Wir wollen Sie neugierig und wissbegierig machen:
mit unserem Seminarprogramm fiir das zweite Halbjahr 2010.
Nicht nur das: Wir wollen Sie als zufriedene Seminarteilnehmer gewin-

nen!

Unsere Seminarangebote spiegeln die Interessen und Wiinsche

zahlreicher bisheriger Teilnehmerinnen und Teilnehmer wider.

Zielgruppenorientierung ist fiir uns oberstes Gebot. Fachlich und didaktisch
sind unsere Dozenten stets auf der Hohe der Zeit. Nicht Routineseminare, sondern
auf das jeweilige Publikum mafRgeschneiderte, praxisorientierte Programme anzubieten,

das ist unser Leitbild.

Gleich geblieben ist unser Leitziel:

Ihr fachliches, Ihr fachlibergreifendes und lhr arbeitsplatzbezogenes Wissen zu vertiefen und zu erweitern.

Gerne greifen wir auch Ihre Anregungen bei kiinftigen Seminaren auf. Wir wollen standig besser werden.
Neu bieten wir im Wintersemester folgende Seminare an:
,Kommunales Satzungsrecht”
»Planungsvertrdge aus der Sicht 6ffentlicher Auftraggeber optimal gestalten”
»lmmobiliarvolistreckung durch die Gemeinden/Kommunen und Zweckverbinde*

»,Mehr Ausbildungsqualitit durch Motivation®.

Bei einer genligenden Anzahl von Teilnehmern fiihren wir die ausgewiesenen Seminare bzw. auch andere
gewilinschte Themen direkt in lhrer Einrichtung in Form von Inhouse-Seminaren durch. Setzen Sie sich bei

Interesse bitte rechtzeitig mit uns in Verbindung.

Das vorliegende Seminarangebot finden Sie auch im Internet unter www.vwa-erfurt.de./Seminare

Wir freuen uns auf Sie.

RA Dr. Ulrike Kilian
Geschaftsfuhrerin



Teilnahmebedingungen

Teilnahme- und Zahlungsbedingungen

. Teilnehmer/-innen kdnnen sich per Brief, Fax oder E-Mail anmelden. Anmeldungen zu unseren Weiterbil-

dungsveranstaltungen werden in der Reihenfolge des Eingangs berlicksichtigt. Spatestens zwei Wochen
vor dem Seminar erhalten Sie von uns eine schriftliche Einladung.

Die Teilnahmegebihr betragt fir ein Eintagesseminar 50,00 € und flr ein Zweitagesseminar 87,00 €. Der
Betrag wird nach Erhalt der Rechnung ohne jeden Abzug innerhalb von 14 Tagen fallig.

Die Veranstaltungen finden von 8.30 - 15.30 Uhr in Erfurt in der Geschéftsstelle der VWA, Espachstr. 3,

statt.

. Ricktritt, Fernbleiben

Die Stornierung einer Anmeldung ist telefonisch, schriftlich, per Fax oder E-Mail méglich. Fiir Anmeldun-
gen, die weniger als 14 Werktage vor Veranstaltungsbeginn zuriickgezogen werden, wird die volle Teil-
nahmegebihr berechnet. Gleiches gilt flir das Fernbleiben, unregelmalligen Besuch oder friihzeitiges
Ausscheiden von den Seminaren.

Bei zu geringer Teilnehmerzahl und aus anderen dringenden Griinden, kann der Veranstalter die Veran-
staltung verschieben, absagen oder mit anderen Veranstaltungen zusammenlegen. Alle Teilnehmer/-
innen werden umgehend verstandigt. Teilnehmer/-innen steht in diesem Falle ein Riicktrittsrecht zu. Be-
reits gezahlte Teilnehmergebiihren werden zuriick erstattet. Weitergehende Anspriiche,

insbesondere auf Aufwendungsersatz bestehen nicht.

Fallen einzelne Termine kurzfristig z.B. wegen Erkrankung der Dozenten oder aus anderen Griinden

aus, werden Sie umgehend, in der Regel telefonisch oder per E-Mail benachrichtigt. Deshalb ist die Anga-

be der Telefonnummer und der E-Mail-Adresse bei der Anmeldung sehr wichtig.

Haftung

Die VWA haftet nicht fir Schaden an Rechtsglitern der Seminarteilnehmer/-innen. Insbesondere lber-
nimmt die VWA keine Haftung fir den Verlust und Beschadigungen an Sachen, insbesondere fiir den Ver-
lust von Garderobe und Beschddigungen an auf dem Grundstiick abgestellten PKW's. Diese Haftungsbe-
schrankung gilt nicht bei vorsatzlichen Handeln der VWA oder deren Mitarbeitern oder im Fall einer ge-
setzlichen verschuldensunabhéngigen Haftung der VWA.

Fiir Beschadigungen und Verlust von Rechtsgiitern der VWA, insbesondere des Eigentums der VWA durch
die Staatliche Studienakademie wahrend der Nutzung der Raumlichkeiten oder des Parkplatzes, haftet die
Staatliche Studienakademie. Die Staatliche Studienakademie ist dabei im Rahmen ihrer Veranstaltung fir
die Ordnung und Sicherheit in den zur Verfligung gestellten Rdumen einschlielllich des Parkplatzes ver-

antwortlich.
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Studiengdnge

Verwaltungswissenschaftlicher Zweig

Abschluss:

20. Studiengang:

Teilnehmergebihren:
Studienort:

Zulassungsvorauss.:

Verwaltungs-Betriebswirt (VWA)

23.09.2010 - 20.07.2013

freitags 17.00 - 20.15 Uhr
sonnabends 8.00 - 15.15 Uhr
(6 Semester, ca. dreimal monatlich)

495,- € pro Semester einschlieRlich Skript- und Priifungsgebihren
Gastehaus Erfurt, Werner-Seelenbinder-Str. 14
¢ Berufsabschluss

* mindestens 3jahrige berufliche Tatigkeit bis zum Zeitpunkt der Prifung
e Tatigkeit im offentlichen Dienst

Wirtschaftswissenschaftlicher Zweig

Abschluss:

20. Studiengang:

Teilnehmergebihren:
Studienort:

Zulassungsvorauss.:

Betriebswirt (VWA)

23.09.2010 - 20.07.2013

freitags 17.00 - 20.15 Uhr
sonnabends 8.00 - 15.15 Uhr
(6 Semester, ca. dreimal monatlich)

495,- € pro Semester einschlieRlich Skript- und Priifungsgebihren
Gastehaus Erfurt, Werner-Seelenbinder-Str. 14

¢ Berufsabschluss,
* mindestens 3jahrige berufliche Tatigkeit bis zum Zeitpunkt der Prifung



Seminare

Sachgebiet A: Personalwesen vl
i [~
A 1- Das Tarifrecht fiir den Offentlichen Dienst der Lander (TV-L) (2 \@\)\ /

Schwerpunkte: f-\\.( ﬂﬁ-m
aktuelle Fragen im Zusammenhang mit T

- dem Uberleitungsrecht des TVU-L,
- den Regelungen im TV-L

Hinweis: Interessierende Fragen bitte mit der Anmeldung libergeben.

Zeit:
05.10. und 26.10.2010

Referent:
Frau Amtsratin Annett Ginther, Thiiringer Finanzministerium

A 2 - Das Thiiringer Besoldungsrecht (2 Tage)

Schwerpunkte:

1. Das Thiringer Besoldungsgesetz

- Aufhebung des Bundesbesoldungsgesetzes, des bisherigen Thiiringer Besoldungsgesetzes, des Thii-
ringer Sonderzahlungsgesetzes und des Gesetzes lGber vermoégenswirksame Leistungen

- Anderungen im Vergleich zum bisherigen Besoldungsrecht

2. Das Thiringer Besoldungsiiberleitungsgesetz
- Uberfiihrung der Beamten in das neue Recht

- Bestimmungen zur Rechts- und Besitzstandswahrung

Zeit:

2.11. und 23.11.2010

Referent:
Herr Regierungsdirektor Ulrich Zahn, Thiringer Finanzministerium



A 3 - Personalvertretungsrecht

Schwerpunkte:

Die Beteiligungsrechte und -maoglichkeiten der Personalvertretung

Allgemeine Grundsatze; Vertretung der Dienststelle; allgemeine Aufgaben; Verfahren der Mitbestimmung
und der Mitwirkung; vorlaufige Regelungen; Initiativrecht; Einschrankungen/Versagungsgriinde; sonstige
Beteiligungsrechte; Dienstvereinbarungen; praktische Falle der Mitbestimmung und der Mitwirkung

Die Aufgaben und Stellung der Stufenvertretungen
Beteiligung der Stufenvertretungen; Zusammenarbeit mit den Personalvertretungen

Das Verfahren bei Nichteinigung
Verfahren bei Nichteinigung; Abbruch des Verfahrens; Bildung der Einigungsstelle; Verfahren vor der Eini-
gungsstelle/Beschlussfassung; Aufhebung von Beschliissen der Einigungsstelle

Aktuelle Rechtsprechung

Zeit:

25.11.201

Referent:
Herr Regierungsdirektor Bernd Melz, Referent fir Personalvertretungsrecht, Thiringer Innenministerium

A 4 - Spezifische Probleme zum Thiiringer Reisekostengesetz und zur Thiiringer Trennungsgeldverordnung

Schwerpunkte:

Ermittlung der Fahrkostenerstattung und Wegstreckenentschadigung gemal §§ 4, 5 ThirRKG,
insbesondere bei Beginn oder Ende einer Dienstreise am Wohnort

Ermittlung des Tagegeldanspruchs und ggf. steuerpflichtiger Betrage bei unentgeltlicher Verpflegung
Abrechnung der Reisekostenverglitung bei Teilnahme an Aus- und Fortbildungsveranstaltungen
gemaR § 15 ThirRKG

Abrechnung von Trennungsgeld bei auswartigem Verbleiben und taglicher Riickkehr an den Wohnort,
auch unter Berlicksichtigung der Sonderbestimmungen des § 9 ThirTGV (Aus- und Fortbildung) sowie
Ermittlung der steuerpflichtigen Betrage

Zeit:

09.12.2010

Referent:
Frau Amtsratin Kristin Geyer, Thiiringer Finanzministerium




Sachgebiet B: _Finanzwesen

B 1 - Zuwendungsrecht |

Schwerpunkte:
Rechtliche Grundlagen, Verwaltungsvorschriften; Allgemeine und Besondere Nebenbestimmungen; Be-
griff, Arten, Veranschlagung; Antrag, Bewilligung, Auszahlung

Zeit:

26.10.2010

Referent:
Herr Ministerialrat Hans Steinmetz, Thiringer Rechnungshof

B 2 - Zuwendungsrecht Il

Schwerpunkte:

Zuwendungsfahige Ausgaben, Kosten; Bewilligungszeitraum; Besserstellungsverbot; Finanzierungsarten;
Anderung der Finanzierung; Verwendungsnachweis; Verwendungsnachweispriifung, Stichproben;
Weitergabe von Zuwendungen

Zeit:
23.11.2010

Referent:
Herr Ministerialrat Hans Steinmetz, Thiringer Rechnungshof

B 3 - Zuwendungsrecht Il

Schwerpunkte:

Ergdnzende Erlasse zu den Verwaltungsvorschriften zu § 44 ThirLHO, Institutionelle Forderung, Wirt-
schaftsplan und dessen Priifung, Aufbewahrungsbestimmungen, Unwirksamkeit, Rlicknahme oder Wider-
ruf von Zuwendungen, Ermessen der Verwaltung

Zeit:

07.12.2010

Referent:
Herr Ministerialrat Hans Steinmetz, Thiiringer Rechnungshof



B 4 - Anderungen in der Bilanzierung entsprechend dem Bilanzrechtsmodernisierungsgesetz (BiMoG) ab 2009

Schwerpunkte:

- Neuregelung der Buchfiihrungs-, Inventur- und Bilanzierungspflicht
- Anderung der Bilanzierungsgrundsitze nach HGB

- Neue Ansatz-, Ausweis- und Bewertungsbestimmungen

- Aufbereitung der Jahresabschlisse

- Konsolidierung von Jahresabschliissen

- Anderung der Berichtsbestimmungen

Voraussetzung: Kenntnisse der Bilanzierung nach HGB und Grundkenntnisse in der Doppik

Zeit:

02.12.2010

Referent:
Frau Dipl.-Wirtschaftlerin Kerstin Utke, Unternehmensservice Weimar



Sachgebiet C: Bauwesen / Umwelt

C 1-VOB 2009 aus baupraktischer Sicht (2 Tage)

Schwerpunkte:

Zeit:

Recht der Vergabe 6ffentlicher Bauauftrage:
VOB/A als Rechtsrahmen fiir Vergaben, EU-Legislativpaket, OPP - Beschleunigungsgesetz

Werkvertrag und VOB:
Inhalt des Werkvertrages nach BGB, Forderungssicherungsgesetz 2009, Zusammenhang und Unter-
schiede Werkvertrag und VOB, die Bedeutung des Rechts der Allgemeinen Geschéaftsbedingungen

Vergabe — VOB Teil A:

Chronologische Schritte des Vergabeverfahrens, wichtige Anderungen 2009, Abschnitt 1, Teil A, das
Praqualifikationsverfahren, technische Spezifikationen, Wertung der Angebote, wichtige Anderungen
2009, Abschnitte 2 — 4, Teil A

Bauvertrag — VOB Teil B:
Inhalt des Bauvertrages nach VOB/B, Vertragsumfang und vorzeitige Auflésung, Ausfiihrung, Vergi-
tung

Allgemeine Technische Vertragsbedingungen — VOB Teil C:
Inhalt und Gliederung der VOB Teil C, Aufbau der einzelnen ATV von Bauleistungen, wichtige Neure-
gelungen einzelner Gewerke

06.10. und 27.10.2010

Referent:
Herr Prof. Dr. habil. Kurt Baumbach, Unternehmensberater, Weimar

C 2 - VOB - Teil A und B sowie HOAI aus juristischer Sicht

Schwerpunkte:

Zeit:

Besprechung von Entscheidungen der Vergabekammern und -senate der Oberlandesgerichte
Vertiefung grundlegender Gesetzeskenntnisse, Falle aus der neuesten Rechtsprechung, Erérterung von
Grundsatz- und Leitentscheidungen unter Einbeziehung des neuen Forderungssicherungsgesetzes

(Es werden neue Falle und Entscheidungen vorgetragen, keine Wiederholung bisheriger Beispiele)

01.11.2010

Referent:
Herr RA Martin Kupfrian, Erfurt



C 3 - Die neue HOAI 2009

Schwerpunkte:

Vermittlung von Struktur und wesentlichen Inhalten der neuen HOAI 2009 im Vergleich zur bisherigen
Rechtslage.

Weiterhin hat das Seminar die Vermittlung der rechtlichen Grundlagen im Spannungsfeld zwischen Vertrags-
recht und Preisrecht zum Ziel und soll praxisnahe Lésungen bei der Gestaltung und Abwicklung von Architek-
ten- und Ingenieurvertragen aufzeigen

Zeit:

03.11.2010

Referent:
Herr Prof. Dr. habil. Kurt Baumbach, Unternehmensberater, Weimar

C 4 - Planungsvertrage aus der Sicht 6ffentlicher Auftraggeber optimal gestalten

Schwerpunkte:

- Grundsatze der Auftragsvergabe, rechtlich zulassige Honoraranfragen

- Vertragsgegenstand, Zielvorgaben des AG, Beschaffenheitsvereinbarung

- Leistungen und Pflichten des AN (Hauptpflichten, Nebenpflichten), Stufenbeauftragung
- Termine, Planungs- und Bauzeit

- Honorar / Nebenkosten, Bonus-Malus-Regelungen, Kostenberechnungs- / Kostenvereinbarungsmodell
- Zusatzliche, gedanderte und besondere Leistungen, Abnahme

- Zahlungsmodalitdten (Abschlagszahlung, Zahlungsplan)

- Haftung, insbes. Mangelhaftung, Haftungsbeschrankung

- Vertragsauflosung, Kiindigung — Vergitungsfolgen

- Schutz- und Nutzungsrechte

- Aufbewahrungs- u. Herausgabepflichten

Zeit:

30.11.2010

Referent:
Herr RA Dr. Dirk Kilian, Weisskopf Rechtsanwalte Partnerschaft, Erfurt
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Sachgebiet D: Verwaltungsrecht / Privatrecht

D 1 - MoMIG- Reform des GmbH-Rechts

Schwerpunkte:
Jeder Mitarbeiter der Verwaltung bendtigt sichere Kenntnisse im Gesellschaftsrecht:

Auswirkungen des neuen GmbH-Rechts auf die Verwaltungspraxis
Modifizierung der Geschaftsfiihrerhaftung

Haftung fir Verbindlichkeiten

Rickgriffsmoglichkeiten gegenliber Dritten

Diese Kenntnisse sind notwendig, um wichtige Fragen in der 6ffentlichen Verwaltung beantworten zu kon-
nen, wie

Wer ist Anspruchsteller und -gegner von Bescheiden?
Wer darf Widerspriiche einlegen und klagen?
Wer haftet fir die Einhaltung von Verfligungen, Auflagen, etc.?

Zum Seminar sind aktuelle Gesetzestexte zum GmbH-Recht mitzubringen.

Zeit:

20.09.2010

Referent:
Herr RA Holger Karl, Erfurt

Seminar D 2:

D 2 - Kommunales Satzungsrecht

Schwerpunkte:

Satzung als Rechtsnorm

Arten und Geltungsbereich von Satzungen
Verfahren zum Erlass von Satzungen
Nachprifung und richterliche Kontrolle
Aufhebung und Anderung

Zeit:

27.10.2010

Referent:
Herr RA Martin Kupfrian, Erfurt
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D 3 - Formelle Fehler im Verwaltungsakt

Schwerpunkte:

Die formelle RechtmaRigkeit von Verwaltungsakten:

- Zustandigkeitsregelungen, Verfahrens- und Formvorschriften;

- Bekanntgabe von Verwaltungsakten (unter besonderer Berlcksichtigung des Zustellungsreformgeset-
zes),

- Ubung an praktischen Beispielen

Zeit:

03.11.2010

Referent:
Herr Dr. Michael Bock, Richter am Landessozialgericht Erfurt

D 4 - Materielle Fehler im Verwaltungsakt

Schwerpunkte:
Die materielle RechtmaRigkeit von Verwaltungsakten: Rechtsanwendungsfehler, insbesondere Subsumti-
on, Beurteilungsspielraum, Ermessen, VerhaltnismaBigkeit

Zeit:

24.11.2010

Referent:
Herr Dr. Michael Bock, Richter am Landessozialgericht Erfurt

D 5 - Immobiliarvolistreckung aus Sicht der Gemeinden/Kommunen und Zweckverbinde -
Grundseminar

Schwerpunkte:

Zwangsversteigerung

- Voraussetzungen, Wirkungen, Uberblick (iber Verfahrensabliufe,

- Forderungen der Gemeinden/Kommunen, Zweckverbinde in diesem Verfahren und deren Geltendma-
chung

Zeit:
29.11.2010

Referent:
Frau Kerstin Dannat
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D 5 - Immobiliarvollstreckung aus Sicht der Gemeinden/Kommunen und Zweckverbinde -
Aufbauseminar

Schwerpunkte:
- Zwangssicherungshypothek; Zwangsverwaltung, Besonderheiten im Zwangsversteigerungstermin
aus Sicht der Gemeinde/Kommune als betreibende Glaubigerin oder als Bieterin.

Zeit:

06.12.2010

Referent:
Frau Kerstin Dannat,

D 6 - Insolvenzrecht in der Praxis der 6ffentlichen Verwaltung (2 Tage)

Schwerpunkte:

Verfahrensablauf der Unternehmens- und Verbraucherinsolvenz; Restschuldbefreiungsverfahren; Forde-
rungsanmeldung, insbesondere Grundsteuerforderungen; Besonderheiten bei Forderungen aus unerlaub-
ter Handlung; Unterscheidung von Insolvenzforderungen und Masseverbindlichkeiten; Neuglaubigerforde-
rungen; Aufrechnung von Forderungen; Auswirkungen der Insolvenz auf EinzelzwangsvollstreckungsmaR-
nahmen; Anfechtung; freihandiger Grundstiicksverkauf durch den Insolvenzverwalter, Freigabe von Ge-
genstanden aus der Insolvenzmasse; Teilnahme an Glaubigerversammlungen, Arbeit an praktischen Bei-
spielen;

Zeit:

01.12. und 08.12.2010

Referent:
Herr Justizoberinspektor Torsten Nickol, Diplom-Rechtspfleger (FH), Verwaltungs-Betriebswirt (VWA),
Amtsgericht Erfurt/ Verwaltungsfachhochschule Rotenburg/F.
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D 7 - Abfassen gerichtsfester Bescheide

Schwerpunkte:

Formeller Aufbau und Inhalt von Bescheiden, Bescheidbestandteile, Ausgangsbescheide, Bescheidsprache,

Beispiele und Ubungen

Zeit:

22.09. und 29.09.2010

Referent:
Herr Volker Koschnick, Thiringer Fachhochschule fur o6ffentliche Verwaltung Gotha
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Sachgebiet E: Soziale Kompetenz, Kommunikation, Managementtechniken

E 1 - Zeit- und Selbstmanagement (2 Tage)

Schwerpunkte:

Der haufig zu hérende Satz: "Ich habe keine Zeit" ist objektiv falsch.
Jeder von uns hat pro Tag gleich viel Zeit: genau 86.400 Sekunden.
Jeder von uns hat die gleiche Zeit. Die Frage ist lediglich, wie wir
unsere Zeit nutzen, welche Prioritditen wir setzen. Erfolgreiche Menschen betreiben ein strategisches
Selbstmanagement. Ziel dieses Seminars ist es, dass die Teilnehmer die Effektivitdt und die Effizienz lhres
Zeit-und Selbstmanagements verbessern lernen. Sich selbst zu organisieren, Aufgaben zu delegieren und die
eigenen Zeitdiebe und Aufschiebstrategien zu entlarven, ist der Inhalt dieses Seminars.

Erkennen der Starken und Schwachen des eigenen Arbeitsverhaltens, Verbesserung der Leistungsfahigkeit,
Optimierung der Arbeitsergebnisse

Angaben zum Inhalt:
Zeitanalyse — Das individuelle Zeitkapital
Kampf gegen die Zeitverschwender — Zeitdiebe und Zeitfallen

Ziele:

Zielanalyse, Zielsetzung, Zeitplanungstechniken (Termin- und Aufgabenplanung) Planungs-und Systembhilfen
zur Zeiterfassung und Zeitbedarfseinschatzung, Gestaltung des eigenen Zeitbuches, praktische Anregungen
zur Verbesserung der Zeitplanung, Prioritaten: Effektivitat, Effizienz, Aufgabengewichtung

Zeit: (Das Seminar wird 2x angeboten.)

28.09. und 29.09.2010 07.12. und 08.12.2010

Referent:
Frau Monika Koukal, Managementtrainerin

E 2 - Professionelle Schriftstiicke in Wirtschaft und Verwaltung

Schwerpunkte:

In der modernen Blirokommunikation sind Mitarbeiter gehalten, fiir professionelle Schriftstiicke in Wirt-
schaft und Verwaltung bestimmte Schreib- und Gestaltungsregeln fiir die Textverarbeitung zu beachten.
Zudem gelten die neuen Rechtschreibregeln. Bestimmte Standards des gekonnten Textens sollten gepflegt
werden. Schreibstil und Sprachstil bilden eine Einheit.

Vermittelt werden die wichtigsten Schreib- und Gestaltungsregeln fiir die Textverarbeitung nach DIN 5008,
erstellt vom Deutschen Institut flir Normung. Das ist die fiir den deutschsprachigen Raum empfohlene ver-
bindliche Form und Norm fiir Textverarbeitung.

Dies schafft |hrer Korrespondenz ein professionelles Gesicht mit Wiedererkennungswert in Optik, Stil und
Layout.
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DIN 5008 Schreib- und Gestaltungsregeln fiir die Textverarbeitung
e Briefformen

¢ Anschriftenfeld

e Korrekte Berufsbezeichnung

e Bezugszeichen-Zeile

e Betreff

e Anrede

e Formatierung

e Grultformel

¢ Anlage

e Verteilervermerk

e Worter, Schriftzeichen fur Woérter

e Satzzeichen und andere Zeichen

e Rechenzeichen

e Ziffern und Zahlen

e Besondere Zahlengliederungen (Telefon, Fax, BLZ u.a.)

Grundregeln der neuen Rechtschreibung -Praktische Beispiele
Professioneller Sprach- und Schreibstil - Mit Computeriibungen fiir professionelle Texte

Zeit:

05.10.2010

Referent:
Herr Regierungsdirektor Hans-Georg Roth, Kommunikationstrainer, Lehrbeauftragter der Universitat Erfurt

E 3 - Kommunikation und Gesprachsfiihrung (2 Tage)

Schwerpunkte:

Fachliches Wissen und Kénnen allein sind nicht ausreichend fir den beruflichen Erfolg. Ihre Ziele erreichen
Sie nur, wenn es lhnen gelingt, Ihre Kunden, Mitarbeiter, Vorgesetzten oder Kollegen von lhren Ideen und
Wiinschen zu (iberzeugen. In diesem Seminar trainieren Sie den Einsatz erfolgreicher Methoden fir die
Gesprachsvorbereitung und -durchfiihrung und lernen die passenden Gesprachsfiihrungstechniken fir
unterschiedliche Gesprachspartner kennen. Sie erhalten ein Feedback zu lhrer Wirkung und lhrem Verhal-
ten in unterschiedlichen Gespréachssituationen.

- Prinzip der Kommunikation: Senden und Empfangen

- Genau und aktiv zuhéren und wahrnehmen

- Positiv in Kontakt kommen: der gute Draht zum Anderen
- Kritik- und Konfliktgesprache

- Wer fragt, der fuhrt: Fragetypen und Fragetechniken

- Argumentieren, aufeinander eingehen

- Feedback und Kritik konstruktiv geben/nehmen

- Stérungen im Kommunikationsprozess

Zeit:
01.11. und 02.11.2010

Referent:
Frau Elke Kaufmann, Managementtrainerin, Erfurt



E 4 — Mehr Ausbildungsqualitdt durch Motivation

Schwerpunkte:

Die aktuelle Nachwuchsproblematik — Ausbildung als Instrument des Personalmanagements: Ausbilder und
Ausbildungsbeauftragte sind immer wieder konfrontiert mit mangelnder Motivation der Auszubildenden, die
zu Leistungsdefiziten und schwierigem zwischenmenschlichen Verhalten flihrt. Dieses Seminar vermittelt
den Ausbildern und Ausbildungsbeauftragten Kenntnisse (iber die Einflussfaktoren im Motivationsprozess
und Instrumentarien fir eine forderliche Kommunikation mit den Auszubildenden. Praktische Handlungsan-
satze flr die Bewaltigung von Motivationsproblemen in der Ausbildung entdecken die Teilnehmer anhand
der eigenen Fallbeispiele.

Angaben zum Inhalt:

* Was ist Motivation?
Motivationspsychologische Grundlagen, subjektive und objektive Einflussfaktoren im Arbeits-und Lernpro-
zess

¢ Auszubildende und Ausbilder = Partner im System beruflicher Bildung
Subjektives Bezugssystem — soziales Bezugssystem — Auftrag und Ziele — Perspektivenwechsel

¢ Motivationsférderung durch gelungene Kommunikation

Kommunikations-psychologische Grundlagen — den eigenen Denk-und Fihrungsstil betrachten und bewer-
ten — die Perspektiven bewusst wechseln — den anderen an seiner Position ,, abholen” — aktives Zuhéren —

den anderen verstehen — Vertrauen wecken durch wirkliches Interesse — Blockaden aufdecken — Motivati-

onsansatze erkennen — die forderliche Wirkung von Sprache nutzen

¢ Férdern fordern

Lust wecken — den Sinn der Arbeit und des Lernens darstellen und spirbar machen — das regelmaRige
Gesprach — Zielvereinbarungen treffen und Regeln fliir den Umgang miteinander aufstellen — Vertrau-
en und Verantwortung geben — Handlungsspielrdume eréffnen — forderlicher Umgang mit Fehlern —
Anerkennung und Bestatigung geben — Starken erkennen und starken

Zeit:

24.11. und 25.11.2010

Referent:
Frau Monika Koukal, Managementtrainerin

E 5 - Workshop DIN 5008 Schreib- und Gestaltungsregeln fiir die Textverarbeitung

Schwerpunkte:

Effizient kommunizieren, adressatenorientiert, nach den Regeln der neuen Rechtschreibung und formal kor-
rekt nach den DIN 5008 Schreib- und Gestaltungsregeln fiir die Textverarbeitung — das ist Ziel dieses Semi-
nars fur Fortgeschrittene.

Korrespondenz ist die Kommunikation nach auRen, die Visitenkarte einer Behdrde oder eines Unterneh-
mens. Korrespondenz ist bedeutender Teil der corporate identity.

Der Adressat erwartet eine bestimmte duRRere Gestaltungsform. Schreiben ist kein Selbstzweck, dessen Ziel
und Zweck ist es, effizient zu kommunizieren.

Es gilt, Kanzlei- und Armelschonerdeutsch zu vermeiden, einen passenden Sprachstil zu finden.
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In praktischen Ubungen werden die wesentlichen Brieftypen dargestellt und perfektioniert:

. Geschaftsbrief (Information)

° Absagen (Bewerbung, Lieferanten)
° Angebote

) Beschwerden, Reklamationen

. Dankesbriefe

° Glickwiinsche

° Bestatigung

In konkreten Beispielen wird das umfassende Regelwerk DIN 5008 als Ausfihrungsrichtlinie zur Gestal-
tung von Geschaftsbriefen weiterhin verstandlich geiibt.

Sie lernen das know how des richtigen Schreibens in Form, Stil und Sprache. Wer schreibt, der bleibt. Aber
nur, wer richtig schreibt, nach den festgelegten Regeln.

Voraussetzung an der Teilnahme ist der vorherige Besuch des Seminars Professionelle Schriftstiicke in
Wirtschaft und Verwaltung. Der Teilnehmerkreis ist auf 17 Personen begrenzt. Wenn moglich, sollten

die Teilnehmer einen Laptop und USP-Stick mitbringen.

Zeit:

30.11.2010

Referent:
Herr Regierungsdirektor Hans-Georg Roth, Kommunikationstrainer, Lehrbeauftragter der Universitat Erfurt
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E 6 - Fihrung und Fiihrungsverhalten (2 Tage)

Schwerpunkte:

kritische Situationen in der zwischenmenschlichen Kommunikation,
erfolgreiche Gesprachstechniken,

Flihrung von schwierigen Mitarbeitergesprachen,

Kritikgesprache,

Motivationsgesprache,

Zielvereinbarungsgesprache,

Beurteilungsgesprache,

erfolgreicher Umgang mit Kommunikationsstérungen

Zeit:

01.12. und 2.12.2010

Referent:
Frau Elke Kaufmann, Managementtrainerin, Erfurt
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