezogene Konversation Englisch

fur Fortgeschrittene

Zielgruppe:
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die in ihrem
Berufsalltag Englisch sprechen mussen

Ziele:

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer bauen
ihre Sprachkenntnisse weiter aus und schu-
len ihre Sprechfertigkeit im Englischen. Sie
konnen dadurch mit auslandischen Mitblr-
gerinnen und Mitburgern besser in Englisch
kommunizieren. Dieser Kurs wendet sich an
Fortgeschrittene mit guten Englischkenntnis-
sen und eroéffnet die Moglichkeit, im Nach-
gang an der Prufung fur das Sprachzertifikat
,Cambridge First Certificate“ auf eigene
Kosten teilzunehmen.

Inhalte:

» Eindben von Basis-Grammatik und
-Vokabular

* Training des Englischen in Wort und Schrift

« Uben von Dialogen in Standard-Situationen

Termin und Ort:

Di 17.01.12 12:15-13:00 Uhr
Di 24.01.12 12:15-13:00 Uhr
Di 31.01.12 12:15-13:00 Uhr
Di 07.02.12 12:15-13:00 Uhr
Di 14.02.12 12:15-13:00 Uhr
Di 28.02.12 12:15-13:00 Uhr
Di 06.03.12 12:15 - 13:00 Uhr
Di 13.03.12 12:15-13:00 Uhr
Di 20.03.12 12:15-13:00 Uhr
Di 27.03.12 12:15-13:00 Uhr
Rathaus, Seminarraum, 11. OG,
Zi. 1113 - 1114

Dozent/in:

Ulrike Lynn, freiberufliche Sprachtrainerin

Hinweise:
Neueinsteigerinnen und Neueinsteiger sind
herzlich willkommen!

Dauer:

10 x 45 Minuten
IZ-Beitrag:

€ 100,-

Anmeldeschluss:
Fr13.01.12

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

» Schwerpunktsetzung auf den Israel-Palasti-
na- sowie auf den Irak-Iran-Konflikt

* Frauen, Familie, Wertesystem

 Arabische Migration nach Deutschland

« Kommunikation und Konfliktldsung

* Praxistransfer

N-400010

Termin und Ort:

Do 29.11.12 08:30 — 16:00 Uhr

Fr 30.11.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stralle 28, 4. Stock

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

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Fr19.10.12

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




4 Interkulturelle Kompetenz

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: Geo-
graphie, Geschichte, Politik, Wirtschaft,
ethnische Zusammensetzung

* Aktuelle Entwicklungen im sozialen Bereich

* Informationsbesuch in der Eyup Sultan
Moschee

* Traditionelle tuirkische Werte und Normen
und deren Wandel im Migrationsprozess

 Turkische Migration nach Deutschland:
Chancen und Probleme der Integration

* Kommunikation und Konfliktlosung im Um-
gang mit tirkischen Einwanderinnen und
Einwanderern

* Praxistransfer

N-400015

Termin und Ort:

Do 19.04.12 08:30 — 16:00 Uhr

Fr 20.04.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stralle 28, 4. Stock

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

Hinweise:
Termin wird noch bekannt gegeben

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Do 15.03.12

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




4 Interkulturelle Kompetenz

Landerkunde Russland

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen mit beruflichem Kontakt zu
auslandischen Mitblrger/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:
Spat- Aussiedler/innen und sog. judische
Kontingentfluchtlinge

* Frauen, Familie, Wertesystem

« Kommunikation und Konfliktldsung mit rus-
sischen Einwanderern/innen

N-400020

Termin und Ort:

Do 10.05.12 08:30 — 16:00 Uhr

Fr 11.05.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stralle 28, 4. Stock

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

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Mi 11.04.12

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




4 Interkulturelle Kompetenz

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
kennen zu lernen 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: Athiopien, Burkina Faso, sidli-
ches Afrika

* Problemfelder: Stadt-/Landgefalle, Umwelt-
bedingungen, Aids etc.

* Afrikanisches Leben in Deutschland:
Flachtlinge, 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 18.10.12 08:30 — 16:00 Uhr

Fr 19.10.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stralle 28, 4. Stock

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

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Fr14.09.12

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




4 Interkulturelle Kompetenz

Lander der EU-Osterweiterung

Polen, Rumanien, Bulgarien

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, Bulgarien und Rumanien.

Inhalte:

* Ziele der europaischen Einigung

* Landerkundliche Infos, insbesondere zu
Polen, Bulgarien und Rumanien

* Erfolgreiche Kommunikation und Konfliktlo-
sung

« Zusammenleben und -arbeiten mit Roma
und Sinti in Deutschland

« Zusammenfassung und Ausklang

N-400037

Termin und Ort:

Do 19.07.12 08:30 — 16:00 Uhr

Fr 20.07.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stralle 28, 4. Stock

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

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Fr 15.06.12

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




4 Interkulturelle Kompetenz

Die Rollen 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 matriarcha-
ler Gesellschaften

* Fallbeispiele aus afrikanischen und asiati-
schen Landern

* Die Vision: Transkulturelle bzw. Global
Gender

N-400039

Termin und Ort:

Do 13.12.12 08:30 — 16:00 Uhr

Fr 14.12.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stralle 28, 4. Stock

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

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Mo 12.11.12

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 Uber
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 Identitat
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 religioser Orientie-
rung

« Zusammenfassung und Ausblick

N-400050

Termin und Ort:

Do 08.11.12 08:30 — 16:00 Uhr

Fr 09.11.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stralle 28, 4. Stock

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

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Mi 03.10.12

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




4 Interkulturelle Kompetenz

Interkulturalitat im Verwaltungshandeln

Modul Basic

Zielgruppe:
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Ziele:

In der globalisierten Welt und insbesondere im
Arbeitsalltag ist die Begegnung von Menschen
mit unterschiedlichen kulturellen Hintergrun-
den und Werthaltungen alltaglich. Dies stellt
eine standige Herausforderung fur Menschen
und Institutionen und fur deren Vertreterinnen
und Vertretern dar. Das Verhaltnis von Bur-
gerinnen/Burgern und Verwaltung ist haufig
spannungsreich. Konflikte entstehen beson-
ders im Bereich Publikumsverkehr. Diese
storanfallige Kommunikation wird in interkultu-
rellen Konstellationen zusatzlich belastet. Um
den Dialog mit allen Burgerinnen und Burgern
frei von Missverstandnissen konstruktiv zu
gestalten, ist daher auch ein bedarfsgerechtes
und qualifiziertes Wissen zum Umgang mit
kultureller Fremdheit unerlasslich. Die Lernin-
halte werden so aufbereitet, dass sie vor dem
Hintergrund der konkreten beruflichen Erfah-
rungen der Teilnehmerinnen und Teilnehmer
diskutiert werden konnen. Ziel dieses Semi-
nars ist es, lhnen ein Handwerkszeug (Kennt-
nisse und Verhaltensstrategien) zum Umgang
mit kulturellen Unterschieden zur Verfugung zu
stellen, welches es Ihnen ermdglicht, in lhrem
Berufsfeld interkulturell sensibel zu handeln.

Inhalte:

 Kulturelle Identitat: ,Eigene“ Kultur,
~Fremde® Kultur

* Kulturelle Unterschiede: Kommunikationssti-
le, Wertesysteme, Handlungserwartungen

» Fremde® Verhaltensweisen ,entziffern“ und
deuten

 Kulturelle Missverstandnisse erkennen und
auflésen

* Umgang mit Konflikten: Kulturelles Poten-
zial von Konflikten erkennen und Losungs-
strategien entwickeln

ER-400056

Termin und Ort:

Mi 18.04.12 08:30 — 16:30 Uhr

Do 19.04.12 08:30 — 16:30 Uhr

VHS Club International, Friedrichstral3e 17,
91054 Erlangen

Dozent/in:

Anita Schnell, Trainerin Interkulturelle
Kompetenz und Projektleitung VHS
Club International

Hinweise:

Bedarfsabhangig konnen neben dem Modul
Basic weitere vertiefende Module

(Modul Professional: 2 Tage und Modul
Master: 5 Tage) angeboten werden.
Optional besteht die Moglichkeit, jedes der
angebotenen Module mit einer Prufung
abzuschlie3en und somit das entsprechende
Zertifikat Xpert Culture Communication
Skills Basic, Professional oder Master zu
erwerben. Die Prufungsgebuhren werden
aus dem zentralen Fortbildungsbudget
beglichen.

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Mi 21.03.12

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




4 Interkulturelle Kompetenz

Islamische Glaubensvielfalt

Muslimisches Leben in Deutschland verstehen

Zielgruppe:

Mitarbeiter/innen, die sich mit der islami-
schen Glaubensvielfalt und dem muslimi-
schen Leben in Deutschland besser vertraut
machen mochten

Ziele:

In diesem Seminar erhalten Sie einen Ein-
blick in die Verschiedenheit islamischer Glau-
bensvorstellungen und lernen vertiefend die
unterschiedlichen Lebenswelten von Musli-
men in Deutschland kennen.

Der Koran, die nach muslimischer Auffas-
sung offenbarte Schrift, ist der Kern der Leh-
re der verschiedenen islamischen Stromun-
gen, aber nicht die einzige Quelle. So ergibt
sich eine grole Vielfalt und Unterschiedlich-
keit islamischer Schulen.

Inhalte:

* EinfUhrung: Geschichte und Gegenwart
des Islam

* Vielfalt islamischer Religionsgemeinschaf-
ten im Uberblick

« Uberblick (Sunniten, Schiiten, Alewiten,
Sufismus etc.)

» Austausch und Reflexion mit Vertreter/in-
nen des islamischen Community

* Vielfaltiger Islam in Deutschland: islami-
sche Vereine, Dachverbandte etc.

* Verschiedenheit im Alltag (religiose Praxis,
Einstellungen und Werte, Frauenrollen, Kin-
dererziehung etc.)

* Praxistransfer fur die Teilnehmer/innen

N-400060

Termin und Ort:

Do 28.06.12 08:30 — 16:00 Uhr

Fr 29.06.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stralle 28, 4. Stock

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

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Mo 21.05.12

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




4 Interkulturelle Kompetenz

Menschenrechte kennen-lernen

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen, vor allem aus
Arbeitsfeldern mit Parteiverkehr

Ziele:

Die Auseinandersetzung mit den Menschen-
rechten soll dazu beitragen, die Wahrneh-
mung und das eigene Verstandnis fur Men-
schenrechtsthemen weiter zu entwickeln. So
konnen menschenrechtliche Normen und
Werte die Grundlage fur den Kontakt mit den
Burger/innen in der alltaglichen praktischen
Arbeit bilden.

Inhalte:

* Die eigenen Menschenrechte kennen

 Deklarationen, Konventionen und sonstige
Instrumente des Menschenrechtsschutzes

« Staatliche Pflichtentrias: Respektierung,
Schutz und Gewahrleistung der Menschen-
rechte

» Bedeutung von Menschenwiurde und Men-
schenrechten fur das berufliche Handeln

« Aktivitaten der Stadt NUrnberg im Bereich
Menschenrechte

N-400070

Termin und Ort:

Mo 16.07.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stralle 28, 4. Stock

Dozent/in:

Helga Brandstatter, Stadt Nurnberg,
Menschenrechtsburo

Dr. Rainer Huhle, Nurnberger
Menschenrechtszentrum e. V.

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
80.-€

Anmeldeschluss:
Fr 15.06.12

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




4 Interkulturelle Kompetenz

Zusammenarbeit mit Familien mit Migrationshindergrund

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen der Kinder- und Jugendhilfe

Ziele:

Familien mit Migrationshindergrund stellen
hohe Anteile an der Gesamtbevoélkerung und
sind zu einer bedeutsamen Zielgruppe der
Kinder- und Jugendhilfe geworden. Je nach
individueller Migrationsgeschichte stellen
sich deutlich unterschiedliche Herausforde-
rungen mit Blick auf die Lebensgestaltung
von nach Deutschland eingewanderten
Familien.

Grundlage der Zusammenarbeit mit Fami-
lien mit Migrationshindergrund im Kinder-
schutz ist deshalb immer das Verstehen im
Einzelfall. In dieser Veranstaltung werden
neben Inputs Rollenspiele und Ubungen

zur Selbstreflexion umgesetzt. Zudem ist es
ein zentrales Anliegen, die Erfahrungen und
Wissensbestande der Teilnehmer/innen ein-
zubinden und ausreichend Raum fur einen
gegenseitigen Austausch der Fachkrafte aus
unterschiedlichen Handlungsfelder zu geben.

Inhalte:

* Die Migrationssituation in der BRD

* Kultur- und migrationssensible Diagnostik

» Gelingensfaktoren der Zusammenarbeit mit
Familien mit Migrationshindergrund

N-400080

Termin und Ort:

Di 28.02.12 11:00 — 17:00 Uhr

Mi 29.02.12 09:00 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stralle 28, 4. Stock

Dozent/in:

Laura de Paz-Martinez, Institut fur
Sozialpadagogische Forschung Mainz
Ursula Teupe, Institut fir Sozialpadagogische
Forschung Mainz

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Di 31.01.12

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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oder unter www.staedteakademie.de.




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

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 Malihahmen
und Vorgehensweisen fur die Praxis entwi-
ckelt

Termin und Ort:
Di 24.01.12 08:30 — 16:00 Uhr
Naturkundehaus, Tiergarten

Dozent/in:

Claudia Friedrich, Stadt Nurnberg,
Personalamt

Birgit Mef3thaler, Stadt Nurnberg,
Personalamt

Dauer:
1 Tag

Anmeldeschluss:
Fr16.12.11

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 flr Verwaltungsberufe
Ausbildung von Verwaltungsnachwuchskréaften

Zielgruppe:
Ausbilder/innen der Stadt Nirnberg

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

N-500030

Dozent/in:
Kerstin Heffner, Stadt NUrnberg, Personalamt
Dominik Muller, Stadt Nurnberg, Personalamt

Hinweise:
Termin und Ort werden 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 Stadt Schwabach

Ziele:

Die Ausbilder/innen bzw. Ausbildungsbe-
auftragten erhalten aktuelle Informationen
rund um die theoretische und praktische
Ausbildung und haben die Mdglichkeit 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

Termin und Ort:

Mi 25.01.12 14:00 — 16:00 Uhr
Schwabach, Rathaus, Goldener Saal,
Kdnigsplatz 1, 2. Stock

Dozent/in:

Karin Brechtelsbauer, Stadt Schwabach,
Amt fur Personal und Organisation
Marion Reiners, Stadt Schwabach,
Personalentwicklung

Dauer:
2 Stunden

Anmeldeschluss:
Mi 11.01.12

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




5 Ausbildung und berufliche Weiterentwicklung

50 Angebote flr Ausbilder/innen

Ausbilderinnen-/Ausbildertreffen fur Verwaltungsberufe,
gewerblich-technische Berufe und kaufmannische Berufe

Zielgruppe:
Ausbilderinnen und Ausbilder der
Stadt Erlangen

Ziele:

Die Ausbilderinnen und Ausbilder erhalten
aktuelle Informationen rund um die theoreti-
sche und praktische Ausbildung und haben
die Moglichkeit zum Erfahrungsaustausch
mit ihren Kolleginnen und Kollegen.

Inhalte:

« Information Uber aktuelle Anderungen und
Schwerpunkte in der Ausbildungsarbeit

» Zahlen und Trends

* Rechtliche Grundlagen der Ausbildungs-
arbeit

 Erfahrungsaustausch

ER-500044

Termin und Ort:

Mo 05.03.12 08:30 — 12:00 Uhr

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

Dozent/in:

Daniela Buttel, Stadt Erlangen,
Personal- und Organisationsamt
Bernd Tanner, Stadt Erlangen,
Personal- und Organisationsamt

Dauer:
1/2 Tag

Anmeldeschluss:
Mo 06.02.12

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




5 Ausbildung und berufliche Weiterentwicklung

50 Angebote flr Ausbilder/innen

Jahrestreffen

der Ausbilderinnen und Ausbilder der Stadt Furth

2012

Zielgruppe:

Ausbildungsbeauftragte aus den Dienststel-
len, Ausbilderinnen und Ausbilder aus den
Betrieben der Stadt Furth

Ziele:

Die Ausbilder/innen bzw. Ausbildungsbe-
auftragten erhalten aktuelle Informationen
rund um die theoretische und praktische
Ausbildung und haben die Mdglichkeit 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

FU-500046

Ort:
Ort wird noch bekannt gegeben

Dozent/in:
Monika Meier, Stadt Furth, Personalamt
Michael Zill, Stadt Furth, Personalamt

Hinweise:

Das Treffen findet voraussichtlich im Herbst/
Winter 2012 statt. Die Einladung erfolgt
direkt durch das PA.

Dauer:
0,5 Tage

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, kennen lernen 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, Lernschwierigkei-
ten, Lernhilfen

* Am Arbeitsplatz ausbilden

* Didaktische Grundlagen

» Methodische Grundlagen

» Padagogische und methodische Grundsat-
ze

» Ausgewahlte Unterweisungsmethoden
(inkl. Lernplatzkonzept und Leittext)

* Training praktischer Unterweisungen

N-500050

Termin und Ort:

Mi 27.06.12 08:30 — 16:00 Uhr

Mi 18.07.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stralle 28, 4. Stock

Dozent/in:
Dieter Schmitt, Dozent in der Berufsbildung

Hinweise:

Das Seminar ist auch fur Inhaber/innen
eines AdA-Scheines interessant, die
ihre arbeitspadagogischen Kenntnisse
auffrischen wollen.

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Mo 21.05.12

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




5 Ausbildung und berufliche Weiterentwicklung

50 Angebote flr Ausbilder/innen

Das Einmaleins des konstruktiven Miteinanders
Auszubildende und Ausbilderinnen/Ausbilder lernen gemeinsam

Zielgruppe:
Ausbilderinnen und Ausbilder sowie Auszu-
bildende*) der Stadt Erlangen

Ziele:

Eine Berufsausbildung, die Spald macht und
ein erfolgreicher Berufsabschluss liegen im
Interesse der Nachwuchskrafte, der Ausbil-
dungsleitung und der Ausbilderinnen und
Ausbilder. Das gelingt aber nur, wenn Aus-
bilderinnen/Ausbilder und Auszubildende an
einem Strang ziehen. In diesem Seminar ent-
wickeln Ausbilderinnen/Ausbilder und Auszu-
bildende gemeinsam Strategien und Wege
zu einem vertrauensvollen und konstruktiven
Miteinander. Die Teilnehmerinnen und Teil-
nehmer bekommen Werkzeuge an die Hand,
wie sie schwierige Situationen fruhzeitig und
wirkungsvoll gemeinsam angehen kdnnen.
Sie lernen, die Probleme in den Mittelpunkt
zu stellen und nicht nach Schuldigen, son-
dern nach einvernehmlichen Lésungen zu
suchen.

Inhalte:

» Vertrauen aufbauen und Missverstandnisse
abbauen

« Kommunikation und Kooperation als
Erfolgsbausteine der Ausbildung nutzen

* Einen konstruktiven von einem destruktiven
Umgang unterscheiden

* Probleme im Ausbildungsalltag besser
verstehen und losen

« Sich in die Lage des Gegenubers
versetzen

ER-500103

Termin und Ort:

Di 27.03.12 08:30 — 16:30 Uhr

Mi 28.03.12 08:30 — 16:30 Uhr
Erlangen, Rathaus, Seminarraum, 11. OG,
Zi. 1101 - 1104

Dozent/in:
Christina Bruchmann,
BRUCHMANN & GRAGE

Hinweise:
*) Einladung der Auszubildenden erfolgt
durch 111-AF; keine Anmeldung erforderlich.

Dauer:
2 Tage

Anmeldeschluss:
Di 28.02.12

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




5 Ausbildung und berufliche Weiterentwicklung

51 Angebote flur Nachwuchskrafte

Moderne Briefgestaltung

Bldrgerfreundliche Briefe DIN-konform erstellen

Zielgruppe:
Nachwuchskrafte

Ziele:

In diesem Seminar lernen die Nachwuchs-
krafte moderne und burgerfreundliche Briefe
unter Berucksichtigung der Schreib- und
Gestaltungsregeln gemaf DIN 5008 zu er-
stellen.

Inhalte:

» Gestaltung des Anschriftenfeldes

* Gliederung von Postfach-Nummern

* Telefon- und Fax-Nummern

* Datums- und Uhrzeitangaben

* Bezugszeichenzeile/Kommunikationszeile
* Informationsblock

* Betreffangabe

* Anrede, Brieftext, Gruf3¢formel

» Anlagenvermerk/Verteilervermerk
 Burgerfreundliche Textformulierungen

Termin und Ort:

Mi 28.03.12 09:00 — 12:00 Uhr
Schwabach, Rathaus, Goldener Saal,
Kdnigsplatz 1, 2. Stock

Dozent/in:
Irene Roth-Szauer

Dauer:

3 Stunden
IZ-Beitrag:
€ 30,-

Anmeldeschluss:
Di 28.02.12

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




5 Ausbildung und berufliche Weiterentwicklung

51 Angebote flir Nachwuchskrafte

Bewerbungstraining

Zielgruppe:
Nachwuchskrafte der Stadt Schwabach im
letzten Ausbildungsjahr

Ziele:
Nachwuchskrafte lernen, wie sie sich auf ein
Auswahlverfahren vorbereiten konnen.

Inhalte:

+ Schriftliche Bewerbung

» Grundsatzlicher Ablauf und Inhalte eines
Auswahlverfahrens

» Mogliche Bewertungskriterien

* Wie kann ich mich konkret auf ein Auswahl-
verfahren vorbereiten?

Termin und Ort:

Mo 10.12.12 13:30 — 16:00 Uhr
Schwabach, Personalamt,
Besprechungszimmer

Dozent/in:
Johanna Zerer, Stadt Schwabach,
Personalentwicklung

Dauer:
2 Stunden

Anmeldeschluss:
Mo 12.11.12

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




5 Ausbildung und berufliche Weiterentwicklung

51 Angebote flur 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 berufsiber-
greifende Ausbildungsinhalte vermittelt

Hinweise:
Termin und Ort werden noch bekannt
gegeben

Dauer:
5 Tage

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




6 Informationsverarbeitung

60 Grundlagen
Windows XP - Auffrischungskurs . . . . .. ... ... .. ... ... ...
Windows XP / Word 2007 - Kombikurs . . . . ... .. ... ... ... ...

61 Textverarbeitung

Word 2007 — Grundkurs . . . . . . ..
Word 2007 - Aufbaukurs Serienbriefe und Serienmails . . . . ... .. ... ....
Word 2003 - Aufbaukurs Serienbriefe. . . . . .. .. ... L.
Word 2007 - Aufbaukurs Tabellen . . . . .. ... ... . . . ... ...

Word 2007 - Aufbaukurs Benutzung von
stadtischen Schreiben und Umgang mit Formatvorlagen . . . . ... ... ... ..

Word 2007 - Aufbaukurs Individuelle Dokumentvorlagenerstellung/
Automatisierung der Vordrucke/interne Word-Formulare . . . . .. ... ... ...

Word 2007 - Aufbaukurs Arbeiten mit groBen Dokumenten . . . . . ... ... ..
Word 2007 - Allgemeiner Aufbauworkshop . . . .. ... ... ... ... ... ... .

62 Tabellenkalkulation

Excel 2007 — Grundkurs . . . . . ...
Excel 2003 - Grundlagen Kompaktkurs . . . . . ... . ... ... .. ... .......
Excel 2003 Grundlagen — Kompaktkurs . . . . .. ... ... .. ... ... ...
Excel 2007 - Aufbaukurs . . . . .. ..
Excel 2003 - Allgemeiner Aufbauworkshop . . . ... ... ... ... ... ......
Excel 2007 - Aufbaukurs Diagramme . . . . . . . ... ... ... .. ... ... ... ..

63 Datenbanken
Access 2007 — Grundkurs . . . ...,
Access 2007 - Aufbaukurs . . . . .,

64 Kommunikation — Organisation mit Outlook

Outlook 2007 fur Einsteiger/innen . . . .. ... ... ... ... ... ... ......
Outlook 2007 - Terminverwaltung . . . . . . ... .. .. ... ... ... ........
Outlook 2003 - Aufgaben- und Terminverwaltung . .. ... ... ... .......

65 weitere Anwendungen und Spezialthemen
PowerPoint 2007 . . . . . . . .
PowerPoint 2003 . . . . . . . . .

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




Powerpoint 2003 \Vertiefungskurs . . . . . . . . ... 238

Bildbearbeitung einfach gemacht Effektiver Umgang mit digitalen Bildern . . . . . . . . 239
Mit digitalen Bildern arbeiten . . . . . . . ... ... 240
Workshop PDF . . . . . . . . . 241
66 E-Government (Internet/Intranet)

Effektiv im Internet arbeiten . . . . . . . ... . 242
Web 2.0 - Grundlagen . . . . . .. ... 243
Mitarbeiterportal — Einflhrung . . . . . . ... ... .. .. ... 244
Arbeiten mit Imperia Grundlagen des Content Management Systems bei der Stadt Niirnberg 245
Arbeiten mit Imperia Content Management System — Grundschulung . . . . . . . ... .. 246
Arbeiten mit Imperia Content Management System —Aufbauschulung . . . . . . . ... .. 247
CMS-Redakteurschulung — erlangen.de . . . . . . ... ... ... ... .. ....... 248
CMS-Redakteurschulung - Mitarbeiterportal der Stadt Erlangen . . . . . . . . .. 249
Arbeiten mit contentXXL Grundlagen fir Intranet-Redakteure . . . . . ... ... ... .. 250
Bildbearbeitung fir CMS-Redakteure/innen . . . . .. ... ... ... ... . ..... 251
Arbeiten mit CuriaRAT  Workshop eRIS fir Einsteiger/innen . . . . . ... ... ...... 252
eRIS flr Sitzungskrafte Workshop . . . . . . . .. . .. ... 253
67 SAP

Handling der Software . . . .. ... . .. . ... ... 254
Haushaltsplanung . . . .. . .. . ... 255
Kreditorenprozesse — Grundschulung . . . . ... ... ... ... ... ... ...... 256
Debitorenprozesse . . . . . . . ... 257
Sachkontenprozesse ohneZahistellen . . . . ... ... ... . ... .. .......... 258
Sachkontenprozesse Zahistellen —Aufbaukurs . . . . . . ... ... ... ... ... ... . 259
Dezentrale Anordnungsbefugte . . . . ... ... ... L 260
Interne Leistungsverrechnung mit SAP . . . . ... ... .. ... ... ... ... 261
Infobenutzer/innen . . . . . 262

68 Sonstige Fachanwendungen

Effizienter Umgang mit dem Smallworld-GIS fur Auskunftsuser . . ... ... .. 263
Kommunale Finanzsoftware der Stadt Flrth  Grundlagenschulunginnsk . ... . .. 264
Kommunale Finanzsoftware der Stadt Flrth  Adressverwaltunginnsk . . . . ... .. 265
Kommunale Finanzsoftware der Stadt Farth . . . . . ... .. .. ... .. .. .... 266
HUL und Anordnungswesen (,Buchungsgeschaft)mitnsk . . . . . . .. ... ... ... ...... 266
Kommunale Finanzsoftware der Stadt Furth Berichtswesen . . . . . .. ... .. .. 267
CIP Kommuna Aufbauschulung . . . . . . . . . . . . . . . ... 268

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




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

Termin und Ort:
Ort wird noch bekannt gegeben

Hinweise:

Voraussetzungen: Kenntnisse der Windows-
Oberflache

Bitte melden Sie sich an, es finden
regelmalig Termine statt.

Diese Fortbildung kdnnen wir auf Anfrage
auch als Halbtagesveranstaltung (2 x 72 Tag)
stattfinden lassen.

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Dienststellenbeitrag:
€ 35,-

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




6 Informationsverarbeitung

60 Grundlagen

Windows XP / Word 2007 - 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

2007 kennen.

Inhalte:

» Grundlagen zu PC-Hardware und —Soft-
ware

* Grundlagen Windows XP:
Anmeldung am Netzwerk, Arbeiten mit der
Benutzeroberflache (Desktop, Objektori-
entierung, grundlegende Arbeitstechniken,
Hilfefunktion), Speichern und Offnen von
Dateien, Datenaustausch Uber die Zwi-
schenablage, Organisation des eigenen
PC-Umfeldes: Ordner und Dateien kopie-
ren, verschieben, I6schen und umbenen-
nen, Verknupfungen erstellen

* Grundlagen Word 2007:
Word-Bildschirm, Office-Schaltflache,
Bewegen im Text, Markieren mit der Maus,
Texte erfassen und vorhandene Texte kor-
rigieren, Silbentrennung und Rechtschreib-
prufung, Drucken, Druckoptionen
Einfaches Gestalten: Zeichenformatierung,
Schriftgrad und -art, Zeichenabstand
Absatzformatierung: Einztuge, Ausrichtung,
Tabulatoren, Rahmen, Zeilenabstand, Sei-
tenformatierung, Kopf- und Ful3zeilen
Texte mit Unterstitzung von Dokumen-
ten- und Formatvorlagen erstellen, Eigene
Dokumentvorlagen (z.B. Briefkopf) erstellen
Grundlagen Internet Explorer
Stadtisches Intranet

N-603001

Hinweise:

Voraussetzungen: Kenntnisse der Windows-
Oberflache.

Bitte melden Sie sich an, es finden
regelmafig Termine statt.

Dauer:

4 Tage
IZ-Beitrag:
€ 320,--

Dienststellenbeitrag:
€ 140,--

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




6 Informationsverarbeitung

61 Textverarbeitung

Word 2007 - Grundkurs

Zielgruppe:

Interessierte Mitarbeiter/innen ohne Vor-
kenntnisse in Word oder Mitarbeiter/innen,
die sich einen kompletten Uberblick iber
Word 2007 verschaffen wollen

Ziele:

Die Teilnehmer/innen lernen die Grundkennt-
nisse der Textverarbeitung sowie deren prak-
tische Anwendung in der Verwaltung kennen.
Alle Seminarinhalte werden anhand von
praktischen Ubungen erarbeitet und vertieft.

Inhalte:

* Erklarung des neuen Bedienkonzepts und
der Bildschirmoberflache

* Texte eingeben und Dateien systematisch
abspeichern

* Drucken von Texten, Druckoptionen, Aus-
gabe als PDF-Datei

* Bewegungsmaoglichkeiten des Cursors im
Text und Markieren von Textteilen Korrek-
turmoglichkeiten bei bereits erfasstem Text
(Loschen, Verschieben, Kopieren)

» Benutzung der Zwischenablagefunktion

 Arbeiten mit mehreren gleichzeitig gedffne-
ten Dateien

» Zeichenformatierung, Schriftart und —groe

» Absatzformatierung: Einztge, Ausrichtung,
Tabulatoren

» Seitengestaltung: Seitenrander, automati-
scher und fester Seitenumbruch, Seitenlay-
out

* Erleichterung der Arbeit durch Recht-
schreibprifung und automatische Silben-
trennung

 Tabellenfunktion: Erstellen und Arbeiten mit
Word-Tabellen

* Kopf- und Ful3zeilen

« Arbeiten im Team: Anderungen nachverfol-
gen

» Schnellstartleiste: Anpassung von Word fur
optimales Arbeiten

N-610001

Ort:
Ort wird noch bekannt gegeben

Hinweise:

Voraussetzungen: Grundkurs Windows oder
vergleichbare Kenntnisse

Bitte melden Sie sich an, es finden
regelmalig Termine statt.

Dauer:

2,5 Tage
IZ-Beitrag:
€ 200,-

Dienststellenbeitrag:
€ 87,50

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




6 Informationsverarbeitung

61 Textverarbeitung

Word 2007 - Aufbaukurs Serienbriefe und Serienmails

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen, die die Seri-
endruckfunktion in Word 2007 verwenden

Ziele:

Die Teilnehmer/innen lernen die Anwen-
dungsmaglichkeiten der Seriendruckfunktion
und welche Gestaltungsmaoglichkeiten die/
der Ersteller/in des Serienbriefs hat. Es wird
die Mdglichkeit Etiketten zu erstellen und
Serienmails zu verschicken angesprochen.
Alle Seminarinhalte werden anhand von
praktischen Ubungen erarbeitet und vertieft.

Inhalte:

* Erstellen von Serienbriefen mit dem in
Word 2007 integrierten Seriendruckassis-
tenten

» Bestandteile des Serienbriefs:
Hauptdokument, Datenquelle, Seriendruck-
felder, Bedingungsfelder

* Erweiterte Optionen wie ,Abfragen, Filtern,
Sortierung”

* Etikettenerstellung

* Versenden von Serienmails

Ort:
Ort wird noch bekannt gegeben

Hinweise:

Voraussetzungen: Grundkurs Windows und
Word 2007 oder vergleichbare Kenntnisse
Bitte melden Sie sich an, es finden
regelmaiig Termine statt.

Diese Fortbildung kdnnen wir auf Anfrage
auch als Halbtagesveranstaltung (2 x %2 Tag)
stattfinden lassen.

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 2003 - Aufbaukurs Serienbriefe

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen

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

» Gestaltung von Etiketten und Umschlagen

* Druckvorschau und Ausdruck

Ort:
Schwabach, Berufsschule, EDV-Raum der
VHS, Hindenburgstralte 13

Dozent/in:
N. N., Dozent/in der VHS Schwabach

Hinweise:
Das Seminar wird bei Bedarf angeboten

Dauer:

0,5 Tage
IZ-Beitrag:
€ 40,-

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




6 Informationsverarbeitung

61 Textverarbeitung

Word 2007 - Aufbaukurs Tabellen

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen, die die Tabel-
lenfunktion in Word 2007 nutzen wollen

Ziele:
Die Teilnehmer/innen lernen Word-Tabellen
zu erstellen und formatieren.

Inhalte:

* Erklarung des Tabellenaufbaus:
Zeilen, Spalten, Zellen

* Erstellen des Tabellengerusts

» Dateneingabe

* Formatierung der Tabelle:
Verandern von Tabellengrol3e, Spaltenbrei-
te und Zeilenhdhe

* Rahmen und Schattierung

« Uberschriften und Tabulatoren in einer
Word-Tabelle

* Verwenden von Tabellenformatvorlagen

* Erweiterte Funktionen bei Wordtabellen:
Rechnen und Sortieren

* Verschiedene Ansichten in Word

* EinflUgen von Excel-Tabellen

Ort:
Ort wird noch bekannt gegeben

Hinweise:

Voraussetzungen: Grundkurs Windows und
Word oder vergleichbare Kenntnisse

Bitte melden Sie sich an, es finden
regelmaiig Termine statt.

Diese Fortbildung kdnnen wir auf Anfrage
auch als Halbtagesveranstaltung (2 x %2 Tag)
stattfinden lassen.

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 2007 - Aufbaukurs Benutzung von
stadtischen Schreiben und Umgang mit Formatvorlagen

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen

Ziele:
Die Teilnehmer/innen lernen den Umgang

mit stadtischen Schreiben und Vorlagen, z.B.

dem stadtischen Vermerk, Faxvordruck oder
Besprechungsniederschrift kennen. Daruber
hinaus werden die in Word 2007 integrier-
ten Hilfsmittel fUr papierloses Arbeiten wie
,E-Mail aus Word“ oder ,direktes Faxen aus
Word“ angesprochen.

Inhalte:

» Benutzung von stadtischen Schreiben, wie
z.B. Vermerk, Fax, Besprechungsnieder-
schrift

* Benutzung der integrierten E-Mailfunktio-
nen (Mailen aus Word)

* Benutzung des Right-Fax (Faxen aus
Word)

Ort:
Ort wird noch bekannt gegeben

Hinweise:

Voraussetzungen: Grundkurs Windows und
Word 2007 oder vergleichbare Kenntnisse
Bitte melden Sie sich an, es finden
regelmalig Termine statt.

Diese Fortbildung kdnnen wir auf Anfrage
auch als Halbtagesveranstaltung (2 x Y2 Tag)
stattfinden lassen.

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 2007 - Aufbaukurs

Individuelle Dokumentvorlagenerstellung/
Automatisierung der Vordrucke/interne Word-Formulare

Zielgruppe:

Interessierte Mitarbeiter/innen, die flr die Er-
stellung von Vorlagen oder internen Formula-
ren bzw. deren Verwaltung zustandig sind

Ziele:

Die Teilnehmer/innen lernen die verschiede-
nen Dateiformate von Word 2007 kennen.
Dazu wird vermittelt, wie eigene Dokument-
vorlagen und interne Word-Formulare erstellt
werden und welche Bedeutung die globale
Dokumentvorlage Normal.dot besitzt.

Inhalte:

* Erklarung der verschiedenen Word-Datei-
formate doc, dot, docx, docm, dotx, dotm

* Felder und Feldfunktionen

* Formularfelder und die Word-Entwickler-
tools

* Add-Ins

» Formatvorlagen

* Dokumentschutz

» Rechenfunktion in Tabellen

Ort:
Ort wird noch bekannt gegeben

Hinweise:

Voraussetzungen: gute Word-Kenntnisse
(mindestens Word- und Windowsgrundkurs)
Bitte melden Sie sich an, es finden
regelmafig Termine statt.

Diese Fortbildung kdnnen wir auf Anfrage
auch als Halbtagesveranstaltung (2 x %2 Tag)
stattfinden lassen.

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 2007 -

Aufbaukurs Arbeiten mit groBen Dokumenten

Zielgruppe:

Interessierte Mitarbeiter/innen, die regelma-
Rig mit groRen Dokumenten in Word 2007
arbeiten. Aulierdem werden viele weitere
Funktionen angesprochen, die im Grundkurs
nicht behandelt werden.

Ziele:

Die Teilnehmer/innen lernen ihre Dokumen-
te vorzubereiten und zu automatisieren,

so dass anschlieliende grof3e Dokumente
einfach nachbearbeitet oder erganzt werden
kdonnen.

Inhalte:

» Formatvorlagen und Feldfunktionen

 Seitenlayout

* Erstellung eines Deckblatts

* Gliederung

« Ubersichtliche Dokumentstruktur einblen-
den lassen

* Nummerierung oder Aufzahlung einfugen

* Einfugen von Grafiken, Objekten oder
Excel-Dateien

* EinflUgen von Ful3- oder Endnoten

* Hyperlinks, Querverweise und Textmarken

* Aufteilung in Zentral- und Filialdokumente

* Erstellung von Inhaltsverzeichnissen

N-614001

Ort:
Ort wird noch bekannt gegeben

Hinweise:

Voraussetzungen: gute Word-Kenntnisse
(mindestens Word- und Windowsgrundkurs)
Bitte melden Sie sich an, es finden
regelmafig Termine statt.

Diese Fortbildung kdnnen wir auf Anfrage
auch als Halbtagesveranstaltung (2 x Y2 Tag)
stattfinden lassen.

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 2007 - Allgemeiner Aufbauworkshop

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen

Ziele:

Die Teilnehmer/innen lernen spezielle Funk-
tionen von Word 2007 kennen, die auf den
Grundlagen aufbauen und erhalten Tipps
und Tricks zur Arbeitserleichterung.

Inhalte:
 Themenwlnsche der Teilnehmer/innen

Ort:
Ort wird noch bekannt gegeben

Hinweise:

Word-Grundkenntnisse und praktische
Erfahrungen werden vorausgesetzt.
Bitte melden Sie sich an, es finden
regelmafig Termine statt.

Dauer:

0,5 Tag
IZ-Beitrag:
€ 40,-

Dienststellenbeitrag:
€ 17,50

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




6 Informationsverarbeitung

62 Tabellenkalkulation

Excel 2007 - Grundkurs

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen, die Excel
2007 am Arbeitsplatz einsetzen

Ziele:

Den Teilnehmer/innen ohne Vorkenntnisse
in der Tabellenkalkulation werden die Grund-
funktionen von Excel 2007 vermittelt.

Alle Seminarinhalte werden anhand von
praktischen Ubungen erarbeitet und vertieft.

Inhalte:

* Was ist Excel?

* Die Arbeitsoberflache

» Grundlegende Tabellenbearbeitung

* Mit Formeln arbeiten (SUMME)

* Die Hilfefunktion von Excel nutzen

* Die grundlegende Zellformatierung

* Ausfullen, Kopieren und Verschieben
* Tabellenstruktur bearbeiten

« Namen zur besseren Ubersicht einsetzen
* Mit Datum und Uhrzeit arbeiten

* Arbeitsmappen effektiv nutzen

* Arbeitsmappen verwalten

* Druckeinstellungen festlegen
 Grafiken und Objekte verwenden

* Grol3e Tabellen bearbeiten

N-620001

Ort:
Ort wird noch bekannt gegeben

Hinweise:

Voraussetzungen: Windows-Kenntnisse
Bitte melden Sie sich an, es finden
regelmafig 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

62 Tabellenkalkulation

Excel 2003 - Grundlagen
Kompaktkurs

Zielgruppe:
Interessierte 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-620060

Ort:
Schwabach, Berufsschule, EDV-Raum der
VHS, Hindenburgstralle 13

Dozent/in:
N. N., Dozent/in der VHS Schwabach

Hinweise:

Der Kurs verlangt keine Vorkenntnisse
in der Tabellenkalkulation, jedoch
werden allgemeine PC-Grundkenntnisse
(Beherrschen von Tastatur und Maus,
Speichern etc. ) vorausgesetzt.

Das Seminar wird bei Bedarf angeboten.

Dauer:

0,5 Tage
IZ-Beitrag:
€ 40,-

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




6 Informationsverarbeitung

62 Tabellenkalkulation

Excel 2003 Grundlagen - Kompaktkurs

Zielgruppe:
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der
Stadt Erlangen

Ziele:

Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern, die Uber
Vorkenntnisse in der Tabellenkalkulation
verfugen, werden die Grundfunktionen von
Excel 2003 in kompakter 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-620070

Termin und Ort:

Mo 30.01.12 08:30 — 12:00 Uhr
Di 31.01.12 08:30 — 12:00 Uhr
Erlangen, Rathaus, Raum 909/910

Dozent/in:
Dozentinnen und Dozenten von
KommunalBIT

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.

Anmeldungen bitte direkt an KommunalBIT
senden.

Dauer:
2 x 1/2 Tag

Anmeldeschluss:
Mo 23.01.12

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




6 Informationsverarbeitung

62 Tabellenkalkulation

Excel 2007 - Aufbaukurs

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen, die Excel
2007 am Arbeitsplatz einsetzen

Ziele:

Die Teilnehmer/innen lernen spezielle Funkti-
onen von Excel 2007 kennen, die auf Grund-
lagen aufbauen und erfahren Tipps und
Tricks zur Arbeitserleichterung.

Alle Seminarinhalte werden anhand von
praktischen Ubungen erarbeitet und vertieft.

Inhalte:

* Wiederholung: mit Formeln arbeiten, rela-
tive, absolute und gemischte Bezluge ver-
wenden, Zellbezlge auf andere Tabellen-
blatter verwenden, Zellbezlge auf andere
Arbeitsmappen nutzen

* Mit Funktionen arbeiten

» Weitere Funktionen verwenden

* Formeln Uberwachen

» Formatierung an Bedingungen knupfen

* Tabellen gliedern

» Mit Excel-Datenbanken arbeiten

* Filter in Tabellen verwenden

* Mit Matrizen arbeiten

* Pivot-Tabellen erstellen

» Formatvorlagen und Mustervorlagen nut-
zen

« Mit Diagrammen arbeiten

* Im Team arbeiten

Ort:
Ort wird noch bekannt gegeben

Hinweise:

Voraussetzungen: Grundkurs Windows und
Excel 2007 oder vergleichbare Kenntnisse
Bitte melden Sie sich an, es finden
regelmaiig 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

62 Tabellenkalkulation

Excel 2003 - Allgemeiner Aufbauworkshop

Zielgruppe:
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der
Stadt Erlangen

Ziele:

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer lernen
spezielle Funktionen von Excel 2003 kennen,
die auf den Grundlagen aufbauen und erfah-
ren 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-621008

Termin und Ort:

Mo 27.02.12 08:30 — 12:00 Uhr

Di 28.02.12 08:30 — 12:00 Uhr
Erlangen, Rathaus, Raum 909/910

Dozent/in:
Dozentinnen und Dozenten von
KommunalBIT

Hinweise:

Excel-Grundkenntnisse und entsprechende
praktische Erfahrungen werden
vorausgesetzt. Nach Moglichkeit
bertcksichtigen wir gerne Themenwunsche,
die die Teilnehmerinnen und Teilnehmer mit
der Anmeldung angeben konnen.

Termine fur das 2. Halbjahr werden nach
Bedarf geplant und bekannt gegeben.

Anmeldungen bitte direkt an KommunalBIT
senden.

Dauer:
2 x 1/2 Tag

Anmeldeschluss:
Mo 30.01.12

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




6 Informationsverarbeitung

62 Tabellenkalkulation

Excel 2007 - Aufbaukurs

Diagramme

Zielgruppe:

Interessierte Mitarbeiter/innen, die Excel
2007 am Arbeitsplatz als Tabellenkalkulation
einsetzen

Ziele:

Ein Bild sagt mehr als tausend Zahlen ... so
prazise Zahlen auch sind, in der Darstellung
werden sie leichter verstandlich und pragen
sich besser ein, wenn sie bildhaft dargestellt
sind. Die Umwandlung von Zahlen in aus-
sagekraftige Grafiken ist deshalb eine der
am haufigsten genutzten Anwendungen von
Excel. Im Seminar werden die Grundkennt-
nisse der Diagrammerstellung erweitert, die
unterschiedlichen Diagrammtypen mit ihren
optimalen Einsatzzielen besprochen, visuell
ansprechende Gestaltungsmaoglichkeiten
samt Ubernahme in andere Programme
aufgezeigt und Tipps zum effektiven Arbeiten
mit Diagrammen gegeben.

Inhalte:

» Diagramme erstellen und gestalten: Assis-
tent und Short-Cut, Elemente formatieren,
Diagrammtypen, Diagramme beschriften,
Elemente darstellen, Diagramme drucken

» Grafische Elemente: Grafiken und Formen,
Elemente bearbeiten, Formatieren

* Fortgeschrittene Techniken: Spezielle
Diagrammtypen, Vorlagen erstellen, Dia-
gramme erweitern, leere Zellen darstellen,
Trendlinien und Fehlerindikatoren

* Dynamische Diagramme: Zahlenbasis fi-
xieren, dynamisch wachsende Diagramme,
Diagramme aus Pivot-Tabellen

Ort:
Ort wird noch bekannt gegeben

Dozent/in:

Werner Wich, Amt flr Organisation,
Informationsverarbeitung und Zentrale
Dienste

Hinweise:

Voraussetzungen: Grundkurs Excel 2007
oder vergleichbare Kenntnisse.

Bitte melden Sie sich an, es finden
regelmaidig Termine statt.

Diese Fortbildung konnen wir auf Anfrage
auch als Halbtagesveranstaltung (2 x V2 Tag)
stattfinden lassen.

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Dienststellenbeitrag:
€ 35,-

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




6 Informationsverarbeitung

63 Datenbanken

Access 2007 - Grundkurs

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen, die mit vorhandenen Ac-
cess 2007-Datenbanken arbeiten wollen

Ziele:

Den Teilnehmer/innen werden die Grund-
kenntnisse und Fertigkeiten fur die prakti-
sche Anwendung der Datenbanksoftware
Access 2007 vermittelt. Ziel ist es, die Teil-
nehmer/innen in die Lage zu versetzen,
mit vorhandenen Datenbanken selbstandig
Daten zu bearbeiten und auszuwerten.

Inhalte:

« Office-Schaltflache, Multifunktionsleiste etc:
Die Arbeitsoberflache von Access 2007

* Arbeiten mit Tabellen: in der Datenblattan-
sicht Daten erfassen, andern, |dschen

* Daten sortieren und filtern, Spalten ein-/
ausblenden, Tabellenlayout

* Einfache Formulare mit Assistenten erstel-
len und gestalten

* In der Formularansicht Daten pflegen, fil-
tern und sortieren

« Einfache Berichte (Listen und einfache
Gruppierungen) erstellen

* Druckdarstellung der Berichte gestalten

» Abfragen erstellen und bearbeiten

* Einsatz von Abfrage-Kriterien

* Berechnungen und Gruppierungen in Ab-
fragen

 Aktionsabfragen (mit Hilfe von Abfragen
Tabellen erstellen, Daten andern, Daten
anfugen, Daten lI6schen)

* Grundlagen zum Entwurf von Tabellen und
Feldern

* Grundlagen zum Arbeiten mit mehreren
Tabellen

* Einstieg: Tabellen verknupfen, die Verknup-
fungsarten, Beziehungen setzen, referenti-
elle Integritat

» Kompatibilitdt zu Vorgangerversionen,
Uberblick der Dateiformate

N-630001

Ort:
Ort wird noch bekannt gegeben

Hinweise:

Voraussetzungen: Windows-Kenntnisse
Bitte melden Sie sich an, es finden
regelmafig 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

63 Datenbanken

Access 2007 - Aufbaukurs

Zielgruppe:

Interessierte Mitarbeiter/innen, die mit vor-
handenen Access 2007-Datenbanken arbei-
ten wollen

Ziele:

Die Teilnehmer/innen kénnen mit den Mog-
lichkeiten von Access 2007 individuelle
Formulare und Berichte fur verschiedene
Aufgabenstellungen entwickeln

Inhalte:

* Vertiefung des Grundwissens

* Felddefinitionen in Tabellen, Eigenschaften
von Feldern

» VerknUpfungstypen von Tabellen, Bezie-
hungen

* Formulare mit Steuerelementen wie Listen-
felder, Optionsschaltflachen etc.

* Formulare mit Unterformularen

» Abfragen verknupfter Tabellen, Unterabfra-
gen

* Komplexe Auswertungen und Berechnun-
gen, spezielle Funktionen

* Berichte mit verknupften Daten, Gruppie-
rungen, Steuerelemente

Ort:
Ort wird noch bekannt gegeben

Hinweise:

Voraussetzungen: Windows-Kenntnisse
Bitte melden Sie sich an, es finden
regelmafig Termine statt.

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Dienststellenbeitrag:
€70,-

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




6 Informationsverarbeitung

64 Kommunikation — Organisation mit Outlook

Outlook 2007 fur Einsteiger/innen

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen

Ziele:

Die Teilnehmer/innen lernen Outlook 2007
als den Dreh- und Angelpunkt in ihrer Blro-
kommunikation 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 einzelne/n Mitar-
beiter/in

N-640001

Ort:
Ort wird noch bekannt gegeben

Hinweise:

Voraussetzungen: Windows-Kenntnisse.
Bitte melden Sie sich an, es finden
regelmalig Termine statt.

In diesem Kurs wird kein Terminkalender
vermittelt, hierfur gibt es einen eigenen Kurs.

Dauer:

1/2 Tag
IZ-Beitrag:
€ 40,-

Dienststellenbeitrag:
€ 17,50

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




6 Informationsverarbeitung

64 Kommunikation — Organisation mit Outlook

Outlook 2007 - Terminverwaltung

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen

Ziele:

Die Teilnehmer/innen lernen in Outlook 2007
die Komponenten Kalender und Aufgaben
kennen.

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

Ort:
Ort wird noch bekannt gegeben

Hinweise:

Voraussetzungen: intensive Kenntnisse, die
im Kurs Nachrichtenaustausch mit Outlook
vermittelt werden, insbes. Stellvertretung.
Bitte melden Sie sich an, es finden
regelmaiig 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

64 Kommunikation — Organisation mit Outlook

Outlook 2003 - Aufgaben- und Terminverwaltung

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen

Ziele:

Den Teilnehmer/innen werden die Outlook-
Funktionen fur Termin- und Aufgabenverwal-
tung in kompakter Form vermittelt.

Inhalte:

» Termine in den Outlook-Kalender eintragen
und verwalten

» Terminserien (z.B. fur eine Geburtstagslis-
te) eintragen

» Kalendereinstellungen andern

» Kalender bzw. Terminlisten drucken

» Kalender flr andere Benutzer/innen freige-
ben und Berechtigungen vergeben

» Aufgaben in Outlook eintragen und ver-
walten (z.B. Wiedervorlagen mit Outlook
organisieren)

» Aufgabenansicht einstellen und Aufgaben
gruppieren

SC-641010

Ort:
Schwabach, Berufsschule, EDV-Raum der
VHS, Hindenburgstralte 13

Dozent/in:
N. N., Dozent/in der VHS Schwabach

Hinweise:

Grundlegende Kenntnisse zur Mailfunktion
in Outlook werden vorausgesetzt.

Das Seminar wird bei Bedarf angeboten.

Dauer:

2 Stunden
IZ-Beitrag:
€ 20,-

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




6 Informationsverarbeitung

65 weitere Anwendungen und Spezialthemen

PowerPoint 2007

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen, die Power-
Point 2007 am Arbeitsplatz verwenden

Ziele:

Die Teilnehmer/innen kdnnen Prasentationen
erstellen, publikumsorientiert vorfihren und
optimiert elektronisch Ubermitteln. In den
Prasentationen werden die Mdglichkeiten
von Text, Grafik, Foto, Multimedia und mo-
dernen Prasentationselementen genutzt. Die
Foliengestaltung im Layout des Corporate
Design erfolgt Uber die einheitliche Prasenta-
tionsvorlage der Stadt Nurnberg. Die lineare
oder interaktive Steuerung des Prasentati-
onsfortgangs runden die Kenntnisse ab. Alle
Seminarinhalte werden anhand von prakti-
schen Ubungen erarbeitet und vertieft.

Inhalte:

* Grundlegender Umgang mit PowerPoint:
Planung von Prasentationen, Arbeitsober-
flache, Textplatzhalter, Folienlayout

» Grafische Elemente:

Bilder und Grafiken, Formen, Excel- und
SmartArt-Diagramme, Fotos

* Foliengestaltung:

Folienmaster, Ful3zeile, Grundsatze der
Stadt Nurnberg bei Prasentationen, Anord-
nung, Ausrichtung, manuelle Formatierung

* Aktion und Interaktion:

Ablaufsteuerung, Animation

* Prasentationstechnik:
Prasentationsansichten, Arbeitsansich-
ten, Tipps & Tricks fur die Vorfuhrung,
Speichern und Weitergeben, Drucken von
Folien und Begleitmaterial, Folien wieder-
verwenden

N-650001

Ort:
Ort wird noch bekannt gegeben

Hinweise:

Voraussetzungen: Windows- und Word-
Kenntnisse

Bitte melden Sie sich an, es finden
regelmafig Termine statt.

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Dienststellenbeitrag:
€70,-

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




6 Informationsverarbeitung

65 weitere Anwendungen und Spezialthemen

PowerPoint 2003

Zielgruppe:
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der
Stadt Erlangen

Ziele:

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer kdnnen
Folien fur Prasentationen erstellen. Schwer-
punkt ist die Erstellung und Anwendung von
elektronischen Prasentationen, linear oder
interaktiv.

Inhalte:

» Grundlagen: Grundlagen der Prasentation,
Bildschirmaufbau, Hilfefunktionen

* Arbeiten mit PowerPoint: Erstellen und
Formatieren von Folien, Erstellen von
Folienmastern, Texte

» Grafische Objekte: Einsatz von
Zeichnungsobjekten zur Gestaltung

* Einbetten von Objekten: Verwendung von
Diagrammen aus Excel oder MS-Graph,
Bilder, Multimedia, Organisationsdia-
gramme und Ablaufschemata

« Effekte: Animationen und FolienUbergange
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-650057

Termin und Ort:

Mi 14.03.12 08:30 — 12:00 Uhr
Do 15.03.12 08:30 — 12:00 Uhr
Erlangen, Rathaus, Raum 909/910

Dozent/in:
Dozentinnen und Dozenten von
KommunalBIT

Hinweise:
Voraussetzungen: Windows- und Word-
Kenntnisse.

Termine fur das 2. Halbjahr werden nach
Bedarf geplant und bekannt gegeben.

Anmeldungen bitte direkt an KommunalBIT
senden.

Dauer:
2 x 1/2 Tag

Anmeldeschluss:
Mi 15.02.12

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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65 weitere Anwendungen und Spezialthemen

Powerpoint 2003

Vertiefungskurs

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen

Ziele:

Die Powerpointkenntnisse werden wiederholt
und vertieft und die Teilnehmer/innen erhal-
ten weitere Tipps zum Umgang mit Prasenta-
tionen.

Dieses Seminar ist auch fur Teilnehmer/innen
geeignet, die ihre Powerpoint-Kenntnisse
auffrischen mochten.

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-650060

Ort:
Schwabach, Berufsschule, EDV-Raum der
VHS, Hindenburgstralle 13

Dozent/in:
N. N., Dozent/in der VHS Schwabach

Hinweise:

Voraussetzungen: Powerpoint-
Grundlagenkenntnisse.

Das Seminar wird bei Bedarf angeboten.

Dauer:

0,5 Tage
IZ-Beitrag:
€ 40,-

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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65 weitere Anwendungen und Spezialthemen

Bildbearbeitung einfach gemacht
Effektiver Umgang mit digitalen Bildern

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen

Ziele:

Oft wird mit der hochsten 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

Ort:
Ort wird noch bekannt gegeben

Hinweise:

Voraussetzungen: Windows-Kenntnisse
Bitte melden Sie sich an, es finden
regelmalig Termine statt.

Diese Fortbildung kdnnen wir auf Anfrage
auch als Halbtagesveranstaltung (2 x 2 Tag)
stattfinden lassen.

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Dienststellenbeitrag:
€ 35,-

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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65 weitere Anwendungen und Spezialthemen

Mit digitalen Bildern arbeiten

Zielgruppe: SC-654015

Interessierte Mitarbeiter/innen

Ort:
Ziele: Schwabach, Berufsschule, EDV-Raum der
Oft werden Bilder mit der hdchsten Auflo- VHS, Hindenburgstralle 13
sung gescannt oder fotografiert und belegen Dozent/in:

gro.Ben Speicherplatz. Of.t ist dies fur eine SN ot el VS Selinalees
optimale Darstellung, ob im Internet oder

beim Versenden mit Mails, gar nicht not- Hinweise:

wendig. Mit der optimalen Aufldsung werden  Windows-Kenntnisse werden vorausgesetzt.
Speicherbedarf und Ladezeiten enorm redu-  Das Seminar wird bei Bedarf angeboten.
Ziert. Dauer:

Daruber hinaus mussen Bilder flr das 2 Stunden

Schwabacher Intranet auf eine Grofde von
60 x 60 Pixel skaliert werden.

Inhalte:

 Dateiformate: jpg, gif, tif, pdf

 Auflésung und Speicherplatz

» Auflésung, Speicherplatz und BildgroRe
nachtraglich am PC verandern

IZ-Beitrag:
€ 20,-

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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65 weitere Anwendungen und Spezialthemen

Workshop PDF

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen

Ziele:

Das ,Portable Document Format® (PDF)
bietet als plattformunabhangiges Datenaus-
tauschformat vielfaltige Moglichkeiten fur
einen grenzenlosen und vor allem sicheren
Dokumentenaustausch. PDF-Dokumente
geben das Layout und den Inhalt ihres Origi-
nals exakt wieder, einschlie3lich aller Schrif-
ten und Grafiken.

Inhalte:

* Adobe Reader

» Adobe Acrobat: Erzeugen von PDF-Dateien

» Bearbeitung von Dateien

» Scannen von gedruckten Informationen

* kostenlose Programme PDF Creator und
PDFMetaEdit

* Inhaltsverzeichnisse, Sicherheit, Kompri-
mierung

* Nachbearbeitung und Kommentare

* PDF fur das Web

» Standards der Stadt Nurnberg

« Ubungen

N-654020

Ort:
Ort wird noch bekannt gegeben

Hinweise:

Voraussetzungen: Windows- und Word-
Kenntnisse

Bitte melden Sie sich an, es finden
regelmafig 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.
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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: Katalo-
ge, Suchmaschinen, Suchanfragen richtig
formulieren

* Sicherheit und Viren

N-660001

Ort:
Ort wird noch bekannt gegeben

Dozent/in:

Klaus Eisele, Amt fur Organisation,
Informationsverarbeitung und Zentrale
Dienste

Hinweise:

Voraussetzungen: Windows-Kenntnisse
Bitte melden Sie sich an, es finden
regelmaidig Termine statt.

Diese Fortbildung konnen wir auf Anfrage
auch als Halbtagesveranstaltung (2 x V2 Tag)
stattfinden lassen.

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Dienststellenbeitrag:
€ 35,-

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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66 E-Government (Internet/Intranet)

Web 2.0 - Grundlagen

Zielgruppe:

Interessierte Mitarbeiter/innen der Stadt
Nurnberg, die ein Web 2.0 Angebot ihrer
Dienststelle planen oder betreuen bzw. zu-
kunftig betreuen sollen

Ziele:

Das Web 2.0 ist in aller Munde. Auch viele
Dienststellen der Stadt NUrnberg planen oder
betreuen bereits Angebote im Web 2.0. Dass
das Web 2.0 neben vielen Moglichkeiten
auch ebenso viele Fallstricke enthalt, wird oft
erst spat, manchmal zu spat bemerkt. Hier
soll das Seminar Abhilfe schaffen und neben
den rechtlichen Grundlagen Kenntnisse ver-
mitteln, die bei der Planung und Pflege eines
Web 2.0 Angebots wichtig sind.

Inhalte:

* Was ist das Web 2.07?

* Die wichtigsten Plattformen

» Social Media Guidelines der Stadt Nurn-
berg

» Web 2.0 Angebote der Stadt Nurnberg

* Planung und Pflege eines eigenen Web 2.0
Angebots

N-661001

Dozent/in:
Heike Bauer, Stadt Nurnberg, Presse- und
Informationsamt

Hinweise:
Voraussetzungen: Gute Internetkenntnisse
und erste Kenntnisse im Bereich Web 2.0.

Dauer:
1 Tag

Dienststellenbeitrag:
€ 35,--

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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66 E-Government (Internet/Intranet)

Mitarbeiterportal — Einfihrung

Zielgruppe:
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter 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-661007

Ort:
Erlangen, Rathaus, Raum 909/910
Dozent/in:

Andrea Kohler, 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 1/2 Stunden
IZ-Beitrag:
€ 20,-

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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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- oder Intranet-
Auftritt ihrer Dienststelle mit dem stadtischen
Redaktionssystem Imperia erstellen oder
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 Seiten im Mittelpunkt des Semi-
nars.

Inhalte:

* Erste Schritte in Imperia

» Bestehende Seiten verandern

* Neue Seiten integrieren

* Umgang mit Text- und Bildmodulen
* Medien-Datenbank

* Sondermodule

N-662001

Ort:
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stralle 28/4. Stock, DV-Raum

Dozent/in:
Robert Hackner, Stadt Nurnberg, Presse-
und Informationsamt

Hinweise:

Voraussetzungen: Intranet-/Internetprojekt
in Bearbeitung im Online-Buro oder
bestehender CMS-Auftritt. Windows-
Kenntnisse, sicherer Umgang mit einem
Browser und dem Internet.

Die Anmeldung erfolgt Uber das Online-Buro
(Tel. -5031).

Dauer:
1,5 Tage

Dienststellenbeitrag:
€ 52,50

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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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 moglichst
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,
Kdnigsplatz 1, 2. Stock

Dozent/in:
Sandra Hoffmann-Rivero, Stadt Schwabach,
Burgermeister- und Presseamt

Hinweise:
Termine werden nach Bedarf vereinbart.

Dauer:
3 Stunden

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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66 E-Government (Internet/Intranet)

Arbeiten mit Imperia
Content Management System - Aufbauschulung

Zielgruppe: SC-662022

Mitarbeiter/innen der Stadt Schwabach

Oort:
Ziele: Schwabach, Rathaus, Goldener Saal,
Die Teilnehmer/innen geben bereits eigene Konigsplatz 1, 2. Stock
Inhalte ins Internet ein. Bei dieser Nachschu- Dozent/in:

lung kénnen Probleme besprochen, Fragen,
Tipps und Tricks erdrtert werden.

Inhalte:

» Wie kann ich im Umgang mit dem CMS
sicherer werden?

* Was kann ich verbessern?

» Was erleichtert mir die Eingabe? Dauer:

» Was sollte ich am besten beachten? 2 Stunden

Sandra Hoffmann-Rivero, Stadt Schwabach,
Burgermeister- und Presseamt

Hinweise:
Voraussetzung: CMS-Basisschulung
Termine werden nach Bedarf vereinbart.

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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66 E-Government (Internet/Intranet)

CMS-Redakteurschulung - erlangen.de

Zielgruppe: ER-662035

CMS-Redakteurinnen/Redakteure der

Ort:
Stadt Erlangen Erlangen, Rathaus, Raum 909/910
Ziele: i

Dozent/in:

Schulung mit dem Content-Management-
System (CMS) ,contentXXL" fiir die Redak-
tion auf der Homepage der Stadt Erlangen

Thomas Folger, Stadt Erlangen,
eGovernment-Center

Inhalte: Hinweise: ,

« Einstellen, Andern, Léschen von Inhalten UeliutiiRdeie el Rl
mit dem CMS-System ,,contentXXL" Dauer:

 Ressourcenverwaltung (Bilder und 1/2 Tag
Dokumente) 1Z-Beitrag:

* Bildergalerien € 40,-

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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66 E-Government (Internet/Intranet)

CMS-Redakteurschulung -

Mitarbeiterportal der Stadt Erlangen

Zielgruppe:
CMS-Redakteurinnen/Redakteure der
Stadt Erlangen

Ziele:

Schulung von Mitarbeiterinnen und Mitar-
beitern, die mit dem Content-Management-
System (CMS) ,contentXXL* Inhalte in das
Mitarbeiterportal der Stadt Erlangen
einstellen.

Inhalte:

« Einstellen, Andern, Ldéschen von Inhalten
(Artikel, Dokumente/Formulare, Links) mit
dem CMS-System ,contentXXL"

* Ressourcenverwaltung (Bilder und
Dokumente)

ER-662036

Ort:
Erlangen, Rathaus, Raum 909/910

Dozent/in:
Andrea Kohler, Stadt Erlangen,
eGovernment-Center

Hinweise:

Die Schulung erfolgt direkt am Arbeitsplatz
der Mitarbeiterin/des Mitarbeiters oder bei
eGov.

Dauer:
a) ohne Vorkenntnisse: ca. 2x2 Stunden

b) als Erganzungsschulung fir erlangen.de-
Redakteurinnen/Redakteure: ca. 1 Stunde

IZ-Beitrag:
a) € 40,-

b) € 20,-

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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66 E-Government (Internet/Intranet)

Arbeiten mit contentXXL

Grundlagen fur Intranet-Redakteure

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen der Stadt Schwabach, die
Inhalte ins Intranet einstellen.

Ziele:

Das Intranet der Stadt Schwabach ist die
zentrale Informationsquelle fur alle Mitarbei-
ter/innen. Daher ist es von besonderer Be-
deutung, Inhalte schnell und zeitnah einzu-
stellen.

Inhalte:

» Aufbau und Funktion von contentXXL

« Einstellen, Andern und Léschen von Inhal-
ten

* Ressourcenverwaltung (Bilder und Doku-
mente)

« Ubungen

SC-662039

Dozent/in:
Thomas Lerzer, Stadt Schwabach, Amt fur
Personal und Organisation

Hinweise:
Termine werden nach Bedarf vereinbart.

Dauer:

3 Stunden
IZ-Beitrag:
€ 30,-

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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66 E-Government (Internet/Intranet)

Bildbearbeitung fir CMS-Redakteure/innen

Zielgruppe:

Interessierte Mitarbeiter/innen der Stadt
Nurnberg, die den Internet- oder Intranet-
Auftritt ihrer Dienststelle mit dem stadtischen
Redaktionssystem Imperia erstellen oder
verwalten.

Ziele:

Die Teilnehmer/innen lernen die Grundztige
der digitalen Bildbearbeitung fur den Einsatz
in Internet und Intranet. Neben der Einfuh-
rung in das Bildbearbeitungsprogramm Pho-
toshop Elements, geht es auch um Themen
wie Bildrechte und Bildbeschaffung.

Inhalte:

* EinfUhrung in Photoshop Elements

* Motivwahl: Den optimalen Bildausschnitt
finden

* Modulwahl: Bilder wirkungsvoll auf Online-
Seiten platzieren

* Bildformate in Imperia

* Bild-Upload in der Medien-Datenbank

N-662050

Ort:
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stralle 28/4. Stock, DV-Raum

Dozent/in:
Ursula Wagner, Stadt Nurnberg, Presse-
und Informationsamt

Hinweise:

Voraussetzungen: Internetprojekt

in Bearbeitung im Online-Buro oder
bestehender CMS-Internetauftritt. Windows-
Kenntnisse, sicherer Umgang mit einem
Browser und dem Internet. Die Anmeldung
erfolgt Uber das Online-Buro (Tel. -5031).

Dauer:
1 Tag

Dienststellenbeitrag:
€ 35,--

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

* kostenlose Programme PDF Creator und
PDFMetaEdit

» Standards der Stadt Nurnberg

« Ubungen

N-668001

Ort:
Ort wird noch bekannt gegeben

Dozent/in:

Brigitte Schmidt, Amt fur Organisation,
Informationsverarbeitung und Zentrale
Dienste

Petra Sopper, Stadt Nurnberg,
Burgermeisteramt

Hinweise:

Voraussetzungen: Windows- und Word-
Kenntnisse

Bitte melden Sie sich an, es finden
regelmaidig 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.
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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 und OrgA.

Inhalte:

* Aktuelle Informationen

* Weiterentwicklung eRIS

* Diskussion und Informationsaustausch

N-668030

Dozent/in:

Brigitte Schmidt, Amt fir Organisation,
Informationsverarbeitung und Zentrale
Dienste

Petra Sopper, Stadt Nirnberg,
Burgermeisteramt

Hinweise:

Voraussetzungen: Tatigkeit als
Sitzungsdienst.

Bitte melden Sie sich an, die Termine
werden den Sitzungsdiensten direkt bekannt
gegeben.

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 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 Software
zurecht und kdnnen auch personliche Syste-
meinstellungen 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

Hinweise:

Der Einsatz von SAP erfordert auch intensive
Softwareschulungen. Betriebswirtschaftliche
Grundkenntnisse sollten vorhanden sein.
Bitte melden Sie sich an, es finden
regelmafig 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 kénnen die dezentra-
len dienststellenbezogenen Daten flr 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

Hinweise:

Betriebswirtschaftliche Grundkenntnisse
sollten vorhanden sein.
Voraussetzungen: Handling-Kenntnisse
Bitte melden Sie sich an, es finden
regelmanig Termine vor Beginn der
Haushaltsplanungen 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 Kreditorenprozes-
se 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

* Buchungsschlissel

* Kreditorenrechnung

* Kreditorenrechnung in Fremdwahrung

* Auszahlungsanordnung

+ Kreditorengutschrift

» Dauerbuchungen

» Auswertungen erstellen

» Anlegen und Pflegen von Zusatzkontierun-
gen

N-672001

Hinweise:

Die Bearbeitung von Kreditorenrechnungen
und -gutschriften gehort zum Tagesgeschaft
der Haushaltssachbearbeiter/innen jeder
Dienststelle. Betriebswirtschaftliche
Grundkenntnisse sollten vorhanden sein.
Fur dezentrale Anordnungsbefugte wird der
Kurs-Nr. 674001 angeboten.
Voraussetzungen: Handlings-Kenntnisse
Bitte melden Sie sich an, es finden
regelmanig 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 konsumti-
ven Bereich kdonnen 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

Hinweise:

Die Bearbeitung von Debitorenrechnungen
und -gutschriften gehort zum Tagesgeschaft
der Haushaltssachbearbeiter/innen jeder
Dienststelle. Neben der Bearbeitung gibt es
die Maoglichkeit, debitorische Rechnungen
direkt aus SAP heraus zu erstellen.
Betriebswirtschaftliche Grundkenntnisse
sollten vorhanden sein.

Voraussetzungen: Handlings-Kenntnisse
Bitte melden Sie sich an, es finden
regelmanig Termine statt.

Dauer:
3 Tage

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

Sachkontenprozesse
ohne Zahlstellen

Zielgruppe:

Interessierte Mitarbeiter/innen der Stadt
Nurnberg, die im Rechnungswesen/Haus-
haltswesen tatig sind und Umbuchungen
und/oder Handvorschusse 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

Hinweise:

Neben der Bearbeitung von Debitoren-
und Kreditorenprozessen gibt es haufige
Buchungsvorgange die nur Sachkonten
betreffen.

Voraussetzungen: Kreditoren- oder
Debitoren-Kenntnisse

Bitte melden Sie sich an, es finden
regelmanig 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 Zahlstellenbuchun-
gen 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

Hinweise:

Die Bearbeitung von Zahlstellenbuchungen
stellt eine besondere Form von
Sachkontenprozessen dar.
Voraussetzungen: Sachkontenprozesse-
Kenntnisse

Bitte melden Sie sich an, es finden
regelmanig 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:

* Kurzeinweisung SAP-Handling
 Kreditorenprozesse

* Debitorenprozesse

» Sachkontenprozesse

+ Betragsfreigabe

» Kassenanordnungen

* Berichtswesen

N-674001

Hinweise:

Die Unterzeichnung von
Kassenanordnungen ist eine der
Aufgaben der Anordnungsbefugten in den
Dienststellen. Geanderte Ablaufe bringen
neue Anforderungen und Mdéglichkeiten.
Bitte melden Sie sich an, es finden
regelmanig 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

Interne Leistungsverrechnung mit SAP

Zielgruppe:

Interessierte Mitarbeiter/innen der Stadt
Nurnberg, die fur die interne Leistungsver-
rechnung ihrer Dienststelle zustandig sind

Ziele:

Sie sind in der Lage, stadtinterne Leistungs-
verrechnungen zu verstehen und eigene zu
veranlassen.

Inhalte:

* Fur die Leistungsverrechnung und KLR-
Umlagen werden die notwendigen Stamm-
daten erlautert

* Der Unterschied zwischen primaren und
sekundaren Kostenarten und deren Budge-
twirksamkeit wird erlautert

* Die Verrechnungsarten im SAP-Modul
Controlling wie Leistungsverrechnung und
Umlagen werden vorgestellt und die Aus-
fuhrung im SAP-System geubt

N-674030

Hinweise:

Voraussetzungen: Infobenutzer/innen-Kurs
Bitte melden Sie sich an, es finden
regelmanig Termine statt.

Dauer:
0,5 Tag

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

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:

* Infosysteme aus der Kosten- und Leis-
tungsrechnung (Budgetberichte)

* Infosysteme Kreditoren-Debitoren-Haupt-
buch (Einzelpostenlisten, Beleganzeige
etc.)

N-674060

Hinweise:

Auswertungen und Berichte aus SAP heraus
liefern entsprechende Informationen, die die
Steuerung der Dienststelle unterstitzen.
Voraussetzungen: Handlings-Kenntnisse
und ein personlicher Zugang flr SAP-
Rechnungswesen

Bitte melden Sie sich an, es finden
regelmanig 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:

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der

Stadt Erlangen, die als sog. Auskunftsuser
mit dem GIS arbeiten

Ziele:

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen
effizient Informationen 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-680003

Ort:
Erlangen, Rathaus, Raum 909/910

Dozent/in:
Jochen Schwarze, Stadt Erlangen,
eGovernment-Center

Hinweise:
Termin wird nach Bedarf geplant und
bekannt gegeben

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 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 nsk (newsytem
kommunal) 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

FU-681010

Ort:
Furth, Amtergebaude Siid,
Schulungsraum 226

Dozent/in:
Heinz Schmidt, Stadt Furth, Stadtkammerei

Hinweise:

Bitte melden Sie sich an, die Schulungen
finden nach Bedarf statt. Die Termine werden
gesondert bekannt gegeben.

Dauer:
0,5 Tage

Anmeldeschluss:
S0 30.09.12

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 Furth

Ziele:

Finanzadressen in nsk (newsystem kommu-
nal) richtig und vollstadndig anlegen. Weitere
,Karten“ und ,Reiter” zur Finanzadresse
kennen lernen und richtig ausfullen. Haufige
Fehler beim Anlegen von Finanzadressen
vermeiden.

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 etc.)

FU-681020

Ort:
Furth, Amtergebaude Siid,
Schulungsraum 226

Dozent/in:
Petra Hubert, Stadt Furth, Stadtkdmmerei

Hinweise:

Bitte melden Sie sich an, die Schulungen
finden nach Bedarf statt. Die Termine werden
gesondert bekannt gegeben.

Voraussetzung ist der Besuch der
Grundlagenschulung in nsk (Kurs-Nr.
FU-681010).

Dauer:
0,5 Tage

Anmeldeschluss:
S0 30.09.12

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
konnen. 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

FU-681030

Ort:
Furth, Amtergebaude Siid,
Schulungsraum 226

Dozent/in:
Heinz Schmidt, Stadt Furth, Stadtkammerei

Hinweise:

Bitte melden Sie sich an, die Schulungen
finden nach Bedarf statt. Die Termine werden
gesondert bekannt gegeben.

Voraussetzung ist die Teilnahme an

der Grundlagenschulung in nsk (Kurs-

Nr. FU-681010) sowie an der Schulung
Adressverwaltung in nsk (Kurs-Nr.
FU-681020).

Dauer:
0,5 Tage

Anmeldeschluss:
S0 30.09.12

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

Zielgruppe:

Budgetverantwortliche, HUL-Sachbearbeiter/
innen und Haushaltssachbearbeiter/innen
der Fachbereiche der Stadt Furth

Ziele:

Grundlagen und Grundfunktionen in nsk
kennen lernen, Erstellen von Auswertungen
fur die Haushaltsiberwachung und fir Bud-
getberichte.

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 Bereich
der Haushaltsuberwachung und im Budget-
bereich

* Erstellen von nsk-gestutzten Excel-Auswer-
tungen

FU-681040

Ort:
Furth, Amtergebaude Siid,
Schulungsraum 226

Dozent/in:
Heinz Schmidt, Stadt Furth, Stadtkammerei

Hinweise:

Bitte melden Sie sich an, die Schulungen
finden nach Bedarf statt. Die Termine werden
gesondert bekannt gegeben.

Dauer:
1 Tag

Anmeldeschluss:
S0 30.09.12

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

CIP Kommunal
Aufbauschulung

Zielgruppe:

Beschaftigte der Stadt Schwabach, die be-
reits mit CIP Kommunal arbeiten, und weite-
re Anwendungsmaoglichkeiten kennen lernen
wollen

Ziele:

Anwender/innen, die bereits mit CIP Kommu-
nal arbeiten, haben die Mdglichkeit, offene
Fragen zu klaren und/oder sich weitergehend
in das Programm einflhren zu lassen —
insbesondere in die verschiedenen Auswer-
tungs- und Auskunftsbereiche.

Inhalte:
* Die Schulungsinhalte werden jeweils auf
den konkreten Bedarf abgestimmt.

SC-681050

Dozent/in:
Corina Wansch, Stadt Schwabach,
Kammerei

Hinweise:
Termine werden nach Bedarf vereinbart.

Dauer:
nach Bedarf

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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70 Fit und entspannt am Arbeitsplatz

Bitte bleiben Sie gesund! Gesundheitspravention bei der Stadt Furth . . . . . . . ... ..
Wirbelsaulengymnastik Rickenfreundliches Kérper- und Haltungstraining . . . . . . . ...
Mittagspausengymnastik . . . ... ...
Pilates-Training flrAnfanger . . . . . . . . . . . . . . . .
Pilates-Training fur Fortgeschritene . . . . . . . . . . . . . . .. .. ... ... .......
Yoga fir Anfangerinnen und Anfanger sowie fir Fortgeschrittene . . . . . . . . .. .. ... ...
Life Kinetik-Gehirnentfaltungstraining . . . . . . . ... ... ... ... ... ......

Progressive Muskelentspannung nach Dr. Jacobson mit Bewegungsiibungen

Stressbewaltigung durch Achtsamkeit
Einfihrungsveranstaltung in der Praxis der Achtsamkeit—-MBSR . . . . . . . . ... ... .. ...

Den Schmerz im Griff Selbsthilfe auch am Arbeitsplatz . . . . . .. ... ... .......
Gesund leben - gesund bleiben . . . . .. ... L
Stilles Qi Gong Die Kraft, dievoninnenkommt . . . . . .. ... ... ... ... .......
Entspannungstraining gegen Bluthochdruck . . . . .. ... ... ... ... ... ...
Endlich ohne Verspannungen/Kopfschmerz . . . ... ... ... ... .........
Endlich ohne Verspannungen/Kopfschmerz Vertiefungsseminar . . . . . ... ... ..
Feldenkrais-Methode Energievoller und effektiver arbeitenund leben . . . . . . . . ... ..

Feldenkrais-Methode Aufbauveranstaltung
Energievoller und effektiver arbeitenundleben . . . . . . . . . . . . ... L.

Fit und entspannt im beruflichen Alltag . . . . . . ... ... ... ... ... ......
Raus aus der Stressfalle Bewegungs- und Entspannungstechniken fiir Fiihrungskréfte

71 Vortrage und Veranstaltungen zu Gesundheitsthemen
Frauengesundheit InZusammenarbeitmitdemFGZ . . . . ... ... ... ... ......

73 Arbeitssicherheit
Gefahrdungsbeurteilung am Arbeitsplatz.. . . . ... ... ... ... ... ... ....
Aus- und Fortbildung von Sicherheitsbeauftragen . . . . . ... ... ... ... ...

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Augenschule . . . . . 299

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




7 Gesundheit und Arbeitssicherheit

70 Fit und entspannt am Arbeitsplatz

Bitte bleiben Sie gesund!

Gesundheitspravention bei der Stadt Flrth

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen

Ziele:

Der berufliche Alltag verlangt uns allerhand
ab und auch das Privatleben kann manchmal
ganz schon anstrengend sein. In der Stadt-
verwaltung Furth wird daher die Gesund-
heitspravention fur Mitarbeiter/innen ,grof3
geschrieben®. Besonderer Wert wird dabei
auf die Vorbeugung oder die Linderung be-
rufsbedingter oder -typischer Beschwerden
gelegt.

Das PA wird auch wahrend des Jahres 2012
immer wieder Veranstaltungen oder Kurse
zum Thema Mitarbeiter/innengesundheit
anbieten.

Bitte beachten Sie die Sonderveroffentlichun-
gen (z.B. per E-Mail oder Rundschreiben).

Inhalte:

 z.B. Bewegung, Entspannung, gesund-
heitsbewusstes Verhalten, Ausgleichssport,
Ernahrung usw.

FU-700001

Ort:
Ort wird noch bekannt gegeben

Dozent/in:
N.N.

Hinweise:
Bei Gesundheitsangeboten ist grundsatzlich
keine Anrechnung als Arbeitszeit moglich.

Wunsche und Anregungen fur
Gesundheitsangebote nimmt das PA gerne
entgegen!

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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70 Fit und entspannt am Arbeitsplatz

Wirbelsaulengymnastik

Ruckenfreundliches Kérper- und Haltungstraining

Zielgruppe:
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

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-, Gesal-, Oberschenkel-,
Unterschenkel- und Armmuskulatur)

* Verbesserung der Mobilisation und Dehn-
fahigkeit der beteiligten Muskeln — auch
durch Unterstutzung des richtigen
Atemeinsatzes

* Musik und gezielte Entspannungsphasen
fur innere Ruhe

ER-700031

Termin und Ort:

Di 10.01.12 16:10 —17:10 Uhr
Di 17.01.12 16:10 —17:10 Uhr
Di 24.01.12 16:10 —17:10 Uhr
Di 31.01.12 16:10 —17:10 Uhr
Di 07.02.12 16:10 —17:10 Uhr
Di 14.02.12 16:10 —17:10 Uhr
Di 28.02.12 16:10 —17:10 Uhr
Di 06.03.12 16:10 —17:10 Uhr
Di 13.03.12 16:10 —17:10 Uhr

Di 20.03.12 16:10 —17:10 Uhr
Friedrich-Sponsel-Turnhalle, Fahrstralle 18,
Erlangen

Dozent/in:
Doris Lehfeld, VHS Erlangen

Hinweise:

Bitte tragen Sie bequeme Kleidung und
bringen Sie eine Isomatte mit. Turnschuhe
sind nicht erforderlich.

Eine Anrechnung als Arbeitszeit ist nicht
moglich.

Dauer:

10 x 1 Stunde (ganzjahrig im Programm)
IZ-Beitrag:

€ 130,-

Anmeldeschluss:
Do 05.01.12

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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70 Fit und entspannt am Arbeitsplatz

Mittagspausengymnastik

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen aaa

Ziele:

Durch allgemeine Lockerungs-, Dehnungs-
und Kraftigungstibungen die Bewegungs-
und Stutzmechanismen entlasten. Aktivieren
der FuRsohlenpumpe zur Férderung des
venosen Blutkreislaufs. Allgemeine korperli-
che Bewusstseinsentfaltung.

Inhalte:

» Aufwarmuabungen zur Lockerung der Mus-
kulatur

» Dehnlbungen fur Sehnen und Bander

* Isometrische und dynamische Kraftigungs-
ubungen zur Festigung des ,Stutzapparats®

» Entspannungsubungen zum L6sen von
Verkrampfungen und Verspannungen

* Mobilisationsubungen fur FufRe und Beine
zur Aktivierung des venosen Blutstroms

FU-700041

Oort:
Farth, Haus der Volkshochschule,
Gymnastikraum 29.2

Dozent/in:
Anita Freundner, Ubungsleiterin im Bereich
Praventivgymnastik

Hinweise:

Bitte tragen Sie bequeme Kleidung und
rutschfeste Socken oder Hallenturnschuhe.
Eine Anrechnung als Arbeitszeit ist nicht
moglich.

Bitte melden Sie sich an, der Kurs findet
laufend statt. Die Termine werden gesondert
bekanntgegeben.

Dauer:

30 Minuten je Kurstermin
IZ-Beitrag:

€ 67,-

Anmeldeschluss:
Do 30.06.11

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Pilates-Training
fur Anfanger

Zielgruppe:
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Ziele:

Die Pilates-Methode ist ein einmaliges
System von Dehnungs- und Kraftigungs-
Ubungen fur Menschen jeden Alters. Mit die-
sem Ganzkdorpertraining werden besonders
die tiefliegenden, stabilisierenden Muskeln
des Rumpfes gestarkt und schaffen so ein
ausgewogenes Kraftzentrum. Gleichzeitig
fordern die flieBenden Ubungsablaufe die
Beweglichkeit und die Konzentration.

Inhalte:

* Die sechs Prinzipien des Pilates-Trainings
(Concentration, Control, Centering,
Precision, Breathing, Flowing Movement)

* Dehn- und Kraftigungsubungen

+ Starken der Muskulatur

 Verbessern der Korperhaltung

» Forderung von Beweglichkeit und Balance

* Ausgleich zwischen Kraft und
Beweglichkeit

ER-700050

Termin und Ort:

Do 12.01.12 11:30 — 12:30 Uhr
Do 19.01.12 11:30 — 12:30 Uhr
Do 26.01.12 11:30 — 12:30 Uhr
Do 02.02.12 11:30 — 12:30 Uhr
Do 09.02.12 11:30 — 12:30 Uhr
Do 16.02.12 11:30 — 12:30 Uhr
Do 01.03.12 11:30 — 12:30 Uhr
Do 08.03.12 11:30 — 12:30 Uhr
Do 15.03.12 11:30 — 12:30 Uhr
Do 22.03.12 11:30 — 12:30 Uhr
Rathaus, Seminarraum, 11. OG,
Zi. 1113 - 1114

Dozent/in:
Zuzana Lacheta, Pilates Erlangen

Hinweise:
Bitte warme Socken, bequeme
Gymnastikkleidung und Isomatte mitbringen.

Eine Anrechnung als Arbeitszeit ist nicht
moglich.

Dauer:

10 x 1 Stunde (ganzjahrig im Programm)
IZ-Beitrag:

€ 130,-

Anmeldeschluss:
Do 05.01.12

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Pilates-Training
fur Fortgeschrittene

Zielgruppe:
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Ziele:

Die Pilates-Methode ist ein einmaliges
System von Dehnungs- und Kraftigungs-
Ubungen fur Menschen jeden Alters. Mit die-
sem Ganzkorpertraining werden besonders
die tiefliegenden, stabilisierenden Muskeln
des Rumpfes gestarkt und schaffen so ein
ausgewogenes Kraftzentrum. Gleichzeitig
fordern die flieBenden Ubungsablaufe die
Beweglichkeit und die Konzentration.

Inhalte:

* Die sechs Prinzipien des Pilates-Trainings
(Concentration, Control, Centering,
Precision, Breathing, Flowing Movement)

* Dehn- und Kraftigungsubungen

« Starken der Muskulatur

 Verbessern der Korperhaltung

» Forderung von Beweglichkeit und Balance

* Ausgleich zwischen Kraft und
Beweglichkeit

ER-700051

Termin und Ort:

Do 12.01.12 12:30 — 13:30 Uhr
Do 19.01.12 12:30 — 13:30 Uhr
Do 26.01.12 12:30 — 13:30 Uhr
Do 02.02.12 12:30 — 13:30 Uhr
Do 09.02.12 12:30 — 13:30 Uhr
Do 16.02.12 12:30 — 13:30 Uhr
Do 01.03.12 12:30 — 13:30 Uhr
Do 08.03.12 12:30 — 13:30 Uhr
Do 15.03.12 12:30 — 13:30 Uhr
Do 22.03.12 12:30 — 13:30 Uhr
Rathaus, Seminarraum, 11. OG,
Zi. 1113 - 1114

Dozent/in:
Zuzana Lacheta, Pilates Erlangen

Hinweise:
Bitte warme Socken, bequeme
Gymnastikkleidung und Isomatte mitbringen.

Eine Anrechnung als Arbeitszeit ist nicht
moglich.

Dauer:

10 x 1 Stunde (ganzjahrig im Programm)
IZ-Beitrag:

€ 130,-

Anmeldeschluss:
Do 05.01.12

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

fur Anfangerinnen und Anfanger sowie flr Fortgeschrittene

Zielgruppe:
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Ziele:

Die Hatha-Yoga-Ubungsweise nach B.K.S.
lyengar ist eine intensive, wirkungsvolle und
zeitgemale Methode, um sich rundherum fit
zu halten, seine Gesundheit zu férdern und
seine ganzheitliche Entwicklung voranzu-
treiben. Die Basis bilden aktive Ubungen vor
allem im Stehen, aber auch im Sitzen,
Liegen und in den Umkehrungen (z.B.
Schulterstand). In den regenerativen Ent-
spannungshaltungen finden wir Ruhe und
schopfen Kraft fur neue Taten. Erfahrungs-
gemal lassen sich durch ausdauernde
Yoga-Ubungen u.a. Riickenprobleme und
Stresssymptome lindern sowie Konzen-
trationsfahigkeit, Kérperbewusstsein und
das allgemeine Wohlbefinden verbessern.

Inhalte:

« Jeder Kursabend beinhaltet Ubungen mit
Vorbeuge, Ruckbeuge, Drehungen, Stand-
haltungen und Umkehrhaltungen mit einem
wechselnden Schwerpunkt der jeweiligen
Stunde.

« AuRerdem regenerative Ubungen und
Pranayama (Atemubungen) und eine
Schlussentspannung im Liegen.

ER-700060

Termin und Ort:

Mi 01.02.12 16:30 — 18:00 Uhr
Mi 08.02.12 16:30 — 18:00 Uhr
Mi 15.02.12 16:30 — 18:00 Uhr
Mi 29.02.12 16:30 — 18:00 Uhr
Mi 07.03.12 16:30 — 18:00 Uhr
Mi 14.03.12 16:30 — 18:00 Uhr
Mi 21.03.12 16:30 — 18:00 Uhr
Mi 28.03.12 16:30 — 18:00 Uhr
Mi 18.04.12 16:30 — 18:00 Uhr
Mi 25.04.12 16:30 — 18:00 Uhr
Mi 02.05.12 16:30 — 18:00 Uhr
Mi 09.05.12 16:30 — 18:00 Uhr
Erlangen, Rathaus, Seminarraum, 11. OG,
Zi. 1101 - 1104

Dozent/in:
Jutta Eichhorn, Yogalehrerin (SKA)

Hinweise:

Bitte tragen Sie bequeme Kleidung und
bringen Sie eine Gymnastik- bzw. Isomatte
und eine Decke mit.

Eine Anrechnung als Arbeitszeit ist nicht
moglich.

Dauer:

12 x 1 1/2 Stunden
IZ-Beitrag:

€ 240,-

Anmeldeschluss:
Mi 18.01.12

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Life Kinetik-Gehirnentfaltungstraining

Zielgruppe:
Hausmeisterinnen und Hausmeister

Ziele:

Life Kinetik ist Gehirntraining durch Bewe-
gung, welches durch ungewohnte und nicht
automatisierte Ubungen zu einer Vernetzung
von Gehirnstrukturen fuhrt. Dabei werden
einfache und sanfte Kérperbewegungen

mit visuellen und kognitiven Elementen
kombiniert. Der Korper wird somit vor nicht
alltagliche Aufgaben gestellt, die wiederum
das Gehirn vor neue Herausforderungen
stellt. Durch diese neuen Herausforderungen
werden neue Verbindungen (Synapsen) zwi-
schen den einzelnen Gehirnarealen herge-
stellt, die dazu fuhren, dass sich

u. a. Aspekte wie ,Konzentrationsfahigkeit",
.-Merkfahigkeit” und ,Stressresistenz® ver-
bessern. Je mehr dieser Verbindungen somit
bestehen, desto hdher ist die Leistungsfahig-
keit des Gehirns. Life Kinetik ist ein aul3erge-
wohnliches Bewegungstraining, das richtig
Spalt macht

Inhalte:

« Ubungen zum schnellen Bewegungswech-
sel

* Verknupfung verschiedener Bewegungen

» Rascher Wechsel zwischen verschiedenen
Bewegungsrichtungen

* Kombination von kontinuierlichen Bewe-
gungen mit plotzlichen Aufgaben

« Ubungen zum Uberqueren der Kérpermitte

SC-700080

Ort:
Schwabach, Turnhalle im Alten WEG

Dozent/in:
Stefan Kunkel, Lizensierter Life Kinetik-
Trainer

Hinweise:

Bitte tragen Sie bequeme Kleidung oder
Sportkleidung.

Turnschuhe erforderlich.

Bei diesem Life Kinetik-Training handelt es
sich um ein ,Schnuppertraining®.
Infoveranstaltung am 26.01.12 im Goldenen
Saal, Rathaus, Konigsplatz 1.

Dauer:

4 x 1 Stunde
IZ-Beitrag:
40,-

Anmeldeschluss:
12.01.12

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Rluckentraining flr den Beruf

Eine Wohltat flir den Ricken!

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen

Ziele:

Eine Uberwiegend sitzende Berufsaustbung
in Kombination mit Bewegungsmangel fuhrt
auf Dauer zu Ruckenleiden. Diese sind in
Deutschland inzwischen Berufserkrankung
Nummer 1 geworden. Diesem Trend gilt es
gegen zu steuern: Theoretisch durch ein
verstarktes Bewusstsein fur die Zusammen-
hange und praktisch durch das Setzen von
Bewegungsanreizen, Korperubungen und
Tipps fur ein rickenfreundliches Verhalten.

Inhalte:

* Kennen lernen und Einuben von wirksamen
Kurzibungen

* Vermeiden von Fehlbelastungen des Kor-
pers

» Ruckenfreundliches Sitzen, Aufstehen, Ste-
hen, Bucken, Heben und Tragen

* Kurz-Mobilisierungsubungen fur mehr kor-
perliche und geistige Frische

* Kurz-Entspannungsubungen

* Leichte Dehn- und Lockerungsubungen fur
Buro und zwischendurch

* Feldenkrais-Techniken fur optimale Bewe-
gung

+ Klarung individueller Fragen

N-701010

Termin und Ort:

Do 29.11.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stral3e 28, 4. Stock

Dozent/in:
Rudi Veitengruber, freier Trainer

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Do 01.11.12

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Progressive Muskelentspannung nach Dr. Jacobson

mit Bewegungslibungen

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen, die PMR zur
Starkung ihres Wohlbefindens nutzen wollen

Ziele:

Progressive Muskelentspannung ist eine
langjahrig bewahrte, effektive und vor allem
leicht erlernbare Entspannungsmethode, die
sich ohne viel Aufwand Uberall und jederzeit
durchflhren lasst. Sie hilft Innen, korperliche
und seelische Anspannungen sowie Ner-
vositat zu verringern und lasst uns mit den
alltaglichen Stresssituationen gelassener
umgehen.

Bei den angeleiteten Ubungen werden ver-
schiedene Muskeln und Muskelgruppen an-
gespannt und wieder locker gelassen. Durch
das Wechselspiel von An- und Entspannung
soll das Ziel bewusster Kérperwahrnehmung
und gleichzeitig ein Zustand tiefer Entspan-
nung erreicht werden. Bei entsprechendem
Training wird eine innere Ausgeglichenheit
erreicht, die sich positiv auf den ganzen Or-
ganismus auswirkt.

Inhalte:

+ Allgemeine Infos zur PMR-Methode

* Vorstellung der 16 Muskelgruppen

« Angeleitete Ubungen der verschiedenen
Muskelgruppen

» Bewusstes Atmen/Korperwahrnehmung

* Bewegungsubungen fur einen entspannten
Rucken

« Praxisorientierte Infos/Ubungen fiir den
Arbeitsalltag

N-701011

Termin und Ort:

Do 05.07.12 13:30 — 16:00 Uhr
Do 12.07.12 13:30 — 16:00 Uhr
Do 19.07.12 13:30 — 16:00 Uhr
Ort wird noch bekannt gegeben

Dozent/in:
Esther Herold, freie Trainerin

Hinweise:
Bitte Isomatte und Wolldecke, evil. kleines
Kopfkissen mitbringen

Dauer:

1,5 Tage
IZ-Beitrag:
€ 120,-

Anmeldeschluss:
Fr 01.06.12

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Stressbewaltigung durch Achtsamkeit
EinfUhrungsveranstaltung in der Praxis der Achtsamkeit - MBSR

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen

Ziele:

MBSR ist ein gesundheitsforderndes sehr
wirksames klinisch erforschtes Programm
zum Erlernen eines gesunden, bewussten
und personlichen Umgangs mit Stress. In
diesem sehr wirksamen Programm lernen
Sie mit Stress, Krankheit und anderen Belas-
tungen gelassener umzugehen und Erschop-
fung und ,Burn-out” wirksam vorzubeugen.

Inhalte:

* Theoretische Hintergrinde fur die Entste-
hung von Stress

* Umgang mit dem personlichen Stress

» Moglichkeiten einer positiven Bewaltigung
von Stress

« Angeleitete Ubungen zur Kérperwahrneh-
mung

+ Gefuhrte Atemubungen

» Achtsames Bewegen

« Ubungen fiir den Alltag

N-701025

Termin und Ort:

Mo 07.05.12 13:00 — 16:30 Uhr
Mo 21.05.12 13:00 — 16:30 Uhr
Gemeinschaftspraxis, Kel3lerplatz 3

Dozent/in:
Sybille Seegy, Gestalttherapeutin

Hinweise:
Bitte bequeme Kleidung tragen und
Wolldecke mitbringen.

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Di 10.04.12

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Den Schmerz im Griff
Selbsthilfe auch am Arbeitsplatz

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 lernen Sie, selbst — daheim
oder am Arbeitsplatz — Ihre Verspannungen
und Beschwerden zu lindern und gezielt
die entsprechenden Muskeln zu aktivieren.
Das Wirkungsspektrum umfasst den ge-
samten Bewegungsapparat und bestimmte
Organfunktionen. Darunber fallen vor allem
Schmerzen und Blockaden in und an der
Wirbelsaule, ausstrahlende Schmerzen in
Arme und Beine und Beschwerden an Ge-
lenken.

Inhalte:

« Erlauterung zur Methode und Ubung ein-
zelner Elemente

« Zusammenhange mit anderen Methoden

* Grundlegende anatomische und physiologi-
sche Zusammenhange

» Ausgesuchte Anwendungen in Theorie und
Praxis

N-701030

Termin und Ort:

Di 19.06.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stral3e 28, 4. Stock

Dozent/in:
Manfred Just, freier Trainer

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80.-

Anmeldeschluss:
Di 15.05.12

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Gesund leben - gesund bleiben

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen

Ziele:

Wohlbefinden, Leistungsfahigkeit und Moti-
vation sind auf das engste mit der eigenen
Gesundheit verwoben. Gesundheit ist ein
flieRender Prozess, der gezielte Rahmenbe-
dingungen und sinnvolle Steuerungen bend-
tigt.

Wie es im taglichen Leben gelingen kann,
gesund zu leben und gesund zu bleiben,
ohne zum ,Gesundheitsapostel“ zu werden,
ist Schwerpunkt dieses Seminars. Aus einer
Vielzahl von gesundheitsrelevanten Berei-
chen erhalten Sie in diesem Seminar ,Best
Of* Tipps und Anregungen flr ihre Gesund-
heit.

Inhalte:

* Kreislaufregulation geschickt unterstutzen

* Ernahrung — vitalisierend und leistungsfor-
dernd

* Ricken — Schulter — Nacken — Entlastung

* 1 x 1 fur gesunde Augen am PC

* Aktive Stressbewaltigung

* Kurztechniken und Tipps zum ,Abschalten”
und ,Umschalten®

» Wirkungsvolles Entspannungstraining

» Gesunder und erholsamer Schlaf

N-701035

Termin und Ort:

Do 14.06.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stral3e 28, 4. Stock

Dozent/in:
Rudi Veitengruber, freier Trainer

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,

Anmeldeschluss:
Do 17.05.12

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

Die Kraft, die von innen kommt

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen

Ziele:

Stilles Qi Gong ist eine einfache und gleich-
zeitig sehr wirkungsvolle chinesische Ge-
sundheitstrainingsmethode aus der tra-
ditionellen Chinesischen Medizin (TCM).
Die Ubungen des stillen Qi Gongs fordern
die gesundheitliche Stabilitat, steigern die
Leistungs- und Konzentrationsfahigkeit,
mobilisieren den Energiefluss, sorgen fur
eine rasche Regeneration nach intensiven
Arbeitsbelastungen und starken das Immun-
system des Korpers.

Die Ubungen sind vollkommen unauffallig
und von aufden nicht zu erkennen.

Inhalte:

+ Stilles Qi Gong — Hintergrinde und wissen-
schaftliche Fakten

» Grundlagen der chinesischen Medizin

* Kurzibungen zum raschen Auftanken und
Vitalisieren

» Atem- und Visualisationsibungen

« Ubungen fir mehr innere Gelassenheit
und Kraft aus der Mitte, auch in stressigen
Zeiten

* Klarung von individuellen Fragen der Teil-
nehmer/innen

* Praxistipps fur einen ,guten Einstieg“ und
das ,am Ball bleiben”

N-701037

Termin und Ort:

Di 12.06.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stral3e 28, 4. Stock

Dozent/in:
Heinz Peter Steiner, Finger & Partner

Hinweise:
Vorkenntnisse sind nicht erforderlich.

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Do 10.05.12

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 samtli-
chen Stadien oder auch Gesunde

Ziele:

Die Teilnehmer/innen sollen die medizini-
schen Zusammenhange nachvollziehen
konnen. Es werden wirksame Blutdruck
senkende Ubungen eingelibt und die menta-
le Einstellung optimiert. Die Teilnehmer/innen
lernen naturheilkundliche Méglichkeiten ken-
nen. Sie erlernen den aktiven Stressabbau
und die Verbesserung der Entspannungs-
maoglichkeiten.

Inhalte:

* Kennen lernen konventioneller und natur-
heilkundlicher Therapiemdglichkeiten

« 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

N-701041

Termin und Ort:

Mi 21.03.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stral3e 28, 4. Stock

Dozent/in:
Dr. Anke Lemmer, Allgemeinarztin
Rudi Veitengruber, freier Trainer

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Mo 20.02.12

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Endlich ohne Verspannungen/Kopfschmerz

Zielgruppe:

Mitarbeiter/innen, die aktiv gegen ihren Kopf-
schmerz/ihre Migrane etwas unternehmen
wollen

Ziele:

Bei den Teilnehmer/innen soll ein selteneres
Auftreten von Kopfschmerzen/Migrane er-
reicht werden. Die Teilnehmer/innen 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

N-701046

Termin und Ort:

Do 26.04.12 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Stral3e 28, 4. Stock

Dozent/in:
Rudi Veitengruber, freier Trainer

Hinweise:
Bitte eine Iso-Matte oder eine Unterlage
mitbringen.

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Mo 12.03.12

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Endlich ohne Verspannungen/Kopfschmerz

Vertiefungsseminar

Zielgruppe:

Mitarbeiter/innen, die aktiv gegen ihren Kopf-
schmerz/ihre Migrane etwas unternehmen
und am Grundseminar teilgenommen haben
