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Amtlicher Teil

Bundesministerium des Innern

Bundesakademie fiir 6ffentliche Verwaltung

Jahresprogramm
der Bundesakademie fiir 6ffentliche Verwaltung
fiir das Jahr 1995

- Bek. d. BAk6V v. 18. 11. 1994 - Fv - 250012/94 -
Vorbemerkungen

I. Aufgaben und Struktur der Bundesakademie fiir 6ffentliche Verwaltung

Die Bundesakademie hat die Aufgabe, in enger Zusammenarbeit mit Verwaltung, Wissenschaft und
Wirtschaft Angehorige der Bundesverwaltung praxisnah fortzubilden. Die ressortiibergreifende
Ausrichtung der Bundesakademie férdert den Gedanken- und Erfahrungsaustausch zwischen den
verschiedenen Bereichen der Bundesverwaltung. Ziel der Fortbildungsmafinahmen ist insbeson-
dere, das Leistungspotential der Mitarbeiter zu erhalten und zu erweitern sowie die breite dienst-
liche Verwendbarkeit zu sichern und damit die Qualitdt und Flexibilitit der Verwaltung zu erhd-
hen. Personalwirtschaftliche Mafinahmen sind um so wirkungsvoller, je mehr sie mit Fortbildungs-
aktivititen verbunden werden. Das Leistungsangebot der Bundesakademie soll daher den Ressorts
eine Verkniipfung von Fortbildung und Personalentwicklung erlauben. Mit Sonderfortbildungs-
programmen unterstiitzt und begleitet die Bundesakademie Einzelprojekte der Personal- und Or-
ganisationsentwicklung in der Bundesverwaltung.

Die Bundesakademie fiir 6ffentliche Verwaltung wurde im Jahr 1969 als zentrale Fortbildungsein-
richtung des Bundes gegriindet. Sie ist organisatorisch Teil des Bundesministeriums des Innern. Der
Errichtungserlal nennt neben der allgemeinen berufsbegleitenden Fortbildung insbesondere die
Fortbildung von Nachwuchskriften und Fiihrungskriften sowie die Fortbildung im internationa-
len Bereich als Fortbildungsbereiche der Bundesakademie. Der Aufgaben- und Anforderungswan-
del in der Bundesverwaltung hat zu einer stindigen Anpassung der bedarfs- und entwicklungs-
orientierten Fortbildungskonzepte gefiihrt.

Die Bundesakademie gliedert sich in den Wissenschaftlichen Dienst, fiinf Lehrgruppen und die Ver-
waltung einschliefflich der Geschiftsstelle der Lehrgruppen. Den Lehrgruppen obliegt in erster Li-
nie die Konzeption von Fortbildungsveranstaltungen, die Programmgestaltung sowie die Betreu-
ung und Auswertung der Seminare. Die Bundesakademie beschaftigt keine eigenen Lehrkrafte. Die
Dozenten sind Verwaltungspraktiker, Wissenschaftler und freiberufliche Trainer.

Die Bundesakademie wird in ihrer Arbeit von einem Beirat unterstiitzt, aus dessen Mitte ein Wis-
senschaftlicher Ausschufl gebildet ist. Dem Beirat gehoren Vertreter der Bundesministerien, der
Linder, der kommunalen Spitzenverbinde, des Deutschen Beamtenbundes und des Deutschen Ge-
werkschaftsbundes an sowie weitere Mitglieder, die vom Bundesminister des Innern aus dem Kreis
von sachverstindigen Wissenschaftlern, Vertretern der Wirtschaft und anderen fachkundigen Per-
sonlichkeiten berufen werden.

I1. Uberblick iiber die Veranstaltungen

1.  Fortbildungsbereiche

1.1 Die Fortbildung zur Einfiihrung in die Aufgaben der Verwaltung richtet sich an Nachwuchs-
krifte des hoheren und des gehobenen Dienstes wihrend der ersten zwei Jahre ihrer Verwal-
tungszugehorigkeit. Sie umfafit Seminare, die unmittelbar nach dem Eintritt in die Bundesver-
waltung einer ersten Information tiber die Verwaltung dienen, sowie Lehrginge, in denen den
Teilnehmern je nach Vorbildung zusitzlich eine juristische, volkswirtschaftliche oder be-
triebswirtschaftliche Einfithrung vermittelt wird. Die Fortbildung fiir Nachwuchskrifte fiihrt
auflerdem in Grundfragen in den Bereichen Haushalt, Organisation und Rechtsetzung ein.

1.2 Die grofite Zahl der Veranstaltungen ist der fach- und funktionsbezogenen Fortbildung ge-
widmet. Die Anpassungserfordernisse, denen die 6ffentliche Verwaltung stindig ausgesetzt
ist, verlangen ein stindiges Dazu-, Neu- und Umlernen, zumal sich auch durch neue Entwick-
lungen und Ereignisse die Halbwertzeit des Wissens verkiirzt. Lernen dient nicht nur der
Qualifikationssicherung und Verwendungsbreite des 6ffentlichen Dienstes. Es stellt auch eine
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wesentliche Komponente des Wandels dar und fithrt zu erheblichen kognitiven und verhal-
tensmifligen Herausforderungen.

Die demgemifl anwendungsorientierte und méglichst verwendungsnahe fach- und funktions-
bezogene Fortbildung umfaflt zielgruppenorientiert und in modularisierter Form der Aufbe-
reitung folgende Wissens-, Methoden- und Verhaltensblécke:

— Personalwesen, Personalarbeit, Belange der Personalvertretungen;
— Zusammenarbeit und Mitarbeiterverhalten;
— Organisation, Arbeitsmethoden und -techniken, Planungs- und Entscheidungsverfahren;

— Informationstechnik (IT), insbesondere Planung, Organisation, Sicherheit, Beschaffung,
Anwender- und Systembetreuung;

— Haushalt und Finanzen;

— Volks- und betriebswirtschaftliche Aspekte, Wirtschaftlichkeit der Verwaltung, Erfolgs-
kontrolle staatlicher Mafinahmen;

— Rechtsetzung, besondere Rechts- und Fachgebiete;

— Lehrmethoden, Priifungswesen u.a. auch fiir Ausbilder mit den Lehrgingen zum Erwerb
der berufs- und arbeitspidagogischen Eignung und den Seminaren fiir die Fortbildung
von Dozenten, Priifern und Moderatoren;

— Gesprichs- und Verhandlungsfithrung, internationale Konferenzen.

Im Rahmen des 1994 eingefiihrten 4-Stufen-Systems zielt die Fiihrungskriftefortbildung auf
die Erschliefung und Entwicklung von Fithrungspotential und férdert insbesondere Nach-
wuchsfithrungskrifte. Wesentlicher Bestandteil der Heranbildung von Fihrungskriften ist
der Fiihrungslehrgang F 1.01 mit mehreren Aufbau- und Erginzungsveranstaltungen, darun-
ter Informationsaufenthalte in Unternehmen der Privatwirtschaft oder Wirtschaftsbetrieben
fiir Absolventen dieses Lehrgangs. Die Bundesakademie bietet dariiber hinaus den Abtei-
lungsleitern und Unterabteilungsleitern der obersten Bundesbehorden durch entsprechende
Veranstaltungen (Foren, Spezialprogramme) die Moglichkeit, sich iiber aktuelle Entwicklun-
gen und Anforderungen vor allem in den Bereichen Leitung und Fihrung auf dem laufenden
zu halten.

Die Fortbildung fiir den Aufstieg in den hoheren Dienst bereitet Beamte des gehobenen Dien-
stes nach besonderen Auswahlverfahren in entsprechenden Lehrgingen auf die Wahrneh-
mung von Aufgaben des hoheren Dienstes vor.

Die Fortbildung im Rabmen der internationalen Zusammenarbeit dient dem Ziel, die Zusam-
menarbeit innerhalb der Europiischen Union sowie mit anderen europaischen Staaten zu for-
dern. In Kooperation mit der Europiischen Kommission und auslindischen Fortbildungsein-
richtungen und auf der Basis der Gegenseitigkeit werden Kenntnisse iber Rechtsgrundlagen,
Organisation und Arbeitsweise der Europiischen Union sowie iiber Regierung, Verwaltung
und Wirtschaft in Deutschland und in den Partnerlindern vermittelt. Ein vertiefender Ein-
blick in diese Bereiche wird durch Austauschprogramme mit der Europiischen Kommission
und mit Partnerlindern erméglicht. Gemeinschaftsseminare zu besonderen Themen richten
sich an Fithrungskrifte in- und auslindischer Verwaltungen. Fiir die Entwicklung der Koope-
rationsfihigkeit im supra- und internationalen Bereich kommt dem nunmehr auch organisato-
risch vom Bundessprachenamt betreuten dienstbegleitenden Fremdsprachenunterricht be-
sondere Bedeutung zu.

Ein zehnmonatiges Studienprogramm an der Harvard Universitit ermoglicht es qualifizierten
jingeren Beamten, in den USA Verwaltungswissenschaften zu studieren und das Diplom ei-
nes ,Master of Public Administration® zu erwerben. Ein anschlieflendes (fakultatives) zwei-
monatiges Praktikum in der amerikanischen Verwaltung gibt den Teilnehmern Gelegenheit,
die amerikanische Verwaltungspraxis kennenzulernen und ihre Kenntnisse anzuwenden.

Mit den Sonderprogrammen der projektunterstiitzenden Fortbildung begleitet die Bundesaka-
demie fur 6ffentliche Verwaltung Vorhaben der Verwaltungsentwicklung von obersten und
oberen Bundesbehorden. Damit wird einem wiederholt vorgetragenen Wunsch Rechnung ge-
tragen, verwaltungsinterne Projekte der Personal- und Organisationsentwicklung durch pro-
jektspezifische Fortbildungsmafinahmen, auch beratend zu unterstiitzen.

Um dem stetig steigenden und sich andernden Fortbildungsbedarf sowie besonderen Bediirf-
nissen einzelner Behorden kostengiinstig Rechnung zu tragen, bietet die Bundesakademie
auch dezentralisierte Veranstaltungen in Hannover, Wiesbaden und Miinchen an. Die Durch-
fithrung der dezentralen Veranstaltungen wird durch Leitbehdrden unterstiitzt (Oberfinanz-
direktion in Hannover, Statistisches Bundesamt in Wiesbaden, Deutsches Patentamt in Miin-
chen).

In Berlin ergibt sich fiir die Bundesakademie folgende Besonderheit: In Berlin sind iiber
30 000 Bundesbedienstete titig. Die hier eingerichtete Auflenstelle der Bundesakademie be-
treut die Fortbildungsveranstaltungen fiir die im Fortbildungsverbund Berlin zusammenge-
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schlossenen Bundesbehérden sowie das Fortbildungsprogramm im Rahmen der deutschen
Einheit fir den Grofiraum Berlin.

Neue Entwicklungen im Jahresprogramm der Bundesakademie

Im Bereich der Fiihrungskriftefortbildung hat die Bundesakademie 1994 ein geschlossenes
4-Stufen-System der Fithrungskrafte-Fortbildung fiir den héheren Dienst der Bundesbehor-
den entwickelt. (Siehe auch das Schaubild auf S. 1127)

Dieses stufenweise Fortbildungsprogramm ist dazu bestimmt, den fiir Fiihrungsaufgaben vor-
gesehenen Mitarbeiter mit aufeinander abgestimmten Mafinahmen der Férderungs- und An-
passungsfortbildung von Stufe zu Stufe seines dienstlichen Werdegangs bis gegebenenfalls zur
Wahrnehmung einer Spitzenposition auf der Leitungsebene der Bundesverwaltung zu beglei-
ten. Den Dienststellen selbst soll die Bildung eines Kreises von Mitarbeitern erméoglicht wer-
den, die entsprechend vorbereitet fiir die Ubernahme von Fiihrungsaufgaben auf den verschie-
denen Managementebenen der Verwaltung zur Verfiigung stehen.

Auf der vierten Stufe des dargestellten 4-Stufen-Systems steht das bereits 1993 eingefiihrte
und stark nachgefragte zweiteilige Spezialprogramm fiir Unterabteilungsleiter (Seminar zur
individuellen Fortbildung sowie Medientraining) nunmehr auch Abteilungsleitern der ober-
sten Bundesbehérden offen.

Im Bereich der Projekt-Fortbildung unterstiitzt die Akademie mit projektbezogenen Sonder-
programmen eine Reihe von Entwicklungs-Projekten, die von Ministerien und deren nachge-
ordneten Behorden zur Steigerung der Verwaltungseffizienz sowie zur gezielten Verbesse-
rung der Organisationsstruktur neu durchgefiihrt werden.

Auf der Grundlage einer detaillierten Projektdefinitions- und -durchfithrungsstudie werden
in einer Projektstart-Besprechung Art und Umfang der Unterstiitzung durch die Bundesaka-
demie vereinbart und sodann im Laufe des Projektfortgangs in Form von Seminaren, Work-
shops, Erfahrungsaustausch-Runden und Beratungs-Panels mit den jeweils projektbezogenen
Themenstellungen umgesetzt. Héchstdauer der Projektunterstiitzung: 2 Jahre

Fiir Leiter von behordeninternen Projektgruppen sowie fiir Projektgruppenmitglieder mit
zusitzlichen Organisations- und Moderationsaufgaben ist ein 4-Tage-Seminar ,Projekt-
gruppenmanagement® entwickelt worden. Damit verbunden ist eine weitere Verbesserung
der projektbezogenen Fortbildung im Hinblick auf die Transfersicherung.

Im Bereich Organisation und Planung wurde der Seminartyp ,Erfolgskontrolle staatlicher
Mafinahmen® JaP-Nr. O 6.31 neu entwickelt. Vor dem Hintergrund der zum 1. Januar 1994 in
Kraft getretenen Anderung der Bundeshaushaltsordnung (§ 7 BHO), nach der die Haushalts-
grundsitze der Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit die Verwaltung zur Priifung verpflichten,
inwieweit staatliche Aufgaben v.a. durch Privatisierung erfiillt werden konnen, dient das Se-
minar dem Ziel, die wesentlichen Instrumente einer systematischen Erfolgskontrolle darzu-
stellen und deren Anwendung in der Verwaltungspraxis aufzuzeigen.

Insbesondere vor dem Hintergrund der Notwendigkeit weiterer Stelleneinsparungen ist es
noch stirker als bisher unerlafilich, praktikable und nachvollziechbare Methoden der Personal-

.bedarfsermittlung anzuwenden. Dem dient die Neuentwicklung eines Seminartyps ,,Perso-

nalbedarfsermittlung und Personalbemessung® JaP-Nr. O 3.22, der die schon bestehenden
Bausteine im Grundlehrgang ,Organisation” sowie im Seminartyp ,Techniken der Arbeits-
platzanalyse, -beschreibung und -bewertung“ erginzt und erweitert.

Die 1994 entwickelten Seminartypen ,,Projektmanagement” JaP-Nr. O 5.01 und ,Betriebs-
wirtschaftliche Verfahren als Entscheidungshilfen fiir die Verwaltung® JaP-Nr. O 3.33 werden
verstarkt angeboten.

Im Bereich Informationstechnik wird der 1994 entwickelte Seminartyp ,Betreuung der An-
wender von Informationstechnik® JaP-Nr. I 4.40 verstirkt angeboten.

Im Bereich Haushalt, Wirtschaft und Finanzen wird ein neuer Seminartyp ,Haushaltsdurch-
fithrung, insbesondere automatisiertes HKR-Verfahren® JaP-Nr. H 2.14 fiir den mittleren
Dienst angeboten.

Der Bereich Gesetzgebung ist durch den Seminartyp ,, Aktuelle Fragen der Gesetzgebungsar-
beit” JaP-Nr. G 3.01 erweitert worden, in dem insbesondere Méglichkeiten zur Vermeidung
von Uberreglementierungen analysiert werden. Dezentral wird das Seminar ,,Grundlagen des
juristischen Arbeitens JaP-Nr. 7 G 4.11, umstrukturiert fiir Angehorige des gehobenen Dien-
stes und des mittleren Dienstes in herausgehobenen Funktionen, angeboten.

Uberblick iiber die Fortbildungsmafinahmen der Bundesakademie im Zusammenhang
mit der deutschen Einheit

Bundesverwaltung

Die Fortbildungsmafinahmen der Bundesakademie im Rahmen der deutschen Einheit dienen
fiir den Bereich der Bundesverwaltung dem Ziel, den immer noch grofien Schulungsbedarf
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abzudecken, der durch die Ubernahme von Verwaltungsangehorigen aus dem Beitrittsgebiet
in den Bundesdienst entstanden ist.

a) Nach den Bedarfsmeldungen der Bundesressorts miissen auch 1995 noch die fiinfwschi-
gen Lehrginge zu den ,,Grundlagen des Verwaltungshandelns im demokratischen Rechts-
staat“ (hoherer Dienst) angeboten werden. Das erginzend entwickelte umfangreiche
Qualifizierungsprogramm, das den Bediensteten aus dem Beitrittsgebiet im Probebeam-
tenverhiltnis ermdglicht, sich fiir thre Laufbahn fachlich weiter zu qualifizieren, wird
fortgefiihrt. Hierzu zihlt insbesondere der dreiwdchige Aufbaulehrgang ,,Verwaltungs-
recht, Verwaltungsverfahren und Methodik der Rechtsanwendung® mit abschlieSenden
Lerntest. (Sieche dazu niher unter S. 1170)

Damit tragt die Bundesakademie dem entsprechenden Auftrag aus dem Einigungsvertrag
(Kapitel XIX Sachgebiet A Abschnitt III Nr. 3 b) S. 7 der Anlage I) Rechnung.

b) Daneben werden spezielle fach- und funktionsbezogene Veranstaltungen fiir Bundesbe-
dienstete aus dem Beitrittsgebiet zu folgenden Themen durchgefiihrt:
— Seminare zu Entscheidungsvorbereitung und Wirtschaftlichkeit in der Verwaltung
— Seminare zur Einfithrung in das 6ffentliche Auftragswesen.

¢) Das Sonderprogramm fiir die Mitarbeiter der Behorde des Bundesbeauftragten fiir die
Unterlagen des Staatssicherheitsdienstes der ehemaligen DDR wird 1995 mit folgenden
Veranstaltungen fortgefiihrt:
— Grundlehrginge I , Einfithrung in das Staats- und Verwaltungsrecht”
— Grundlehrginge II ,,Ausgewihlte Schwerpunkte des Verwaltungshandelns“
— Aufbaulehrginge zum Verwaltungsrecht einschl. Lerntest
— Fachtagungen zum Stasi-Unterlagen-Gesetz.

Neue Linder

Aufgrund des nach wie vor bestehenden Bedarfs ist die Bundesakademie auch 1995 gefordert,
Fortbildungshilfe fir den Aufbau der Verwaltungen in den neuen Bundeslindern zu leisten,
und zwar sowohl fiir die Landesebene als auch fiir den kommunalen Bereich. Dabei werden
die Kosten fiir die von der Bundesakademie erbetenen Veranstaltungen zu einem groflen Teil
von den neuen Bundeslindern getragen.

a) Ausgangspunkt ist auch hier eine Reihe von Lehrgingen, die den Landes- und Kommu-
nalbediensteten die Moglichkeit einer systematischen Qualifizierung geben. Hierzu ziah-
len die vierwochigen Lehrginge ,Grundlagen des Verwaltungshandelns im demokrati-
schen Rechtsstaat“ sowie die zweiwdchigen Aufbaulehrginge ,Verwaltungsrecht und
Einfithrung in das Privatrecht®, die mit einem Lerntest schlieflen. Als Weiterentwicklung
dieser Mafinahmen bietet die Bundesakademie 1995 verstirkt die Vertiefungslehrginge
»Verwaltungsrecht, Verwaltungsverfahren und Methodik der Rechtsanwendung“ an. Sie
sollen den Teilnehmern konkretes Wissen fiir den Umgang mit wichtigen speziellen Ver-
waltungsgesetzen, wie z.B. dem Gewerbe- oder Baurecht, vermitteln.

b) Einen weiteren Schwerpunkt bilden Lehrginge zu besonderen Bereichen der Verwal-
tungsarbeit, Fiihrung und Zusammenarbeit, Entscheidungsvorbereitung und Wirtschaft-
lichkeit in der Verwaltung, Rechtsetzung, Ausbildung sowie Recht und Aufgaben der Eu-
ropiischen Union.

Die Bundesakademie unterstiitzt die neuen Linder auch 1995 beim Aufbau der eigenen
dienstlichen Fortbildung durch Beratung.

Als Hilfe zur Ubertragung von Grundlagenwissen auf weitere Personenkreise werden Se-
minare fiir Tutoren und Dozenten angeboten. Durch sie werden die Teilnehmer in den
Stand gesetzt, Grundlagenwissen bei Einweisungen fiir die zentralen Bereiche Haushalt,
Arbeits- Biiro- und Verwaltungsorganisation, Bescheidtechnik und Datenschutz zu ver-
mitteln bzw. selbst als Dozenten im Rahmen der Qualifizierungsprogramme fiir die Lan-
des- und Kommunalverwaltungen titig zu werden.

Fortbildungshilfe fiir osteuropiische Staaten

Die Fortbildungshilfe fiir osteuropiische Staaten durch die Bundesakademie begann 1993 in

Zusammenarbeit mit der Abteilung O des Bundesinnenministeriums mit deutschrussischen

Seminaren zum Aufbau der Kommunalverwaltung in der Russischen Foderation. Diese

Reihe wird auch 1995 fortgesetzt. Sie umfafit

— einwochige Veranstaltungen zu den Schwerpunkten der Kommunalverwaltung; sie wer-
den in verschiedenen Regionen Rufllands durchgefihrt;

— einen ergianzenden Informationsaufenthalt in Deutschland fiir einen ausgewahlten Teil-
nehmerkreis.

In den Veranstaltungen erhalten mafgebliche Funktionstriger aus Regierung, Verwaltung
und Regionen sowie weitere Multiplikatoren Informationen iiber die Funktionsweise des fo-
derativen Staatsaufbaus und der kommunalen Selbstverwaltung. In der fiir den besonderen
Zweck entwickelten speziellen Veranstaltungsform von Beratungsseminaren mit integrierten
Workshops kénnen sie mit deutschen Fachleuten die Ubertragbarkeit von in Deutschland be-
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wihrten Strukturen und Lésungsansitzen auf die eigenen Verhaltnisse diskutieren. Die Erfah-
rungen beim Neuaufbau der Verwaltung in den neuen Bundeslindern spielen hierbei eine
wichtige Rolle.

4.2 Im Mittelpunkt der Fortbildungshilfe fiir osteuropiische Staaten steht seit 1994 die Unterstiit-
zung von Fortbildungsinstitutionen fiir die ffentliche Verwaltung
— der Russischen Akademie fiir den offentlichen Dienst beim Prisidenten der Russischen
Foderation, Moskau (im Rahmen des TACIS-Programms der EU),
— der Hochschule fiir Verwaltung beim Oberbiirgermeisteramt von St. Petersburg (in Zu-
sammenarbeit mit der Abteilung O des Bundesinnenministeriums).

Auf diesem Wege sollen die Initiativen in der GUS zur Reform der Aus- und Fortbildung
des bffentlichen Dienstes im Sinne des Ubergangs zu einem marktwirtschaftlichen System
gezielt unterstiitzt werden. Schwerpunkte dieser Projekte sind die
— Schulung von Dozenten der russischen Partnerinstitutionen,

" — Schulung von Fithrungskriften aus Regierung und Verwaltung,
— Durchfithrung von Seminaren und Praktika in Deutschland und der EU,
— Erarbeitung von Lehrplinen und Lehrmaterialien.

4.3 Als wichtiges Instrument bei der Durchfiihrung der Fortbildungshilfe dienen die zweispra-
chigen Binde des Handbuchs der internationalen Rechts- und Verwaltungssprache. Die
Einfilhrung in zentrale Bereiche der Verwaltungsarbeit wird verbunden mit der Definition
und Ubersetzung wichtiger Begriffe in Form eines Lexikonteils. Auf diese Weise wird eine
Verstindigungsgrundlage fiir die Zusammenarbeit von deutschen Dozenten und Experten mit
thren Ansprechpartnern in den osteuropiischen Lindern geschaffen. Die Erarbeitung der
Binde erfolgt seit 1993 in einer neuen und effizienten Kooperation mit der Bayerischen Ver-
waltungsschule. Miulerweile liegen die Binde ,Staats- und Verwaltungsorganisation in
Deutschland“ (deutsch-russisch), ,Kommunale Selbstverwaltung® (deutsch-russisch und
deutsch-polnisch) sowie ,Grundlagen der sozialen Marktwirtschaft“ (deutsch-russisch) vor.
1995 wird die Reihe in weiteren Sprachkombinationen und mit weiteren Themen fortgefiihrt.

5. Zusammenarbeit mit der Fachhochschule des Bundes fiir 6ffentliche Verwaltung (FH-
Bund)

Mit Erlafl vom 28. Juli 1994 hat das Bundesministerium des Innern der Fachhochschule des
Bundes fiir 6ffentliche Verwaltung im Einvernehmen mit der Bundesakademie Aufgaben der
dienstlichen Fortbildung voriibergehend iibertragen. Die FH-Bund unterstiitzt die Bundes-
akademie in der Fortbildung fiir den gehobenen und mittleren Dienst.

Aufgaben der FH-Bund:

Die Fachhochschule des Bundes ist eine Ausbildungseinrichtung des Bundes. Sie wurde 1978
durch Erlaf8 des Bundesministers des Innern eingerichtet und bildet seither Beamtenanwirter
fur die Funktionsebene des gehobenen nichttechnischen Dienstes der Bundesverwaltung aus.
Neben der Ausbildung sind im Vorlaufigen Errichtungserlafl weitere Aufgaben fiir die FH-
Bund vorgesehen, u.a. auch Aufgaben der fachbezogenen Fortbildung. In diesem Rahmen
fithre die FH-Bund bereits seit 1990 im Zusammenhang mit der deutschen Einheit Qualifizie-
rungsmafinahmen fiir Bedienstete durch, die aus der 6ffentlichen Verwaltung der ehemaligen
DDR in den Dienst des Bundes iibernommen wurden.

In die Kooperation mit der Bundesakademie bringt die FH-Bund einen festen Stamm von
Hochschullehrern ein, die tiber Erfahrungen in der Ausbildung sowie in der dienstlichen
Fortbildung von Beschiftigten aus den neuen Bundeslindern und aus Dozententitigkeiten in
Veranstaltungen der Bundesakademie verfiigen.

Fortbildungsbereiche:

Im Rahmen des Jahresprogramm 1995 der Bundesakademie werden durch die FH-Bund fol-
gende Veranstaltungen durchgefihrt:

— Grundseminar Haushalt

— Haushalt und automatisiertes HKR-Verfahren

— Offentliches Auftragswesen

— Zuwendungen

— Betriebswirtschaftliche Verfahren als Entscheidungshilfen

— Grundlehrgang: Grundlagen des Verwaltungshandelns im demokratischen Rechtsstaat

Die Veranstaltungen der FH-Bund sind im Jahresprogramm besonders gekennzeichnet (Ver-
anstaltungsort: Brithl; Fufinote zu den Veranstaltungen *) Durchfithrung FH-Bund).

III. Richtlinien fiir die Teilnahme an Fortbildungsveranstaltungen der Bundesakademie fiir
offentliche Verwaltung

Teilnahmeberechtigt sind die im Bundesdienst beschiftigten Beamten, Angestellten und Lohnemp-
finger, soweit sich nicht aus der Seminarbeschreibung etwas anderes ergibt.

Fiir die Teilnahme an den Fortbildungsveranstaltungen gelten im einzelnen die folgenden Regelun-
gen:
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Die Teilnehmer werden der Bundesakademie von den obersten Bundesbehorden benannt. Die
Zahl der den Bundesbehorden zur Verfiigung stehenden Teilnehmerplitze ergibt sich aus der
Platzverteilung in der Gesamtausschreibung, die den obersten Bundesbehdrden zusammen
mit dem Jahresprogramm iibersandt wird. Sonderveranstaltungen und im Programm zeitlich
noch nicht festgelegte Fortbildungsveranstaltungen werden besonders bekanntgegeben.

Die Teilnehmer werden der Bundesakademie von den obersten Bundesbehorden bis 6 Wo-
chen vor Beginn auf dem dafiir vorgesehenen Formblatt (,,Anmeldung von Teilnehmern zur
Veranstaltung der Bundesakademie®) gemeldet. Die Teilnehmerdaten werden mit Hilfe der
Informationstechnik von der Bundesakademie erfaflt, gespeichert und weiterverarbeitet. Nur
vollstindig ausgefiillte Formulare, die alle erforderlichen Daten enthalten (Name, Vorname,
Titel, Amtsbezeichnung, Anrede, Laufbahngruppe, JaP-Nr., Behordenschliissel mit Priifzif-
fer, Teilnehmerstatus, Unterkunft benotigt?), konnen bearbeitet werden. Die JaP- Nr. ist vor
jeder Fortbildungsveranstaltung angegeben.

Die Teilnehmeranmeldungen kénnen auch im On-line-Verfahren (direkt mit IT-Unterstiit-
zung ohne Formular) auf dem I'T-System der Bundesakademie vorgenommen werden.

Bei den Veranstaltungen fiir die in Berlin ansissigen Bundesbehorden werden die Teilnehmer
der Bundesakademie in Berlin gemeldet.

Bei den dezentralen Veranstaltungen werden die Teilnehmer unmittelbar den Leitbehorden in
Hannover, Miinchen und Wiesbaden gemeldet. Nicht beanspruchte Teilnehmerplitze sind
der Bundesakademie mindestens 12 Wochen vor Seminarbeginn mitzuteilen.

An den Fortbildungsveranstaltungen nehmen im Regelfall 20 Bedienstete teil. Es bleibt vorbe-
halten, in bestimmten Veranstaltungsbereichen die Teilnehmerzahl davon abweichend festzu-
legen.

Fiir die ordnungsgemifle Durchfiihrung der Fortbildungsveranstaltungen ist es unbedingt er-
forderlich, die Teilnehmerbeschreibungen, insbesondere zu den aufgefithrten Funktionen so-
wie zu den vorausgesetzten Vorkenntnissen fiir die Teilnehmermeldung einzuhalten. Grund-
satzlich diirfen die Teilnehmer nicht aus den Veranstaltungen abberufen werden. Ein Wieder-
eintritt abberufener Teilnehmer in die Veranstaltungen ist nicht moglich.

Die Teilnehmer werden von den Entsendebehérden abgeordnet. Wegen der Abfindung wird
auf das Rundschreiben vom 9. September 1975 (GMBI 1975, S. 717) und auf das Rundschrei-
ben des BMI an die obersten Bundesbehdrden vom 15. November 1976 — D 111 6 — 222 704 -
6/5 - hingewiesen.

Die Teilnehmer werden von der Bundesakademie direkt eingeladen; mit der Einladung wer-
den ihnen weitere Informationen iiber Inhalt und Ablauf der Veranstaltung zugeleitet.

Die Teilnehmer erhalten eine Teilnahmebescheinigung sowie ggfs. eine Bescheinigung tiber
erfolgreich erbrachte Leistungsnachweise. Die Teilnahmebescheinigung wird am Ende der
Veranstaltung an die Teilnehmer ausgehindigt mit der Mafigabe, ihrer Dienststelle eine Ab-
lichtung zu Gbermitteln.

Die Kosten der Veranstaltung einschliefllich der Reisekosten und des Trennungsgeldes fir die
Bediensteten des Bundes — mit Ausnahme der Bediensteten der Bundesbahn, der Deutschen
Bundespost-Postdienst, -Postbank, -Telekom, des Bundesministeriums der Verteidigung und
der Polizei- vollzugsbeamten im Bundesgrenzschutz — werden von der Bundesakademie ge-
tragen.

Fiir den Lehrgang sowie fiir das Praktikum zur Fortbildung fiir internationale Aufgaben wer-
den die Kosten fiir alle Teilnehmer von der Bundesakademie iibernommen.

Die gastweise Teilnahme von Angehorigen anderer Verwaltungen und Organisationen an den
Veranstaltungen ist im begriindeten Einzelfall nach vorheriger Abstimmung mit der Bundes-
akademie moglich. Sie mufl im Interesse der von der Bundesakademie verfolgten Fortbil-
dungsziele liegen. Die Reisekosten und die — im Regelfall — zu berechnenden Teilnehmer-
beitrige fiir die gastweise Teilnahme sind von den entsendenden Stellen zu tragen.

Im Rahmen der Fortbildungshilfe ist das fiir die Bundesbediensteten vorgesehene Programm
auch fiir Angehorige der Landes- und Kommunalverwaltungen der neuen Linder gedffnet.
Fiir diese gastweise Teilnahme gelten besondere Absprachen.

Fiir die Teilnahme an Fortbildungsveranstaltungen anderer Einrichtungen stehen der Bundes-
akademie in begrenztem Umfang Haushaltsmittel zur Verfiigung. Antrige der obersten Bun-
desbehorden auf Entsendung von Teilnehmern sind mindestens 8 Wochen vor Veranstal-
tungsbeginn der Bundesakademie zur Entscheidung iiber die Kosteniibernahme zuzuleiten;
dies gilt nicht, wenn die Veranstaltungen von der Bundesakademie besonders ausgeschrieben
werden.

Veranstaltungsorte:

Die Fortbildungsveranstaltungen der Bundesakademie finden in der Regel im Dienstgebiude
Bonn-Bad Godesberg, im Seminargebiude der Bundesakademie in Boppard sowie im Bun-
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deshaus in Berlin statt. Der Veranstaltungsort wird jeweils mit den Seminareinladungen mit-
geteilt.

Die Anschriften lauten:

Bonn-Bad Godesberg  Bundesakademie fiir 6ffentliche Verwaltung
Friedrich-Ebert-Strafle 1
53173 Bonn (Bad Godesberg)
Tel.: 0228 / 9549-0
Telefax: 9549-666

Boppard Haus Boppard der Bundesakademie
fiir 6ffentliche Verwaltung
Rheinallee 23/24
56154 Boppard
Tel.: 06742/2045-47
Telefax: 06742/81210

Berlin Bundesakademie fiir 6ffentliche Verwaltung
Bundeshaus Bundesallee 216-218
10719 Berlin
Tel.: 030/21406-280
Telefax: 030/21406-315

Die dezentralen Fortbildungsveranstaltungen in Hannover, Miinchen und Wiesbaden fiihren
die Leitbehdrden im Auftrag der Bundesakademie durch.

Die Anschriften lauten:

Hannover Oberfinanzdirektion Hannover
Waterloostrafle 4 (Neubau)
30169 Hannover
Tel.: 0511/101-2339

Miinchen Deutsches Patentamt
Dienstgebiude Zweibriickstr. 12
80331 Miinchen 2
Tel.: 089/2195-2328

Wiesbaden Statistisches Bundesamt
Gustav-Stresemann-Ring 11
65189 Wiesbaden
Tel.: 0611/75-2048

Fiir Veranstaltungen der Fachhochschule des Bundes fiir 6ffentliche Verwaltung gelten die

vorstehenden Teilnahmeregelungen mit folgenden Abweichungen:

— Die Teilnehmer werden unmittelbar der FH-Bund von den obersten Bundesbehorden ge-
meldet (siehe Punkt 2. der Richtlinien).

— Die Teilnehmer erhalten die Einladung zu einer Fortbildungsveranstaltung direkt von der
FH-Bund.

— Die Kosten der Veranstaltung einschliellich der Reisekosten und des Trennungsgeldes fiir
die Bediensteten des Bundes — mit Ausnahme der unter Punkt 10. genannten Gruppen —
werden von der FH-Bund getragen.

— Veranstaltungsort ist Briihl.

Die Anschrift lautet:

Fachhochschule des Bundes fiir 6ffentliche Verwaltung
Willy-Brandt-Strafle 1

50321 Briihl

Telefon: 02232/ 929-0

Telefax: 02232 /929 - 5100

Ansprechpartner:

Koordinator fiir die Zusammenarbeit mit der BAk6V und Leitung der Seminare
Dipl.Psych. Schwerd
Durchwahl: 6210 Zimmer-Nr.: 1.10

Verantwortlicher fiir Seminarorganisation und Teilnehmerbetreuung
ROAR Lorenz
Durchwahl: 6310 Zimmer-Nr.: 1.05

Erginzungen und Anderungen des Jahresprogramms bleiben vorbehalten.
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Vorkurs:
@ Behordenaufbau und Geschéftsordnungsfragen

v

Einfihrungslehrgang [:
@ Volkswirtschaftslehre

@ oOffentliches Recht

@® Betriebswirtschaftslehre

v

Einfihrungslehrgang II:

@ Verwaltungsstruktur und -ablauf
@ Kooperation und Kommunikation

v

EinfUhrungslehrgang lil:
@ Diskurs: Aktuelle Fragen fir die 6ffentliche Verwaltung

Einfiihrungslehrgénge fiir den gehobenen Dienst

Vorkurs:
® Behodrdenaufbau und Geschéftsordnungsfragen

v

EinfGhrungslehrgang I:

@® Verwaltungshandeln
® Kooperation und Kommunikation

v

Einfihrungslehrgang II:

@ Wirtschaftlichkeit der Verwaltung

E 1.01
Lehrgruppe I

Grundinformationen iiber Behordenaufbau
und Geschiftsordnungsfragen

Teilnehmerkreis

Nachwuchskrifte des hoheren Dienstes aus obersten Bundesbe-
hérden wihrend der ersten Monate nach Eintritt in die Ministe-
rialverwaltung. '

Nr. 40/41/42

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen
— Grundziige des Behordenaufbaus

— Grundzige der GGO und ihre Anwendung in obersten Bun-
desbehorden

— das Fortbildungssystem der Bundesverwaltung
kennenlernen.

Inhalt
— Grundstruktur der Bundesverwaltung
— Typische Vorlage- und Verfiigungstechniken

— Vorbereitung und Durchfiihrung von Dienstbesprechungen,
Protokolle

— Mitzeichnung und Beteiligung, Zusammenarbeit mit ande-
ren Einrichtungen

— Vorbereitung von Entwiirfen fiir Rechtsvorschriften
— Grundziige des Fortbildungssystems der Bundesverwaltung.

Methoden
Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit.

Dauer: 2 Tage

Termin Veranstaltungsort
E1.01.01 21.02.-22.02. Bonn-Bad Godesberg
E1.01.02 30.05.-31.05. Bonn-Bad Godesberg
E1.01.03  29.08.-30.08. Bonn-Bad Godesberg
E1.01.04 28.11.-29.11. Bonn-Bad Godesberg

E 1.11
Lehrgruppe I

Einfiilhrungslehrgang I: Ausgewihlte
Grundfragen der Volkswirtschaftslehre
und der Wirtschafts- und Finanzpolitik

Teilnehmerkreis

Nachwuchskrifte des hoheren Dienstes, insbesondere Juristen,
wihrend des ersten Jahres ihrer Zugehorigkeit zur Bundesver-
waltung.

Der Kurs ist Voraussetzung fiir die Teilnahme am Einfithrungs-
lehrgang I1.

Dieser Lehrgang steht auch fiir Angehorige des hoheren Dien-
stes der Bundesverwaltung aus dem Beitrittsgebiet offen, die am
Qualifizierungsprogramm (s.S. 1164) teilnehmen und den
Grundlehrgang ,Grundlagen des Verwaltungshandelns im de-
mokratischen Rechtsstaat® absolviert haben.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— die Denk- und Arbeitsweise des Okonomen in der 6ffentli-
chen Verwaltung, auch im Hinblick auf eine Forderung der
interdiszipliniren Zusammenarbeit

— Grundzige der Volkswirtschafislehre und der Wirtschafts-
und Finanzpolitik sowie typische Problemstellungen

kennen und verstehen.

Inhalt

— Grundfragen einer Volkswirtschaft

— Entwicklung des Verhiltnisses von Staat und Wirtschaft
— Einfiihrung in die Makrodkonomie

— Ausgewihlte Bereiche der Wirtschafts- und Finanzpolitik
— Computergestiitzte Anwendungsibung.



Nr. 40/41/42

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallbeispiel,
Planspiel.

Dauer: 1 Woche

Termin Veranstaltungsort
E1.11.01 20.03.-24.03. Boppard
E1.11.02  25.09.-29.09. Bonn-Bad Godesberg
Einfiihrungslehrgang I: Ausgewihilte E 112
Grundfragen des offentlichen Rechts Lehrgruppel
einschlief§lich EU
Teilnehmerkreis

Nachwuchskrifte des hoheren Dienstes, insbesondere Wirt-
schafts- und Sozialwissenschaftler, wihrend des ersten Jahres ih-
rer Zugehdrigkeit zur Bundesverwaltung (nicht fiir Juristen).

Der Kurs ist Voraussetzung fiir die Teilnahme am Einfiihrungs-
lehrgang I1.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— die Denk- und Arbeitsweise des Juristen in der 6ffentlichen
Verwaltung, auch im Hinblick auf eine Férderung der inter-
diszipliniren Zusammenarbeit und

— Grundziige des 6ffentlichen Rechts als Grundlage des Ver-
waltungshandelns sowie typische Problemstellungen

kennen und verstehen.

Inhalt

— Die Staatstrukturprinzipien des Grundgesetzes, insbeson-
dere die Prinzipien des sozialen Rechtsstaats und ihre Ent-
wicklung

— Rechtsquellen, Rechtsanwendung, Art und Verfahren des
Verwaltungshandelns, der Verwaltungsake, Verwaltungs-
rechtsschutz

— Organe und Rechtsetzung der EU.

Methoden
Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit.

Dauer: 1 Woche

Termin Veranstaltungsort
E1.12.01  29.05.-02.06. Boppard
E1.1202 21.08.-25.08. Boppard
Einfilhrungslehrgang I: Ausgewihlte E1.13
Grundfragen des 6ffentlichen Rechts Lehrgruppe I

einschliefilich Recht und Technik

Teilnehmerkreis

Nachwuchskrifte des hodheren Dienstes, insbesondere Inge-
nieure und Naturwissenschaftler, wihrend des ersten Jahres ih-
rer Zugehorigkeit zur Bundesverwaltung (nicht fir Juristen).

Der Kurs ist Voraussetzung fur die Teilnahme am Einfiihrungs-
lehrgang I1.
Ziel

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen
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— die Denk- und Arbeitsweise von Juristen in der 6ffentlichen
Verwaltung, auch im Hinblick auf eine Forderung der inter-
diszipliniren Zusammenarbeit

— Grundziige des offentlichen Rechts als Grundlage des Ver-
waltungshandelns sowie typische Problemstellungen, insbe-
sondere bei technischen Sachverhalten

kennen und verstehen.

Inhalt

— Die Staatsstrukturprinzipien des Grundgesetzes, insbeson-
dere die Prinzipien des sozialen Rechtsstaats und ihre Ent-
wicklung

— Rechtsquellen, Rechtsanwendung, Art und Verfahren des
Verwaltungshandelns, der Verwaltungsakt, Verwaltungs-
rechtsschutz

— technische Entwicklungen und Entwicklung des Verwal-
tungsverfahrensrechts, typische verwaltungsrechtliche Rege-
lungen.

Methoden
Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit.

Dauer: 1 Woche

Termin Veranstaltungsort
E1.13.01  09.01.-13.01. Boppard
E1.13.02 09.10.-13.10. Boppard

E1.16
Lehrgruppe I

Einfiihrungslehrgang I: Ausgewihlte
Grundfragen der Betriebswirtschaftslehre
einschliefllich Wirtschaftlichkeitsrechnung

Teilnehmerkreis

Nachwuchskrifte des hoheren Dienstes ohne wirtschaftswis-
senschaftliche Vorbildung wihrend der ersten Jahre ihrer Zuge-
horigkeit zur Bundesverwaltung.

Die Teilnahme ist neben den anderen Einfithrungslehrgingen 1
moglich. Der Kurs ist auch Voraussetzung fiir die Teilnahme am
Einfihrungslehrgang II.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— Grundbegriffe und
— Kernbereiche der Betriebswirtschaftslehre

kennen und verstehen.

Inhalt

— Gegenstand und Grundbegriffe der Betriebswirtschaftslehre
— Grundprinzipien des Bilanz- und Rechnungswesens

— Grundziige der Kostenrechnung

— Investitions- und Wirtschaftlichkeitsrechnung

— Entscheidungsorientiertes Planspiel.

Methoden
Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Planspiel.

Dauer: 1 Woche

Veranstaltungsort
Bonn-Bad Godesberg

Termin

E1.16.01 13.03.-17.03.
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Einfiihrungslehrgang II: Ausgewihlte E1.21
Grundfragen der Verwaltungsstrukturen .Lehrgruppel

und -abliufe

Teilnehmerkreis

Nachwuchskrifte des hoheren Dienstes aller Fachrichtungen
wihrend der ersten zwei Jahre ihrer Zugehorigkeit zur Bundes-
verwaltung nach Teilnahme an einem Einfithrungslehrgang I.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— Grundkenntnisse im Haushaltswesen erwerben, soweit dies
unabhingig von der jeweiligen dienstlichen Verwendung
zum Grundverstindnis des Verwaltungshandelns erforder-
lich istund

— kommunikativ und kooperativ handeln (lernen).

Inhalt

— Grundfragen des Haushaltswesens
Aufstellung und Ausfithrung des Haushaltsplans, Rech-
nungslegung, Rechnungspriifung, Entlastung, Bundesrech-
nungshof und Wirtschaftlichkeit der Verwaltung

— Grundlagen der Kommunikation und Kooperation in Orga-
nisationseinheiten
Kooperation in der éffentlichen Verwaltung, grundlegende
Formen der Zusammenarbeit, Information und Kommuni-
kation, Kommunikationsebenen, Methoden der Gesprichs-
fithrung.

Methoden
Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Rollenspiel.

Dauer: 1 Woche
Termin Veranstaltungsort

E1.21.01 16.01.-20.01. Boppard

E121.02  19.06.-23.06. Boppard

E1.21.03 04.09.-08.09. Boppard

E1.21.04 11.12.-15.12. Boppard
Einfithrungslehrgang ITI E 1.61
Diskurs: Aktuelle Fragen fiir die Lehrgruppe I

Sffentliche Verwaltung

Teilnehmerkreis

Nachwuchskrifte des hoheren Dienstes wihrend der ersten
Jahre ihrer Zugehoérigkeit zur Bundesverwaltung.

Ziel

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen die Bedeutung ak-
tueller Fragen fir die offentliche Verwaltung und das Span-
nungsfeld, in dem sie stehen, kennenlernen und verstehen.

Inhalt

Der Inhalt

wird von der Bundesakademie fiir 6ffentliche Verwaltung kurz-
fristig bekanntgegeben.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit.
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Dauer: 2 Tage

Termin Veranstaltungsort
E1.61.01 *) Bonn-Bad Godesberg
E161.02 *) Bonn-Bad Godesberg
Grundinformationen iiber Behdrdenaufbau und E 2.01
Geschiftsordnungsfragen Lehrgruppe I

Teilnehmerkreis

Nachwuchskrifte des gehobenen Dienstes aus obersten Bundes-
behdrden wihrend der ersten Monate nach Eintritt in die Mini-
sterialverwaltung,

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen
— Grundziige des Behordenaufbaus

— Grundzige der GGO und ihre Anwendung in obersten Bun-
desbehorden

— das Fortbildungssystem der Bundesverwaltung

kennenlernen.

Inhalt
— Grundstruktur der Bundesverwaltung
— Typische Vorlage- und Verfiigungstechniken

— Vorbereitung und Durchfiihrung von Dienstbesprechungen,
Protokolle

— Mitzeichnung und Beteiligung, Zusammenarbeit mit ande-
ren Einrichtungen

— Grundziige des Fortbildungssystems der Bundesverwaltung.

Methoden
Lehr- und Rundgesprach, Kleingruppenarbeit.

Dauer: 1 Tag
Termin

15.03.
20.09.

Veranstaltungsort

Bonn-Bad Godesberg
Bonn-Bad Godesberg

E2.01.01
E2.01.02

E2.11
Lehrgruppe 1

Einfithrungslehrgang I: Ausgewihlte
Grundfragen des Verwaltungshandelns

Teilnehmerkreis

Nachwuchskrifte des gehobenen Dienstes ohne Verwaltungs-
ausbildung wihrend der ersten zwei Jahre ihrer Zugehdrigkeit
zur Bundesverwaltung.

Ziel

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— die juristische Denk- und Arbeitsweise kennen und verste-
hen sowie

. — Grundkenntnisse des Offentlichen Rechts, insbesondere

Rechtsgrundlagen des Verwaltungshandelns

— Grundkenntnisse im Bereich Behordenorganisation erwer-
ben und

— kommunikativ und kooperativ handeln (lernen).

*) wird noch bekanntgegeben
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Inhalt

— Verwaltungshandeln und Verwaltungsrecht einschliefflich
der verfassungsrechtlichen Grundlagen

— Recht des 6ffentlichen Dienstes
— Techniken der Rechtsanwendung
— Grundfragen der Behordenorganisation

— Grundlagen der Kommunikation und Kooperation in Orga-
nisationseinheiten
Kooperation in der 6ffentlichen Verwaltung, grundlegende
Formen der Zusammenarbeit, Information und Kommuni-
kation, Kommunikationsebenen, Methoden der Gesprichs-

fihrung.

Methoden
Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Rollenspiel.

Dauer: 2 Wochen

Termin Veranstaltungsort
E2.11.01 16.01.-27.01. Boppard
E2.11.02  26.06.-07.07. Boppard
E2.11.03 27.11.-08.12. Boppard
Einfithrungslehrgang II: Ausgewihlte Grundfragen E 2.21
der Wirtschaftlichkeit der Verwaltung Lehrgruppel

Teilnehmerkreis

Nachwuchskrifte des gehobenen Dienstes ohne Verwaltungs-
ausbildung nach Teilnahme am Einfiihrungslehrgang I wihrend
der ersten drei Jahre ihrer Zugehdrigkeit zur Bundesverwaltung.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen
— Grundziige des Haushaltsrechts

— die Bedeutung des Prinzips von Wirtschaftlichkeit und Spar-
samkeit fiir die Verwaltung

— wirtschaftliches Denken und ausgewihlte Methoden der
Wirtschaftlichkeitsrechnungen

— Moglichkeiten und Grenzen von Wirtschaftlichkeitsrech-
nungen in der Verwaltung

kennen und verstehen.

Inhalt

— Haushaltsplan und Haushaltsrecht

— Grundbegriffe des Rechnungswesens in der Verwaltung
— Wirtschaftlichkeitsrechnungen in der Verwaltung.

Methoden
Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallstudie.

Dauer: 3 Tage
Termin Veranstaltungsort
E2.21.01 06.06.-08.06. Boppard

Fach- und funktionsbezogene Fortbildung

Personalwesen

O Ausgewihlte Fragen aus dem Personalwesen
O Personalvertretungsrecht

O Aktuelle Fragen der Fortbildung

O Frauenbeauftragte
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P1.01
Lehrgruppe IV

Grundlehrgang Personal

Teilnehmerkreis

Angehérige des hoheren und des gehobenen Dienstes, die erst
seit kurzer Zeit in Personalreferaten sind und in speziellen Be-
reichen des Personalwesens Grundkenntnisse erwerben sollen.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— Ziele und Methoden der Personalarbeit und Méglichkeiten
fir thre Umsetzung in die Verwaltungspraxis kennen

— Methoden und Techniken der Personalplanung, der Perso-
nalauswahl und -entwicklung sowie der Personalfiihrung be-
werten und umsetzen

— Regeln kooperativer Gesprichsfithrung fiir zielgesetzte und
motivationsférdernde Personalgespriche nutzen kénnen.

Inhalt

— Ziele und Methoden der Personalarbeit

— Personalhaushalt

— Organisation und Personaleinsatz

— Personalplanung, Personalentwicklung, Personalférderung
— Mitarbeitergesprich

— Personalbeurteilung

— rechtliche Fragen des Personalwesens

— Zusammenarbeit mit den Fachabteilungen, der Personalver-
tretung und dem Vertrauensmann fiir Schwerbehinderte.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallstudie, Rol-
lenspiel.

Dauer: 2 Wochen

Termin Veranstaltungsort
P1.01.01a 09.10.-13.10. Bonn-Bad Godesberg
P1.01.01b 04.12.-08.12. Boppard
Ausgewihlte Fragen aus dem Personalwesen P2.11
Lehrgruppe IV

Teilnehmerkreis

Leiterinnen und Leiter der Personalreferate der obersten Bun-
desbehorden.

Einzelheiten werden im Veranstaltungsprogramm bekanntgege-
ben.

Dauer: 2 Tage

Termin Veranstaltungsort
P2.11.01 02.11.-03.11. Boppard
Ausgewihlte Fragen aus dem Personalwesen P2.12
Lehrgruppe IV

Teilnehmerkreis

Leiter und Leiterinnen der Zentralabteilungen groflerer Behor-
den und Anstalten.

Einzelheiten werden im Veranstaltungsprogramm bekanntgege-
ben.
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Dauer: 3 Tage
Termin - Veranstaltungsort
P2.12.01  13.09.-15.09. Boppard
Aktuelle Fragen aus dem Personalwesen P2.14
Lehrgruppe IV
’@*NEU*’%

Teilnehmerkreis

Angehérige des gehobenen Dienstes aus Personalreferaten.

Ziel und Inhalt

Darstellung und Diskussion aktueller personalrechtlicher Fra-
gestellungen (z.B. aus dem Bereich des Gesetzes zur Durchset-
zung der Gleichberechtigung von Frauen und Minnern
[2. Gleichberechtigunggesetz — 2. GleiBG)).

Methoden

Vortrag und Rundgesprich, Erfahrungsaustausch.

Dauer: 3 Tage
Termin Veranstaltungsort
P2.1401 15.11.-17.11. Boppard

P5.11
Wiss. Dienst

Aktuelle Fragen der Fortbildung

Teilnehmerkreis

Angehdrige des gehobenen und des mittleren Dienstes in ober-
sten Bundesbehérden, die mit Fortbildungsangelegenheiten be-
faflt sind.

Einzelheiten werden im Veranstaltungsprogramm bekanntgege-
ben.

Dauer: 1 Tag

_Termin
P5.11.01 %)

Veranstaltungsort
Bonn-Bad Godesberg

P5.21

Aktuelle Fragen der Fortbildung
: Lehrgruppe I

Teilnehmerkreis

Fortbildungsbeauftragte aus den Leitbehorden der dezentralen
Fortbildung.

Ziel, Inhalt und Methoden

Ziel, Inhalt und Methoden richten sich nach dem aktuellen Be-
darf.

Dauer: 2 Tage
Termin Veranstaltungsort
P5.21.01  09.10.-10.10. Boppard

*) wird noch bekanntgegeben
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P5.22
LehrgruppeII

Aktuelle Fragen der Fortbildung

Teilnehmerkreis
Fortbildungsbeauftragte der an die dezentrale Fortbildung ange-
schlossenen Behérden.

Ziel, Inhalt und Methoden

Ziel, Inhalt und Methoden richten sich nach dem aktuellen Be-
darf.

Dauer: 1 Tag

Termin Veranstaltungsort
P5.22.01 04.04. Wiesbaden
P5.22.02  25.04. Hannover
P5.22.03 28.04. Miinchen

Pe6.11
Lehrgruppe IV

Personalvertretungsrechtliche Fragen der
Zusammenarbeit zwischen Dienststelle
und Personalrat

Teilnehmerkreis

Angehorige der Personalreferate und Personalratsmitglieder —
parititisch besetzt (einschliefflich Behindertenvertreter).

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— die Vorschriften des Personalvertretungsrechts im Sinne ei-
ner von gegenseitigem Vertrauen gekennzeichneten Zusam-
menarbeit anwenden konnen.

Inhalt
— Allgemeine Aufgaben der Personalvertretung
— Information und Beteiligung des Personalrats

— Zusammenarbeit zwischen Dienststelle und Personalvertre-
tung.
Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallstudie, Rol-
lenspiel, Diskussion.

Dauer: 3 Tage

Termin Veranstaltungsort
P6.11.01  08.02.-10.02. Bonn-Bad Godesberg
P6.11.02  28.08.-30.08. Bonn-Bad Godesberg

Aktuelle Fragen des Personalvertretungsrechts Pé6.31
Lehrgruppe IV

Teilnehmerkreis

Erstmalig gewihlte Personalratsmitglieder, Jugendvertreter und
Behindertenvertreter.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen
— die Aufgaben und Titigkeiten der Personalvertretung kennen

— Grundsitze eines sachbezogenen Zusammenwirkens von
Dienststelle und Personalvertretung anwenden kdnnen.
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Inhalt

— Rechtsstellung der Personalvertretung

— Beteiligungsrecht

— Beteiligungsverfahren

— Konfliktlésungsmodelle, Arbeitstechniken
— Rechte der Schwerbehinderten.

Methoden
Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallstudie.

Dauer: 3 Tage

Termin Veranstaltungsort
P6.31.01  27.03.-29.03. Bonn-Bad Godesberg
Aufgaben und Verantwortung P6.40
der Frauenbeauftragten Lehrgruppe IV

Teilnehmerkreis

Frauenbeauftragte aus den obersten Bundesbehorden.

Ziel und Inhalt

richten sich nach dem aktuellen Bedarf. Die Veranstaltung dient
auch dem Erfahrungsaustausch.

Methoden
Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit.

Dauer: 3 Tage

Termin
13.11.-15.11.

Veranstaltungsort

P 6.40.01 Boppard

Fithrung und Zusammenarbeit
O Fiihrungskrifteentwicklung
O Information oberer Fiihrungskrifte

O Spezialprogramme fiir Abteilungsleiter und
Unterabteilungsleiter der obersten Bundesbehérden

Fiihrung von Mitarbeitern
Arbeitsorganisation und Streflbewiltigung
Mitarbeitergesprich

Personalentwicklung

Grundlagen der Zusammenarbeit

OO0OO0O0O0O0

Sonderprogramme fiir weibliche Mitarbeiter

Das Stufensystem der Fiihrungskrifte-
fortbildung

Stufe 4

Obere Fiihrungskrifte

Forderung des Erfahrungsaustausches und Sonderpro-
gramme fiir obere Fihrungskrafte

Spezialprogramm fiir Abteilungsieiter und Unterabteilungsteiter
der obersten Bundesbehdrden, Forum fur Prasidenten der obe-
ren Bundesbehérden
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Stufe 3
Referatsleiter

Vertiefung der Filhrungskenntnisse

Personalentwicklung als Fiihrungsaufgabe, Filhrungsplanspiel,
Fuhrungskréfte-Seminare IT, Konferenzleitung, StreBbewdlti-
gung, Informationsaufenthalte in der Wirtschaft, Auslandsauf-
enthalte, Transferseminar fir Fihrungslehrgang

Stufe 2

Referenten kurz vor oder nach Ernennung zum Refe-
ratsleiter

Qualifizierung fiir die Aufgaben eines Referatsleiters

Lehrgang zur Fortbildung von Filhrungskréften.
(Mitarbeiterfiihrung, Aufgabenplanung, Organisation der Aufga-
benerledigung, Team-Management, persdnliche Arbeitstechni-
ken, Konfliktidsungstechniken usw.)

Stufe 1
Referenten

Heranbildung des Filhrungskraftenachwuchses

Seminare; Flihrung und Zusammenarbeit, Flihrung von Mitar-
beitern, Arbeitsorganisation und StreBbewdltigung, Sitzungen
und Besprechungen erfolgreich leiten usw.

Lehrgang zur Fortbildung von Fiithrungskriften F1.01
— Fiihrungskrifteentwicklung — Lehrgruppe IV

Teilnehmerkreis

Referatsleiter/-innen aus obersten Bundesbehorden, Abtei-
lungs- oder Gruppenleiter/-innen aus Bundesober- und -mittel-
behorden sowie fiir derartige Funktionen vorgesehene Mitarbei-
ter/-innen.

Voraussetzung: Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen ein
Seminar besucht haben, in dem Grundlagen der Fithrung ver-
mittelt wurden. Sie sollen einfache Planungs- und Entschei-
dungstechniken anwenden konnen und {iber Grundwissen des
Haushalts, der Organisation und des Personalwesens verfligen.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— Kenntnisse und Fahigkeiten anwenden und umsetzen kon-
nen, die zur Fithrung und Leitung selbstindiger Organisati-
onseinheiten in der 6ffentlichen Verwaltung erforderlich sind

— psychologische, organisations-, sozial- und wirtschaftswis-
senschaftliche Ansitze der Fiihrungslehre praxisorientiert
umsetzen konnen.

Inhalt

— Fiihrung und Zusammenarbeit, Konfliktlésung in Organisa-
tionseinheiten

— Ausgewihlte Themen aus den Bereichen Leitung, Organisa-
tion und Planung

— Arbeitstechniken, Strefbewiltigung

— Die offentliche Verwaltung in ihren Beziehungen zu Wirt-
schaft und Gesellschaft.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallstudie, Rol-
lenspiel und Analyse des Fiihrungspotentials (mit Computer-
auswertung)
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Dauer: 4 Wochen

Termin Veranstaltungsort
F1.01.01a 20.03.-24.03. Boppard
F1.01.01b 27.03.-31.03. Boppard
F1.01.01c 08.05.-12.05. Boppard
F1.01.01d 15.05.-19.05. Boppard
F1.01.02a 04.09.-08.09. Boppard
F1.01.02b 11.09.-15.09. Boppard
F1.01.02¢ 16.10.-20.10. Boppard
F1.01.02d 23.10.-27.10. Boppard

F1.11
Lehrgruppe IV

Planspiel Wirtschaft und Verwaltung

Teilnehmerkreis

Erfahrene Referatsleiterinnen und Referatsleiter aus den ober-
sten Bundesbehorden sowie Fithrungskrifte aus der Wirtschaft.

Ziel

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen ihr Fihigkeitenpo-
tential insbesondere in den Bereichen

— Aufgabenplanung und -durchfihrung unter Zeitdruck

— Reduzieren von Komplexitit

— Setzen von Priorititen

— Abschitzen von Folgewirkungen

— Erkennen der Vernetzung von Politikfeldern

— Teamfihigkeit (auch interdisziplinir)

— Interministerielle Verhandlungsfilhrung

— Bearbeiten und Losen von Konflikten

zur Erfiillung threr gegenwirtigen oder kiinftigen Aufgabenstel-
lungen weiter vervollkommnen.

Inhalt

Das Planspiel behandelt vorrangig die drei Problemfelder
— Technologie- und Industriepolitik

— Arbeit und Qualifizierung

— Umwelt und Natur.

Daneben werden jeweils auch 6konomische, energiepolitische
und soziale Aspekte beriicksichtigt.

Dauer: 4 Tage

Termin
30.01.-02.02.

Veranstaltungsort

F1.11.01 Boppard

Informationsaufenthalt in einem Unternehmen F1.21
der Wirtschaft Lehrgruppe IV

Teilnehmerkreis

15 Fihrungskrifte des hoheren Dienstes, die an einem Lehrgang
zur Fortbildung von Fithrungskriften — Fiihrungskrifteent-
wicklung — teilgenommen haben.

Wegen der Teilnehmer-Warteliste aus dem Jahre 1993 kénnen
fiir 1994 keine Neuanmeldungen entgegengenommen werden.
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Ziel, Inhalt

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— einen Einblick in Fihrungs- und Entscheidungsprozesse ei-
nes modernen Unternehmens oder Wirtschaftsbetriebs ge-
winnen

— die Organisationsstruktur und die betrieblichen Abliufe so-
wie

— die Auswirkungen von Entscheidungen der Verwaltung auf
das Unternehmen oder den Wirtschaftsbetrieb, und deren
Erfahrungen im Umgang mit Beh6rden kennenlernen

— Informationen iber die fiir Managementfragen wichtigen
technologischen Entwicklungen erhalten.

Besondere Interessen der Teilnehmerinnen und Teilnehmer wer-
den in Absprache mit dem Unternehmen/Wirtschaftsbetrieb
wenn moglich berticksichtigt.

Der Informationsaufenthalt soll auf drei Wochen angelegt sein.
Die Termine werden in Abstimmung zwischen Bundesakade-
mie, Bewerbern und Unternehmen festgelegt.

Dauer: 21 Tage
Termin Veranstaltungsort
F121.01 *#) #)
Fithrungserfolg und Persénlichkeit F1.41
Lehrgruppe IV
’@*NEU*’»‘

Teilnehmerkreis

Angehorige des hoheren Dienstes mit Fithrungserfahrung.

Ziel und Inhalt
— Voraussetzungen fiir erfolgreiches Fithren

— Zusammenhinge zwischen personlichen Eigenschaften und
Erfolg als Fiihrungskraft

— Ermittlung und Analyse des personlichen Fiihrungspoten-
tials '

— Individuelle Riickmeldung von Stirken und Schwichen im
detaillierten Einzelgesprich

— Einzelberatung iiber Ansatzpunkte und Méglichkeiten per-
sonlicher Weiterentwicklung.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Einzelarbeit, Po-
tentialtest mit Computerauswertung (System EPF — Erfolgspo-
tential fiir Fiihrungserfolg), Einzelberatungsgespriche.

Dauer: 3 Tage
Termin Veranstaltungsort
F1.41.01 18.01.-20.01. Boppard
Abteilungsleiter-Forum F2.01
Lehrgruppe IV

Teilnehmerkreis

Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter oberster Bundesbe-
hérden.

*) wird noch bekanntgegeben
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Ziel und Inhalt

Darstellung und Diskussion aktueller, fiir die offentliche Ver-
waltung bedeutsamer Themen.

Methoden
Vortrag und Rundgesprich, Erfahrungsaustausch.

Dauer: 1 Tag
Termin Veranstaltungsort
F2.01.01 %) Konigswinter
F201.02 ) Kénigswinter
Spezialprogramm fiir Abteilungsleiter F2.02
Lehrgruppe IV

Teilnehmerkreis

Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter aus obersten Bun-

desbehérden.
1. Seminar zur individuellen Fortbildung

Ziel

Individuelle Férderung von Fihrungskompetenz, Kommunika-
tionskompetenz und Personlichkeit.

Inhalt

Die Fortbildungsinhalte werden aus dem Angebot externer
Fortbildungstriger auf die jeweils personlichen Informationsbe-
diirfnisse abgestimmt.

Dauer: 3 Tage

F2.02.01 Termin und Veranstaltungsort werden jeweils mit

den Teilnehmern abgestimmt
2. Medientraining fiir Fernsehen und Rundfunk

Ziel

Férderung der Kommunikationsfihigkeiten vor Mikrofon und
Kamera.

Inhalt

— Mediengerechte Vorbereitung von Botschaft und Personlich-
keit

— Mediengerechtes Verhalten bei der Abgabe von Statements,
bei Interviews, Podiumsdiskussionen usw.

— Argumentationstechnik, Verhalten in parlamentarischen
Ausschiissen

— Umgang mit investigativen Fragen und manipulativer Dia-
lektik.

Dauer: 3 Tage

Termin Veranstaltungsort
F2.02.02 26.04.-28.04. Konigswinter
F2.02.03 27.09.-29.09. Kénigswinter

Eine Teilnahme ist sowohl an beiden Fortbildungsteilen als auch
an jedem Fortbildungsteil einzeln moglich. Auflerdem ist die
Wahl der zeitlichen Reihenfolge freigestellt.

*) wird noch bekanntgegeben
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Interessenten wollen sich bitte mit der Lehrgruppe IV in Verbin-
dung setzen. Sie erhalten bei folgenden Ansprechpartnern aus-
fahrliche Informationen iiber externe Seminarangebote zu spe-
ziellen Themenbereichen, Seminartermine sowie Unterstiitzung
bei der Seminarauswahl und Seminarteilnahme:

Direktor Dr. Voelkner

Leitender Regierungsdirektor Dr. Jickering
Regierungsdirektor Wirtgen

Telefon: 02 28/ 95 49-0 (Vermittlung)

F2.03
Lehrgruppe IV

Spezialprogramm fiir Unterabteilungsleiter

Teilnehmerkreis

Unterabteilungsleiterinnen und Unterabteilungsleiter aus ober-
sten Bundesbehorden.

1. Seminar zur individuellen Fortbildung

Ziel

Individuelle Férderung von Fithrungskompetenz, Kommunika-
tionskompetenz und Personlichkeit.

Inhalt

Die Fortbildungsinhalte werden aus dem Angebot externer
Fortbildungstrager auf die jeweils personlichen Informationsbe-
diirfnisse abgestimmt.

Dauer: 3 Tage

F2.03.01 Termin und Veranstaltungsort werden jeweils mit

den Teilnehmern abgestimmt.
2. Medientraining fiir Fernsehen und Rundfunk

Ziel

Forderung der Kommunikationsfihigkeiten vor Mikrofon und
Kamera.

Inhalt

— Mediengerechte Vorbereitung von Botschaft und Persénlich-
keit

— Mediengerechtes Verhalten bei der Abgabe von Statements,
bei Interviews, Podiumsdiskussionen usw.

— Argumentationstechnik, Verhalten in parlamentarischen
Ausschiissen

— Umgang mit investigativen Fragen und manipulativer Dia-

lektik.

Dauer: 3 Tage

Termin Veranstaltungsort
F2.03.02 29.05.-31.05. Konigswinter
F2.03.03 08.11.-10.11. Ké&nigswinter

Eine Teilnahme ist sowohl an beiden Fortbildungsteilen als auch
an jedem Fortbildungsteil einzeln méglich. Auflerdem ist die
Wahl der zeitlichen Reihenfolge freigestellt.

Interessenten wollen sich bitte mit der Lehrgruppe IV in Verbin-
dung setzen. Sie erhalten bei folgenden Ansprechpartnern aus-
fithrliche Informationen iiber externe Seminarangebote zu spe-
ziellen Themenbereichen, Seminartermine sowie Unterstiitzung
bei der Seminarauswahl und Seminarteilnahme:
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Direktor Dr. Voelkner

Leitender Regierungsdirektor Dr. Jickering
Regierungsdirektor Wirtgen

Telefon: 02 28 / 95 49-0 (Vermittlung)

F2.04
Lehrgruppe IV
’l"ﬁ'NEU’!"I'

Fiihrung von Fiithrungskriften

Teilnehmerkreis

Unterabteilungsleiterinnen und Unterabteilungsleiter aus ober-
sten Bundesbehorden.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen
— ihre eigene Fiihrungspraxis analysieren

— ihre Fithrungs- und Managementfihigkeiten weiter optimie-
ren :

— die Beziehung zwischen Fithrung und Personlichkeit bewer-
ten konnen.

Inhalt
— Das Funktions-Spektrum der Fiihrungskraft

— Fithren von Fiihrungskriften: Zielvereinbarung, Motivie-
rung, Evaluation der Aufgabenerfiillung

— Bilanzierung und Moglichkeiten der Verbesserung des eige-
nen Fuhrungspotentials

— Personlichkeit und Fihrungserfolg.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Erfahrungsaus-
tausch, computergestiitzte Fihrungspotential-Analyse.

Dauer: 3 Tage
Termin Veranstaltungsort
F2.04.01 05.04.-07.04. *)
Personliche Arbeitstechniken und F2.05
Zeitmanagement Lehrgruppe IV
*’FNEU#H-
Teilnehmerkreis

Unterabteilungsleiterinnen und Unterabteilungsleiter aus ober-
sten Bundesbehorden.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— die eigene Arbeitsorganisation mit Hilfe systematischer Ver-
fahren weiter verbessern

— durch individuelles Zeitmanagement mehr Zeit fiir die tigli-
che Arbeit gewinnen

— rationeller mit sich und der Zeit ihrer Mitarbeiter umgehen
konnen.

Inhalt

— Analyse der personlichen Arbeitsorganisation

— Techniken der personlichen Arbeitsplanung, Aufgabendele-
gation .
— Methoden des persdnlichen Zeitmanagements

#) wird noch bekanntgegeben
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— Ziel- und Prioritdtensetzung
— Unmsetzungs-Strategien
— Die zeitbezogen effiziente Kommunikation mit den Mitar-

beitern.
Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallbeispiel,
Selbstanalyse- und Selbstorganisationsverfahren.

Dauer: 2 Tage
Termin Veranstaltungsort
F2.05.01  19.06.-20.06. *)
Prisidenten-Forum F2.10
Lehrgruppe IV

Teilnehmerkreis

Prisidentinnen und Prisidenten groflerer Behorden und Anstal-
ten des Bundes.

Ziel und Inhalt

Darstellung und Diskussion aktueller Problemstellungen fiir die
offentliche Verwaltung.

Methoden

Vortrag und Rundgesprich, Erfahrungsaustausch.

Dauer: 3 Tage
Termin Veranstaltungsort
F2.10.01  02.05.-04.05. Frankfurt/Oder

F2.11
Lehrgruppe IV
'X"I'NEU’!'?.‘

Medientraining fiir Fernsehen und Rundfunk

Teilnehmerkreis

Prisidentinnen und Prisidenten grofierer Behdrden und Anstal-
ten des Bundes.

Ziel

Forderung der Kommunikationsfahigkeiten vor Mikrofon und
Kamera.

Inhalt

— Mediengerechte Vorbereitung von Botschaft und Persénlich-
keit

— Mediengerechtes Verhalten bei der Abgabe von Statements,
bei Interviews, Podiumsdiskussionen usw.

— Argumentationstechnik, Verhalten in parlamentarischen
Ausschiissen

— Umgang mit investigativen Fragen und manipulativer Dia-
lektik.

Methoden
Dauer: 3 Tage

Termin Veranstaltungsort
F2.11.01 15.03.-17.03. Koénigswinter
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F2.21
Lehrgruppe IV

Fiithrung von Mitarbeitern

Teilnehmerkreis

Angehorige des hoheren Dienstes mit Fiihrungsaufgaben.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— den Zusammenhang zwischen Fithrungsstil, Motivation und
Leistung verstehen

— Mitarbeiter kooperativ fithren und motivieren kénnen.

Inhalt

— Fiihrungsaufgaben und -instrumente

— Fihrungsgrundsitze

— Fithrungsstile und Fiihrungsverhalten

— Vorgesetzter, Mitarbeiter und Gruppe im Fithrungsprozef}

— Grundlagen kooperativer Gesprichsfithrung und Problem-
16sung.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallstudie und
Rollenspiel.

Dauer: 4 Tage

Termin Veranstaltungsort
F2.21.01  25.09.-28.09. Boppard
Fiihrung von Mitarbeitern F2.22
Lehrgruppe IV

Teilnehmerkreis Angehérige des gehobenen Dienstes mit Fiih-
rungsaufgaben.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— den Zusammenhang zwischen Fithrungsstil, Motivation und
Leistung verstehen

— Mitarbeiter kooperativ fithren und motivieren konnen.

Inhalt

— Fihrungsaufgaben und -instrumente

— Fiihrungsgrundsitze

— Fithrungsstile und Fithrungsverhalten

— Vorgesetzte, Mitarbeiter und Gruppe im Fithrungsprozefl

— Grundlagen kooperativer Gesprichsfithrung und Problem-
16sung.
Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallstudie und
Rollenspiel.

Dauer: 4 Tage
Termin Veranstaltungsort
F2.22.01 07.03.-10.03. Bonn-Bad Godesberg
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F2.23
Lehrgruppe IV

Fiihrung von Mitarbeitern

Teilnehmerkreis

Angehorige des mittleren Dienstes mit Fithrungsaufgaben.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— den Zusammenhang zwischen Fihrungsstil, Motivation und
Leistung verstehen

— Mitarbeiter kooperativ fithren und motivieren konnen.

Inhalt

— Fiihrungsaufgaben und -instrumente

— Fuhrungsgrundsitze

— Fihrungsstile und Fithrungsverhalten

— Vorgesetzte, Mitarbeiter und Gruppe im Fihrungsprozefl

— Grundlagen kooperativer Gesprichsfithrung und Problem-
16sung.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallstudie und
Rollenspiel.

Dauer: 4 Tage

Termin
06.11.-09.11.

Veranstaltungsort

F2.23.01 Bonn-Bad Godesberg

F2.28
Lehrgruppe IV

Fiihrung, Kommunikation und Kooperation

Teilnehmerkreis

Weibliche Angehorige des hoheren und gehobenen Dienstes.

Ziel/Inhalt
Die Teilnehmerinnen sollen unter besonderer Beriicksichtigung
frauenspezifischer Belange

— verbales Verhalten und eigenes Auftreten uiberpriifen, den ei-
genen Standpunkt wirksam vertreten und konstruktiv umset-
zen

— die eigenen Fihrungsqualititen und sozialen Kompetenzen
erkennen und u.a. auch im Umgang mit schwierigen Mitar-
beitern/Mitarbeiterinnen und Kollegen/Kolleginnen ange-
messen einsetzen

— den Zusammenhang zwischen geschlechtsspezifischen Ver-
haltenserwartungen und entsprechenden Verhaltensmustern
erkennen und ananlysieren.

Methoden
Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Rollenspiel.

Dauer: 4 Tage

Termin
10.10.-13.10.

Veranstaltungsort

F2.28.01 Boppard
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F2.30
Lehrgruppe IV

Fiihrung, Kommunikation und Kooperation

Teilnehmerkreis

Weibliche und minnliche Angehérige des héheren und des ge-
hobenen Dienstes mit Fihrungsaufgaben (parititisch zu beset-
zen).

Ziel/Inhale

Die Teilnehmerinnen und Tetlnehmer sollen

— erfolgreich fithren und motivieren kénnen, insbesondere als
Vorgesetzter bzw. Vorgesetzte von schwierigen Mitarbeitern
bzw. Mitarbeiterinnen

— verbales Verhalten und eigenes Auftreten im Fithrungspro-
zefl iiberpriifen und ,typische“ minnliche und weibliche
Durchsetzungsstrategien erkennen

— Strefisituationen erkennen und verarbeiten sowie Verhaltens-
muster im Konfliktfall analysieren.
Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallstudie und
Rollenspiel.

Dauer: 4 Tage
Termin Veranstaltungsort
F2.30.01  19.09.-22.09. Boppard

F2.31
Lehrgruppe IV

Arbeitsorganisation und Streflbewiltigung

Teilnehmerkreis

Angehérige des hoheren Dienstes mit Fithrungsaufgaben.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— die eigene Arbeitsorganisation mit Hilfe systematischer Ver-
fahren verbessern

— eigene Streflquellen identifizieren kénnen und

— Méglichkeiten zur Strefbewiltigung kennenlernen.

Inhalt
— Analyse und Planung der eigenen Arbeitsorganisation

— Verbesserung des Informations-, Kommunikations- und De-
legationsverhaltens

— Selbstbeobachtungsverfahren und individuelle Verinde-
rungsplane

— Stref, Strefireaktion und ihre Folgen

— Strefiquellen

— Selbstproduzierter Stref}: innere Streffprogramme

— Selbstdiagnosesysteme

— Maglichkeiten der Streflbewaltigung

— Bewiltigungskompetenz.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallbeispiele,
Selbstanalyseverfahren, Selbstorganisationsverfahren.
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Dauer: 4 Tage
Termin Veranstaltungsort
F231.01 13.03.-16.03. Boppard

Zeitmanagement — Video-Selbstlern-Seminar — F2.35
Lehrgruppe IV

Teilnehmerkreis

Angehorige des hoheren Dienstes mit Fithrungsaufgaben.

Ziel

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen anhand eines Vi-
deo-Selbstlern- Programms sowie schriftlicher Begleitmateria-
lien Methoden und Techniken des Zeitmanagements und der Ar-
beitsorganisation verstehen und anwenden.

Inhalt

— Tagesplanung, Selbstmotivation

— Priorititensetzung, Effektivitit und Effizienz

— Storfaktoren, ,, Zeitfresser®, Individuum und Leistung

— Ziel- und Erfolgsmanagement

Methoden

Anhand kurzer Einfiihrungen in die vier Themen iiber Video ha-
ben die Teilnehmerinnen und Tetlnechmer jeweils eine Woche
Zeit, die vorgesehenen Methoden am Arbeitsplatz zu trainieren.
Un das Video-Seminar zu absolvieren, werden ein VHS-Recor-
der und Fernseher bendtigt.

Das Lernmaterial wird einzelnen Mitarbeitern sowie Gruppen
nach ihren Zeitvorstellungen zur Verfiigung gestellt.

F3.21
Lehrgruppe IV

Das Mitarbeitergesprich

Teilnehmerkreis

Referatsleiterinnen und Referatsleiter.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— die Bedeutung des Mitarbeitergesprichs als Fiihrungsmittel
einschitzen sowie

— Mitarbeitergespriche erfolgreich durchfiihren kénnen.

Inhalt
— Anlaf}, Ziel und Funktion des Mitarbeitergesprichs
— Vorbereitung des Mitarbeitergesprachs, Durchfithrung und

Ergebnissicherung,
Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallstudie, Rol-
lenspiel.

Dauer: 3 Tage
Termin Veranstaltungsort
F3.21.01 09.01.-11.01. Boppard
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F3.41
Lehrgruppe IV

Personalentwicklung als Fithrungsaufgabe

Teilnehmerkreis

Angehorige des hoheren Dienstes in Personalreferaten.

Ziel

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— Methoden und Instrumente der Personalentwicklung sowie
deren Grenzen bei der Anwendung verstehen

— ihre Rolle als Mitarbeiter in Personalreferaten und deren
Verantwortung fiir richtigen Personaleinsatz und fiir Perso-
nalentwicklungsmafinahmen reflektieren

— Konzepte fiir Personalgespriche und fiir Gesprichsfihrung

insbesondere in schwierigen Situationen entwickeln und um-
setzen konnen.

Inhalt

— Innovative Personalentwicklung (Wertewandel, Verwal-
tungskultur)

— Die Bedeutung personalwirtschaftlicher Entscheidungen fiir
die Personalentwicklung und fiir effiziente Aufgabenerledi-
gung

— Entwicklungsorientierte Gesprichsfithrung (Bewerberin-
terview, Personalgesprich, Mitarbeiterférdergesprich, Ziel-
vereinbarungsgesprich, Kritikgesprich)

— Instrumente bei der Personalentwicklung (Assessment Cen-
ter; Projektarbeit, Qualititszirkel, Lernstatt).

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallbeispiele,
Ubungen (z.T. mit Videoaufzeichnung).

Dauer: 3 Tage
Termin Veranstaltungsort
F3.41.01 12.06.-14.06. Bonn-Bad Godesberg -

F5.11
Lehrgruppe IV

Grundlagen der Zusammenarbeit

Teilnehmerkreis

Angehorige des hoheren Dienstes.

Ziel

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— Methoden zielgerichteter Zusammenarbeit anwenden
— als Mitarbeiter im Fithrungsprozef aktiv mitwirken

— das eigene Verhalten gegeniiber Mitarbeitern und Kollegen
reflektieren.

Inhalt

— Formen der Zusammenarbeit

— kooperativer Fiihrungsstil

— Beziehung des Mitarbeiters zu Vorgesetzten und Kollegen
— kooperative Gesprichsfithrung

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallstudie und
Rollenspiel.
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Dauer: 4 Tage
Termin Veranstaltungsort
F5.11.01  09.05.-12.05. Bonn-Bad Godesberg
Grundlagen der Zusammenarbeit F5.12
Lehrgruppe IV

Teilnehmerkreis

Angehorige des gehobenen Dienstes.

Ziel

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— Methoden zielgerichteter Zusammenarbeit anwenden
— als Mitarbeiter im Fihrungsprozef aktiv mitwirken

— das eigene Verhalten gegentiber Mitarbeitern und Kollegen
reflektieren.

Inhalt

— Formen der Zusammenarbeit

— kooperativer Fithrungsstil

— Beziehung des Mitarbeiters zu Vorgesetzten und Kollegen
— kooperative Gesprichsfithrung.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallstudie und
Rollenspiel.

Dauer: 1 Woche

Termin Veranstaltungsort
F5.12.01  03.04.-07.04. Boppard
Grundlagen der Zusammenarbeit F5.13
Lehrgruppe IV

Teilnehmerkreis

Angehérige des mittleren Dienstes.

Ziel

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— Methoden zielgerichteter Zusammenarbeit anwenden
— als Mitarbeiter im Flihrungsproze§ mitwirken

— das eigene Verhalten gegeniiber Mitarbeitern und Kollegen
reflektieren.

Inhalt

— Formen der Zusammenarbeit

— kooperativer Fiithrungsstil

— Beziehung des Mitarbeiters zu Vorgesetzten und Kollegen

— kooperative Gesprachsfihrung.

~ Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallstudie und
Rollenspiel.

Dauer: 4 Tage
Termin Veranstaltungsort
F5.13.01  13.02.-16.02. Boppard
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Fe6.21
Lehrgruppe IV

Sekretariatsarbeit im Vorzimmerdienst

Teilnehmerkreis

Angestellte im Vorzimmerdienst.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— die praktische Zusammenarbeit mit internen und externen
Stellen aufgrund eigener Kooperationsbereitschaft fordern
und

— rationelle Arbeitstechniken fiir die Arbeitsplanung und Or-
ganisation des eigenen Arbeitsplatzes anwenden konnen.

Inhalt

— Der Aufgaben- und Wirkungskreis der Sekretirin
— Selbstverstindnis und Rollenerwartung

— Arbeitstechniken

— Planung der eigenen Tatigkeit, Arbeitsorganisation.

Methoden
Lehr- und Rundgesprach, Kleingruppenarbeit, Rollenspiel.

Dauer: 3 Tage
Termin Veranstaltungsort
F6.21.01 30.01.-01.02. Bonn-Bad Godesberg

Fe6.35
Lehrgruppe IV
’&’@NEU’."?

Zusammenarbeit in zentralen Diensten

Teilnehmerkreis

Angehorige des Boten- und Pfortendienstes sowie der Fahrbe-
reitschaften und Telefonzentralen.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— die thnen iibertragenen Aufgaben in ihrer Bedeutung fiir die
Dienststelle richtig einschitzen

— Methoden zielgerichteter Zusammenarbeit mit Vorgesetzten,
Kollegen und den Benutzern der zentralen Dienste anwen-
den

— sich auf schwierige Situationen an ihrem Arbeitsplatz einstel-
len kénnen.

Inhalt
— Aufgaben und Organisation des Arbeitsplatzes

— Vorgesetzter, Mitarbeiter und Gruppe in der Zusammenar-
beit

— Grundlagen kooperativer Gesprachsfihrung.

Methoden
Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit.

Dauer: 3 Tage
Termin Veranstaltungsort
F6.35.01  26.04.-28.04. Bonn-Bad Godesberg
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Organisation und Planung
O Grundinformationen

O Planung, Entscheidung, Wirtschaftlichkeit, Erfolgskon-
trolle

O Arbeitsplatzanalyse, -beschreibung, -bewertung
O Projektmanagement

01.01
Lehrgruppe II

Grundlehrgang Organisation

Teilnehmerkreis

Angehorige des hoheren und des gehobenen Dienstes, die im
Bereich Organisation eingesetzt sind oder werden sollen.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— die Aufgaben des Organisationsreferates und seine Verant-
wortung fir eine wirkungsvolle und wirtschaftliche Erfil-
lung der Verwaltungsaufgaben sowie die Notwendigkeit en-
ger Zusammenarbeit mit den Bereichen Personal, Haushalt,
Innerer Dienst und den Fachbereichen verstehen und beur-
teilen :

— die fiir die Taugkeit im Organisationsreferat bedeutsamen
Regelungen und Grundsitze des Haushaltsrechts sowie die
theoretischen Grundlagen der Organisationsarbeit verstehen

— das Verhalten der betroffenen Verwaltungsangehérigen im
Organisations- prozef! verstehen und in ihre Organisations-
vorschlige einbeziehen

— Methoden und Techniken im Zusammenhang mit der Infor-
mationsgewinnung und -verarbeitung, der Problemanalyse
und der Entscheidungsvorbereitung, der Ergebnisbewertung
und der Prisentation

— Grundsitze und Methoden von Wirtschaftlichkeitsbetrach-
tungen

— Verfahren zur Ermittlung des Stellenbedarfs anwenden sowie

— Grundregeln der Visualisierungs- und Besprechungstechni-
ken fiir thre Tdtigkeit als Organisator nutzen.

Inhalt
— Uberblick iiber wichtige Organisationstheorien
— Anforderungsprofil des Organisators

— Grundziele und Grundsitze der organisatorischen Gestal-
tung

— Organisation als Mittel der Systemstrukturierung (System-
denken als In- strument der Analyse und Losung organisato-
rischer Probleme)

— Aufbau- und Ablauforganisation

— Methoden der Organisation auf der Grundlage eines Vorge-
hensmodells (Auftrag, Vorgehensmethodik: empirisches und
konzeptionelles Vorgehen, dabei Aufgaben- und Mitarbei-
terorientierung, Projektphasen)

— Verhalten in Organisationen

— Instrumente und Techniken der Organisationsarbeit (Auf-
gabenanalyse, Schwachstellenanalyse, Informationsbedarfs-
und Kommunikationsanalyse, Techniken der Ist-Aufnahme,
Zielformulierung, Bewertungstechniken, insbesondere Wirt-
schaftlichkeitsiiberlegungen)

— Projektorganisation und Gruppenarbeitstechnik

— Visualisierung und Besprechungstechnik als Arbeitshilfen
des Organisators

— Besonderheiten der Aufgabenanalyse sowie der Priifung der
"Aufbau- und Ablauforganisation bei Einfiihrung der Infor-
mationstechnik
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— Wirtschaftlichkeitsuntersuchungen
— Personalbedarfsermittlung

— Haushaltsrecht aus den Bereichen Organisation und Perso-
nal

— Organisationsrecht der Bundesverwaltung.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallstudie, Rol-
lenspiel.

Dauer: 4 Wochen

Termin Veranstaltungsort
0 1.01.01a 30.01.-10.02. Bonn-Bad Godesberg
0 1.01.01b 06.03.-17.03. Boppard
01.01.02a 04.09.-15.09. Bonn-Bad Godesberg
01.01.02b 09.10.-20.10. Boppard

Ausgewihlte Fragen der Aufbau- und o221
Ablauforganisation Lehrgruppe II
Teilnehmerkreis

Leiterinnen und Leiter der Organisationsreferate der obersten
Bundesbehorden.
Ziel, Inhalt und Methoden

Ziel, Inhalt und Methoden richten sich nach dem aktuellen Be-
darf. Die Veranstaltung dient auch dem Erfahrungsaustausch.

Dauer: 3 Tage
Termin Veranstaltungsort
02.11.01 22.05.-24.05. Boppard
Ausgewihlte Fragen des Inneren Dienstes 03.11
Lehrgruppe I1

Teilnehmerkreis

Leiterinnen und Leiter der Referate des Inneren Dienstes der
obersten Bundesbehorden.

Ziel, Inhalt und Methoden

Ziel, Inhalt und Methoden richten sich nach dem aktuellen Be-
darf. Die Veranstaltung dient auch dem Erfahrungsaustausch.

Dauer: 3 Tage

Termin Veranstaltungsort
03.11.01 28.11.-30.11. Boppard
Arbeitsplatzanalyse, Titigkeitsdarstellung 03.21
und -bewertung Lehrgruppe I1

Teilnehmerkreis

Angehérige des hdheren und des gehobenen Dienstes, die mit
Fragen der Arbeitsplatzanalyse, Tatigkeitsdarstellung und -be-
wertung befaflt sind.
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Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— Methoden der Ermittlung des quantitativen Stellenbedarfs
kennen

— Techniken der Arbeitsplatzanalyse und Tatigkeitsdarstellung
anwenden

— Moglichkeiten der Tatigkeitsdarstellung als Instrument in
Organisation und Personalwesen beurteilen

— praxisorientierte Informationsmethoden fiir die Ist-Auf-
nahme anwenden

— die sich aus der Ist-Aufnahme ergebenden Bewertungspro-
bleme analysieren und Lésungsmoglichkeiten entwickeln
und

— die durch Arbeitsplatzuntersuchungen ermittelten Sachver-
halte unter tarifrechtlichen Gesichtspunkten beurteilen.

Inhalt

— Methoden der Ist-Aufnahme am Arbeitsplatz

— Arbeitsplatz und Stellenbeschreibung

— Darstellung von Funktionen und Arbeitsabliufen

— quantitativer Stellenbedarf

— tarifrechtliche Mafistibe der Titigkeitsdarstellung und -be-
wertung (§§ 22 ff. BAT, Vergiitungsordnung der Anlagen 1a,
1b BAT)

— Grundregeln fiir die Titigkeitsbewertung - Bewertungstech-
niken

— Bewertung im Recht der Arbeiter (MTB II)

Methoden
Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit.

Dauer: 1 Woche
Termin Veranstaltungsort
03.21.01 23.01.-27.01. Bonn-Bad Godesberg

03.21.02 04.12.-08.12. Bonn-Bad Godesberg

Personalbedarfsermittlung und 03.22
Personalbemessung Lehrgruppe IT

’!"!'NEU'?’?
Teilnehmerkreis

Angehorige des hoheren und des gehobenen Dienstes.

Ziel

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen ausgewizhlte Me-
thoden der Personalbedarfsermittlung entsprechend dem Hand-
buch fiir die Personalbedarfsermittlung in der Bundesverwal-
tung anwenden und ihre Ergebnisse umsetzen.

Inhalt

— Personalbedarfsermittlung als Mittel effizienter Organisa-
tion

— Methoden der Personalbedarfsermittlung (Ubersicht)

— Kritische Wiirdigung der Methoden in bezug auf ihre An-
wendbarkeit im Einzelfall

— Umsetzung der Ergebnisse.

Methoden
Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit.
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Dauer: 2 Tage
Termin Veranstaltungsort
032201 12.06.-13.06. Boppard
03.22.02 04.10.-05.10. Bonn-Bad Godesberg

03.33
Lehrgruppe 11

Betriebswirtschaftliche Verfahren als
Entscheidungshilfen fiir die Verwaltung

Teilnehmerkreis

Angehorige des hoheren und des gehobenen Dienstes.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen
— Grundbegriffe der Betriebswirtschaftslehre

— ausgewihlte betriebswirtschaftliche Verfahren zur Priifung
der Wirtschaftlichkeit des Verwaltungshandelns und

— deren Einsatzmoglichkeiten in der Verwaltungspraxis
verstehen.

Inhalt

— Grundbegriffe und -fragen der Betriebswirtschaftslehre, ins-
besondere des Rechnungswesens

— Grundbegriffe, Merkmale und Arten der kameralistischen
Rechnung

— Zielsetzung und Struktur der Vermégensrechnung

— Verfahren der Kostenermittlung, Kostenartenrechnung, Ko-
stenstellen- rechnung, Kostentrigerrechnung

— Verfahren der Wirtschaftlichkeitspriifung: Kostenvergleichs-
rechnung, Rentabilitits- und Amortisationsrechnung, dyna-
mische Investitionsrechnung.

Methoden
Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallstudie.

Dauer: 1 Woche

Termin Veranstaltungsort
03.33.01 20.03.-24.03. Bonn-Bad Godesberg
03.33.02 13.11.-17.11. Bonn-Bad Godesberg
Planungs- und Entscheidungsmethoden 0411
Lehrgruppe I

Teilnehmerkreis

Angehorige des hoheren und des gehobenen Dienstes.

Ziel

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen ausgewihlte Me-
thoden und Techniken der Planung und Entscheidungsvorberei-
tung im Hinblick auf ihre Anwendung in der ffentlichen Ver-
waltung verstehen.

Inhalt

— Grundlagen der Planung: Planungsprozefl und Planungspha-
sen

— Kreativititstechniken: Brainstorming, Brainwriting, Krite-
rienmatrix, Delphi-Methode u.a.

— Prognosetechniken: Zeitreihenanalyse, Korrelations- und
Regressionsanalyse
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— Verfahren zur Beurteilung von Handlungsalternativen: Ko-
stenvergleichsrechnung und Nutzwertanalyse

— Aufgaben und Methoden der Erfolgskontrolle.

Methoden
Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallstudien.

Dauer: 1 Woche

Termin

04.11.01 06.02.-10.02.
04.11.02 27.11.-01.12.

Veranstaltungsort

Bonn-Bad Godesberg
Bonn-Bad Godesberg

05.01
Lehrgruppe IT

Projektmanagement

Teilnehmerkreis

Angehérige des hoheren und gehobenen Dienstes, die mit der
Planung, Durch- fithrung und Kontrolle von Projekten befafit
sind.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehm_er sollen
— den Projektablauf strukturieren kénnen,

— Ziele und Rahmenbedingungen erkennen und festlegen so-
wie deren Auswirkungen beurteilen kénnen,

— Aufgaben und Rollen der Projektbeteiligten sowie die Be-
deutung einer konstruktiven Zusammenarbeit kennen,

— die Projektdurchfithrung planen und steuern konnen.

Inhalt

— Begriffliche Grundlagen, Bedeutung und typische Mingel
des Projektmanagements

— Voraussetzungen, Ziele und Priorititen von Projekten

— Zeitliche und logische Abfolge von Planungs- und Durch-
fihrungsphasen

— Projektbeteiligte und deren Aufgaben, Kompetenzen und
Verantwortung

— Planung, Diagnose und Steuerung als Projektcontrollingauf-
gaben

— Projektinformation (Berichts- und Dokumentationswesen)

— Gesprichsleitung, Moderation, Visualisierung und Proto-
kollfihrung bei Projektsitzungen

— Strategien und Mafinahmen zur Beeinflussung von Macht,
Widerstinden, Konflikten, Akzeptanz und Motivation bei
Projektbetroffenen und -beteiligten

— Grundlagen und Méglichkeiten des EDV-Einsatzes inner-
halb von Projekten.

Methoden
Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallstudie.

Dauer: 1 Woche

Termin Veranstaltungsort

05.01.01 26.06.-30.06.
05.01.02 06.11.-10.11.

Boppard
Bonn-Bad Godesberg
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06.11
Lehrgruppe II

Wirtschaftlichkeitsuntersuchungen

Teilnehmerkreis

Angehérige des hoheren und des gehobenen Dienstes.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— Verfahren der betriebswirtschaftlichen und der volkswirt-
schaftlichen Wirtschaftlichkeitsrechnung

verstehen und ,
— auf einfache Fille ihres jeweiligen Arbeitsbereiches
anwenden kénnen.

Inhalt

— Bedeutung der volks- und betriebswirtschaftlichen Wirt-
schaftlichkeitsrechnung fiir die Verwaltungspraxis, insbeson-
dere haushaltsrechtliche Vorgaben und fachbereichsspezifi-
sche Regelungen

— betriebswirtschaftliche Verfahren, insbesondere Kostenver-
gleichsrechnung, Kapitalwertmethode

— volkswirtschaftliche Verfahren (Nutzen-Kosten-Untersu-
chungen: Kosten-Nutzen-Analyse und Nutzwertanalyse).

Methoden
Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallstudie.

Dauer: 1 Woche

Termin Veranstaltungsort
06.11.01  15.05.-19.05. Bonn-Bad Godesberg
06.11.02 11.12.-15.12. Bonn-Bad Godesberg

06.31
Lehrgruppe II
*NEU*

Erfolgskontrolle staatlicher Mafinahmen

Teilnehmerkreis

Angehorige des héheren Dienstes.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— die wesentlichen Instrumente einer systematischen Erfolgs-
kontrolle und

— deren Anwendung in der Verwaltungspraxis

kennen und verstehen.

Inhalt
— Wirksamkeitskontrolle (Zielerreichung, Wirkungen)

— Wirtschaftlichkeitskontrolle  (Vollzug,
schaftlichkeit)

— Organisation und Durchfithrung von Erfolgskontrollen

Maflnahmenwirt-

— Erfolgskontrolle als Instrument zur Priifung der Privatisie-
rungsmoglichkeiten bisheriger staatlicher Aufgabenerfil-
lung.

Dauer: 3 Tage

Termin Veranstaltungsort
06.31.01 27.03.-29.03. Bonn-Bad Godesberg
06.31.02 18.12.-20.12. Bonn-Bad Godesberg
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Informationstechnik

O Grundinformationen

O Fiihrungswissen zur Informationstechnik

O Organisatorische und planerische Fragen, Beschaffung
O System- und Anwenderbetreuung

O Einzelne Bereiche

I1.01
Lehrgruppe Il

Grundseminar Informationstechnik

Teilnehmerkreis

Angehorige des hoheren und des gehobenen Dienstes sowie des
mittleren Dienstes in herausgehobenen Funktionen, vorrangig
aus Bundesbehorden, die nicht die Moéglichkeit haben, IT-
Grundkenntnisse behérdenintern durch Tutoren zu vermitteln.

Das Seminar wendet sich an Teilnehmerinnen und Teilnehmer
ohne IT- Grundkenntnisse. Es dient nicht der Anwenderschu-
lung.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— die Bedeutung informationstechnischer Entwicklungen fir
die 6ffentliche Verwaltung

— Aufbau, Arbeitsweise und Einsatzmoglichkeiten von IT-Sy-
stemen, insbesondere von Arbeitsplatzcomputerr (APC)

— die Funktion der IT als Instrument zur Unterstitzung der
Vorgangsbearbeitung sowie organisatorische Zusammen-
hinge beim Einsatz von IT

— Probleme und Mafinahmen zur Datensicherheit

verstehen.

Inhalt

— Aufbau, Arbeitsweise und Einsatzmoglichkeiten von IT-Sy-
stemen, insbesondere von APC; Entwicklungstendenzen;
EVA-S-Prinzip;  Geritekonfiguration; ~ Grundelemente:
Hardware — Software — Netzwerke; Schichtenmodell eines
Arbeitsplatzcomputers: Hardware — Betriebssystem — An-
wenderprogramme — Benutzeroberfliche; Grundstrukturen
IT-unterstiitzter Kommunikation: APC, Mehrplatzsysteme,
Verbindung zu Grofirechnern;

— Datenerfassung und -verarbeitung; Grundverstindnis der
Programmierung; Uberblick iber das Leistungsspektrum
von APC-Standardsoftware, insbesondere Textverarbeitung,
Dateiverwaltung und Tabellenkalkulation, ergonomische
Gesichtspunkte;

— Einflufméglichkeiten der IT-Anwendung auf die Aufgaben-
erfillung und Anforderungen an die Organisation;

— Grundlagen des Datenschutzes und der Datensicherheit.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Ubungen an ei-
nem IT-System.

Dauer: 1 Woche

Termin Veranstaltungsort
11.01.01  16.01.-20.01. Bonn-Bad Godesberg
11.01.02  11.12.-15.12. Bonn-Bad Godesberg
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Grundseminar Informationstechnik 11.04
fiir die Personalvertretung Lehrgruppe 11

Teilnehmerkreis

Angehorige von Personalvertretungen ohne IT-Grundkennt-
nisse.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— die Bedeutung informationstechnologischer Entwicklungen
fiir die 6ffentliche Verwaltung

— Aufbau, Arbeitsweise und Einsatzmdglichkeiten von I'T-Sy-
stemen, insbesondere von Arbeitsplatzcomputern (APC)

— die Funktion der IT als Instrument zur Unterstiitzung der
Vorgangsbearbeitung sowie organisatorische Zusammen-
hinge beim Einsatz von IT

— Probleme und Mafinahmen zur Datensicherheit sowie

— Beteiligungsrechte und -méglichkeiten der Personalvertre-
tungen an Einfithrung und Einsatz von IT

kennenlernen.

Inhalt

— Aufbau, Arbeitsweise und Einsatzmoglichkeiten von I'T-Sy-
stemen, insbe- sondere von APC; Entwicklungstendenzen;
EVA-S-Prinzip;  Geritekonfiguration; ~ Grundelemente:
Hardware — Software — Netzwerke; Schichtenmodell eines
Arbeitsplatzcomputers: Hardware — Betriebssystem — An-
wenderproramme — Benutzeroberfliche; Grundstrukturen
I'T-unterstitzter Kommunikation: APC, Mehrplatzsysteme,
Verbindung zu Grofirechnern

— Datenerfassung und -verarbeitung; Grundverstindnis der
Programmierung; Uberblick iiber das Leistungsspektrum
von APC-Standardsoftware, insbesondere Textverarbeitung,
Dateiverwaltung und Tabellenkalkulation; ergonomische
Gesichtspunkte

— EinfluBmédglichkeiten der IT-Anwendung auf die Aufgaben-
erfiillung und Anforderungen an die Organisation

— Grundlagen, Arten, Umfang und Grenzen der Beteiligung
von Personalvertretungen an Einfilhrung und Einsatz von IT;
Dienstvereinbarungen; Personalinformationssysteme, Be-
triebsdatenerfassung und -auswertung

— Grundlagen des Datenschutzes und der Datensicherheit.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Ubungen an ei-
nem IT-System.

Dauer: 1 Woche

Termin Veranstaltungsort
11.0401  06.11.-10.11. Boppard
Grundseminar Informationstechnik 11.05
fiir Teilzeitbeschiftigte Lehrgruppe I

Teilnehmerkreis

Teilzeitbeschiftigte aus Bonn und Umgebung ohne IT-Grund-
kenntnisse.

Ziel

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— die Bedeutung informationstechnischer Entwicklungen fiir
die 6ffentliche Verwaltung
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— Aufbau, Arbeitsweise und Einsatzmgglichkeiten von IT-Sy-
stemen, insbesondere von Arbeitsplatzcomputern (APC)

— die Funktion der IT als Instrument zur Unterstiitzung der
Vorgangsbearbeitung sowie organisatorische Zusammen-
hinge beim Einsatz von IT

— Probleme und Mafinahmen zur Datensicherheit verstehen.

Inhalt

— Aufbau, Arbeitsweise und Einsatzmoglichkeiten von IT-Sy-
stemen, insbesondere von APC; Entwicklungstendenzen;
EVA-S-Prinzip;  Geritekonfiguration; ~ Grundelemente:
Hardware — Software — Netzwerke; Schichtenmodell eines
Arbeitsplatzcomputers: Hardware — Betriebssystem — An-
wenderprogramme — Benutzeroberfliche; Grundstrukturen
IT-unterstitzter Kommunikation: APC, Mehrplatzsysteme,
Verbindung zu Grofirechnern

— Datenerfassung und -verarbeitung; Grundverstindnis der
Programmierung; Uberblick iiber das Leistungsspektrum
von APC-Standardsoftware, insbesondere Textverarbeitung,
Dateiverwaltung und Tabellenkalkulation, ergonomische
Gesichtspunkte

— Einflufmaoglichkeiten der IT-Anwendung auf die Aufgaben-
erfillung und Anforderungen an die Organisation

— Grundlagen des Datenschutzes und der Datensicherheit.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Ubungen an ei-
nem IT-System.

Dauer: 7 Tage
Termin Veranstaltungsort
11.05.01  04.05.-12.05. Bonn-Bad Godesberg
Informationstechnik fiir obere Fithrungskrifte 12.01
Lehrgruppe 11

Teilnehmerkreis

Leiterinnen und Leiter

— von Abteilungen und Unterabteilungen oberster Bundesbe-
horden

— von Dienststellen und grofleren Abteilungen aus nachgeord-
neten Bereichen.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— einen Uberblick iiber Grundbegriffe und Leistungsspektrum
der Informationstechnik (IT) erhalten

— organisatorische Rahmenbedingungen und  Verfahren,
Aspekte des Informationsmanagements sowie der Anforde-
rungen an die Mitarbeiter bei Einfithrung und Anwendung
von Informationstechnik kennenlernen.

Inhalt
— Einfithrung und Grundbegriffe der Informationstechnik
— Fithrungsaufgaben, Informationsmanagement
— Modellarbeitssituationen
— autonomer Arbeitsplatzrechner (APC)

— Mehrplatz-APC ohne externe Kommunikation, lokale
Netze

— externe Kommunikation, Postdienste und -netze
— On-line-Recherche bei einer externen Datenbank
— Organisatorisches Vorgehen; IT-Rahmenkonzept
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— Organisation und Koordinierung des IT-Einsatzes in der
Bundesverwaltung

— Qualifikationsanforderungen an die Mitarbeiter.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Erfahrungsaustausch, Ubungen an
IT-Systemen.

Dauer: 3 Tage
Termin Veranstaltungsort
120101  11.09.-13.09. Boppard
Informationstechnik fiir Fiihrungskrifte 12.06
Lehrgruppe II

Teilnehmerkreis

Angehorige des hoheren Dienstes mit Fithrungsaufgaben.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— einen Uberblick iiber Grundbegriffe und Leistungsspektrum
der Informationstechnik (IT) erhalten

— organisatorische Rahmenbedingungen und Verfahren,
Aspekte des Informationsmanagements sowie der Anforde-
rungen an die Mitarbeiter bei Einfithrung und Anwendung
von Informationstechnik kennenlernen.

Inhalt
— Einfihrung und Grundbegriffe der Informationstechnik
— Fiihrungsaufgaben, Informationsmanagement
— Modellarbeitssituationen
— autonomer Arbeitsplatzrechner (APC)

;Mehrplatz-APC ohne externe Kommunikation, lokale
Netze

— externe Kommunikation, Postdienste und -netze
— On-line-Recherche bei einer externen Datenbank
— Organisatorisches Vorgehen; [T-Rahmenkonzept

— Organisation und Koordinierung des IT-Einsatzes in der
Bundesverwaltung

— Qualifikationsanforderungen an die Mitarbeiter.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Erfahrungsaustausch, Ubungen an
IT-Systemen.

Dauer: 3 Tage
Termin Veranstaltungsort
12.06.01 28.08.-30.08. Boppard
Grundlagen relationaler Datenbanken 12.41
Lehrgruppe II

Teilnehmerkreis

Angehoérige des hoheren und des gehobenen Dienstes aus IT-

Fachbereichen oder Fachabteilungen, die mit Entwicklungen im

Datenbankbereich befaflt sind.

Voraussetzung: IT-Grundwissen sowie Grundkenntnisse eines
Betriebssystems.

Ziel

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

GMBI 1994

Seite 1139

— die Méglichkeiten zur Unterstiitzung der Sachbearbeitung
durch den Einsatz von Datenbanken und Datenbankawen-
dungen einschitzen,

— die notwendigen theoretischen Kenntnisse erwerben, um
sich als kompetente Gesprichspartner mit Experten bei der
Planung und Entwicklung einer Datenbankanwendung zu
beteiligen,

— den Aufwand, die Méglichkeiten und Grenzen bei der Ent-
wicklung einer Datenbankanwendung einschitzen lernen.

Inhalt

Die theoretischen Ansitze und Informationen sind produktun-

abhingig und

— Ubergreifend gehalten. Zur programmtechnischen Umset-
zung wird exemplarisch das Entwicklerpaket INFORMIX-
SQL eingesetzt.

— Theoretische Grundlagen und planerische Ansitze zur Ent-
wicklung einer relationalen Datenbank

— Entwurf einer Datenbankstruktur und Definition von Ta-
bellenstrukturen

— Dateneingabe und -pflege mit Hilfe von Formatprogram-
men

— Aufbereitung der Datenausgabe mit Hilfe von Listenpro-
grammen

— Moglichkeiten der Datenbanksprache SQL zur Auswertung
des Datenbestandes mit Select-Abfragen

— Einsatz des SQL-Sprachschatzes zur Definition von Daten-
bankstrukturen und zur Manipulation des Datenbestandes

— Moglichkeiten der Integration mit Textverarbeitung und Ta-
bellenkalkulation

— Datenschutz durch Regelung der Zugriffsrechte.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, praktische
Ubungen mit dem Datenbanksystem INFORMIX-SQL. '

Dauer: 1 Woche

Termin Veranstaltungsort
12.41.01  20.03.-24.03. Bonn-Bad Godesberg
12.41.02  04.09.-08.09. Bonn-Bad Godesberg
Informationstechnik fiir Organisatoren 13.16
Lehrgruppe Il

Teilnehmerkreis

Angehorige des hoheren und des gehobenen Dienstes aus Orga-
nisationsreferaten.

Voraussetzung: Grundkenntnisse auf den Gebieten Organisa-
tion und Informationstechnik.

Ziel

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— die besondere Verantwortung des Organisationsreferates fir
eine wirkungsvolle und wirtschaftliche Erfillung der Ver-
waltungsaufgaben insbesondere beim Einsatz von Informati-
onstechnik sowie

— die Notwendigkeit einer engen Zusammenarbeit mit den
durch IT zu unterstiitzenden Fachbereichen und mit inter-
nen oder externen I'T-Fachkriften

verstehen,
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— Methoden des Projektmanagements sowie

— Methoden und Techniken zur organisatorischen Gestaltung
unter Beriicksichtigung der besonderen Aspekte des Einsat-
zesvon IT

anwenden.

Inhalt

— Organisation als methodisches Vorgehen; Vorgehensmodell
(Schwerpunkte bei IT-Einsatz)

— Projektmanagement im Hinblick auf die Einfiihrung von IT,
Ist- und Problemanalyse (Aufgabenanalyse, Kommunikati-
onsanalyse, Schwachstellenkatalog u. a.)

— Entwicklung von Sollkonzepten unter Berticksichtigung von
Empfehlungen der IMKA, des KoopA ADV und der KBSt,
von Ergonomie, Akzeptanz, Datenschutz und Datensicher-
heit

— Stand und Trends der I'T, Organisationssoftware, Vorgehens-
modell bei der Erstellung von Software

— Bewertung, insbesondere Wirtschaftlichkeitsbetrachtungen

— Probleme der Einfithrung, Kontrolle und Dokumentation.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Ubungen an ei-
nem IT-System.

Dauer: 1 Woche

Termin Veranstaltungsort
13.16.01  15.05.-19.05. Bonn-Bad Godesberg
13.16.02  23.10.-27.10. Bonn-Bad Godesberg
IT-Sicherheit als Planungsaufgabe 13.21
Lehrgruppe I1

Teilnehmerkreis

Angehorige des hoheren und gehobenen Dienstes, die bei der
Erstellung und Fortschreibung von IT-Sicherheitskonzepten
mitwirken.

Voraussetzung: IT-Grundkenntnisse entsprechend dem Grund-
seminar I'T oder vergleichbare Kenntnisse. Die Bundesakademie
kann hierzu eine Arbeitshilfe zur Verfiigung stellen.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— die organisatorische Vorgehensweise beim Erstellen von IT-
Rahmenkonzepten und den mit ihnen verkniipften IT-Si-
cherheitskonzepten sowie die Notwendigkeit einer angemes-
senen Beteiligung aller beriihrten Stellen verstehen

— beim Erstellen und Fortschreiben eines IT-Sicherheitskon-
zeptes nach den Grundsitzen des IT-Sicherheitshandbuches
bzw. des IT-Grundschutzhandbuches mitwirken kénnen.

Inhalt
— Rechtsgrundlagen der IT-Sicherheit
— IT-Rahmenkonzept und IT-Sicherheit

— Verfahren zur Erstellung des IT-Sicherheitskonzepts, insbe-
sondere Anwendung des I'T-Sicherheitshandbuches und Risi-
koanalyse :

— Grundschutz
— IT-Sicherheitsmanagement

Methoden
Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallbeispiele.
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Dauer: 3 Tage

Termin Veranstaltungsort
13.21.01  28.06.-30.06. Boppard
Beschaffung von Informationstechnik 13.22
Lehrgruppe I

Teilnehmerkreis

Angehoérige des hoheren und des gehobenen Dienstes, die mit
IT-Beschaffungen befaflt sind.

Voraussetzung: I'T-Grundkenntnisse entsprechend dem Grund-
seminar IT oder vergleichbare Kenntnisse. Die Bundesakademie
kann hierzu eine Arbeitshilfe zur Verfiigung stellen.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— Bedeutung und Funktion der drei Vergabearten nach Teil A
der Verdingungsordnung fiir Leistungen — ausgenommen
Bauleistungen — (VOL/A) und ihr Zusammenwirken mit
dem Vertragsrecht des Bundes sowie mit dem Preisrecht ver-
stehen,

— die Grundsitze der Vergabe und der Preisbildung und

— die besonderen erginzenden Regelungen fiir IT-Beschaffun-
gen (UFAB, BVB, Normen)

anwenden konnen.

Inhalt

— Uberblick zur VOL/A (Arten der Vergabe, wettbewerbs-
orientierten Grundsitze, Haushaltsrecht und konkretisie-
rende Verwaltungsvorschriften sowie Empfehlungen; Inte-
gration des EG-Rechts und der Regelungen des GATT-Ko-
dex Regierungskiufe)

— Unterlagen fiir Ausschreibung und Bewertung von IT-Lei-
stungen (UFAB II)

— Normen und Standards, insbesondere Vorgaben nach dem
EG-Recht und nach KBSt-Empfehlungen (EPHOS)

— VOL/B und die Besonderen Vertragsbedingungen fur die
Planung von DV-gestiitzten Verfahren (BVB fiir Planung,
Erstellung, Kauf, Miete, Wartung, Pflege, Uberlassung von
Software).

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallbeispiele.

Dauer: 1 Woche

Termin Veranstaltungsort
13.22.01  06.03.-10.03. Bonn-Bad Godesberg
13.22.02  11.09.-15.09. Bonn-Bad Godesberg

14.21
Lehrgruppe II

Grundlagen von UNIX-Betriebssystemen

Teilnehmerkreis

Angehorige der Bundesverwaltung, die Informationstechnik
mit UNIX-Betriebssystemen und/oder lokale Netzwerke be-
treuen sollen.

Voraussetzung: IT-Grundkenntnisse entsprechend dem Grund-
seminar I'T oder ver- gleichbare Kenntnisse und Kenntnisse des
Betriebssystems MS-DOS. Die Bundesakademie kann hierzu
eine Arbeitshilfe zur Verfiigung stellen.
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Ziel

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen die Grundlagen im
Umgang mit dem UNIX-Betriebssystem kennenlernen und ein-
fache Programmierungen auf der Shellebene vornehmen kon-
nen.

Inhalt

— Arbeiten mit dem UNIX-Betriebssystem am Beispiel von
SCO-UNIX

— Grundsitzlicher Aufbau des Betriebssystemes, Systemvor-
aussetzungen

— Aufbau des Dateisystems

— Prozesskonzept, Hintergrundverarbeitung
— Kommandos, Filter und Pipes

— Einfithrung in den Editor *vi’

— Programmieren mit der Shell

— Programm- und Verarbeitungslogik (elementare Grundla-
gen).
Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Gruppenarbeit, Prisentationen und
Ubungen.

Dauer: 3 Tage

Termin Veranstaltungsort
14.21.01  09.01.-11.01. Bonn-Bad Godesberg
14.21.02  28.08.-01.09. Bonn-Bad Godesberg

14.22
Lehrgruppe II

Betreuung von UNIX-Betriebssystemen

Teilnehmerkreis

Angehérige der Bundesverwaltung, die IT-Systeme mit UNIX-
Betriebssystemen betreuen sollen.

Voraussetzung: Teilnahme am Seminar JAP-Nr. I 4.21 oder ver-
gleichbare Kenntnisse und gute Kenntnisse des Betriebssystems
MS-DOS.

Ziel

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen das fiir die Wahr-
nehmung von Aufgaben der Systembetreuung von Mehrplatz-
systemen bendtigte Wissen erwerben.

Inhalt
— Aufgabenfeld der Systembetreuung
— Programmieren mit der Shell

— Umgang mit UNIX im Aufgabenbereich der Systembetreu-
ung am Beispiel von SCO-UNIX

— Benutzerverwaltung, Geriteverwaltung
— Methoden der Datensicherung

— Mafinahmen der Systembetreuung zur Erhdhung der Sicher-
heitin UNIX.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Gruppenarbeit, Prisentationen und
Ubungen.
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Dauer: 1 Woche

Termin Veranstaltungsort
142201  23.01.-27.01. Bonn-Bad Godesberg
142202  18.09.-22.09. Bonn-Bad Godesberg

14.30
Lehrgruppe 1T

Betreuung von lokalen Netzwerken

Teilnehmerkreis

Angehoérige der Bundesverwaltung, die lokale, TCP/IP basierte
Netzwerken im Umfeld der Betriebssysteme MS-DOS und
UNIX betreuen sollen.
Voraussetzung: Teilnahme am Seminar JAP-Nr. I 4.21 oder ver-
gleichbare Kenntnisse.

Ziel

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen das fiir die Wahr-
nehmung von Aufgaben der Systembetreuung von lokalen
Netzwerken benotigte Grundlagen- Wissen erwerben.

Inhalt

— Aufgabenfeld der Systembetreuung von lokalen Netzwerken

— Grundlagen der Kommunikationstechnik, OSI-7-Schichten-
Modell (Uberblick)

— Bedeutung von Normen und Standards fiir offene Kommu-
nikationssysteme

— Uberblick iiber Netze und -dienste (einschl. ISDN), Uber-
gange
— Grundlagen lokaler Netzwerke

— Verbindung unterschiedlicher Betriebssysteme (insb. UNIX
und MS-DOS)

— Aufgaben des Netzwerkmanagements

— Maflinahmen fiir den Systembetreuer zur Erhéhung der Si-
cherheit in lokalen Netzen.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Gruppenarbeit, Prisentationen und
Ubungen.

Dauer: 1 Woche

Termin Veranstaltungsort
14.30.01  13.02.-17.02. Bonn-Bad Godesberg
14.30.02  09.10.-13.10. Bonn-Bad Godesberg

Betreuung der Anwender von Informationstechnik ~ 14.40
Lehrgruppe IT

Teilnehmerkreis

Angehoérige des gehobenen und des mittleren Dienstes, die an-
dere Bedienstete bei der Anwendung von Informationstechnik
beraten und bei der Probleml6sung unterstiitzen sollen.

Voraussetzung: IT-Grundkenntnisse entsprechend Grundsemi-
nar IT oder vergleichbare Kenntnisse. Die Bundesakademie
kann eine Arbeitshilfe zur Verfiigung stellen.

Ziel

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen die fiir die Wahr-
nehmung von Aufgaben der Anwenderbetreuung benotigten
Kenntnisse erwerben.
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Inhalt
— Uberblick iiber das Titigkeitsfeld des Anwenderbetreuers

— Technische Problemfelder im Bereich der Anwenderbetreu-
ung

— Methodische und didaktische Aspekte der Anwenderbetreu-
ung '

— Psychologische Aspekte der Anwenderbetreuung.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Gruppenarbeit, Demonstrationen
und Ubungen an einem IT-System.

Dauer: 1 Woche
Termin Veranstaltungsort
14.40.01  27.03.-31.03. Boppard
144002  03.07.-07.07. Boppard
14.40.03 25.09.-29.09. Boppard

Mitwirkung der Fachbereiche an Einfiihrung und 16.51
Umgestaltung von Informationstechnik Lehrgruppe II

Teilnehmerkreis

Angehdrige des hoheren und des gehobenen Dienstes aus Fach-
referaten, die in IT-Projekten mitwirken sollen.

Voraussetzung: IT-Grundkenntnisse.

Das Seminar ist nicht fiir Organisatoren bestimmt. Fir diesen
Teilnehmerkreis werden die Seminare I 3.16 angeboten.

Ziel

Die Tetlnehmerinnen und Teilnehmer sollen im Rahmen der Zu-
sammenarbeit bei IT-Projekten

— die wesentlichen Grundziige der Aufgaben und Arbeitsweise
der Organisatoren verstehen

— an der Ermittlung der Nutzungsbediirfnisse ihres Fachbe-
reichs an Informationstechnik und der sich daraus ergeben-
den Anforderungen an den Organisations- und Datenverar-
beitungsbereich mitwirken sowie

— die organisatorische und informationstechnische Umsetzung
der Anforderungen fachlich begleiten konnen.

Inhalt

— Verwaltungsaufgaben und Unterstiitzungsmoglichkeiten

durchIT

— projektmifliges Vorgehen am Beispiel eines I'T-Projektes
(Auftrag, Beteiligungen, Systemabgrenzung, Ermittlung von
Einflufigrofien; Ist-Erhebung und -analyse; Aufgabenana-
lyse, Kommunikationsanalyse; Sollkonzept; Schnittstellener-
mittlung und Insellésungen; Einfliisse auf Aufbau- und Ab-
lauforganisation; Losungskonzepte unter Beachtung von
Empfehlungen des IMKA, des KoopA ADV und der KBSt;
Dokumentation)

— Zielformulierungs- und Bewertungstechniken, Nutzen- und
Wirtschaftlichkeitsbetrachtungen

— Akzeptanz- und Einfuhrungsprobleme (Beteiligungen,
Schulung; unter besonderer Beriicksichtigung der vom Fach-
bereich zu erbringenden Beitrige, Ubergangsprobleme)

— Erfolgskontrolle, Riickmeldungen aus dem Fachbereich und
thre Behandlung

— Datensicherung.
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Methoden
Lehr- und Rundgesprich, Gruppenarbeit.

Dauer: 1 Woche

Termin Veranstaltungsort

16.51.01 28.08.-01.09. Boppard

Haushalt, Wirtschaft und Finanzen
O Haushalts- und Rechnungswesen, Finanzwirtschaft
O Offentliches Auftragswesen

O Zuwendungen

H1.01
Lehrgruppe IT

Grundseminar Haushalt

Teilnehmerkreis

Angehérige des hoheren Dienstes, die mit Fragen des Haushalts
befafit sind oder befafit werden sollen.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— die Aufgaben der Haushaltswirtschaft, die Bedeutung und
Wirkung des Haushaltsplanes und der Finanzplanung sowie

— Gliederung und Systematik des Haushaltsplanes
kennen,
— die Haushaltsgrundsatze sowie

— Methoden und Techniken der Aufstellung und Ausfithrung
des Haushalts

anwenden, sowie

— Aufgaben der Finanzkontrolle sowie Stellung des Bundes-
rechnungshofes und der Vorpriffungsstellen verstehen.

Inhalt

— Grundlagen der Finanzverfassung und der offentlichen
Haushaltswirtschaft

— Grundsitze des Haushaltsrechts, Haushaltskreislauf, Haus-
haltsplan, Funktion und Stellung des Beauftragten fiir den
Haushalt und des Titelverwalters

— Mittelfristige Finanzplanung

— Aufstellung des Haushaltsplans; Ausfithrung des Haushalts-
plans

— Bedeutung des Haushalts fiir Organisation und Personal-
wirtschaft

— Finanzkontrolle und parlamentarisches Entlastungsverfah-
ren

— Uberblick iiber das automatisierte HKR-Verfahren.

Methoden
Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallstudien.

Dauer: 1 Woche

Termin Veranstaltungsort
H1.01.01 23.01.-27.01. Bonn-Bad Godesberg
H1.01.02 11.12.-15.12. Bonn-Bad Godesberg
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H1.02
LehrgruppeII

Grundseminar Haushalt

Teilnehmerkreis

Angehorige des gehobenen Dienstes, die mit Fragen des Haus-
halts befafit sind oder befafit werden sollen.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— die Aufgaben der Haushaltswirtschaft, die Bedeutung und
Wirkung des Haushaltsplanes und der Finanzplanung sowie

— Gliederung und Systematik des Haushaltsplanes
kennen,
— die Haushaltsgrundsitze sowie

— Methoden und Techniken der Aufstellung und Ausfithrung
des Haushalts

anwenden, sowie

— Aufgaben der Finanzkontrolle sowie Stellung des Bundes-
rechnungshofes und der Vorpriifungsstellen

verstehen.

Inhalt

— Grundlagen der Finanzverfassung und der offentlichen
Haushaltswirtschaft

— Grundsitze des Haushaltsrechts, Haushaltskreislauf, Haus-
haltsplan, Funktion und Stellung des Beauftragten fiir den
Haushalt und des Titelverwalters

— Mittelfristige Finanzplanung
— Aufstellung des Haushaltsplans
— Ausfithrung des Haushaltsplans

— edeutung des Haushalts fiir Organisation und Personalwirt-
schaft

— Finanzkontrolle und parlamentarisches Entlastungsverfah-
ren

— Uberblick iiber das automatisierte HKR-Verfahren.

Methoden
Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallstudien.

Dauer: 1 Woche

Termin Veranstaltungsort
H1.02.01 15.05.-19.05. Briihl*)
H1.02.02 19.06.-23.06. Briihl*)
H1.02.03 03.07.-07.07. Briihl*)
H1.02.04 28.08.-01.09. Briihl*)
H1.02.05 11.09.-15.09. Briihl*)
H1.02.06 06.11.-10.11. Briihl*)
H1.02.07 13.11.-17.11. Briihl*)
H1.02.08 04.12.-08.12. Briihl*)

Ausgewihlte Fragen der Finanzplanung H2.11
und des Haushalts Lehrgruppe II
Teilnehmerkreis

Leiter und Leiterinnen der Haushaltsreferate der obersten Bun-

desbehorden.

*) Durchfitlhrung FH-Bund siehe Seiten 1114 u. 1116.
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Ziel, Inhalt und Methoden

Ziel, Inhalt und Methoden richten sich nach dem aktuellen Be-
darf. Die Veranstaltung dient auch dem Erfahrungsaustausch.

Dauer: 3 Tage

Termin Veranstaltungsort
H2.11.01 29.05.-31.05. Boppard

Haushaltsdurchfiihrung, insbesondere das H2.14
automatisierte HKR-Verfahren Lehrgruppe Il
*#NEU’P‘?

Teilnehmerkreis

Angehérige des mittleren Dienstes, die mit der Haushaltsdurch-
fihrung, insbesondere dem automatisierten HKR-Verfahren
seit kurzem befafit sind oder befaft werden sollen.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— die Grundlagen der 6ffentlichen Finanzwirtschaft, die Be-
deutung des Haushalts- und des Finanzplans, die Haushalts-
grundsitze kennen '

— Aufbau und Arbeitsweise des zentralen Datenbanksystems
zur Unterstiitzung der Bewirtschafter- und der Kassenaufga-
ben beim Bundesamt fiir Finanzen

verstehen

— Techniken der Durchfithrung des Haushaltsplans sowie des
Rechnungswesens und der Rechnungslegung

— die Grundsitze des automatisierten HKR-Verfahrens im Be-
leg- und Dialogverfahren auf die Geschiftsvorfille der Be-
wirtschaftung :

anwenden konnen.

Inhalt

— Grundlagen der &ffentlichen Finanzwirtschaft, Bedeutung
des Haushalts- und des Finanzplans, Haushaltsgrundsitze

— Funktion und Stellung des Titelverwalters

— Ausfihrung des Haushaltsplans

— Rechnungswesen und Rechnungslegung

— Grundlagen des automatisierten HKR-Verfahrens
— Belegverfahren des automatisierten HKR-Verfahrens

— Dialogverfahren des automatisierten HKR-Verfahrens.

Methoden
Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallstudie.

Dauer: 4 Tage
Termin Veranstaltungsort

H2.14.01 24.04.-27.04. Bonn-Bad Godesberg
H2.14.02 24.04.-27.04. Briihl*)

H2.14.03 08.05.-11.05. Briihl¥)

H2.14.04 06.06.-09.06. Briihl*)

H2.14.05 04.09.-07.09. Briihl*)

H2.14.06 25.09.-28.09. Briihl*)

H2.14.07 16.10.-19.10. Bonn-Bad Godesberg
H2.14.08 27.11.-30.11. Briihl*)

H2.14.09 11.12.-14.12. Briihl*)
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Grundlagen des Haushaltsrechts bei Zuwendungen H2.21
Lehrgruppe I

Teilnehmerkreis

Angehérige des hoheren und des gehobenen Dienstes, die in er-
heblichem Umfang mit der Vergabe von Zuwendungen befafit
sind oder befafit werden sollen.

Ziel

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen geeignete Lsungs-
moglichkeiten zu besonderen haushaltsrechtlichen Fragestel-
lungen bei Zuwendungen beurteilen konnen.

Inhalt
— Grundsitze des Zuwendungsverfahrens

— Zuwendungs- und Finanzierungsarten, Finanzierungsver-
fahren, Bemessung der Zuwendung, Riickforderung

— Praxis des Zuwendungsverfahrens und der Verwendungs-
prifung

— Fehlerquellen aus der Sicht der Rechnungspriifung.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallstudie, Er-
fahrungsaustausch.

Dauer: 3 Tage
Termin Veranstaltungsort
H221.01 06.02.-08.02. Boppard
H221.02 29.05.-31.05. Boppard
H2.21.03 11.09.-13.09. Boppard

Grundlagen des Haushaltsrechts bei Zuwendungen H2.23
Lehrgruppe I

Teilnehmerkreis

Angehorige des gehobenen Dienstes, die in erheblichem Um-
fang mit der Vergabe von Zuwendungen befafit sind oder befafit
werden sollen.

Ziel

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen geeignete Losungs-
moglichkeiten zu besonderen haushaltsrechtlichen Fragestel-
lungen bei Zuwendungen beurteilen konnen.

Inhalte
— Grundsitze des Zuwendungsverfahrens

— Zuwendungs- und Finanzierungsarten, Finanzierungsver-
fahren, Bemessung der Zuwendung, Riickforderung

— Praxis des Zuwendungsverfahrens und der Verwendungs-

priifung
— Fehlerquellen aus der Sicht der Rechnungspriifung.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallstudie, Er-
fahrungsaustausch.

#) Durchfiihrung FH-Bund siehe Seiten 1114 u. 1116.
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Dauer: 3 Tage
Termin Veranstaltungsort
H2.23.01 12.06.-14.06. Bruhl*)
H2.23.02 26.06.-28.06. Briihl*)
H2.23.03 18.12.-20.12. Briihl*)
Ausgewihlte Fragen der Vorpriifung H2.31
(Personalausgaben) LehrgruppeII
Teilnehmerkreis

Angehérige des hoheren und des gehobenen Dienstes aus Vor-
priifungsstellen der Bundesverwaltung, die mit der Priifung von
Personalausgaben befafit sind oder befafit werden sollen.

Ziel

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen geeignete Lsungs-
moglichkeiten zu ausgewihlten Fragestellungen bei der Priifung
von Personalausgaben entwickeln und kritisch wiirdigen.

Inhalt

Allgemeine und aktuelle Fragen der Vorpriifung von Personal-
ausgaben.

Methoden
Lehr- und Rundgesprich, Ubungen.

Dauer: 1 Woche

Termin
23.10.-27.10.

Veranstaltungsort

H2.31.01 Boppard

Grundlagen des offentlichen Auftragswesens H3.11
(VOL) Lehrgruppel
Teilnehmerkreis

Angehorige des héheren und des gehobenen Dienstes, die in er-
heblichem Umfang mit der Vergabe 6ffentlicher Auftrige befafit
sind.

Ziel

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— Bedeutung und Funktion der 6ffentlichen und beschrinkten
Ausschreibung bei Vertrigen tiber Lieferungen und Leistun-
gen (6ffentliche Auftrige) verstehen '

— Grundsitze der Vergabe 6ffentlicher Auftrige anwenden

— besondere rechtliche und haushaltsrechtliche Fragestellun-
gen typischer offentlicher Auftrige beurteilen.

Inhalt
— Rolle des Wettbewerbs im 6ffentlichen Auftragswesen

— Sinn und Zweck der 6ffentlichen und beschrinkten Aus-
schreibung

— wesentliche rechtliche Merkmale und besondere rechtliche
und haushaltsrechtliche Fragestellungen typischer 6ffentli-
cher Auftrige (Kauf, Miete, Pacht, Dienstvertrag, Werkver-
trag)

— Kriterien fir die Abgrenzung von 6ffentlichen Auftrigen
und Zuwendungen

— Arten der Auftragsvergabe und Praxis des Verfahrens der 6f-
fentlichen Ausschreibung.
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Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallstudie, Er-
fahrungsaustausch.

Dauer: 3 Tage

Termin Veranstaltungsort
H3.11.01 23.01.-25.01. Boppard
H3.11.02  12.06.-14.06. Boppard

Grundlagen des offentlichen Auftragswesens H3.14
(VOL) Lehrgruppel
Teilnehmerkreis

Angehorige des gehobenen Dienstes, die in erheblichem Um-
fang mit der Vergabe 6ffentlicher Auftrige befafdt sind.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— Bedeutung und Funktion der 6ffentlichen und beschrinkten
Ausschreibung bei Vertrigen iiber Lieferungen und Leistun-
gen (6ffentliche Auftrige) verstehen

— Grundsitze der Vergabe 6ffentlicher Auftrige anwenden

— besondere rechtliche und haushalsrechtliche Fragestellun-
gen typischer 6ffentlicher Auftrige beurteilen.

Inhalt
— Rolle des Wettbewerbs im offentlichen Auftragswesen

— Sinn und Zweck der offentlichen und beschrinkten Aus-
schreibung

— wesentliche rechtliche Merkmale und besondere rechtliche
und haushaltsrechtliche Fragestellungen typischer offentli-
cher Auftrige (Kauf, Miete, Pacht, Dienstvertrag, Werkver-

trag)

— Kiriterien fiir die Abgrenzung von offentlichen Auftrigen
und Zuwendungen

— Arten der Auftragsvergabe und Praxis des Verfahrens der 6f-
fentlichen Ausschreibung.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallstudie, Er-
fahrungsaustausch.

Dauer: 3 Tage
Termin Veranstaltungsort
H3.14.01  04.10.-06.10. Brithl*)
H3.14.02 07.11.-09.11. Briihl*)
H3.1403 14.11.-16.11. Brith!*)
H3.1404  05.12.-07.12. Brithl*)

*) Durchfithrung FH-Bund siehe Seiten 1114 u. 1116.
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Gesetzgebung
O Entwicklung von Rechts- und Verwaltungsvorschriften
O Rechts- und Verwaltungsvereinfachung

G1.01
Lehrgruppe Il

Grundlehrgang Gesetzgebung

Teilnehmerkreis

Angehorige des hoheren Dienstes, die mit der Entwicklung von
Rechtsvorschriften befafit sind.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— die Bedeutung und Wirkungsweise von Gesetz und Rechts-
verordnung als Regelungsinstrumente im modernen Staat be-
urteilen

— das Verfahren der Erstellung eines Gesetz- und eines Rechts-
verordnungsentwurfs verstehen

— die formalen und inhaltlichen Anforderungen bei der Ent-
wurfserstellung umsetzen

— Methoden und Techniken, die zu einer Verbesserung des Ge-
setz- und Rechtsverordnungsentwurfs beitragen, anwenden.

Inhalt
— verfassungsrechtliche Rahmenbedingungen der Rechtset-
zung

— Bedeutung der Europiischen Union fiir die nationale Ge-
setzgebung

— Informationsgewinnung und -verarbeitung bei der Ent-
wurfserstellung

— Rechtstatsachenforschung

— Methoden zur Priifung von Gesetz- und Rechtsverordnungs-
entwiirfen

— Erstellung eines Referentenentwurfs

— gesetzestechnische, rechtsformliche und sprachliche Gestal-
tung

— der Gesetzentwurf im Deutschen Bundestag und im Bundes-
rat und deren Ausschiissen

— Gesetzesvollzug.

Methoden
Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallbeispiele.

Dauer: 2 Wochen
Termin Veranstaltungsort
G1.01.01 27.11.-08.12. Bonn-Bad Godesberg
Gesetzgebung und Gesetzestechnik G211
LehrgruppeIl

Teilnehmerkreis

Angehorige des gehobenen Dienstes, die an der Entwicklung
und Betreuung von Rechtsvorschriften beteiligt sind.

Ziel

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen die Bedeutung von
Gesetz und Rechtsverordnung als Regelungsinstrumente und

— den Ablauf der Gesetzgebungsarbeit kennen sowie

— die fiir die Praxis der Rechtsentwicklung und Rechtsinde-
rung erforderlichen Techniken anwenden.
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Inhalt

— Gestaltungsfunktion von Gesetz und Rechtsverordnung im
sozialen Rechtsstaat

— Methoden und Techniken zur Priffung der Auswirkungen
von Gesetzen und Rechtsverordnungen

— gesetzestechnische und rechtstérmliche Anforderungen an
die Rechtssatzformulierung

— die Rechtssprache.

Methoden
Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit.

Dauer: 1 Woche

Termin Veranstaltungsort
G2.11.01 06.02.-10.02. Bonn-Bad Godesberg
Vorbereitung von Verwaltungsvorschriften G221
Lehrgruppe II

Teilnehmerkreis

Angehorige des hoheren und des gehobenen Dienstes, die mit
der Entwicklung und Betreuung von Verwaltungsvorschriften

befafit sind.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— die Bedeutung von Verwaltungsvorschriften als Regelungsin-
strument in der Verwaltung kennen

— die Technik der Erstellung beherrschen

— die formalen und inhaltlichen Anforderungen bei der Erstel-
lung umsetzen.

Inhalt

— Rechtsnatur und Funktion von Verwaltungsvorschriften
— Erstellung von Verwaltungsvorschriften

— Methoden der Informationsgewinnung und -verarbeitung
— Mindestanforderungen fiir Verwaltungsvorschriften

— Rechtssprache.

Methoden
Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallbeispiele.

Dauer: 4 Tage

Termin Veranstaltungsort
G221.01 18.09.-21.09. Boppard
Aktuelle Fragen der Gesetzgebungsarbeit G3.01
Lehrgruppe II
#!&NEU'}’.‘

Teilnehmerkreis

Angehorige des hoheren Dienstes, die in Grundsatzreferaten der
Gesetzgebung bzw. Rechtsreferaten und Justitiariaten der ober-
sten Bundesbehorden titig sind. '

Ziel

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen typische Probleme
der Gesetzge- bungsarbeit kennenlernen sowie Méglichkeiten
ithrer Ldsung insbesondere im Hinblick auf die Vermeidung von
Uberreglementierungen analysieren.
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Inhalt
— Aktuelle Probleme der Gesetzgebungsarbeit

— Rechts- und Verwaltungsvereinfachung als Politikziel der
Bundesregierung; Unabhingige Kommission fiir Rechts-
und Verwaltungsvereinfachung des Bundes

— Politikverdrossenheit und Gesetzgebung.

Methoden
Lehr- und Rundgesprich.

Dauer: 1 Tag
Termin Veranstaltungsort
G3.01.01 13.11 Bonn-Bad Godesberg

Besondere Fachgebiete

O Technikfolgenabschitzung

O Umweltschutz und Umweltpolitik
O Datenschutz und Datensicherheit

B2.11
Lehrgruppe Il

Technikfolgenabschitzung

Teilnehmerkreis

Angehdrige des hdheren Dienstes.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— das Verstindnis fiir naturwissenschaftliche und technische
Zusammenhinge und Entwicklungen mit ihren Chancen und
Risiken fiir Umwelt und Gesellschaft entwickeln

— die Gmndlagén und Vorgehensweise bei der Technikfolgen-
abschitzung zu verstehen sowie

— die Bedeutung des Zusammenwirkens zwischen Wissen-
schaft, offentlicher Verwaltung und Industrie in diesem Be-
reich erkennen.

Inhalt
— Grundlagen der Technikfolgenabschitzung

— Methodik und Arbeitstechniken der Technikfolgenabschit-
zung

— Aktivititen der Technikfolgenabschitzung in Legislative und
Exekutive (Vorgehensweise, aktuelle inhaltliche Schwer-
punkte)

— Technikfolgenabschitzung und -bewertung als Instrument
der Entschei- dungshilfe fiir das politische System.

Methoden
Lehr- und Rundgesprich, Fallbeispiele.

Dauer: 3 Tage
Termin Veranstaltungsort
B2.11.01  26.06.-28.06. Boppard
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B2.12
LehrgruppeII

Umweltschutz und Umweltpolitik

Teilnehmerkreis

Angehorige des hoheren und des gehobenen Dienstes, deren
Entscheidungen Auswirkungen auf die Umwelt haben.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— Verstindis fiir die Grundfragen des Umweltschutzes entwik-
keln

— Notwendigkeit und Moglichkeiten des Zusammenwirkens
von Politik, 6ffentlicher Verwaltung, Wissenschaft, Wirt-
schaft und Verbraucher erkennen.

Inhalt
— Umweltsituation in der Bundesrepublik Deutschland

— Grundsitze und Schwerpunkte der Umweltpolitik in Bund
und Lindern

— ausgewdhlte Instrumente der Umweltpolitik
— internationale und EU-Umweltpolitik.

Methoden
Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit.

Dauer: 1 Woche

Termin
23.10.-27.10.

Veranstaltungsort

B2.12.01 Bonn-Bad Godesberg

B2.14
Lehrgruppe I1

Umweltvertriglichkeitspriifung (UVP)

Teilnehmerkreis

Angehorige des hheren und des gehobenen Dienstes, fiir deren
Aufgaben Umwelwvertriglichkeitspriifungen von Bedeutung
sind.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— Anwendungsbereiche, Verfahren und Grundfragen der Me-
thodik der UVP kennenlernen und

— verfahrensbezogene und inhaltliche Anforderungen an die
UVP umsetzen.

Inhalt

— Ziel, Anwendungsbereiche und rechtliche Bedeutung der
uvp

— Verfahrensablauf einer UVP

— Methodik und Arbeitstechniken zur Ermittlung, Beschrei-
bung und Bewertung von Umweltauswirkungen.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallbeispiele.
Dauer: 3 Tage

Veranstaltungsort

Termin

B2.14.01 04.10.-06.10. Boppard
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Be.11

Datenschutz und Datensicherheit
i Lehrgruppe Il

Teilnehmerkreis

Behordliche Datenschutzbeauftragte sowie Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter, die mit entsprechenden Aufgaben befafit sind
oder befafit werden sollen.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— die wesentlichen Bestimmungen des Bundesdatenschutzge-
setzes anwenden

— Risiken wihrend der Verarbeitungsphasen im eigenen Aufga-
benbereich erkennen und ihre Wirkung abschitzen

— technische, personelle und organisatorische Mafinahmen ge-
gen konkrete Risiken kennen.

Inhalt

— Zielsetzungen des Bundesdatenschutzgesetzes (BDSG)
— Rechte und Pflichten fiir Betroffene und Verarbeiter
— Regelungen fiir einzelne Verarbeitungsphasen

— Schwachstellenanalyse/Risikoermittlung

— Arten und Wirkungsweise von Sicherungsmafinahmen

— Datensicherheit, insbesondere beim Einsatz von Informati-
onstechnik.

Methoden
Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallbeispiele.

Dauer: 4 Tage

Termin Veranstaltungsort
B6.11.01  20.02.-23.02. Boppard
B6.11.02  06.06.-09.06. Boppard
B6.11.03  04.09.-07.09. Boppard

Bé6.12
Lehrgruppe II

Ausgewihlte Fragen des Datenschutzes
und der Datensicherheit

Teilnehmerkreis

Behordliche Datenschutzbeauftragte, die das Seminar ,,Daten-
schutz und Datensicherheit besucht haben oder iiber entspre-
chende Kenntnisse verfiigen.

Ziel, Inhalt und Methoden

Ziel, Inhalt und Methoden richten sich nach dem aktuellen Be-
darf. Die Veranstaltung dient auch dem Erfahrungsaustausch.

Dauer: 3 Tage

Termin Veranstaltungsort
B6.12.01  04.10.-06.10. Boppard
Datenschutz Bé6.21
Lehrgruppe Il
#’?NEU"""
Teilnehmerkreis

Sonderseminar fiir Angehorige des Bundesministeriums fiir
Wirtschaft einschliefflich Geschiftsbereich.
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Ziel und Inhalt

Ziel und Inhalt des Sonderseminars werden mit dem Bundesmi-
nisterium fiir Wirtschaft abgestimmt.

Methode

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallbeispiele, Er-
fahrungsaustausch.

Dauer: 3 Tage

Termin
22.05.-24.05.

Veranstaltungsort

B 6.21.01 Boppard

Kommunikation, Verhandlungsfiihrung,
Offentlichkeitsarbeit
O Gesprichs- und Verhandlungsfiihrung

O Verhandlungsfithrung im internationalen und
EU-Bereich

O Sitzungsleitung

O Offentlichkeitsarbeit

O Prisentationstechniken
O Entscheidungstechniken

K1.11
Wiss. Dienst

Gesprichs- und Verhandlungsfithrung

Teilnehmerkreis

Angehérige des hoheren Dienstes.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— Regeln und Strategien der Gesprichs- und Verhandlungsfiih-
rung umsetzen kdnnen

— Strategien des Gesprichs- und Verhandlungspartners erken-
nen und sich darauf einstellen kénnen.

Inhalt

— Grundregeln kooperativer Gesprichsfithrung
— Aktives Zuhéren

— Frage- und Argumentationstechniken

— Verhandlungsstrategien, Abwehr von unfairen Verhand-
lungsmethoden

— Vorbereitung, Durchfiihrung und Sicherung der Ergebnisse
von Gesprichen und Verhandlungen.

Methoden

Lehr- und Rundgesprach, Kleingruppenarbeit, Lehriibung und
Rollenspiel.

Dauer: 3 Tage

Termin Veranstaltungsort
K1.11.01  09.01.-11.01. Boppard
K1.11.02  23.01.-25.01. Boppard
K1.11.03 06.03.-08.03. Bonn-Bad Godesberg
K1.11.04 10.04.-12.04. Boppard
K 1.11.05 24.04.-26.04. Boppard
K1.11.06 28.08.-30.08. Boppard
K1.11.07 25.09.-27.09. Bonn-Bad Godesberg
K1.11.08 23.10.-25.10. Bonn-Bad Godesberg
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K1.12
Wiss. Dienst

Gesprichs- und Verhandlungsfithrung

Teilnehmerkreis

Angehorige des gehobenen Dienstes.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— Regeln und Strategien der Gesprichs- und Verhandlungsfith-

rung umsetzen kénnen

— Strategien des Gesprachs- und Verhandlungspartners erken-
nen und sich darauf einstellen kénnen.

Inhalt

— Grundregeln kooperativer Gesprichsfiihrung
— Aktives Zuhoren

— Frage- und Argumentationstechniken

— Verhandlungsstrategien, Abwehr von unfairen Verhand-
lungsmethoden

— Vorbereitung, Durchfiihrung und Sicherung der Ergebnisse
von Gesprichen und Verhandlungen.
Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Lehriibung und
Rollenspiel.

Dauer: 3 Tage

Termin Veranstaltungsort
K1.12.01 16.01.-18.01. Bonn-Bad Godesberg
K 1.12.02 20.03.-22.03. Bonn-Bad Godesberg
K1.12.03  29.05.-31.05. Bonn-Bad Godesberg
K1.12.04 19.06.-21.06. Boppard
K 1.12.05 09.10.-11.10. Bonn-Bad Godesberg
K1.12.06 27.11.-29.11. Bonn-Bad Godesberg
K1.12.07 11.12.-13.12, Boppard
Sitzungen und Besprechungen erfolgreich K1.15
leiten Wiss. Dienst
Teilnehmerkreis

Angehorige des hoheren Dienstes.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen
— die Arbeitstechniken der Sitzungsleitung

— die Voraussetzungen, Méglichkeiten und Grenzen der Ge-
staltung von Besprechungen und Sitzungen

kennenlernen.

Inhalt

— Anforderungen an den Sitzungsleiter

— Techniken der Moderation

— Gruppendynamischer Ablauf von Sitzungen
— Verhalten in Konfliktsituationen.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Simulation von
Sitzungsablaufen.
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Dauer: 3 Tage
Termin Veranstaltungsort
K 1.15.01 03.04.-05.04. Boppard
K1.15.02 22.05.-24.05. Boppard
K1.15.03 04.12.-06.12. Boppard

Vortrags- und Moderationstechniken fiir K1.16
Angehérige des Besucherdienstes Wiss. Dienst
#’I‘NEU##

Teilnehmerkreis

Sonderseminar fiir Angehorige des hoheren Dienstes des Bun-
desministeriums fiir Wirtschaft.

Ziel

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen Besuchergruppen
wirkungsvoll informieren und betreuen kénnen.

Inhalt

— Vorbereitung und Strukturierung von Vortrigen

— Visualisierung von Informationen

— Motivation von Zuhorern

— Verhalten in schwierigen Vortragssituationen

— Moderation von Gesprichsabliufen.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Simulation von
Vortragssituationen.

Dauer: 3 Tage
Termin Veranstaltungsort
K1.16.01 13.02.-15.02. Bonn
K1.16.02 08.05.-10.05. Bonn
K1.16.03  18.09.-20.09. Bonn

Internationale Verhandlungen und Konferenzen K1.21
Lehrgruppe I11

Teilnehmerkreis

Angehérige des hoheren und des gehobenen Dienstes, die im in-
ternationalen Bereich Aufgaben wahrnehmen oder wahrneh-
men sollen.

Voraussetzung: Gute englische Sprachkenntnisse (Nachweis
gef. durch Sprachtest).

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— in internationalen Verhandlungen und Konferenzen ange-
wandte Strategien und Taktiken erkennen sowie

— entsprechende Gesprichs- und Verhandlungstechniken in in-
ternationalen Konferenzen anwenden konnen.

Inhalt
— Multilaterale Verhandlungstechnik

— Gesprichstechniken und -methoden als Grundlagen fiir in-
ternationale Verhandlungen und Konferenzen

— Rolle des Machtfaktors sowie der technischen und taktischen
Komponenten bei internationalen Verhandlungen.
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Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Fallbeispiel, Kleingruppenarbeit, Rol-
lenspiel (teilweise in englischer Sprache).

Dauer: 1 Woche

Veranstaltungsort
Bonn-Bad Godesberg

Termin

K1.21.01 10.07.-14.07.

K1.22
Lehrgruppe II1

Mitwirkung und Verhandlungsfiihrung
in Gremien der Europiischen Union

Teilnehmerkreis

Angehérige des hoheren und des gehobenen Dienstes, die im
EU-Bereich Aufgaben wahrnehmen oder wahrnehmen sollen.
Voraussetzung: Teilnahme an einem EU-bezogenen Fortbil-
dungsseminar oder gute EU-Kenntnisse aufgrund dienstlicher
Tatigkeit.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— in Verhandlungen und Konferenzen auf EU-Ebene ange-
wandte Strategien und Taktiken erkennen sowie

— entsprechende Gesprichs- und Verhandlungstechniken in
solchen Konferenzen anwenden kénnen.

Inhalt
— Verfahren der Entscheidungsbildung im EU-Recht
— Multilaterale Verhandlungstechniken

— Gesprichstechniken und -methoden als Grundlage fiir Ver-
handlungen und Konferenzen im EU-Bereich

— Rolle des Machtfaktors sowie der technischen und taktischen
Komponenten bei Verhandlungen im EU-Bereich.

Methoden
Lehr- und Rundgesprich, Fallbeispiel, Rollenspiel.

Dauer: 1 Woche

Termin Veranstaltungsort
K 122,01 09.01.-13.01. Bonn-Bad Godesberg
K1.22.02 18.09.-22.09. Bonn-Bad Godesberg
Offentlichkeitsarbeit K211
Lehrgruppe II

Teilnehmerkreis

Angehorige des hoheren und des gehobenen Dienstes aus den
Bereichen Presse- und Offentlichkeitsarbeit.

Ziel

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— Aufgaben und Ziele der Offentlichkeitsarbeit bewerten

— Methoden und Techniken der Offentlichkeitsarbeit nutzen
— die Wirkung der Offentlichkeitsarbeit beurteilen.

Inhalt
— Aufgaben, Ziele, rechtlicher Rahmen und Grenzen der Of-
fentlichkeitsarbeit fiir eine Behorde

— Methoden und Techniken der Planung, der Auswahl der Mit-
tel und ihre Nutzung in der 6ffentlichen Informationsarbeit
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— Instrumente der Offentlichkeitsarbeit, insbesondere Presse-
mitteilung, Pressegesprich, Pressekonferenz

— Druckerzeugnisse
— Zusammenarbeit mit Public-Relations-Agenturen
— Erfolgskontrolle der Offentlichkeitsarbeit.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Erfahrungsaus-
tausch, Informationsbesuche bei Redaktionen.

Dauer: 1 Woche

Termin Veranstaltungsort
K2.11.01  20.03.-24.03. Bonn-Bad Godesberg
Prisentation von Arbeitsergebnissen K2.12
Wiss. Dienst

Teilnehmerkreis

Angehdrige des hoheren und gehobenen Dienstes.

Ziel

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen verstindlich und
wirkungsvoll Arbeitsergebnisse in Dienstbesprechungen, Ar-
beits- und Projektgruppen sowie bei Konferenzen vermitteln
und prisentieren kénnen.

Inhalt

— Einsatz von Prasentationsmedien im Arbeitsalltag
— Visualisterung von Informationen

— Konzept und Aufbau von Prisentationen

— Prisentation als Auftritt

— Prisentationstechniken

— Ubungen von Prisentationen.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Gruppenarbeit, Rollenspiele, Erfah-
rungsaustausch.

Dauer: 2 Tage
Termin Veranstaltungsort
K2.12.01 04.09.-05.09. Bonn-Bad Godesberg
K2.12.02 13.11.-14.11. Bonn-Bad Godesberg
Problemlésungs- und Entscheidungstechniken K3.11
Wiss. Dienst

Teilnehmerkreis

Angehorige des hoheren und gehobenen Dienstes.

Ziel

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen Priferenzen in Pro-
bleml&sungs- und Entscheidungsprozessen setzen sowie Ergeb-
nisse festhalten und kontrollieren kénnen.

Inhalt

— Techniken zur Problemerkennung und Problemstrukturie-
rung in Entscheidungsprozessen

— Analyse von Problemursachen
— Rollenverhalten in der Gruppe
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— Entscheidungsfindung in Arbeits- und Projektgruppen
— Moderation und Zielorientierung

— Instrumente zur Kontrolle getroffener Entscheidungen
(personliche Checkliste etc.).

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Gruppenarbeit, Simulation von Ent-
scheidungs- situationen, Erfahrungsaustausch.

Dauer: 1 Woche

Termin Veranstaltungsort
K3.11.01 26.06.-30.06. Boppard
K3.11.02 06.11.-10.11. Boppard

Methodik und Didaktik, Priifungswesen

Seminare und Lehrginge fiir
O Dozenten

O Tutoren

O Moderatoren

O Mitarbeiter, die fiir die Aus- und Fortbildung verantwort-
lich sind

O Ausbilder
O Priifer

O Verwaltungsangehdrige, die neue Mitarbeiter am Arbeits-
platz einarbeiten

Lehrgang zum Erwerb der berufs- und arbeits- M1.11
pidagogischen Eignung fiir Bundesbeamte Wiss. Dienst
(gem. BBAEYV)

Teilnehmerkreis

Ausbildungsleiter (gehobener und mittlerer Dienst), die fiir die
Ausbildung nach dem dualen System in anerkannten Ausbil-
dungsberufen zustindig sind, ihre Stellvertreter und Personen,
die fiir diese Funktionen vorgesehen sind.

Ziel

Der Lehrgang hat zum Ziel, die Teilnehmerinnen und Teilneh-
mer auf den Nachweis der berufs- und arbeitspadagogischen
Eignung nach der Ausbildereignungsverordnung fiir Bundesbe-
amte sowie fiir Arbeitnehmer vorzubereiten.

Der Lehrgang schliefit mit dem Verfahren zur Feststellung der
berufs- und arbeitspadagogischen Eignung (BBAEV) bzw. Prii-
fung (AEV6D).

Inhalt

— Grundlagen der Berufsbildung

— Rechtsgrundlagen

— Der Jugendliche und der junge Erwachsene in der Ausbil-
dung

— Planung und Durchfiihrung der Ausbildung,

Methoden

Lehr- und Rundgespriach, Kleingruppenarbeit, Einzel- und
Partnerarbeit, Rollenspiel, Lehriibung (Microteaching).

Lehrgang: 4 Wochen

Priifungsteil/Feststellungsverfahren: 3 Tage
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Dauer: 23 Tage
Termin

M1.11.01a 28.08.-01.09.
M 1.11.01b 04.09.-08.09.

Veranstaltungsort

Bonn-Bad Godesberg
Bonn-Bad Godesberg

M1.11.01c 18.09.-22.09. Boppard
M1.11.01d 25.09.-29.09. Boppard
M1.11.0le 04.10.-06.10. Boppard

M2.24
Wiss. Dienst

Unterweisung und Beurteilung
von Anwirtern

Teilnehmerkreis

Ausbilder/-innen (mittlerer Dienst) im Bereich der Praxisausbil-
dung nach dem Laufbahnrecht.

Ziel
— Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen die Unterwei-

sung von Anwirtern am Arbeitsplatz lernwirksam und moti-
vationsfordernd durchfithren konnen

— Kriterien zur Beurteilung von Anwirtern bewerten
— Beurteilungsgespriche fiithren kénnen
— altersbedingte Verhaltensweisen von jungen Erwachsenen

kennen und verstehen.

Inhalt

— Lernpsychologische Besonderheiten der Unterweisung am
Arbeitsplatz

— Vorbereitung und Durchfithrung der Unterweisung am Ar-
beitsplatz

— Beurteilungskriterien
— Vorbereitung und Ablauf des Beurteilungsgesprichs.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Erfahrungsaus-
tausch.

Dauer: 1 Woche
Termin Veranstaltungsort
M2.24.01 09.01.-13.01. Bonn-Bad Godesberg
M224.02 13.11.-17.11. Boppard
Einarbeitung neuer Mitarbeiter M3.13

Wiss. Dienst

Teilnehmerkreis

Angehorige des gehobenen und mittleren Dienstes, die neue
Mitarbeiter am Arbeitsplatz einarbeiten.

Ziel

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen neue Mitarbeiter
zielorientiert und motivierend in das neue Arbeitsgebiet einwei-
sen konnen.

Inhalt

— Aufgaben eines Einarbeitungs- ,Mentors“
— Die Erstellung eines Einweisungsplanes
-— Mitarbeitertyp und Betreuungsstil

— Die praktische Durchfiithrung der Einarbeitung am Arbeits-
platz
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— Die Nachbetreuung.

Methoden
Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit.

Dauer: 3 Tage

Termin
29.05.-31.05.

Veranstaltungsort

M3.13.01 Bonn-Bad Godesberg

Methodik und Didaktik fiir Dozenten M4.11

Wiss. Dienst

Teilnehmerkreis

Dozenten (hoherer und gehobener Dienst), die in der Aus- und
Fortbildung des 6ffentlichen Dienstes titig sind.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen
— Grundziige der Lehrinhaltsplanung verstehen

— verschiedene Lehrmethoden und Medien in der Lehrveran-
staltungen einsetzen kdnnen

— Erfolgskontrollen anwenden kénnen
— Dozentenverhalten trainieren.

Inhalt

— Teilnehmeranalyse

— Lernziel und Lernprozef}

— Auswahl und Strukturierung der Lehrinhalte

— dozentenzentrierte und teilnehmerorientierte Lehrmethoden
— Handhabung und Einsatz von Medien

— Formen und Instrumente von Lernerfolgskontrollen

— Dozentenverhalten.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Lehriibung, Er-
fahrungsaustausch. :

Dauer: 1 Woche
Termin Veranstaltungsort
M4.11.01 06.02.-10.02. Bonn-Bad Godesberg

M4.11.02 06.11.-10.11. Bonn-Bad Godesberg

M5.11
Wiss. Dienst

Moderationstechniken fiir Dozenten

Teilnehmerkreis

Dozenten und Seminarleiter/-innen, die in der Aus- und Fort-
bildung des 6ffentlichen Dienstes titig sind.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— Individual- und Gruppenprozesse in Lerngruppen beobach-
ten und beurteilen

— Kommunikations- und Motivationstechniken lerneffizient
anwenden kdnnen.

Inhalt
— Metaplan-Methode
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— Visualisierungstechniken
— Frage- und Bewertungstechniken
— Prisentationstechniken

— Kriterien fiir die Beobachtung von Individual- und Gruppen-
prozessen

— Steuerung von Lernprozessen in Gruppen.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Rollenspiele,
durchgingige Anwendung der Metaplan-Methode.

Dauer: 1 Woche

Veranstaltungsort
Bonn-Bad Godesberg

Termin

M5.11.01 24.04.-28.04.

M5.21
Wiss. Dienst

Planung und Organisation der
Aus- und Fortbildung

Teilnehmerkreis

Angehérige des hoheren und gehobenen Dienstes, die im Be-
reich der behdrdeninternen Aus- und Fortbildung titig sind.

Ziel

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen die Grundlagen der
Planung, Durchfiihrung und Evaluierung von Aus- und Fortbil-
dungsveranstaltungen kennenlernen.

Inhalt
— Methoden der Bedarfsermittlung

— Rechtliche und organisatorische Bedingungen der Aus- und
Fortbildung

— Lernerfolgskontrollen und Evaluationsmethoden

— Verbindung von Personalentwicklung und Fortbildung.

Methoden
Lehrgesprich, Gruppenarbeit, Erfahrungsaustausch.

Dauer: 3 Tage

Veranstaltungsort
Bonn-Bad Godesberg

Termin

M5.21.01 19.06.-21.06.

M5.22
Wiss. Dienst

Aufgaben und Arbeitsweisen in der Fortbildung

Teilnehmerkreis

Vorbehalten den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern der Bun-
desakademie.

Ziel, Inhalt und Methoden werden mit der Dienststelle abge-
stimmt. :

Dauer: 3 Tage
Termin Veranstaltungsort
M5.22.01 08.05.-10.05. Bonn-Bad Godesberg
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Mé6.11
Wiss. Dienst

Priifungsmethodik und Priifungspsychologie

Teilnehmerkreis

Angehorige des hoheren und gehobenen Dienstes, die als Mit-
glieder von Priifungsausschiissen Laufbahnpriifungen abneh-
men.

Ziel

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen Laufbahnpriifun-
gen methodisch zweckgerecht und leistungsmotivierend durch-
fithren kénnen.

Inhalt
— Grundfragen des Priifungswesens

— Vorbereitung und Durchfithrung der schriftlichen und
miundlichen Priffung

— besondere Probleme der Leistungsbewertung
— Priifungspsychologie und Priifverhalten.

Methoden
Lehr- und Rundgesprach, Erfahrungsaustausch.

Dauer: 1 Woche
Termin Veranstaltungsort
M6.11.01 27.03.-31.03. Bonn-Bad Godesberg

M7.53
Lehrgruppe I

Tutorenseminar zum Grundwissen
in der Informationstechnik

Teilnehmerkreis

Angehorige der Bundesverwaltung, die IT-Grundwissen im
Rahmen von internen Unterweisungen vermitteln sollen.

Voraussetzung: IT-Grundwissen entsprechend dem Grundsemi-
nar IT (JAP-Nr 11.01) oder vergleichbare Kenntnisse. Die Bun-
desakademie kann hierzu eine Arbeitshilfe zur Verfiigung stel-
len.

Ziel

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen fiir die Vermittlung
von IT- Grundwissen

— Einweisungskonzepte erstellen

— Unterrichtshilfen herstellen und handhaben

— Medien einsetzen

— Ubungen am APC (Terminal) vorbereiten und durchfiihren.

Inhalt

— Erarbeitung eines Rahmenplanes

— Muster-Ubung am APC

— Empfehlungen zum Umgang mit erwachsenen Lernern
— Lehrskizze (Einweisungsskizze)

— Vorbereitung und Durchfiihrung von Einzel- und Gruppen-
einweisungen

— Besonderheiten bei Lernsequenzen mit Selbststudium.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppen-, Partner- und Einzel-
arbeit, Prasentationen und Ubungen, Lehriibung.
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Dauer: 1 Woche
Termin Veranstaltungsort
M7.53.01 19.06.-23.06. Boppard
Tutorenseminar Datenschutz M7.54
Lehrgruppe II
H'#NEU'I'#

Teilnehmerkreis

Behordliche Datenschutzbeauftragte sowie Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter, die mit entsprechenden Aufgaben befafit sind.
Voraussetzung: Praxisorientierte Kenntnisse auf dem Gebiet des
Daten schutzes.

Ziel

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen Grundlagenwissen

zum Datenschutz im Rahmen von Gruppen- oder Einzelunter-

weisungen vermitteln kénnen und dabei

— tatigkeitsbezogene Unterweisungskonzepte (methodisch-di-
daktisches Strukturieren fiir die Vermittlung von Schliisselin-
formationen) erstellen und nutzen

— durch organisatorische Vorkehrungen giinstige Lernbedin-
gungen schaffen

— Unterrichtshilfen herstellen und handhaben; Medien einset-
zen

— Lehr- und Rundgespriche fithren und Diskussionen ziel-
orientiert moderieren

— Kleingruppenarbeit vorbereiten, begleiten und auswerten
konnen.

Inhalt
— Grundlagen des Datenschutzes (systematischer Uberblick)
— Erstellen eines Rahmenplanes fiir die zu vermittelnden
Schliissel- informationen
— wichtige organisatorische Rahmenbedingungen fiir eine Un-
terweisung
— methodisch-didaktische Hilfen zur Umsetzung des Rahmen-
plans, insbesondere
~— Empfehlungen zum Umgang mit erwachsenen Lernern
— Erstellen einer Unterweisungsskizze Elemente: Ziel —
Inhalt — Zeitplanung - Methoden — Medieneinsatz
— Vorbereiten und Durchfithren einer Gruppenunterwei-
sung zu einer Lernsequenz aus dem Themenfeld des Rah-
menplans; Besonderheiten bei einer Einzelunterweisung
und bei Lernsequenzen mit Selbststudium
— Vorbereiten, Begleiten und Auswerten von Kleingrup-
penarbeit, insbesondere zur Lésung von Fallbeispielen.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallbeispiele,
Unterweisungsiibungen.

Dauer: 7 Tage
Termin Veranstaltungsort
M7.54.01 23.11.-01.12. Boppard

Fortbildung fiir den Aufstieg
in den héheren Dienst

O Auswahlverfahren zum Aufstieg
O Wissenschaftlich ausgerichteter Aufstieg
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O Aufstieg fiir iiber Fiinfzigjihrige
O Aufstieg fiir besondere Verwendung
Auswahlverfahren
fur den Aufstieg in den hdheren Dienst
nach § 16 BLV (Bundeslaufbahnverordnung)
3-47age
JaP Nr. A1.01
(von Auswahivarfahren kann
°°°7."L‘°"_"'£°!‘>_ -
Regelaufstieg Aufstleg zur Andere Regelaufstieg
besonderen Bewerber
nach § 33, 1 BLV Verwendung nach § 33, Il BLV
far Beamte fr den hoheren _ aF
nach § 33a BLY Dienst far Beamte
fir Beamte nach § 38 BLV
Wissenschattiich Aufstlegsiehr-
ausgerichteter gang —_— Andere
Blidungsgang Bewerber
Tell | Regela
4Monate Monat T 33 Mmey
JaP Nr. A 2.01 JaP Nr. A 4.01 af.
Wissenschattiich Aufbaulehr-
ausgerichteter Aufstieg zur gang
Blidungsgang besonderen
Teil t Verwendung
1Monat 2 Wochen
JaP Nr. A2.02 JaP Nr. A 5.01
Fe————— J‘ ——————— bl
: Feststellungsverfahren :
| Bundespersonalausschu8 )
1 BAkoOV ais Beobachter ]
L I T YT ————— -

Auswahlverfahren zum Aufstieg in den hoheren A1.01
Dienst Lehrgruppe I

Teilnehmerkreis
Angehorige des gehobenen Dienstes.

Die Bundesakademie fiir 6ffentliche Verwaltung veranstaltet zu-
sammen mit einzelnen Ressorts Auswahlverfahren zur Auswahl
von Beamten des gehobenen Dienstes, die zu einer Laufbahn des
hoheren Dienstes zugelassen werden sollen. Diese Veranstaltun-
gen sollen den zustandigen Personalstellen eine Entscheidungs-
hilfe geben.

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer unterziehen sich dabei ei-
ner Reihe von miindlichen und schriftlichen Aufgaben und
Ubungen. Aufgrund dieser Leistungen stellt die Auswahlkom-
mission fest, welche Bewerber nach den Anforderungen der zu-
kiinftigen Laufbahnaufgaben und der vorgesehenen Einfithrung
zweifelsfrei geeignet erscheinen.

Grundlage fiir die Auswahl der mindlichen und schriftlichen
Aufgaben, der eignungspsychologischen Verfahren sowie der
Bewertung durch die Auswahlkommission bildet das Anforde-
rungsprofil fiir Referenten des jeweiligen Ressorts. Die Aus-
wahlkommission setzt sich 1.d.R. aus je 2 Angehorigen der Bun-
desakademie und des beteiligten Ressorts zusammen.
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A 1.01.01 bis A 1.01.04

Termine und Veranstaltungsorte werden gesondert bekanntge-
geben.

Dauer: 4 Tage
Termin Veranstaltungsort

A1.01.01 %) #)

A1.01.02 ¥) %)

A101.03 *) )

A101.04 *) #)

Wissenschaftlich ausgerichteter Bildungsgang A2.01
zur Férderung des Aufstiegs Lehrgruppe I

in den héheren Dienst Teil I

Teilnehmerkreis

Beamte des gehobenen Dienstes, die nach § 33 Abs. 1 BLV zum
Aufstieg zugelassen worden sind.

Ziel

Der Lehrgang ist der wissenschaftlich ausgerichtete Bildungs-
gang zur Einfihrung in die Aufgaben des hoheren Dienstes nach
§ 33 Abs. 2 BLV. Er gibt zugleich Vorbereitungshilfen fiir die
Feststellungsverfahren vor dem Bundespersonalausschufl.

Der Lehrgang umfafit einen Teil I von viermonatiger Dauer so-
wie einen Teil II von zweimonatiger Dauer, wobei Teil II in zwel
Abschnitte von jeweils einem Monat gegliedert ist.

Im Teil I sollen die Teilnehmerinnen und Teilnehmer in erster
Linie einen erweiterten Uberblick iiber ausgewihlte Gebiete der
Rechtslehre, Volkswirtschaftslehre und Verwaltungslehre erhal-
ten und in Schwerpunktbereichen ein vertieftes Verstindnis ge-
winnen.

Im ersten Abschniw des Teils IT werden die im Teil I vermittel-
ten Hauptinhalte aufgefrischt. Der zweite Abschnitt ist insbe-
sondere fiir ressortspezifische Lehrveranstaltungen bzw. fiir an-
dere Studiengelegenheiten vorgesehen.

Inhalt
Ausgewihlte verwaltungsbezogene Bereiche der Rechtslehre,
insbesondere

— Allgemeine Rechtslehre, Denk- und Arbeitsweise des Juri-
sten unter besonderer Beriicksichtigung der Beziige zur 6f-
fentlichen Verwaltung

— Deutsche Verfassungsgeschichte seit 1848
— Verfassungsrecht

— Verwaltungsrecht

— Recht des 6ffentlichen Dienstes

— Haushaltsrecht

— Biirgerliches Recht

— Recht der Europiischen Union

der Volkswirtschaftslehre, insbesondere

— Denk- und Arbeitsweise des Okonomen unter besonderer
Beriicksichtigung der Beziige zur 6ffentlichen Verwaltung

— die Entwicklung des Verhiltnisses von Staat und Wirtschaft

— Grundbegriffe und Grundzusammenhinge der Mikrodko-
nomie

— Grundbegriffe und Grundzusammenhinge der Makrodko-
nomie

*) wird mit den Ressorts vereinbart
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— Grundfragen der Wirtschaftspolitik
— einzelne Bereiche der Wirtschafts- und Finanzpolitik

der Verwaltungslehre i.e.S., insbesondere

— Verwaltung in der geschichtlichen Entwicklung
— Stellung und Funktion der Verwaltung

— Strukturen und Abliufe der Verwaltung

— Wirtschaftlichkeit der Verwaltung.

In diesen 3 Fachgebieten werden Klausuren als Leistungsnach-
weis geschrieben.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallstudie,
Selbststudium.

Dauer: 4 Monate

Termin Veranstaltungsort
A2.01.01 28.08.-15.12. Bonn-Bad Godesberg
Wissenschaftlich ausgerichteter Bildungsgang A2.02
zur Forderung des Aufstiegs Lehrgruppe I

in den héheren Dienst Teil IT

Teilnehmerkreis

Beamte des gehobenen Dienstes, die nach § 33 Abs. 1 BLV zum
Aufstieg zugelassen worden sind und am Teil I teilgenommen

haben.

Ziel

Der Lehrgang ist der wissenschaftlich ausgerichtete Bildungs-
gang zur Einfiihrung in die Aufgaben des hheren Dienstes nach
§ 33 Abs. 2 BLV. Er gibt zugleich Vorbereitungshilfen fiir die
Feststellungsverfahren vor dem Bundespersonalausschufs.

Der Lehrgang umfafit einen Teil I von viermonatiger Dauer so-
wie einen Teil II von zweimonatiger Dauer, wobei Teil II in zwei
Abschnitte von jeweils einem Monat gegliedert ist.

Im ersten Abschnitt des Teils I werden die im Teil I vermittel-
ten Hauptinhalte aufgefrischt. Der zweite Abschnitt ist insbe-
sondere fiir ressortspezifische Lehrveranstaltungen bzw. fiir an-
dere Studiengelegenheiten vorgesehen und wird von den Res-
sorts selbst durchgefithrt.

Inhalt
Wird noch bekanntgegeben.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallstudie,
Selbststudium.

Dauer: 4 Wochen
Termin Veranstaltungsort
A2.02.01 06.03.-31.03. Boppard
Lehrgang zur Forderung des Aufstiegs A4.01
in den héheren Dienst Lehrgruppe I

Teilnehmerkreis

Beamte des gehobenen Dienstes, die nach § 33 a BLV zum Auf-
stieg zugelassen worden sind. Andere als Laufbahnbewerber fiir
den hoheren Dienst (§ 38 BLV) sowie Beamte des gehobenen
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Dienstes, die noch nach § 33 Abs. 3 BLVa. F. zum Aufstieg zuge-
lassen worden sind.

Ziel

Der Lehrgang ist fiir die nach § 33 a Abs. 4 BLV zum Aufstieg
zugelassenen Beamten der vorgeschriebene theoretische Teil ih-
rer Einfihrungszeit. Zugleich gibt er ihnen sowie anderen als
Laufbahnbewerbern Vorbereitungshilfen fiir das Feststellungs-
verfahren vor dem Bundespersonalausschuff. Fiir die noch nach
§ 33 Abs. 3 BLV a. E. zum Aufstieg zugelassenen Beamten ist
dieser Lehrgang der vorgeschriebene theoretische Teil I ihrer
Einfiihrungszeit.

Inhalt
Grundziige des

— Verfassungsrechts einschliefflich Staatsorganisationsrecht,

— Verwaltungsrechts, insbesondere Verwaltungsverfahrens-
recht,

— Recht des 6ffentlichen Dienstes sowie
— Haushaltsrechts.

Methoden
Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Selbststudium.

Dauer: 4 Wochen

Termin Veranstaltungsort
A4.01.01 30.01.-24.02. Boppard
A4.01.02 24.04.-19.05. Boppard

A5.01
Lehrgruppe I

Aufbaulehrgang zur Férderung des Aufstiegs
in den héheren Dienst

Teilnehmerkreis

Andere als Laufbahnbewerber fiir den hoheren Dienst sowie Be-
amte des gehobenen Dienstes, die noch nach § 33 Abs. 3 BLVa. F.
zum Aufstieg zugelassen worden sind und die am Lehrgang
A 4.01 teilgenommen haben.

Ziel
Der Aufbaulehrgang ist fiir die noch nach § 33 Abs. 3 BLVa. F.

zum Aufstieg zugelassenen Beamten der vorgeschriebene theo-
retische Teil II threr Einfihrungszeit. Zugleich gibt er ihnen so-
wie anderen als Laufbahnbewerbern (§ 38 BLV) Vorbereitungs-
hilfen fiir das Feststellungsverfahren vor dem Bundespersonal-
ausschufl.

Inhalt

— Grundzige des biirgerlichen Rechts

— Grundfragen der Wirtschaftspolitik

— Ausgewihlte Bereiche der Wirtschafts- und Finanzpolitik.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallstudie,
Selbststudium.

Dauer: 2 Wochen
Termin Veranstaltungsort
A5.01.01 16.10.-27.10. Boppard
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Fortbildung im Rahmen
der internationalen Zusammenarbeit

Fortbildung fiir internationale Aufgaben
O Inter- und supranationale Organisationen
Praktikum bei einer inter-/supranationalen Organisation

Aktuelle Probleme der internationalen Beziechungen

O O O

Gesprichs- und Verhandlungsfiihrung, Konferenzen im
inter-/supranationalen Bereich (s. K 1.21 und K 1.22)

Lehrgang zur Fortbildung fiir internationale Z1.11
Aufgaben Lehrgruppe I11
Teilnehmerkreis

Angehorige des hoheren und des gehobenen Dienstes, die fiir
eine Verwendung bei einer internationalen Organisation vorge-
sehen sind oder die Aufgaben mit internationalem Bezug wahr-
nehmen sollen. Voraussetzung: Gute englische Sprachkennt-
nisse (Nachweis ggf. durch Sprachtest).

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— Aufgaben und Aufbau der inter- und supranationalen Orga-
nisationen verstehen

— aktuelle Probleme in den internationalen Beziehungen beur-
teilen

— fiir den internationalen Bereich typische Formen der Ge-
sprachsfihrung und Zusammenarbeit anwenden konnen.

Inhalt

— Organisation und Aufgaben der wichtigsten inter- und su-
pranationalen Organisationen

— Internationale politische, rechtliche und wirtschaftliche Be-
ziechungen

— Zusammenarbeit in international zusammengesetzten Gre-
mien

— Gesprichs- und Verhandlungsfiihrung, internationale Kon-
ferenzen

— Arbeit in inter- und supranationalen Organisationen.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Gruppenarbeit, Fallstudie und Rol-
lenspiel (teilweise in englischer Sprache), Informationsbesuche
bei inter- und supranationalen Organisationen.

Dauer: 3 Wochen
Termin Veranstaltungsort
Z1.11.01  06.03.-24.03. Bonn-Bad Godesberg

mit Informationsaufenthalten
im Ausland

Z1.21
Lehrgruppe I11

Praktikum zur Fortbildung fiir internationale
Aufgaben

Teilnehmerkreis

Angehorige des hoheren und des gehobenen Dienstes, die am
Lehrgang zur Fortbildung fiir internationale Aufgaben teilge-
nommen haben.

Voraussetzung: gute Kenntnisse in der fiir das Praktikum erfor-
derlichen Fremdsprache.
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Ziel und Inhalt

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen durch einen Infor-
mations- und Arbeitsaufenthalt bei einer inter-/supranationalen
Organisation

— die Verwaltungsstrukturen sowie

— die Arbeits- und Entscheidungsprozesse in der inter-/oder
supranationalen Organisation

kennen und verstehen.

Dauer: 4 — 6 Monate

Termin Veranstaltungsort
712101 *) *)
Einfiihrung in die internationalen Beziehungen Z1.30
Deutschlands Lehrgruppe ITI

Teilnehmerkreis

Angehoérige des hoheren und des gehobenen Dienstes, die Auf-
gaben mit internationalem Bezug wahrnehmen oder wahrneh-
men sollen.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— Organisation und Aufgaben internationaler Organisationen
kennenlernen

— aktuelle Probleme in den internationalen Beziechungen nach-
vollziehen und beurteilen konnen.

Inhalt

— Zielsetzung, Titigkeitsfeld, Strukturen und Arbeitsweise
wichtiger internationaler Organisationen

— ausgewihlte Fragen aus dem Bereich der internationalen Be-
ziehungen.

Methoden
Lehr- und Rundgesprich.

Dauer: 3 Tage

Termin Veranstaltungsort
Z1.30.01 30.01.-01.02. Bonn-Bad Godesberg
Z1.30.02 29.08.-31.08. Bonn-Bad Godesberg

Fortbildung iiber die Europiische Union (EU)

O Rechtsgrundlagen und Organisation der EU; Aufgaben
und Arbeitsweise ihrer Organe

O Die Weiterentwicklung der Gemeinschaft zur Europi-
ischen Union

O Vorbereitung auf das Personal-Auswahlverfahren der
Europiischen Union

O Gesprichs- und Verhandlungsfiilhrung in Gremien der
EU (siche K 1.22)

#*)wird im Einzelfall bestimmt
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Organisation und Aufgaben der Z2.06
Europiischen Union Lehrgruppe I1I
l&#NEU%){-

Teilnehmerkreis

Angehorige des hoheren und des gehobenen Dienstes.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— Organisation und Aufgaben der Europiischen Union ken-
nen und verstehen sowie

— besondere Probleme der Zusammenarbeit in einer suprana-
tionalen Organisation erkennen kénnen.

Inhalt

— Organe und Aufgaben der Europiischen Union

— Organisation und Arbeitsweise der Kommission

— aktuelle Probleme der Zusammenarbeit in den Organen der

Europaischen Union.
Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Informationsaufenthalt bei EU-Orga-
nen in Briissel.

Dauer: 1 Woche

Termin Veranstaltungsort
Z2.06.01a 08.05.-09.05. Bonn-Bad Godesberg
Z2.06.01b 10.05.-12.05. Briissel

Z211
Lehrgruppe III

Rechtsgrundlagen und Arbeitsweise
der Europiischen Union

Teilnehmerkreis

Angehdrige des hoheren Dienstes.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— die Rechtsgrundlagen der Europiischen Union vor dem Hin-
tergrund der nationalen Rechtsordnung kennen und verste-
hen

— Aufgaben, Organisation und Arbeitsweise der EU-Organe
kennen und

— aktuelle Probleme der Europiischen Union beurteilen kon-
nen.

Inhalt

— Rechtsgrundlagen der Europdischen Union

— Aufgaben und Funktion der EU-Organe

— Aufbau, Organisation und Arbeitsweise der Kommission
— aktuelle Probleme der Europiischen Union.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Informationsaufenthalt bei EU-Orga-
nen in Briissel und Luxemburg.

Dauer: 6 Tage

Termin Veranstaltungsort
Z2.11.01a 21.04. Bonn-Bad Godesberg
Z211.01b 24.04.-28.04. Briissel
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Z211.02a 10.11.
Z2.11.02b 13.11.-17.11.

Bonn-Bad Godesberg
Briissel

7212
Lehrgruppe II1

Organisation und Aufgaben
der Europiischen Union

Teilnehmerkreis

Angehorige des hoheren und des gehobenen Dienstes.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— Organisation und Aufgaben der Europiischen Union ken-
nen und verstehen

sowie

— besondere Probleme der Zusammenarbeit in einer suprana-
tionalen Organisation erkennen kénnen.

Inhalt

— Organe und Aufgaben der Europiischen Union

— Organisation und Arbeitsweise der Kommission

— aktuelle Probleme der Zusammenarbeit in den Organen der
Europiischen Union.

N

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Informationsaufenthalt bei EU-Orga-
nen in Brissel.

Dauer: 6 Tage

Termin Veranstaltungsort
Z2.12.01a 13.01. Bonn-Bad Godesberg
Z2.12.01b 16.01.-20.01. Briissel
Einfiihrung in das Recht und ausgewihlte Z213
Politikbereiche der EU Lehrgruppe 111
Teilnehmerkreis

Angehorige des hoheren Dienstes, die EU-bezogene Aufgaben

wahrnehmen oder wahrnehmen sollen.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— das Recht der Europiischen Union in seinen wesentlichen
Ausprigungen verstehen

— das Verhiltnis des EU-Rechts zur Rechtsordnung der Bun-
desrepublik Deutschland anhand ausgewihlter Probleme be-
werten

— die bestimmenden Verfahrensgrundsitze des Europiischen
Gerichtshofs und

— ausgewihlte Politikbereiche der Union beurteilen kénnen.

Inhalt

— Grundzige und Grundlagen des Rechts der Europiischen
Union

— Auslegung und Anwendung des EU-Rechts

— Verhiltnis des EU-Rechts zur Rechtsordnung der Bundesre-
publik Deutschland

— Organisation und Verfahrensgrundsitze des Europiischen
Gerichtshofs

— Entwicklungstendenzen des EU-Rechts.
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Methoden
Lehr- und Rundgesprich.

Dauer: 1 Woche

Termin Veranstaltungsort
Z2.13.01 23.01.-27.01. Bonn-Bad Godesberg
Vorbereitung auf das Personal-Auswahlverfahren Z2.14
der Europiischen Union Lehrgruppe I1I

Teilnehmerkreis

Angehorige des hoheren und des gehobenen Dienstes, die die
Voraussetzungen fiir eine Verwendung bei Dienststellen der Eu-
ropiischen Union erfilllen. Voraussetzungen: Gute Grund-
kenntnisse iber Aufgaben und Organisation der EU; Fremd-
sprachenkenntnisse mit der Méglichkeit der Gesprichsfithrung
in einer der Arbeitssprachen. Hochstalter: 40 Jahre.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— Organisation und Aufgaben der Europiischen Union verste-

hen

— Zusammenhinge zwischen europiischem Recht und natio-
nalem Recht erkennen und

— die wesentlichen Inhalte sowie den Ablauf des Personal-Aus-
wahlverfahrens der Europiischen Union kennen und ver-
werten konnen.

Inhalt

— Organisation und Aufgaben der Europiischen Union

— Rechtsetzung und Rechtsprechung

— Aktuelle Probleme der EU

— Informationen iiber das Personal- Auswahlverfahren der EU
— Simulation des schriftlichen und miindlichen Teils des Perso-

nal-Auswahlverfahrens.
Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Rollenspiel, Priffungssimulation
(z.T. in englischer oder franzésischer Sprache) mit Auswertung.

Dauer: 1 Woche
Termin Veranstaltungsort
721401 21.08.-25.08. Bonn-Bad Godesberg
Von der Gemeinschaft zur Z2.19
Europiischen Union Lehrgruppe III

Teilnehmerkreis

Angehorige des hoheren und des gehobenen Dienstes.

Ziel
die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— die Grundlagen und Elemente der Europaischen Union so-
wie

— die Probleme bei der Verwirklichung der Europiischen
Union

kennen und verstehen.



Seite 1158

Inhalt
— Grundlagen und Elemente der Europiischen Union

— Institutionelle Anderungen des Gemeinschaftsrechts durch
den Vertrag von Maastricht

— Wirtschafts- und Wihrungsunion
— Gemeinsame Aufien- und Sicherheitspolitik
— Vertiefung und Erweiterung der Gemeinschaft.

Methoden
Lehr- und Rundgesprich.

Dauer: 3 Tage

Termin Veranstaltungsort
Z2.19.01 31.01.-02.02. ~ Bonn-Bad Godesberg
Z2.19.02  03.05.-05.05. Bonn-Bad Godesberg

Regierunﬁ - und Verwaltungssysteme
europiischer Partnerlinder

O Verfassung, Verwaltung und Wirtschaft in Frankreich
O Staat, Regierung und Verwaltung in Groflbritannien

O Regierungs- und Verwaltungssystem in den Niederlan-
den

O Regierungs- und Verwaltungssystem Spaniens

Z221
Lehrgruppe I

Verfassung, Verwaltung und Wirtschaft
in Frankreich

Teilnehmerkreis
Angehdrige des hoheren Dienstes.

Voraussetzung: gute franzosische Sprachkenntnisse (Sprachtest
wihrend des Einfiihrungsabschnitts).

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— Wesensmerkmale des franzésischen Verfassungs- und Ver-
waltungssystems kennen

— Kenntnisse und Fihigkeiten erwerben, die der Entwicklung
und Vertiefung der bilateralen Zusammenarbeit dienen.

Inhalt

— Schwerpunkte der Verfassung der V. Republik
— Funktion und Arbeitsweise des Parlaments
— Stellung des Staatsrates

— Zentral-, Regional-, Departement- und Kommunalverwal-
tung

— Offentlicher Dienst

— Struktur des franzésischen Wirtschaftssystems

— Ausgewihlte Bereiche der Wirtschafts- und Sozialpolitik

— Fragen der Arbeitsmarktpolitik und des Verhiltnisses zwi-
schen den Sozialpartnern

— Besonderheiten der franzésischen Rechts- und Verwaltungs-
sprache.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Gruppenarbeit, Informationsbesuche
in ausgewihlten Behorden und Betrieben sowie in einer Region,
evil. begleitender fachsprachlicher Unterricht.
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Dauer: 13 Tage
Termin

Z221.01a 20.02.-22.02.
7Z2.21.01b 09.05.-15.05.

Veranstaltungsort

Bonn-Bad Godesberg
Paris, evtl. Département

7222
Lehrgruppe III

Grundlagen des franzésischen Regierungs-
und Verwaltungssystems

Teilnehmerkreis

Fihrungs- und Fithrungsnachwuchskrifte des hoheren Dien-
stes, vorzugsweise aus der Innenverwaltung.

Voraussetzung: Grundkenntnisse im Franzésischen (fiir Refe-
rate und Diskussion stehen Dolmetscher zur Verfiigung).

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— die Grundlagen der Verfassung, Regierung und Verwaltung
Frankreichs

— neuere Entwicklungen im Verwaltungssystem

kennen und verstehen.

Inhalt

— Grundziige der franzésischen Verfassung und Stellung der
obersten Staatsorgane

— Organisation und Arbeitsweise der Zentralverwaltung

— Aufgaben und Funktion der Regional-, Departement- und
Kommunalverwaltung

— Strukturmerkmale des 6ffentlichen Dienstes im Zusammen-
hang mit der Dezentralisierung und Dekonzentration.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Informationsbesuche bei Behorden
und/oder Unternehmen sowie in einer Region.

Dauer: 7 Tage

Termin Veranstaltungsort
Z2.22.01a 11.05.-12.05. Bonn-Bad Godesberg
Z2.22.01b 15.05.-19.05. Paris und Département
Einfithrung in das franzésische Regierungs- 2224
und Verwaltungssystem Lehrgruppe IIT

Teilnehmerkreis

Angehérige des gehobenen Dienstes. Voraussetzung: gute fran-
zdsische Sprachkenntnisse (Nachweis ggf. durch Sprachtest).

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— Grundziige der Verfassung, Regierung und Verwaltung
Frankreichs verstehen

— einige Bereiche der franzésischen Regierungspolitik
kennen und verstehen.

Inhalt

— Grundziige der franzdsischen Verfassung

— Stellung der obersten Staatsorgane

— Verwaltungsorganisation im zentralen und lokalen Bereich
— Grundziige und Strukturen des 6ffentlichen Dienstes
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— Industriepolitik und staatliche Unternehmen.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Informationsbesuch in einer Kommu-
nalverwaltung.

Dauer: 7 Tage

Termin Veranstaltungsort
Z2.24.01a 08.06.-09.06. Bonn-Bad Godesberg
72.24.01b 12.06.-16.06. Paris

Raumordnung, Stadtentwicklung Z2.26
und Umweltschutz in Frankreich Lehrgruppe I11
*’%NEU#*

Teilnehmerkreis

Angehorige des héheren Dienstes, die mit Fragen des Umwelt-
schutzes, der Raumordnung und der Stadtentwicklung befaflt
sind.

Voraussetzung: gute franzdsische Sprachkenntnisse (Nachweis
ggf. durch Sprachtest).

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— Grundziige der franzosischen Umweltschutz-, Raumord-
nungs- und Stadtentwicklungspolitik

— ausgewiahlte Aspekte aus diesen Bereichen der staatlichen
Politik

kennen und verstehen.

Inhalt

— Administrative Rahmenbedingungen fir Mafinahmen des
Umweltschutzes

— Mechanismen und Verfahren zur Durchsetzung der staatli-
chen Raumordnungspolitik

— Staatliche Politik im Bereich der Stadtentwicklung

— Aktuelle Probleme und Handlungsfelder in diesen Politikbe-
reichen.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Informationsbesuch bei einer staatli-
chen Institution oder einem Unternehmen.

Dauer: 7 Tage

Termin Veranstaltungsort
Z2.26.01a 02.11.-03.11. Bonn-Bad Godesberg
Z2.26.01b 06.11.-10.11. Paris

Grundlagen des britischen Regierungs- und 7231
Verwaltungssystems Lehrgruppe I11
Teilnehmerkreis

Angehoérige des hoheren und des gehobenen Dienstes. Voraus-
setzung: gute englische Sprachkenntnisse (Nachweis ggf. durch
Sprachtest).

Ziel

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen
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— Grundziige des britische Regierungs- und Verwaltungssy-
stems sowile

— gegenwirtige Probleme der Wirtschafts- und Sozialpolitik

kennen und verstehen.

Inhalt

— Wesensmerkmale des britischen Regierungssystems
— Parlamentarisches System und politische Parteien
— Grundlagen des Verwaltungssystems

— Strukeur des 6ffentliche Dienstes

— Grundfragen der Wirtschafts- und Sozialpolitik

— Kommunalverwaltung.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich. Das Programm umfafit ein eintigiges
Individualprogramm in der britischen Verwaltung und einen In-
formationsbesuch in einer Kommunalverwaltung.

Dauer: 7 Tage

Termin Veranstaltungsort
7Z231.01a 16.03.-17.03. Bonn-Bad Godesberg
7Z2.31.01b 20.03.-24.03. London

7236
Lehrgruppe I11

Das Regierungs- und Verwaltungssystem
in Grofibritannien

Teilnehmerkreis
Angehorige des hoheren Dienstes.

Voraussetzung: gute englische Sprachkenntnisse (Nachweis ggf.
durch Sprachtest).

Ziel

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— Grundziige des britischen Regierungssystems sowie
— aktuelle Probleme der britischen Politik

kennen und verstehen.

Inhalt

— Hauptmerkmale des britischen Regierungssystems

— soziales Sicherheitssystem und Sozialpolitik

~— Arbeitsmarkt, Ausbildungssystem und &ffentlicher Dienst
— britische Europapolitik

— Kommunalverwaltung.

Methodeﬁ

Lehr- und Rundgesprich. Das Programm umfafit ein eintigiges
Individualprogramm in der britischen Verwaltung und einen In-
formationsbesuch in einer Kommunalverwaltung.

Dauer: 6 Tage

Termin Veranstaltungsort
Z2.36.01 15.05.-24.05. London
7236.02 12.06.-21.06. London
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Einfiihrung in das niederlindische Regierungs- Z241
und Verwaltungssystem Lehrgruppe II1

Teilnehmerkreis

Angehorige des hoheren Dienstes. Voraussetzung: gute engli-
sche Sprachkenntnisse (Nachweis ggf. durch Sprachtest).

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— Grundziige des niederlindischen Regierungs- und Verwal-
tungssystems sowie

— aktuelle Probleme der Wirtschafts- und Finanzpolitik der
Niederlande in der Europiischen Union

kennen und verstehen.

Inhalt
— Schwerpunkte der Verfassung der Niederlande

— Strukturmerkmale des niederlindischen offentlichen Dien-
stes

— Beziehungen zwischen Zentral-, Provinzial- und Gemeinde-
verwaltung

— Wirtschafts- und Finanzpolitik
— Niederlindische Europapolitik.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Informationsbesuche in ausgewihlten
Verwaltungen und Unternehmen, zweitigiges Individualpro-
gramm.

Dauer: 9 Tage

Termin Veranstaltungsort
Z2.41.01a 29.09. Bonn-Bad Godesberg
Z2.41.01b 02.10.-11.10. Den Haag
Einfiihrung in das spanische Regierungs- Z2.51
und Verwaltungssystem Lehrgruppe III

Teilnehmerkreis
Angehorige des hoheren Dienstes.

Voraussetzung;: gute spanische Sprachkenntnisse.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— Grundziige des spanischen Regierungs- und Verwaltungssy-
stems sowie

— aktuelle Probleme der Wirtschafts- und Finanzpolitik Spa-
niens

kennen und verstehen.

Inhalt
— Grundzuge der Verfassung Spaniens
— Strukturmerkmale des spanischen Sffentlichen Dienstes

— Die Rolle der Gemeinden, Provinzen und Autonomen Ge-
meinschaften

— Wirtschafts- und Finanzpolitik
— Spanische Europapolitik.

Methoden
Lehr- und Rundgesprich.
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Dauer: 7 Tage

Termin Veranstaltungsort
Z251.01a *) Bonn-Bad Godesberg
Z251.01b %) Madrid

Einfiihrung in das Regierungs- und
Verwaltungssystem Deutschlands fiir Angehérige
von Dienststeﬁen der EU sowie fiir
Verwaltungsangehérige europiischer Partnerlinder

Die staatliche Organisation der Bundesrepublik Z3.11
Deutschland Lehrgruppe I11

Teilnehmerkreis

Angehoérige des hoheren Dienstes von Dienststellen der Euro-
paischen Union.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— das deutsche Verfassungs- und Verwaltungssystem

— den Staats- und Verwaltungsaufbau eines Bundeslandes ken-
nen und verstehen sowie

— die deutsche Europapolitik bewerten kénnen.

Inhalt
— Der staatliche Aufbau Deutschlands

— Aufgaben und Arbeitsweise des Deutschen Bundestages und
des Bundesrates - die deutsche Europapolitik

— aktuelle Fragen der Arbeitsmarkt- und Sozialpolitik
— Staat und Verwaltung in einem Bundesland
— der Aufbau in den neuen Bundeslindern.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Informationsbesuch in einem Bundes-

land.

Dauer: 1 Woche

Termin Veranstaltungsort
Z3.11.01a 19.06.-21.06. Bonn-Bad Godesberg
7.3.11.01b  22.06.-23.06. #+)
Das Regierungs- und Verwaltungssystem der Z3.12
Bundesrepublik Deutschland Lehrgruppe III

Teilnehmerkreis

Fihrungsnachwuchskrifte des hoheren Dienstes der Euro-
.t g . .
paischen Kommission.

Ziel

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— das deutsche Verfassungs- und Verwaltungssystem

— den Staats- und Verwaltungsaufbau eines Bundeslandes

— die Grundziige der deutschen Wirtschaftspolitik, insbeson-
dere die Probleme des Aufbaus in den neuen Bundeslindern

— die deutsche Europapolitik kennen und verstehen.

*)wird noch bekanntgegeben
**) wird noch festgelegt
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Inhalt
— Der staatliche Aufbau Deutschlands

— Aufgaben und Arbeitsweise des Deutschen Bundestages und
des Bundesrates

— Die deutsche Europapolitik
— Staat und Verwaltung in einem Bundesland
— Der Aufbau in den neuen Bundeslindern.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Informationsbesuch in einem Bundes-
land.

Dauer: 2 Wochen

Termin Veranstaltungsort
Z3.12.01a 23.10.-27.10. Bonn-Bad Godesberg
Z3.12.01b 30.10.-03.11. )
Das Regierungs- und Verwaltungssystem der Z3.22
Bundesrepublik Deutschland Lehrgruppe 111

Teilnehmerkreis

Angehorige des hoheren Dienstes der franzosischen und der
spanischen Verwaltung.

Ziel

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— das deutsche Verfassungs- und Verwaltungssystem

— den Staats- und Verwaltungsaufbau eines Bundeslandes

— die Grundlinien der deutschen Wirtschaftspolitik, insbeson-
dere die Probleme des Aufbaus in den neuen Bundeslindern

kennen und verstehen.

Inhalt
— Der staatliche Aufbau Deutschlands

— Aufgaben und Arbeitsweise des Deutschen Bundestages und
des Bundesrates

— Probleme der wirtschaftlichen und sozialen Entwicklung
— Staat und Verwaltung in einem Bundesland
— Der Aufbau in den neuen Bundeslindern.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Informationsbesuch in einem Bundes-

land.

Dauer: 1 Woche

Termin Veranstaltungsort
Z3.22.01a 24.04.-26.04. Bonn-Bad Godesberg
7 3.22.01b 27.04.-28.04. *)
Parlements, gouvernements et administrations Z3.23
en Allemagne Lehrgruppe III

Teilnehmerkreis

Fiihrungskrafte der franzésischen Innenverwaltung.
Das Seminar wird in franzésischer Sprache durchgefiihrt.

*) wird noch festgelegt
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Ziel

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— das deutsche Verfassungs- und Verwaltungssystem
— ausgewihlte Politik- und Verwaltungsbereiche

kennen und verstehen.

Inhalt
— Der staatliche Aufbau Deutschlands

— Aufgaben und Arbeitsweise des Deutschen Bundestages und
des Bundesrates

— ausgewihlte Fragen aus den Bereichen Verfassung, Verwal-
tung, Politik, Wirtschaft und Kultur.
Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Besuch eines Bundeslandes sowie aus-
gewihlter Institutionen.

Dauer: 1 Woche

Termin Veranstaltungsort
Z3.23.01a 25.09.-27.09. Bonn-Bad Godesberg
Z3.23.01b 28.09.-29.09. )
Einfiihrung in das deutsche Regierungs- und Z3.26
Verwaltungssystem Lehrgruppe III

(z.T. mit Individualprogramm)

Teilnehmerkreis

Angehdrige des hoheren Dienstes der franzdsischen Verwaltung
(einschl. ENA).

Ziel

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— das deutsche Verfassungs- und Verwaltungssystem
— aktuelle Probleme der deutschen Politik

kennen und verstehen;

beim Individualprogramm

— mit deutschen Kollegen Kenntnisse und Erfahrungen austau-
schen

— zur Zusammenarbeit ihres Landes mit Deutschland auch im
Rahmen der Europaischen Union beitragen kénnen.

Inhalt
— Der staatliche Aufbau Deutschlands

— Aufgaben und Arbeitsweise des Deutschen Bundestages und
des Bundesrates

— Der offentliche Dienst
— Verwaltungsorganisation der Bundeslinder

— Der Aufbau in den neuen Bundeslindern.

Methoden
Lehr- und Rundgesprich, Individualprogramm.

Dauer: 8 Tage
Termin Veranstaltungsort
Z3.26.01a 04.09.-06.09. Bonn-Bad Godesberg
7Z3.26.01b 07.09.-08.09. Berlin
-Z23.26.01c  11.09.-13.09. )
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Einfithrung in das deutsche Regierungs- und Z3.31
Verwaltungssystem Lehrgruppe III
Teilnehmerkreis

Angehérige des hoheren Dienstes der britischen und der nieder-
lindischen Verwaltung.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen
— das deutsche Verfassungs- und Verwaltungssystem

— aktuelle Probleme der Wirtschafts- und Finanzpolitik, insbe-
sondere im Hinblick auf die neuen Bundeslinder

kennen und verstehen.

Inhalt
— Der staatliche Aufbau Deutschlands

— Aufgaben und Arbeitsweise des Deutschen Bundestages und
des Bundesrates

— Verwaltungsorganisation in den Bundeslindern
— Der Offentliche Dienst

— Der Aufbau in den neuen Bundeslindern.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, eintigiges Individualprogramm, Be-
such eines Bundeslandes.

Dauer: 1 Woche

Termin Veranstaltungsort
Z3.31.01a 27.11.-29.11. Bonn-Bad Godesberg
Z3.31.01b 30.11.-01.12. )

Z3.61
Lehrgruppe ITI

Germany and the European Union

Teilnehmerkreis

Angehorige des hoheren Dienstes der britischen, franzosischen,
niederlindischen und spanischen Verwaltung. Das Seminar wird
in englischer Sprache durchgefiihrt.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen
— das deutsche Verfassungs- und Verwaltungssystem

— politische und gesellschaftliche Strukturen und Institutio-
nen

— ausgewihlte Politikbereiche
— die deutsche Europapolitik in ihren Grundsitzen

kennen und verstehen.

Inhalt

— Der staatliche Aufbau Deutschlands
— Die politischen Parteien

— Die Rolle Deutschlands in Europa

— Der Aufbau in den neuen Bundeslindern.

*) wird noch festgelegt
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Methoden

Lehr- und Rundgesprich, eintigiges Individualprogramm, Be-
such eines Bundeslandes.

Dauer: 8 Tage

Termin Veranstaltungsort
Z3.61.01a 13.02.-15.02. Bonn-Bad Godesberg
73.61.01b 16.02.-17.02. *)

Z3.71
Lehrgruppe III

Internationales Fachseminar iiber ausgewihlte
Politikbereiche
Teilnehmerkreis
Angehorige des hoheren Dienstes der britischen, franzdsischen
und niederlindischen Verwaltung.

Ziel

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen die Sach- und Pro-
blemlage in einem bestimmten Politikbereich in Deutschland
kennenlernen und im internationalen Vergleich erdrtern.

Inhalt

Das Thema wird in Absprache mit den Partnerorganisationen
festgelegt.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Erfahrungsaustausch, ggf. Informati-
onsbesuche bei einer Behorde oder einem Unternehmen.

Dauer: 1 Woche

Termin
03.07.-07.07.

Veranstaltungsort

Z3.71.01 Bonn-Bad Godesberg

Gemeinschaftsseminare, Beamtenaustausch
und Studienprogramm in den USA

Gemeinschaftsseminar der deutschsprachigen Z421
Fortbildungseinrichtungen iiber aktuelle Lehrgruppe III
Fragen der Regierungs- und Verwaltungssysteme

Teilnehmerkreis

Als Experten eingeladene Fiihrungskrifte aus der 6ffentlichen
Verwaltung Deutschlands, Osterreichs, der Schweiz und ande-
rer benachbarter Staaten.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— sich iber gemeinsam interessierende Probleme ven Regie-
rung und Verwaltung informieren und '

— mogliche Losungsansitze erdrtern und bewerten.

Inhalt

Die Themen werden einvernehmlich mit den beteiligten Part-
nern festgelegt.
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Methoden

Kurzreferat (Linderberichte), Rundgesprich und Guppenar-
beit.

Dauer: 4 Tage
Termin Veranstaltungsort
Z4.21.01 30.05.-02.06. *)
Gemeinschaftsseminar mit Grof§britannien Z4.31
und Frankreich bei Organen der EU Lehrgruppe III

iiber aktuelle Fragen der Europiischen Union

Teilnehmerkreis

Angehérige des hoheren Dienstes der deutschen, britischen und
franzésischen Verwaltung, die mit EU-Fragen befafit sind, nach
mehrjihriger Verwaltungszugehérigkeit. (Seminarsprache 1995:
Englisch)

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— sich iber gemeinsame Probleme aus dem Bereich der Union
bei den EU- Organen informieren und

— die von EU-Vertretern prisentierten Losungen und Vor-
schlige erortern und bewerten.

Inhalt

Die Themen werden von der durchfithrenden Partnereinrich-
tung (1995: Civil Service College) im Einvernehmen mit den zu
besuchenden EU-Organen festgelegt.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich.

Dauer: 8 Tage

Termin Veranstaltungsort
Z431.01a 05.10.-06.10. Bonn-Bad Godesberg
Z4.31.01b 09.10.-13.10. Briissel

Internationales Fachseminar iiber ausgewihlte Z4Nn
Politikbereiche Lehrgruppe I11

Teilnehmerkreis

Angehérige des hoheren Dienstes der britischen, deutschen und
franzésischen Verwaltung. Seminarsprache: Englisch

Ziel

Die Teilnehmer sollen die Sach- und Problemlage eines be-
stimmten Politikbereiches des Gastlandes kennenlernen und im
internationalen Vergleich er6rtern.

Inhalt

Das Thema wird vom Gastland in Absprache mit den Partneror-
ganisationen festgelegt.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Erfahrungsaustausch, ggf. Informa-

tionsbesuch bei einer Behérde und/oder einem Unternehmen.

*) wird noch festgelegt
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Dauer: 1 Woche
Termin Veranstaltungsort
Z4.71.01 13.11.-17.11. DenHaag
Internationaler Beamtenaustausch Z6.11
Lehrgruppe III

Teilnehmerkreis

Angehérige des hdheren Dienstes der deutschen sowie auslandi-
scher, inter- oder supranationaler Verwaltungen (im Falle der
Europiischen Kommission auch deutsche Angehorige des geho-
benen Dienstes). Die deutschen Teilnehmer sollen zur Vorberei-
tung des Austausches an einem Lehrgang/Seminar zur Einfih-
rung in die entsprechende Verwaltung teilgenommen haben.

Voraussetzung:

— gute bis sehr gute Kenntnisse der Sprache des Gastlandes
(im Falle der Europidischen Kommission: englisch und fran-
z6sisch)

— Teilnahme an einem Lehrgang/Seminar zur Einfihrung in
die entsprechende auslindische Verwaltung bzw. die Europi-
ische Union.

Ziel

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen durch den Aufent-
halt im jeweiligen Partnerland oder bei einer inter- oder supra-
nationalen Organisation

— Verwaltungsstrukturen sowie

— Arbeits- und Entscheidungsprozesse in der anderen Verwal-
tung verstehen und

— im jeweiligen Fachgebiet gewonnene Erfahrungen fiir die ei-
gene Aufgabe analysieren und nutzen kénnen.

Inhalt

Die vom Teilnehmer in der anderen Verwaltung wahrzuneh-
menden Aufgaben richten sich nach seinen gegenwirtigen und
ggf. kiinftigen Titigkeiten. Der Teilnehmer wird soweit wie
moglich in die Tatigkeit der aufnehmenden Behorde integriert,
wo er Gelegenheit zu eigenverantwortlicher Arbeit erhalten
soll.

Dauer: 2 - 6 Monate

Termin Veranstaltungsort
Z611.01  **) )
Studienprogramm in den USA Z7.11
Lehrgruppe I11

Studienprogramm an der John F. Kennedy School of Gover-
nment der Harvard University, Cambridge/USA, mit Einfiih-
rungsseminar und fakultativem Praktikum in der amerikani-
schen Verwaltung.

Teilnehmerkreis

Angehorige des hoheren Dienstes mit mehrjihriger Verwal-
tungserfahrung.

Voraussetzungen:

— sehr gute englische Sprachkenntnisse

— besondere fachliche Eignung in bezug auf die Anforderun-
gen des 10monatigen Studiums an der Harvard University.

**) wird im Einzelfall abgesprochen
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Das Vorliegen der Voraussetzungen wird im Rahmen eines Aus-
wahlverfahrens von der Bundesakademie festgestellt.

Ziel und Inhalt

Absolvierung eines mid-career-Studiums an der Harvard Uni-
versitat und Erlangung des Abschlusses eines Masters of Public
Administration (M.P.A.). Das Vorbereitungsseminar soll die
Teilnehmerinnen und Teilnehmer auf die Verhaltnisse in den
USA und das Studium an der Harvard University vorbereiten.
Mit dem fakultativen zweimonatigen Praktikum nach Abschluf}
des Studiums erhalten die Teilnehmerinnen und Teilnehmer Ge-
legenheit, die amerikanische Verwaltung kennenzulernen.

Termin Veranstaltungsort
Z7.11.01a 23.05.-24.05.95 Bonn-Bad Godesberg
Z7.11.01b 01.08.95-31.05.96  Cambridge, Massachusetts
Z7.11.01c 01.06.96-31.07.96  USA¥)

Fortbildung im Rahmen der deutschen Einheit

Qualifizierungsprogramm fiir die Bediensteten

aus dem Beitrittsgebiet

O Grundlagen des Verwaltungshandelns
im demokratischen Rechtsstaat

O Verwaltungsrecht, Verwaltungsverfahren, Methodik
der Rechtsanwendung

O Grundlagen des Biirgerlichen Rechts

O Entscheldungsvorbereltung, Wirtschaftlichkeit
in der Verwaltung

O Verwendungsabhingige Erginzungen

O Fiihrung und Zusammenarbeit, Gesprichsfithrung,
Verhandlungen

Qualifizierungsprogramm fiir Bedienstete
aus dem Beitrittsgebiet

Die Fortbildung der Bundesbediensteten aus dem Beitrittsge-
biet im Probebeamtenverhiltnis hat ihre Grundlage im Eini-
gungsvertrag: Nach Kapitel XIX Sachgebiet A Abschnitt III Nr.
3 b)S. 7 der Anlage I soll IThnen durch entsprechende Aus- und
Fortbildungsangebote Gelegenheit gegeben werden, sich fiir
ihre Laufbahn fachlich weiter zu qualifizieren. Um diesem Auf-
trag gerecht zu werden, hat die Bundesakademie fiir die Bedien-
steten der allgemeinen inneren Verwaltung ein Stufensystem der

**) wird im Einzelfall abgesprochen
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Fortbildung konzipiert, bei dem die Mafinahmen unter Bertick-
sichtigung von laufbahn-, fach- und funktionsbezogenen Anfor-
derungen baukastenformig ineinandergreifen. Ausgangspunke
sind die fiir die Bewihrungszeit entwickelten und bereits in gro-
Rer Zahl durchgefiihrten Grundlehrginge ,,Grundlagen des Ver-
waltungshandelns im demokratischen Rechtsstaat“ (JAP-Nr. 3
D 1.01). Ebenso wie diese werden auch die weiterfiihrenden
Qualifizierungsmafinahmen wihrend der Probezeit fiir den hé-
heren Dienst von der Bundesakademie, fiir den gehobenen
Dienst von der Fachhochschule des Bundes und fiir den mittle-
ren Dienst vom Bundesverwaltungsamt entwickelt und durch-
gefihrt, Die Lehrbereiche des Gesamtprogramms sind der
Ubersicht auf S. 1165, die Bausteine fiir den hoheren Dienst dem
Schaubild auf S. 1166 und den anschlielenden Beschreibungen
zu entnehmen.

Zur Durchfithrung der Programme ist auf folgendes hinzuwei-
sen:

— Die Bausteine des Programms fiir den hoheren Dienst wer-
den von der Bundesakademie als selbstindige Veranstaltun-
gen angeboten. Die Teilnahme im Rahmen der — regelmiflig
3jahrigen — Probezeit ist in unterschiedlicher Abfolge még-
lich, sofern nicht in der Beschreibung des Teilnehmerkreises
die vorangehende Teilnahme an einer anderen Veranstaltung
als Voraussetzung festgelegt ist.

— Zusitzlich zu den Teilnahmebescheinigungen fiir die einzel-
nen Mafinahmen wird iiber die Teilnahme am gesamten Pro-
gramm eine gesonderte Bescheinigung ausgestellt. Hat ein
Teilnehmer in der Vergangenheit an einer Veranstaltung der
Bundesakademie oder eines anderen Trigers teilgenommen,
die einem Baustein des Qualifizierungsprogramms nach In-
halten und Umfang entspricht, so wird dies angerechnet.

— Bei den Lehrgingen, die mit einem Lerntest schlieffen, wird
das Bestehen in der Teilnahmebescheinigung mit der Formu-
lierung ,hat am Lerntest mit Erfolg teilgenommen® kennt-
lich gemacht. Teilnehmer, die den Lerntest nicht bestanden
haben, erhalten die Gelegenheit zu einer einmaligen Wieder-
holung.

— Die Mafinahmen der aufgefiihrten Programme sind nach ih-
ren Inhalten auch zur fach- und funktionsbezogenen Qualifi-
zierung von Bewerbern aus dem Beitrittsgebiet geeignet, die
im Angestelltenverhiltnis verbleiben werden. Zu beriicksich-
tigen ist jedoch, dafl die Programme in Ausfithrung des Auf-
trags aus dem Einigungsvertrag, Qualifizierungsmafinahmen
fiir die Ubernahme in das Beamtenverhiltnis anzubieten, ent-
wickelt wurden. Die MafSnahmen miissen deshalb vorrangig
Bewerbern im Probebeamtenverhiltnis offenstehen. Die
Ressorts entscheiden in eigener Verantwortung, in welchem
Umfang die ihnen zur Vertiigung gestellten Teilnehmerplitze
auch fiir Angestellte in Anspruch genommen werden.
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Bewihrungszeit

Kap. XIX Sachgebiet A
Abschn. III Nr. 3 e) der
Anlage I zum EV1.V.m.
§1 Abs.1S.3 der VO des
BMIvom 9. Jan. 1991

Probebeamtenverhiltnis
Kap. XIX Sachgebiet A
Abschn. III Nr.3b)S.7
der Anlage I zum EV

GMBI 1994

Qualifizierungsprogramm fiir
Bedienstete aus dem Beitrittsgebiet

— Hoherer Dienst —

Grundlehrgang:

Grundlagen des Verwaltungshandelns im
demokratischen Rechtsstaat

Aufbaulehrgang mit Lerntest:

Verwaltungsrecht, Verwaltungsverfahren
Methodik der Rechtsanwendung

Grundlagen des Biirgerlichen Rechts,
insbes. Vertrags- und Sachenrecht

Verwendungsabhingige Erginzung, wahlweise ins-

bes.

> Methoden der Entscheidungsvorbereitung, Wirt-
schaftlichkeit in der Verwaltung

> Aufbau und Organisation der EG, internationale
Verflechtung

> ausgewihlte Grundlagen der Volkswirtschaft und
der Wirtschafts- und Finanzpolitik

Fiihrung und Zusammenarbeit Gesprichsfithrung,
Verhandlungen

Gesamt: 12 Wochen

Nr. 40/41/42

2 Lehrgangsabschnitte
3 Wochen + 2 Wochen
JaP-Nr.3 D 1.01

2 Lehrgangsabschnitte
2 Wochen + 1 Woche
JaP-Nr.3D 1.21

1 Woche
JaP-Nr.3D 1.31

wahlweise je 1 Woche
JaP-Nr.3 O 3.41

oder

JaP-Nr.3Z 2.01

oder

JaP-Nr. E 1.11
(s.5.1122)

2 Wochen
JaP-Nr.3F5.21
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3D1.01
Lehrgruppe V

Grundlehrgang: Grundlagen des
Verwaltungshandelns im
demokratischen Rechtsstaat

Teilnehmerkreis

Angehorige der Bundesverwaltung aus dem Beitrittsgebiet, die
im Bereich des hoheren Dienstes titig sind.

Ziel

Der Lehrgang dient der Einfithrung in die Verfassungsordnung
des Grundgesetzes und die Grundlagen des Verwaltungshan-
delns im demokratischen und foderativen Rechtsstaat unter Ein-
beziehung der Grundstrukturen der Sozialen Marktwirtschaft.
Er erstreckt sich auf einen Zeitraum von insgesamt fiinf Wo-
chen. Den Teilnehmerinnen und Teilnehmern wird Orientie-
rungswissen vermittelt, das von ihnen anhand der zur Verfiigung
gestellten umfangreichen Lehrmaterialien im Selbststudium er-
weitert und vertieft werden soll.

Inhalt

Verfassung

— Strukturprinzipien des Grundgesetzes, oberste Bundes-
organe, Gesetzgebung, Rechtsprechung, Verwaltung

— Allgemeine Grundrechtlehren und einzelne Grundrechte
— Aufgaben und Organisation der EG
Verwaltung

— Verwaltungs- und Verwaltungsverfahrensrecht
— Verwaltungsrechtsschutz

— Stellung und Funktion der Verwaltung

— Haushaltswesen

— Recht des 6ffentlichen Dienstes

Biirgerliches Recht

Grundlagen der Sozialen Marktwirtschaft

— Grundbegriffe der Wirtschaftswissenschaften
— Grundlagen der Wirtschaftspolitik

— Einzelne Bereiche der Wirtschaftspolitik.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallstudie,
Selbststudium.

Dauer: 5 Wochen
Termin Veranstaltungsort

3D 1.01.01a 09.01.-20.01. Berlin

3D 1.01.01b 06.03.-24.03. Berlin

3D 1.01.02a 08.05.-19.05. Berlin

3D 1.01.02b 12.06.-30.06. Berlin

3D 1.01.03a 28.08.-15.09. Berlin

3D 1.01.03b 09.10.-20.10. Berlin

3D 1.01.04a 23.10.-10.11. Berlin

3D 1.01.04b 27.11.-08.12. Berlin
Aufbaulehrgang: Verwaltungsrecht, 3D1.21
Verwaltungsverfahren und Methodik Lehrgruppe V

der Rechtsanwendung

Teilnehmerkreis

Angehorige des hoheren Dienstes der Bundesverwaltung aus
dem Beitrittsgebiet, vorrangig fiir Probebeamte.
Voraussetzung: Teilnahme am Grundlehrgang ,Grundlagen des

«

Verwaltungshandelns im demokratischen Rechtsstaat*.
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Ziel

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen ihre im Grundlehr-
gang erworbenen Kenntnisse im Allgemeinen Verwaltungsrecht
und Verwaltungsverfahrensrecht sowie zum Verwaltungsrechts-
schutz praxisorientiert vertiefen. Durch die systematische Bear-
beitung verwaltungsrechtlicher Fille mit Beziigen zum Beson-
deren Verwaltungsrecht soll die Umsetzung des vermittelten
Wissens unterstiitzt werden. Einen Schwerpunkt bildet dabei
die Methodik der rechtlichen Fallbearbeitung, d.h. die Analyse
komplexer Sachverhalte und die Schritte der rechtlichen Sub-
sumtion. Der Lehrgang schliefft mit einem Lerntest.

Inhalt

Die Lehre vom Verwaltungsakt - ausgewihlte Problembereiche
— Wirksamkeit und Bindungswirkung

— Nebenbestimmungen

— Rechtmafligkeit und Rechtswidrigkeit

— Riicknahme und Widerruf

— Vollstreckung

Der 6ffentliche Vertrag

— Bedeutung, Begriff und Arten

— Zustandekommen 6ffentlich-rechtlicher Vertrage

— Leistungsstorungen und Durchsetzung von Anspriichen
Schadensersatz- und Ausgleichsanspriiche bei fehlerhaftem Ver-
waltungshandeln

Riickgriff des Verwaltungsrechts auf das Biirgerliche Recht

— Vertragliche Anspriiche

— Vertragsihnliche Anspriiche

— Allgemeine gesetzliche Anspriiche

Methodik der rechtlichen Fallbearbeitung:

— Bearbeitung eines Sachverhaltes

— Subsumtionstechnik

— Auslegungsmethoden

— Analogien

Lerntest mit einem Fragen- und Fallbearbeitungsteil. Methoden

Lehrgesprich, Kleingruppenarbeit, Bearbeitung praktischer
Fille, Ubungen zur Vorbereitung eines Lerntests.

Dauer: 3 Wochen
Termin Veranstaltungsort
3D1.21.01a 23.01.-03.02. Berlin
3D 1.21.01b 13.02.-17.02. Berlin
3D1.21.02a 17.07.-28.07. Berlin
3D 1.21.02b 06.08.-11.08. Berlin
3D 1.21.03a 14.08.-25.08. Berlin
3D1.21.03b 11.09.-15.09. Berlin
3D1.21.04a ) Berlin
3D 1.21.04b ) Berlin
3D 1.21.05a 23.10.-10.11. Berlin
3D 1.21.05b 27.11.-01.12. Berlin
Grundlagen des Vertragsrechts, 3D1.31
Eigentumsordnung Lehrgruppe V
Teilnehmerkreis

Angehorige des hoheren Dienstes der Bundesverwaltung aus
dem Beitrittsgebiet, deren Aufgabenbereich Grundkenntnisse

*) wird noch bekanntgegeben
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im Vertrags- und Sachenrecht erfordert, vorrangig fiir Probebe-
amte (s.S. 227).

Voraussetzung: Teilnahme am Grundlehrgang ,Grundlagen des
Verwaltungshandelns im demokratischen Rechtsstaat®.

Ziel

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen ihre im Grundlehr-
gang erworbenen Kenntnisse im Biirgerlichen Recht erweitern.
Die praktische Anwendung soll anhand von Fallbeispielen ein-
geiibt werden. Schwerpunkte sollen das Vertragsund ausge-
wihlte Fragen des Sachenrechts sein.

Inhalt

Vertragsrecht

— Rechts- und Handlungsfihigkeit
— Willenserklirung und -mingel
— Zustandekommen des Vertrags
— Vertretung

— ausgewihlte schuldrechtliche Vertrige, insbes. Kauf- und
Werkvertag

— Leistungspflichten und -stérungen

Sachenrecht

— Eigentum und Besitz

— Eigentumserwerb und -schutz
— ausgewihlte Sicherungsrechte

Grundziige des Zivilprozesses.

Methoden

Lehrgesprich, Kleingruppenarbeit, Bearbeitung praktischer
Fille.

Dauer: 1 Woche

Termin Veranstaltungsort

3D1.31.01 ) Berlin

3D 1.31.02 03.04.-07.04. Berlin

3D 1.31.03 24.04.-28.04. Berlin

3D 1.31.04 29.05.-02.06. Berlin

3D 1.31.05 26.06.-30.06. Berlin

3D 1.31.06 13.11.-17.11. Berlin

Lehrgang: Fithrung und Zusammenarbeit 3F5.21
Lehrgruppe IV

Teilnehmerkreis

Angehorige des hoheren Dienstes der Bundesverwaltung aus
dem Beitrittsgebiet, vorrangig fiir Probebeamte.

Voraussetzung: Teilnahme am Grundlehrgang ,Grundlagen des
Verwaltungshandelns im demokratischen Rechtsstaat®.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer des Lehrgangs sollen
— Mitarbeiter kooperativ fithren und motivieren kénnen

— den Zusammenhang zwischen Fiihrungsstil, Motivation und
Arbeitsleistung verstehen

— Methoden zielgerichteter Zusammenarbeit anwenden

— das eigene Verhalten gegeniiber Mitarbeitern und Kollegen
reflektieren

*) wird noch bekanntgegeben
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— Regeln und Strategie der Gesprichs- und Verhandlungsfiih-
rung umsetzen

— Konzepte fiir Personalgespriche insbesondere in schwieri-
gen Situationen entwickeln und umsetzen

— eigene Streflquellen identifizieren und Méglichkeiten zur
Streflbewiltigung

kennen und anwenden.

Inhalt

1. Fihrung

— Fiihrungsaufgaben und -instrumente
— Fithrungsgrundsitze

— Fiihrungsstile und -verhalten

— Grundlagen kooperativer Fithrung
— Mitarbeitergesprache

2. Zusammenarbeit

— Vorgesetzter, Mitarbeiter und Gruppe

— Formen der Kooperation

— Methoden und Techniken effektiver Kooperation

3. Kommunikation, Gespriche und Verhandlungen

— Grundlagen der Kommunikation

— Grundregeln kooperativer Gesprichsfihrung

— Aktives Zuhoren

— Verhandlungsstrategien, unfaire Verhandlungsmethoden

— Vorbereitung, Durchfihrung und Sicherung der Ergebnisse
von Gesprichen und Verhandlungen

4. Streffquellen und Umgang mit Stref§

— Stref}, Strefireaktion

— Innere Streffprogramme

— Selbstdiagnosesysteme

— Moglichkeiten der Strefbewiltigung

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallstudien, Rol-
lenspiel.

Dauer: 2 Wochen
Termin Veranstaltungsort

3F5.21.01a 13.11.-17.11. Boppard

3F5.21.01b 11.12.-15.12. Boppard

3F5.21.02a 06.03.-10.03. Boppard

3F5.21.02b 24.04.-28.04. Boppard

Methoden der Entscheidungsvorbereitung, 30341
Wirtschaftlichkeit in der Verwaltung Lehrgruppe II

Teilnehmerkreis

Angehoérige der Bundesverwaltung aus dem Beitrittsgebiet, vor-
rangig flir Probebeamte des hoheren Dienstes.

Ziel

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— organisatorische Zusammenhinge

— ausgewihlte Methoden der Entscheidungsvorbereitung

— ?/e}rlfahren der betriebswirtschaftlichen und volkswirtschaft-
ichen

Wirtschaftlichkeitsrechnung verstehen und auf einfache Fille ih-
res jeweiligen Arbeitsbereiches anwenden kénnen.
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Inhalt

— Grundlagen der Entscheidungsvorbereitung: Planungspro-
zefl und Planungsphasen

— Grundziige organisatorischen Vorgehens, Zielformulierung,
Bewertungstechniken

— Kreativitdtstechniken: Brainstorming, Brainwriting, Krite-
rienmatrix, Delphi- und Morphologie-Methode

— Betriebswirtschaftliche Verfahren der Wirtschaftlichkeits-
rechnung, insbesondere Kostenvergleich und Kapitalwert-
methode

— Volkswirtschaftliche Verfahren der Wirtschaftlichkeitsrech-
nung. KostenNutzen-Analyse, Nutzwertanalyse

— Neuere Ansitze der Erfolgskontrolle staatlicher Mafinah-
men (Uberblick).

Methoden
Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallstudie.

Dauer: 1 Woche

Termin Veranstaltungsort

303.41.01 15.05.-19.05. Berlin

3Z2.01
Lehrgruppe III

Einfiihrung in Organisation und Aufgaben
der Europiischen Union

Teilnehmerkreis

Angehorige der Bundesverwaltung aus dem Beitrittsgebiet, vor-
rangig fiir Probebeamte des hoheren Dienstes.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— die Rechtsgrundlagen der Europidischen Gemeinschaft und
der Union in ihren Grundziigen

— Struktur und Aufgaben der EU-Organe
— Grundziige des EU-Rechtsetzungsverfahrens
kennen und verstehen.

Inhalt

— Grundziige des Primirrechts der Europiischen Union (EU-
Vertrag) und der Gemeinschaft (EG-Vertrag)

— Struktur und Aufgaben der EU-Organe

— Ablauf des Rechtsetzungsverfahrens der Europiischen
Union.

Methoden
Lehr- und Rundgesprich.

Dauer: 1 Woche

Termin Veranstaltungsort
3Z2.01.01a 26.06. Bonn-Bad Godesberg
3Z2.01.01b 27.06.-30.06. Briissel
Einfiihrung in das Recht und die Aufgaben 3Z2.02
der Europiischen Union Lehrgruppe II1

Teilnehmerkreis

Angehorige der Bundesverwaltung aus dem Beitrittsgebiet, die
im Bereich des héheren und gehobenen Dienstes titig sind.
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Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— die Rechtsgrundlagen der Europaischen Union und der Ge-
meinschaft in thren Grundziigen

— die Organe der EU mit ihren Aufgaben
— Grundziige des EU-Rechtsetzungsverfahrens

kennen und verstehen.

Inhalt

— Wesentliche Elemente des Primirrechts der Europiischen
Union (EU-Vertrag) und der Gemeinschaft (EG-Vertrag)

— Zusammensetzung und Aufgaben der EU-Organe
— Das EU-Rechtsetzungsverfahren.

Methoden
Lehr- und Rundgesprich.

Dauer: 3 Tage

Termin Veranstaltungsort
372.02.01 03.04.-05.04. Berlin
372.02.02 19.09.-21.09. Berlin

Sonderprogramm fiir die Beh6rde des Bundesbeauf-
tragten fiirdie Unterlagen des Staatssicherheitsdienstes
der ehemaligen DDR

O Staats- und Verwaltungsrecht

O Ausgewihlte Grundlagen des Verwaltungshandelns

O Verwaltungsrecht und Verwaltungsverfahren

O Stasi-Unterlagen-Gesetz

3D2.01
Lehrgruppe V

Grundlehrgang I: Einfiithrung in das
Staats- undVerwaltungsrecht

Teilnehmerkreis

Angehorige der Behérde des Bundesbeauftragten fiir die Unter-
lagen des Staatssicherheitsdienstes der ehemaligen Deutschen
Demokratischen Republik mit Aufgaben im Bereich des geho-

benen Dienstes.

Ziel

Der Lehrgang soll zentrale Grundlagen des Verfassungsrechts,
des Verwaltungsrechts und des Verwaltungsverfahrens fiir die
Arbeit in der Behorde Odes Bundesbeauftragten vermitteln. Den
Teilnehmerinnen und Teilnehmern wird Orientierungswissen
vermittelt, das von ihnen anhand der zur Verfiigung gestellten
umfangreichen Lehrmaterialien in Selbststudien erweitert und
vertieft werden soll.

Inhalt

Staat und Verfassung

— Strukturprinzipien des Grundgesetzes, oberste Staatsorgane
Allgemeine Grundrechtslehren und einzelne Grundrechte

— Verwaltungsrecht und Verwaltungsverfahren

— Behorden- und Verwaltungsorganisation

— Arten des Verwaltungshandelns

— Grundsitze des Verwaltungsverfahrens

— Der Verwaltungsakt
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— Uberblick iiber das Widerspruchs- und Verwaltungsgerichts-
verfahren.
Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Selbststudium
anhand des ausgegebenen schriftlichen Studienmaterials.

Dauer: 2 Wochen
Termin Veranstaltungsort

3D2.01.01 09.01.-20.01. Berlin
3D 2.01.02 06.03.-17.03. Berlin
3D2.01.03 24.04.-05.05. Berlin
3D 2.01.04 28.08.-08.09. Berlin
3D2.01.05 16.10.-27.10. Berlin
3D 2.01.06 11.12.-22.12. Berlin

Grundlehrgang II: Ausgewihlte Grundlagendes 3D 2.02
Verwaltungshandelns Lehrgruppe V

Teilnehmerkreis

Angehorige der Behorde des Bundesbeauftragten fiir die Unter-
lagen des Staatssicherheitsdienstes der ehemaligen Deutschen
Demokratischen Republik mit Aufgaben im Bereich des geho-
benen Dienstes.

Voraussetzung: Teilnahme am Grundlehrgang I ,,Einfihrung in
das Staats- und Verwaltungsrecht®.

Ziel

Der Lehrgang soll in Fortfithrung des Grundlehrgangs I Struk-
turen und Abliufe der Verwaltung verdeutlichen, weitere zen-
trale rechtliche Grundlagen des Verwaltungshandelns unter Ein-
beziehung der Grundstrukturen der oSffentlichen Finanzwirt-
schaft und der Sozialen Marktwirtschaft vermitteln sowie einen
Einblick in die Grundziige des Biirgerlichen Rechts gewihren.
Den Teilnehmern wird auch in diesem Lehrgang Orientierungs-
wissen vermittelt, das von ihnen anhand der zur Verfiigung ge-
stellten umfangreichen Lehrmaterialien in Selbststudien erwei-
tert und vertieft werden soll.

Inhalt

Rechtliche Grundlagen des Verwaltungshandelns
— Methodik der Verwaltungsentscheidung

— Grundbegriffe der Verwaltungsvollstreckung
— Grundziige 6ffentlichen Dienstes
Finanzwirtschaftliche Grundlagen

— Finanzverfassung des Bundes und der Linder
— Bundeshaushalt

Strukturen und Ablaufe der Verwaltung

— Geschiftsordnung und Dienstverkehr

— Biirgernahe Verwaltung

— Fithrung und Zusammenarbeit

Einfihrung in das Biirgerliche Recht, insbes. Vertragsrecht
Grundlagen der Sozialen Marktwirtschaft

— Grundbegriffe der Wirtschaftswissenschaften

— Grundlagen der Wirtschaftspolitik

— Einzelne Bereiche der Wirtschaftspolitik.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeif, Selbststudium
anhand des ausgegebenen schriftlichen Studienmaterials.
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Dauer: 2 Wochen
Termin Veranstaltungsort
3D 2.02.01 30.01.-10.02. Berlin
3D 2.02.02 13.02.-24.02. Berlin
3D2.02.03 27.03.-07.04. Berlin
3D 2.02.04 17.07.-28.07. Berlin
3D 2.02.05 07.08.-18.08. Berlin
3D2.02.06 18.09.-29.09. Berlin
3D2.02.07 13.11.-24.11. Berlin
Aufbaulehrgang Verwaltungsrecht 3211
und -verfahren Lehrgruppe V

Teilnehmerkreis

Angehorige der Behdrde des Bundesbeauftragten fiir die Unter-
lagen des Staatssicherheitsdienstes der ehemaligen Deutschen
Demokratischen Republik mit Aufgaben im Bereich des geho-
benen Dienstes.

Voraussetzung: Teilnahme am Grundlehrgang ,Einfiihrung in
das Staats- und Verwaltungsrecht®.

Ziel

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen ihre im Grundlehr-
gang I erworbenen Kenntnisse im Allgemeinen Verwaltungs-
recht und Verwaltungsverfahrensrecht praxisorientiert vertie-
fen. Sie sollen durch systematische Fallbearbeitungen die Um-
setzung des vermittelten Wissens erlernen. Der Lehrgang
schliefit mit einem Lerntest.

Inhalt

— Arten des Verwaltungshandelns

— Quellen und Entscheidungsformen des Verwaltungshandelns
— Triger des Verwaltungshandelns

— Grundsitze des Verwaltungshandelns und des Verwaltungs-
verfahrens

— Verwaltungsakt als Entscheidungsform:

— rechtmiafiger, rechtswidriger und nichtiger Verwaltungs-
akt

— Riicknahme und Widerruf eines Verwaltungsaktes
— Offentlich-rechtlicher Vertrag als Entscheidungsform
— Rechtsschutz

— Lerntest mit einem Fragen- und einem Fallbearbeitungsteil.

Methoden

Lehrgesprich, Kleingruppenarbeit, Bearbeitung praktischer
Fille, Ubungen zur Vorbereitung des Lerntests.

Dauer: 8 Tage
Termin Veranstaltungsort

3D2.11.01 20.02.-01.03. Berlin
3D2.11.02 22.03.-31.03. Berlin
3D2.11.03 10.05.-19.05. Berlin
3D2.11.04 14.06.-23.06. Berlin
3D2.11.05 05.07.-14.07. Berlin
3D2.11.06 06.12.-15.12. Berlin
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iD221
Lehrgruppe V

Fachtagung;:
Stasi-Unterlagen-Gesetz — StUG

Teilnehmerkreis

Angehorige der Behorde des Bundesbeauftragten fiir die Unter-
lagen des Staatssicherheitsdienstes der ehemaligen Deutschen
Demokratischen Republik mit Aufgaben im Bereich des mittle-
ren Dienstes.

Ziel

Nach einem Uberblick iiber die Entstehungsgeschichte des
Stasi-UnterlagenGesetzes sollen die Teilnehmerinnen und Teil-
nehmer in den Inhalt und die Aufgaben des Stasi-Unterlagen-
Gesetzes eingefiihrt werden. Die Anwendung der vermittelten
Kenntnisse soll durch die Bearbeitung praxisorientierter Fille
vertieft werden.

Inhalt

— Die Entstehungsgeschichte des StUG
— Der Aufbau des Gesetzes

— Die allgemeinen Vorschriften

~— Die Definitionen

— Die Rechte und Pflichten des Bundesbeauftragten bei der Er-
fassung der Unterlagen

— Die Rechte von Betroffenen, Dritten, Mitarbeitern und Be-
glinstigten

— Die Verwendung der Unterlagen durch offentliche und
nicht-6ffentliche Stellen

— Die Verwendung fiir die politische und historische Aufarbei-
tung und durch die Medien

— Die Rechtsstellung, Aufgaben und Befugnisse des Bundesbe-
auftragten, insbesondere die erforderlichen Sicherungsmaf3-
nahmen.

— Rechtsprechung und Gesetzesinitiativen zum StUG

Methoden
Lehr- und Rundgesprich, Gruppenarbeit, Fallstudie.

Dauer: 4 Tage
Termin Veranstaltungsort

3D2.21.01 23.01.-26.01. Berlin

3D2.21.02 27.02.-02.03. Berlin

3D2.21.03 10.04.-13.04. Berlin

3D2.21.04 29.05.-01.06. Berlin

3D2.21.05 21.08.-24.08. Berlin

Fachtagung: 3D2.22
Stasi-Unterlagen-Gesetz — StUG Lehrgruppe V

Teilnehmerkreis

Angehorige der Behorde des Bundesbeauftragten fiir die Unter-
lagen des Staatssicherheitsdienstes der ehemaligen Deutschen
Demokratischen Republik mit Aufgaben im Bereich des geho-
benenen und héheren Dienstes.

Ziel

Vertiefung der Kenntnisse bei der Anwendung des Stasi-Unter-
lagen-Gesetzes orientiert an den in der Praxis aufgetretenen Pro-
blembereichen einschliefllich des dazu gehorigen Erfahrungs-
austauschs.
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Inhalt .

— Wesentliche Auslegungsfragen des StUG

— Probleme bei der praktischen Anwendung des StUG
— Rechtsprechung zu den Regelungen des StUG

— Novellierung des StUG

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Diskussion, Fall-
studie.

Dauer: 3 Tage
Termin Veranstaltungsort

3D2.22.01 07.02.-09.02. Berlin

3D2.22.02 02.05.-04.05. Berlin

3D2.22.03 22.05.-24.05. Berlin

3D2.22.04 06.06.-08.06. Berlin

3D2.22.05 01.08.-03.08. Berlin

3D 2.22.06 04.10.-06.10. Berlin

Berlin

Die Veranstaltungen sind den in Berlin beschiftigten Bedien-
steten der obersten Bundesbehorden und ihrer Geschiftsbe-
reiche vorbehalten.

4E1.16
Lehrgruppe I

Einfithrungslehrgang I:

Ausgewihlte Grundfragen der
Betriebswirtschaftslehre einschliefilich
Wirtschaftlichkeitsrechnung

Teilnehmerkreis

Nachwuchskrifte des hoheren Dienstes ohne wirtschaftswis-
senschaftliche Vorbildung wihrend der ersten Jahre ihrer Zuge-
horigkeit zur Bundesverwaltung.

Die Teilnahme ist neben den anderen Einfithrungslehrgingen I
moglich. Der Kurs ist auch Voraussetzung fiir die Teilnahme am
Einfihrungslehrgang I1.

Ziel

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen
— Grundbegriffe und

— Kernbereiche der Betriebswirtschaftslehre

kennen und verstehen.

Inhalt

— Gegenstand und Grundbegriffe der Betriebswirtschaftslehre
— Grundprinzipien des Bilanz- und Rechnungswesens

— Grundzige der Kostenrechnung

— Investitions- und Wirtschaftlichkeitsrechnung

— Entscheidungsorientiertes Planspiel.

Methoden
Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Planspiel.

*) wird noch bekanntgegeben
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Dauer: 1 Woche

Termin
4E 1.16.01 13.11.-17.11.
Einfithrungslehrgang II: Ausgewihlte 4E1.21
Grundfragen der Verwaltungsstrukturen Lehrgruppe I

und -abliufe

Teilnehmerkreis

Nachwuchskrifte des hoheren Dienstes aller Fachrichtungen
wihrend der ersten zwei Jahre ihrer Zugehorigkeit zur Bundes-
verwaltung nach Teilnahme an einem EinfiihrungslehrgangI.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— Grundkenntnisse im Haushaltswesen erwerben, soweit dies
unabhingig von der jeweiligen dienstlichen Verwendung
zum Grundverstindnis des Verwaltungshandelns erforder-
lich ist und

— kommunikativ und kooperativ handeln (lernen).

Inhalt

— Grundfragen des Haushaltswesens
Aufstellung und Ausfithrung des Haushaltsplans, Rech-
nungslegung, Rechnungspriifung, Entlastung, Bundesrech-
nungshof und Wirtschaftlichkeit der Verwaltung

— Grundlagen der Kommunikation und Kooperation in Orga-
nisationseinheiten
Kooperation in der dffentlichen Verwaltung, grundlegende
Formen der Zusammenarbeit, Information und Kommuni-
kation, Kommunikationsebenen, Methoden der Gesprichs-
fithrung.

Methoden
Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Rollenspiel.

Dauer: 1 Woche

Termin
4E1.21.01 08.05.-12.05. °
4E1.21.02 06.11.-10.11.
Personalvertretungsrechtliche Fragen 4Pé6.11
der Zusammenarbeit zwischen Dienststelle  Lehrgruppe IV

und Personalrat

Teilnehmerkreis

Angehoérige der Personalreferate und Personalratsmitglieder —
parititisch besetzt (einschl. Behindertenvertreter).

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen
— die Vorschriften des Personalvertretungsrechts kennen und

— im Sinne einer von gegenseitigem Vertrauen gekennzeichne-
ten Zusammenarbeit mit der Dienststelle anwenden kénnen.

Inhalt
— Stellung und Aufgaben der Personalvertretung
— Information und Beteiligung des Personalrats

— Zusammenarbeit zwischen Dienststelle und Personalvertre-
tung.

GMBI 1994

Nr. 40/41/42

Methoden
Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallstudie, Rol-
lenspiel, Diskussion.

Dauer: 3 Tage

Termin

4P6.11.01 31.05.-02.06.

4F2.21
Lehrgruppe IV

Fiihrung von Mitarbeitern

Teilnehmerkreis

Angehérige des hoheren Dienstes mit Fithrungsaufgaben aus
Geschiftsbereichen.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— den Zusammenhang zwischen Fiihrungsstil, Motivation und
Leistung verstehen

— Mitarbeiter kooperativ fithren und motivieren kénnen.

Inhalt

— Fiihrungsaufgaben und -instrumente

— Fiihrungsgrundsitze

— Fiihrungsstile und Fithrungsverhalten

— Vorgesetzter, Mitarbeiter und Gruppe im Fithrungsprozef§
— Grundlagen kooperativer Gesprachsfithrung und Problem-

18sung.
Methoden
Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallstudie und
Rollenspiel.
Dauer: 4 Tage

Termin

4F2.21.01 07.02.-10.02.

4F2.22
Lehrgruppe IV

Fiihrung von Mitarbeitern

Teilnehmerkreis

Angehorige des gehobenen Dienstes mit Fithrungsaufgaben.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— den Zusammenhang zwischen Fithrungsstil, Motivation und
Leistung verstehen

— Mitarbeiter kooperativ fithren und motivieren kénnen.

Inhalt

— Fithrungsaufgaben und -instrumente

— Fihrungsgrundsitze

— Fiihrungsstile und Fiihrungsverhalten

— Vorgesetzte, Mitarbeiter und Gruppe im Fithrungsprozef§

— Grundlagen kooperativer Gesprichsfithrung und Problem-
16sung.
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Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallstudie und
Rollenspiel.

Dauer: 4 Tage

Termin

4F 22201 24.01.-27.01.

4F 2.30
Lehrgruppe IV

Fiihrung, Kommunikation und Kooperation

Teilnehmerkreis

Weibliche und minnliche Angehérige des héheren und des ge-
hobenen Dienstes mit Fiithrungsaufgaben (parititisch zu beset-
zen).

Ziel/Inhalt

Die Teilnehmer sollen

— erfolgreich fithren und motivieren kdnnen, insbesondere als
Vorgesetzter bzw. Vorgesetzte von schwierigen Mitarbeitern
bzw. Mitarbeiterinnen

— verbales Verhalten und eigenes Auftreten im Fiihrungspro-
zef Uberprifen und ,typische minnliche und weibliche
Verhaltensweisen erkennen

— Strefisituationen erkennen und verarbeiten sowie Verhaltens-
muster im Konfliktfall analysieren.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallstudie und

Rollenspiel.

Dauer: 4 Tage

Termin

4F 2.30.01 14.02.-17.02.

4F5.12
Lehrgruppe IV

Grundlagen der Zusammenarbeit

Teilnehmerkreis

Angehorige des gehobenen Dienstes.

Ziel

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— Methoden zielgerichteter Zusammenarbeit anwenden
— als Mitarbeiter im Fihrungsprozef} aktiv mitwirken

— das eigene Verhalten gegeniiber Mitarbeitern und Kollegen
reflektieren.

Inhalt

— Formen der Zusammenarbeit

— Kooperativer Fiihrungsstil

— Beziehung des Mitarbeiters zu Vorgesetzten und Kollegen
— Kooperative Gesprichsfithrung.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallstudie und
Rollenspiel.
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Dauer: 4 Tage
Termin
4F5.12.01 28.02.-03.03.
Grundlagen der Zusammenarbeit 4F5.13
Lehrgruppe IV

Teilnehmerkreis

Angehorige des mittleren Dienstes.

Ziel

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— Methoden zielgerichteter Zusammenarbeit anwenden
— als Mitarbeiter im Fiihrungsprozefd mitwirken

— das eigene Verhalten gegeniiber Mitarbeitern und Kollegen
reflektieren.

Inhalt

— Formen der Zusammenarbeit

— Kooperativer Fithrungsstil

— Beziehung des Mitarbeiters zu Vorgesetzten und Kollegen
— Kooperative Gesprichsfiihrung.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallstudie und
Rollenspiel.

Dauer: 4 Tage
Termin
4F5.13.01 27.11.-30.11.
Arbeitsplatzanalyse, Titigkeitsdarstellung 403.21
und -bewertung Lehrgruppe II

Teilnehmerkreis

Angehorige des hoheren und des gehobenen Dienstes, die mit
Fragen der Arbeitsplatzanalyse, Tatgkeitsdarstellung und -be-
wertung befaflt sind.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— Methoden der Ermittlung des quantitativen Stellenbedarfs
kennen

— Techniken der Arbeitsplatzanalyse und Tatigkeitsdarstellung
anwenden

— Moglichkeiten der Tatigkeitsdarstellung als Instrument in
Organisation und Personalwesen beurteilen

— praxisorientierte Informationsmethoden fiir die Ist-Auf-
nahme anwenden

— die sich aus der Ist-Aufnahme ergebenden Bewertungspro-
bleme analysieren und Lésungsmoglichkeiten entwickeln
und

— die durch Arbeitsplatzuntersuchungen ermittelten Sachver-
halte unter tarifrechtlichen Gesichtspunkten beurteilen.

Inhalt

— Methoden der Ist-Aufnahme am Arbeitsplatz

— Arbeitsplatz und Stellenbeschreibung

— Darstellung von Funktionen und Arbeitsabliufen
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— quantitativer Stellenbedarf

— tarifrechtliche Mafistibe der Tatigkeitsdarstellung und -be-
wertung (§§ 22 ff. BAT, Vergiitungsordnung der Anlagen 1a,
1b BAT)

— Grundregeln fiir die Tatigkeitsbewertung
— Bewertungstechniken

— Bewertung im Recht der Arbeiter (MTBII).

Methoden
Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit.

Dauer: 1 Woche

Termin
403.21.01  25.09.-29.09.
Wirtschaftlichkeitsuntersuchungen 406.11
Lehrgruppe I1

Teilnehmerkreis

Angehérige‘des hoheren und des gehobenen Dienstes.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— Verfahren der betriebswirtschaftlichen und der volkswirt-
schaftlichen Wirtschaftlichkeitsrechnung verstehen und

— auf einfache Fille ihres jeweiligen Arbeitsbereiches anwen-
den kénnen.

Inhalt

— Bedeutung der volks- und betriebswirtschaftlichen Wirt-
schaftlichkeitsrechnung fir die Verwaltungspraxis, insbeson-
dere haushaltsrechtliche Vorgaben und fachbereichsspezifi-
sche Regelungen

— betriebswirtschaftliche Verfahren, insbesondere Kostenver-
gleichsrechnung, Kapitalwertmethode

— volkswirtschaftliche Verfahren (Nutzen-Kosten-Untersu-
chungen: KostenNutzen-Analyse und Nutzwertanalyse).

Methoden
Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallstudie.

Dauer: 1 Woche

Termin
406.11.01 09.10.-13.10.
Grundseminar Informationstechnik 411.01
Lehrgruppe II

Teilnehmerkreis

Angehorige des hoheren und des gehobenen Dienstes — vorran-
gig aus Bundesbehorden, die nichr die Moglichkeiten haben, IT-

Grundkenntnisse behoérdenintern durch Tutoren zu vermitteln.

Das Seminar wendet sich an Teilnehmerinnen und Teilnehmer
ohne I'T-Kenntnisse. Es dient nicht der Anwenderschulung.

Ziel -

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— die Bedeutung informationstechnischer Entwicklungen' fiir
die 6ffentliche Verwaltung
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— Aufbau, Arbeitsweise und Einsatzmoglichkeiten von IT-Sy-
stemen, insbesondere von Arbeitsplatzcomputern (APC)

— die Funktion der IT als Instrument zur Unterstiitzung der
Vorgangsbearbeitung sowie organisatorische Zusammen-
hinge beim Einsatz von IT

— Probleme und Mafinahmen zur Datensicherheit

verstehen.

Inhalt

— Aufbau, Arbeitsweise und Einsatzméglichkeiten von IT-Sy-
stemen, insbesondere von APC; Entwicklungstendenzen;
Grundfunktionen: EVA-S-Prinzip; Geratekonfiguration;
Grundelemente: Hardware — Software -Netzwerke; Schich-
tenmodell eines Arbeitsplatzcomputers: Hardware — Be-
triebssystem Anwenderprogramme — Benutzeroberfliche;
Grundstrukturen IT-unterstiitzter Kommunikation: APC,
Mehrplatzsysteme, Verbindung zu Grofirechnern.

— Datenerfassung und -verarbeitung; Grundverstindnis der
Programmierung; Uberblick iiber das Leistungsspektrum
von APC-Standardsoftware insbesondere Textverarbeitung,
Dateiverwaltung und Tabellenkalkulation, ergonomische
Gesichtspunkte

— Einflufméglichkeiten der IT-Anwendung auf die Aufgaben-
erfiillung und Anforderungen an die Organisation

— Grundlagen des Datenschutzes und der Datensicherheit.

Methoden
Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Ubungen an ei-
nem I'T-System.

Dauer: 1 Woche

Termin

411.01.01 13.03.-17.03.

Betreuung der Anwender von 414.40
Informationstechnik Lehrgruppe IT
Teilnehmerkreis

Angehorige des gehobenen und des mittleren Dienstes, die an-
dere Bedienstete bei der Anwendung von Informationstechnik
beraten und bei der Problemlésung unterstiitzen sollen.

Voraussetzung: IT-Grundkenntnisse entsprechend Grundsemi-
nar IT oder vergleichbare Kenntnisse. Die Bundesakademie
kann eine Arbeitshilfe zur Verfiigung stellen.

Ziel

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen das fir die Wahr-
nehmung von Aufgaben der Anwenderbetreuung benétigten
Kenntnisse erwerben.

Inhalt
— Uberblick iiber das Titigkeitsfeld des Anwenderbetreuers

— Methodische und didaktische Aspekte der Anwenderbetreu-
ung

— Technische Problemfelder im Bereich der Anwenderbetreu-
ung

— Methodische und didaktische Aspekte der Anwenderbetreu-
ung

— Psychologische Aspekte der Anwenderbetreuung.
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Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Gruppenarbeit, Demonstrationen
und Ubungen an einem I'T-System.

Dauer: 1 Woche

Termin
414.40.01 20.02.-24.02.
Grundseminar Haushalt 4H1.01
Lehrgruppe I1

Teilnehmerkreis

Angehorige des hoheren und des gehobenen Dienstes, die mit
Fragen des Haushalts befafit sind oder befafit werden sollen.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— die Aufgaben der Haushaltswirtschaft, die Bedeutung und
Wirkung des Haushaltsplanes und der Finanzplanung sowie

— Gliederung und Systematik des Haushaltsplanes
kennen,
— die Haushaltsgrundsitze sowie

— Methoden und Techniken der Aufstellung und Ausfithrung
des Haushalts

anwenden, sowie

— Aufgaben der Finanzkontrolle sowie Stellung des Bundes-
rechnungshofes und der Vorpriifungsstellen

verstehen.

Inhalt

— Grundlagen der Finanzverfassung und der o6ffentlichen
Haushaltswirtschaft

— Grundsitze des Haushaltsrechts, Haushaltskreislauf, Haus-
haltsplan, Funktion und Stellung des Beauftragten fiir den
Haushalt und des Titelverwalters

— Mittelfristige Finanzplanung
— Aufstellung des Haushaltsplans
— Ausfithrung des Haushaltsplans

— Bedeutung des Haushalts fiir Organisation und Personal-
wirtschaft

— Finanzkontrolle und parlamentarisches Entlastungsverfah-
ren

— Uberblick iiber das automatisierte HKR-Verfahren.

Methoden
Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallstudien.

Dauer: 1 Woche
Termin
4H1.01.01 28.08.-01.09.
Haushaltsdurchfiihrung, insbesondere das 4H2.14
automatisierte HKR-Verfahren Lehrgruppe II
!F#NEU**

Teilnehmerkreis

Angehorige des mittleren Dienstes, die mit der Haushaltsdurch-
fiihrung, insbesondere dem automatisierten HKR-Verfahren
seit kurzem befaf3t sind oder befaflt werden sollen.
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Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— die Grundlagen der offentlichen Finanzwirtschaft, die Be-
deutung des Haushalts- und des Finanzplans, die Haushalts-
grundsitze kennen

— Aufbau und Arbeitsweise des zentralen Datenbanksystems
zur Unterstiitzung der Bewirtschafter- und der Kassenaufga-
ben beim Bundesamt fiir Finanzen

verstehen

— Techniken der Durchfithrung des Haushaltsplans sowie des
Rechnungswesens und der Rechnungslegung

— die Grundsitze des automatisierten HKR-Verfahrens im Be-
leg- und Dialogverfahren auf die Geschiftsvorfille der Be-
wirtschaftung

anwenden konnen.

Inhalt

— Grundlagen der 6ffentlichen Finanzwirtschaft, Bedeutung
des Haushaltsund des Finanzplans, Haushaltsgrundsitze

— Funktion und Stellung des Titelverwalters

— Ausfiihrung des Haushaltsplans

— Rechnungswesen und Rechnungslegung

— Grundlagen des automatisierten HKR-Verfahrens

— Belegverfahren des automatisierten HKR-Verfahrens

— Dialogverfahren des automatisierten HKR-Verfahrens.

Methoden
Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallstudie.

Dauer: 4 Tage

Termin

4H2.14.01  04.09.-07.09.

4K 1.13
Wiss. Dienst

Gesprichs- und Verhandlungsfiihrung

Teilnehmerkreis

Angehorige des hoheren und gehobenen Dienstes.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— Regeln und Strategien der Gesprichs- und Verhandlungsfiih-
rung umsetzen kénnen

— Strategien des Gesprichs- und Verhandlungspartners erken-
nen und sich darauf einstellen konnen.

Inhalt

— Grundregeln kooperativer Gesprichsfithrung
— Aktives Zuhoren

— Frage- und Argumentationstechniken

— Verhandlungsstrategien, Abwehr von unfairen Verhand-
lungsmethoden

— Vorbereitung, Durchfithrung und Sicherung der Ergebnisse
von Gesprichen und Verhandlungen.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Lehriibung und
Rollenspiel.
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Dauer: 3 Tage
Termin

22.05.-24.05.
16.10.-18.10Q.

4K 1.13.01
4K 1.13.02

4K3.11
Wiss. Dienst

Problemlésungs- und
Entscheidungstechniken

Teilnehmerkreis

Angehérige des hoheren und gehobenen Dienstes.

Ziel

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen Priferenzen in Pro-
blemlésungs- und Entscheidungsprozessen setzen sowie Ergeb-
nisse festhalten und kontrollieren kénnen.

Inhalt

— Techniken zur Problemerkennung und Problemstrukturie-
rung in Entscheidungsprozessen

— Analyse von Problemursachen

— Rollenverhalten in der Gruppe

— Entscheidungsfindung in Arbeits- und Projektgruppen

— Moderation und Zielorientierung

— Instrumente zur Kontrolle getroffener Entscheidungen

(persénliche Checkliste etc.).
Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Gruppenarbeit, Simulation von Ent-
scheidungssituationen, Erfahrungsaustausch.

Dauer: 1 Woche
Termin
4K 3.11.01 11.12.-15.12.
Unterweisung und Beurteilung 4M2.24
von Anwirtern Wiss. Dienst

Teilnehmerkreis

Ausbilder/-innen (mittlerer Dienst) im Bereich der Praxisausbil-
dung nach dem

Laufbahnrecht.

Ziel

— Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen die Unterwei-
sung von Anwirtern am Arbeitsplatz lernwirksam und moti-
vationsfordernd durchfithren kénnen

— Kiiterien zur Beurteilung von Anwirtern bewerten
— Beurteilungsgespriche fithren kénnen
— altersbedingte Verhaltensweisen von jungen Erwachsenen

kennen und verstehen.

Inhalt

— Lernpsychologische Besonderheiten der Unterweisung am
Arbeitsplatz

— Vorbereitung und Durchfiihrung der Unterweisung am Ar-
beitsplatz

— Beurteilungskriterien

— Vorbereitung und Ablauf des Beurteilungsgesprichs.
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Methoden
Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Erfahrungsaus-
tausch.

Dauer: 1 Woche

Termin

4M224.01 03.07.-07.07.

4M3.13
Wiss. Dienst

Einarbeitung neuer Mitarbeiter

Teilnehmerkreis

Angehorige des gehobenen und mittleren Dienstes, die neue
Mitarbeiter am Arbeitsplatz einarbeiten.

Ziel

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen neue Mitarbeiter
zielorientiert und motivierend in das neue Arbeitsgebiet einwei-
sen konnen.

Inhalt

— Aufgaben eines Einarbeitungs-,,Mentors®
— Die Erstellung eines Einweisungsplanes
— Mitarbeitertyp und Betreuungsstil

— Die praktische Durchfiihrung der Einarbeitung am Arbeits-
platz

— Die Nachbetreuung.

Methoden
Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit.

Dauer: 3 Tage

Termin

4M3.13.01 02.05.-04.05.

Dezentrale Veranstaltungen
Hannover

(Leitbehorde: Oberfinanzdirektion)

5F2.30
Lehrgruppe IV

Fiihrung, Kommunikation und Kooperation

Teilnehmerkreis

Weibliche und minnliche Angehérige des hoheren und des ge-
hobenen Dienstes mit Fithrungsaufgaben (paritatisch zu beset-
zen).

Ziel
Die Teilnehmerinnen sollen

— erfolgreich fithren und motivieren kénnen, insbesondere als
Vorgesetzter bzw. Vorgesetzte von schwierigen Mitarbeitern
bzw. Mitarbeiterinnen.

— verbales Verhalten und eigenes Auftreten im Fithrungspro-

zef} iiberpriifen und ,typische” minnliche und weibliche
Verhaltensweisen erkennen
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— Strefisituationen erkennen und verarbeiten sowie Verhaltens-
muster im Konfliktfall analysieren.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallstudie und
Rollenspiel.

Dauer: 4 Tage

Termin

5F2.30.01 27.06.-30.06.

5F5.13
Lehrgruppe IV

Grundlagen der Zusammenarbeit

Teilnehmerkreis

Angehdrige des mittleren Dienstes.

Ziel

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— Methoden zielgerichteter Zusammenarbeit anwenden
— als Mitarbeiter im Fithrungsprozef§ mitwirken

— das eigene Verhalten gegeniiber Mitarbeitern und Kollegen
reflektieren.

Inhalt

— Formen der Zusammenarbeit

— Kooperativer Fihrungsstil

— Beziehung des Mitarbeiters zu Vorgesetzten und Kollegen

— Kooperative Gesprachsfithrung.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallstudie und
Rollenspiel.

Dauer: 4 Tage
Termin
5F5.13.01 25.09.-28.09.
Sekretariatsarbeit im Vorzimmerdienst 5F6.21
Lehrgruppe IV

Teilnehmerkreis

Angestellte im Vorzimmerdienst.

Ziel
Die Teilnehmerinnen sollen

— die praktische Zusammenarbeit aufgrund eigener Kooperati-
onsbereitschaft férdern und

— rationelle Arbeitstechniken fiir die Arbeitsplanung und Or-
ganisation des eigenen Arbeitsplatzes anwenden kdnnen.

Inhalt :
— Der Aufgaben- und Wirkungskreis der Sekretarin
— Selbstverstindnis und Rollenerwartung

— Arbeitstechniken

— Planung der eigenen Titigkeit, Arbeitsorganisation.
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Methoden
Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Rollenspiel.

Dauer: 3 Tage
Termin
5F6.21.01 04.10.-06.10.
Arbeitsplatzanalyse, Titigkeitsdarstellung 503.21
und -bewertung Lehrgruppe I

Teilnehmerkreis

Angehorige des hoheren und des gehobenen Dienstes, die mit
Fragen der Arbeitsplatzanalyse, Titigkeitsdarstellung und -be-
wertung befafit sind.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— Methoden der Ermittlung des quantitativen Stellenbedarfs
kennen

— Techniken der Arbeitsplatzanalyse und Titigkeitsdarstellung
anwenden

— Maglichkeiten der Titigkeitsdarstellung als Instrument in
Organisation und Personalwesen beurteilen

— praxisorientierte Informationsmethoden fiir die Ist-Auf-
nahme anwenden

— die sich aus der Ist-Aufnahme ergebenden Bewertungspro-
bleme analysieren und L&sungsméglichkeiten entwickeln
und

— die durch Arbeitsplatzuntersuchungen ermittelten Sachver-
halte unter tarifrechtlichen Gesichtspunkten beurteilen.

Inhalt

— Methoden der Ist-Aufnahme am Arbeitsplatz

— Arbeitsplatz und Stellenbeschreibung

— Darstellung von Funktionen und Arbeitsabliufen
— quantitativer Stellenbedarf

— tarifrechtliche Mafistabe der Titigkeitsdarstellung und -be-
wertung (§§ 22 ff. BAT, Vergiitungsordnung der Anlagen 1a,
1b BAT)

— Grundregeln fiir die Titigkeitsbewertung
— Bewertungstechniken
— Bewertung im Recht der Arbeiter (MTBII).

Methoden
Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit.

Dauer: 1 Woche

Termin
503.21.01 13.02.-17.02.
Grundseminar Informationstechnik 51221
Lehrgruppe II

Teilnehmerkreis

Angehérige des mittleren Dienstes, vorrangig aus Bundesbehor-
den, die nicht die Moglichkeit haben, IT-Grundkenntnisse be-
hoérdenintern durch Tutoren zu vermitteln.

Das Seminar wendet sich an Teilnehmerinnen und Teilnehmer
ohne IT-Grundkenntnisse.
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Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen
— Aufbau und Arbeitsweise von IT-Systemen

— die Informationstechnik als Hilfsmittel zur Unterstiitzung
der Biirotitigkeit

— Arbeitsweise und Einsatzméglichkeiten eines Arbeitsplatz-
computers

— Aufbau und Nutzungsmoglichkeiten externer Datenbanken

— wichtige Aspekte des Datenschutzes und der Datensicher-
heit

verstehen.

Inhalt

— Aufbau und Grundfunktionen von I'T-Systemen
(EVA-S-Prinzip; Geritekonfiguration; Schichtenmodell:
Hardware, Betriebssystem, Anwenderprogramme; Bedeu-
tung von Programmiersprachen)

— Unterstiitzung der Biirotitigkeit durch IT

— Arbeitsweise eines Arbeitsplatzcomputers: Einsatz vorgege-
bener Anwendungssoftware zur Textverarbeitung, Daten-
verwaltung und Tabellenkalkulation

— Grundfragen beim Umgang mit externen Datenbanken

(Uberblick)
— Datenschutz und Datensicherheit
— Perspektiven der IT-Entwicklung und ihre Bedeutung fiir die

Biirotitigkeit.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Ubungen an ei-
nem I'T-System.

Dauer: 1 Woche
Termin
512.21.01 08.05.-12.05.

Haushaltsdurchfiihrung, insbesondere das 5H2.14
automatisierte HKR-Verfahren Lehrgruppe IT
*NEU*

Teilnehmerkreis

Angehérige des mittleren Dienstes, die mit der Haushaltsdurch-
fiihrung, insbesondere dem automatisierten HKR-Verfahren
seit kurzem befafit sind oder befafit werden sollen.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— die Grundlagen der 6ffentlichen Finanzwirtschaft, die Be-
deutung des Haushalts- und Finanzplans, die Haushalts-
grundsitze

kennen

— Aufbau und Arbeitsweise des zentralen Datenbanksystems
zur Unterstiitzung der Bewirtschafter- und der Kassenaufga-
ben beim Bundesamt fiir Finanzen

verstehen

— Techniken der Durchfithrung des Haushaltsplans sowie des
Rechnungswesens und der Rechnungslegung

— die Grundsitze des automatisierten HKR-Verfahrens im Be-
leg- und Dialogverfahren auf die Geschiftsvorfille der Be-
wirtschaftungen

anwenden konnen.
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Inhalt

— Grundlagen der 6ffentlichen Finanzwirtschaft, Bedeutung
des Haushaltsund des Finanzplans, Haushaltsgrundsitze

— Funktion und Stellung des Titelverwalters

— Ausfithrung des Haushaltsplans

— Rechnungswesen und Rechnungslegung

— Grundlagen des automatisierten HKR-Verfahrens
— Belegverfahren des automatisierten HKR-Verfahrens

— Dialogverfahren des automatisierten HKR-Verfahrens.

Methoden
Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallstudie.

Dauer: 4 Tage

Termin

5H2.14.01 15.05.-18.05.

Grundlagen des éffentlichen 5H3.11
Auftragswesens (VOL) Lehrgruppe I
Teilnehmerkreis

Angehorige des hoheren und des gehobenen Dienstes, die in er-
heblichem Umfang mit der Vergabe 6ffentlicher Auftrige befafit
sind.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— Bedeutung und Funktion der &ffentlichen und beschrinkten
Ausschreibungen bei Vertragen iiber Lieferungen und Lei-
stungen (Sffentliche Auftrige) verstehen

— besondere rechtliche und haushaltsrechtliche Fragestellun-
gen typischer offentlicher Auftrige beurteilen.

Inhalt
— Rolle des Wettbewerbs im offentlichen Auftragswesen

— Sinn und Zweck der offentlichen und beschrinkten Aus-
schreibung

— wesentliche rechtliche Merkmale und besondere rechtliche
und haushaltsrechtliche Fragestellungen typischer offentli-
cher Auftrage

— Arten der Auftragsvergabe und Praxis des Verfahrens der of-
fentlichen Ausschreibung

— Besonderheiten bei IT-Beschaffungen (UFAB und BVB).

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallstudie.

Dauer: 3 Tage

Termin
5H3.11.01  *)

*) wird noch bekanntgegeben
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5B6.11
Lehrgruppe 11

Datenschutz und Datensicherheit

Teilnehmerkreis

Behordliche Datenschutzbeauftragte sowie Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter, die mit entsprechenden Aufgaben befafit sind
oder befaflt werden sollen.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— die wesentlichen Bestimmungen des Bundesdatenschutzge-
setzes anwenden

— Risiken wihrend der Verarbeitungsphasen im eigenen Aufga-
benbereich erkennen und ihre Wirkung abschitzen

— technische, personelle und organisatorische Mafinahmen ge-
gen konkrete Risiken kennen.

Inhalt

— Zielsetzungen des Bundesdatenschutzgesetzes (BDSG)
— Rechte und Pflichten fiir Betroffene und Verarbeiter
— Regelungen fiir einzelne Verarbeitungsphasen

— Schwachstellenanalyse/Risikoermittlung

— Arten und Wirkungsweise von Sicherungsmafinahmen

— Datensicherheit, insbesondere beim Einsatz von Informati-
onstechnik.

Methoden
Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallbeispiele.

Dauer: 4 Tage
Termin

5B6.11.01 13.11.-16.11.

5K1.12
Wiss. Dienst

Gesprichs- und Verhandlungsfiihrung

Teilnehmerkreis

Angehorige des gehobenen Dienstes der Oberfinanzdirektion
Hannover.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— Regeln und Strategien der Gesprichs- und Verhandlungsfiih-
rung umsetzen koénnen

— Strategien des Gesprichs- und Verhandlungspartners erken-
nen und sich darauf einstellen konnen.

Inhalt '

— Grundregeln kooperativer Gesprichsfithrung
— Aktives Zuhoren

— Frage- und Argumentationstechniken

— Verhandlungsstrategien, Abwehr von unfairen Verhand-
lungsmethoden :

— Vorbereitung, Durchfihrung und Sicherung der Ergebnisse
von Gesprichen und Verhandlungen.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Lehriibung und
Rollenspiel.
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Dauer: 3 Tage
Termin
5K 1.12.01 11.09.-13.09.
Sitzungen und Besprechungen erfolgreich 5K1.15
leiten Wiss. Dienst
Teilnehmerkreis

Angehdrige des hoheren Dienstes.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— die Arbeitstechniken der Sitzungsleitung

— die Voraussetzungen, Moglichkeiten und Grenzen der Ge-
staltung von Besprechungen und Sitzungen

kennenlernen.

Inhalt

— Anforderungen an den Sitzungsleiter

— Techniken der Moderation

— Gruppendynamischer Ablauf von Sitzungen

— Verhalten in Konfliktsituationen.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Simulation von
Sitzungsabliufen.

Dauer: 3 Tage
Termin

5K 1.15.01 11.12.-13.12.

572.02
Lehrgruppe III

Einfithrung in das Recht und die
Aufgaben der Europiischen Union

Teilnehmerkreis

Angehorige des hoheren und des gehobenen Dienstes.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— die Rechtsgrundlagen der Europaischen Union und der Ge-
meinschaft in ithren Grundziigen

— die Organe der EU mit ihren Aufgaben
— Grundzige des EU-Rechtsetzungsverfahrens

kennen und verstehen.

Inhalt

— Wesentliche Elemente des Primirrechts der Europiischen
Union (EU-Vertrag) und der Europiischen Gemeinschaft
(EG-Vertrag)

— Zusammensetzung und Aufgaben der EU-Organe
— Das EU-Rechtsetzungsverfahren.

Methoden
Lehr- und Rundgesprach.

*) wird noch bekanntgegeben
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Dauer: 3 Tage

Termin
572.02.01 21.03.-23.03.

Miinchen

(Leitbehérde: Deutsches Patentamt)

6Pe6.11
Lehrgruppe IV

Personalvertretungsrechtliche Fragen der
Zusammenarbeit zwischen Dienststelle
und Personalrat

Teilnehmerkreis

Angehorige der Personalreferate und Personalratsmitglieder —
parititisch besetzt (einschl. Behindertenvertreter).

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— die Vorschriften des Personalvertretungsrechts kennen und

— im Sinne einer von gegenseitigem Vertrauen gekennzeichne-
ten Zusammenarbeit mit der Dienststelle anwenden kénnen.

Inhalt
— Stellung und Aufgaben der Personalvertretung
— Information und Beteiligung des Personalrats

— Zusammenarbeit zwischen Dienststelle und Personalvertre-
tung.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallstudie, Rol-
lenspiel, Diskussion.

Dauer: 3 Tage

Termin
6P6.11.01 27.03.-29.03.

6F222
Lehrgruppe IV

Fiithrung von Mitarbeitern

Teilnehmerkreis

Angehorige des gehobenen Dienstes mit Fiihrungsaufgaben.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— den Zusammenhang zwischen Fithrungsstil, Motivation und
Leistung verstehen

— Mitarbeiter kooperativ fithren und motivieren kdnnen.

Inhalt

— Fithrungsaufgaben und -instrumente

— Fithrungsgrundsitze

— Fiihrungsstile und Fithrungsverhalten

— Vorgesetzte, Mitarbeiter und Gruppe im Fuhrungsprozef}

— Grundlagen kooperativer Gesprichsfithrung und Problem-
16sung.
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Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallstudie und
Rollenspiel.

Dauer: 4 Tage
Termin

6F2.22.01 19.06.-22.06.

6F2.23
Lehrgruppe IV

Fiihrung von Mitarbeitern

Teilnehmerkreis

Angehérige des mittleren Dienstes mit Fihrungsaufgaben.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— den Zusammenhang zwischen Fithrungsstil, Motivation und
Leistung verstehen

— Mitarbeiter kooperativ fihren und motivieren konnen.

Inhalt

— Fithrungsaufgaben und -instrumente

— Fihrungsgrundsitze

— Fiithrungsstile und Fiithrungsverhalten

— Vorgesetzte, Mitarbeiter und Gruppe im Fithrungsprozef§

— Grundlagen kooperativer Gesprichsfilhrung und Problem-
l6sung.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallstudie und
Rollenspiel.

Dauer: 4 Tage

Termin
6F2.23.01 06.03.-09.03.

6F6.21
Lehrgruppe IV

Sekretariatsarbeit im Vorzimmerdienst

Teilnehmerkreis

Angestellte im Vorzimmerdienst.

Ziel
Die Teilnehmerinnen sollen

— die praktische Zusammenarbeit mit internen und externen
Stellen aufgrund eigener Kooperationsbereitschaft fordern
und

— rationelle Arbeitstechniken fiir die Arbeitsplanung und Or-
ganisation des eigenen Arbeitsplatzes anwenden kénnen.

Inhalt

— Der Aufgaben- und Wirkungskreis der Sekretirin
— Selbstverstindnis und Rollenerwartung

— Arbeitstechniken

— Planung der eigenen Titigkeit, Arbeitsorganisation.

Methoden
Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Rollenspiel.
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Dauer: 3 Tage
Termin

6F6.21.01 10.07.-12.07.

603.21
Lehrgruppe II

Arbeitsplatzanalyse, Titigkeitsdarstellung
und -bewertung

Teilnehmerkreis

Angehorige des hoheren und des gehobenen Dienstes, die mit
Fragen der Arbeitsplatzanalyse, Titigkeitsdarstellung und -be-
wertung befafit sind.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— Methoden der Ermittlung des quantitativen Stellenbedarfs
kennen '

— Techniken der Arbeitsplatzanalyse und Titigkeitsdarstellung
anwenden

— Maglichkeiten der Titigkeitsdarstellung als Instrument in
Organisation und Personalwesen beurteilen

— praxisorientierte Informationsmethoden fir die Ist-Auf-
nahme anwenden

— die sich aus der Ist-Aufnahme ergebenden Bewertungspro-
bleme analysieren und Losungsmoglichkeiten entwickeln
und

— die durch Arbeitsplatzuntersuchungen ermittelten Sachver-
halte unter tarifrechtlichen Gesichtspunkten beurteilen.

Inhalt

— Methoden der Ist-Aufnahme am Arbeitsplatz

— Arbeitsplatz und Stellenbeschreibung

— Dearstellung von Funktionen und Arbeitsabliufen
— quantitativer Stellenbedarf

— tarifrechtliche Mafistibe der Tatigkeitsdarstellung und -be-
wertung (§§ 22 ff. BAT, Vergiitungsordnung der Anlagen 1a,
1bBAT)

— Grundregeln fiir die Tatigkeitsbewertung
— Bewertungstechniken
— Bewertung im Recht der Arbeiter (MTBII).

Methoden
Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit.

Dauer: 1 Woche
Termin

6(3.21.01 24.04.-28.04.

604.11
Lehrgruppe II

Planungs- und Entscheidungsmethoden

Teilnehmerkreis

Angehdrige des hoheren und des gehobenen Dienstes.

Ziel

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen ausgewihlte Me-
thoden und Techniken der Planung und Entscheidungsvorberei-
tung im Hinblick auf ihre Anwendung in der éffentlichen Ver-
waltung verstehen.
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Inhalt
— Grundlagen der Planung: Planungsprozef und Planungspha-

sen

— Kreativititstechniken: Brainstorming, Brainwriting, Krite-
rienmatrix, Delphi-Methode, u.a.

— Prognosetechniken: Zeitreihenanalyse, Korrelations- und
Regressionsanalyse

— Verfahren zur Beurteilung von Handlungsalternativen:
Kostenvergleichsrechnung und Nutzwertanalyse

— Aufgaben und Methoden der Erfolgskontrolle.

Methoden
Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallstudien.

Dauer: 1 Woche
Termin

604.11.01 04.12.-08.12.

61241
Lehrgruppe I

Grundlagen relationaler Datenbanken

Teilnehmerkreis
Angehorige des hoheren und des gehobenen Dienstes.

Voraussetzung: IT-Grundwissen sowie Grundkenntnisse eines
Betriebssystems.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— die Mdglichkeiten zur Unterstiitzung der Sachbearbeitung
durch den Einsatz von Datenbanken und Datenbankawen-
dungen einschitzen,

— die notwendigen theoretischen Kenntnisse erwerben, um
sich als kompetente Gesprachspartner mit Experten bei der
Planung und Entwicklung einer Datenbankanwendung zu
beteiligen,

— den Aufwand, die Méglichkeiten und Grenzen bei der Ent-
wicklung einer Datenbankanwendung einschitzen lernen.

Inhalt
Die theoretischen Ansitze und Informationen sind produktun-
abhingig und

— ibergreifend gehalten. Zur programmtechnischen Umset-
zung wird exemplarisch das Entwicklerpaket INFORMIX-
SQL eingesetzt.

— Theoretische Grundlagen und planerische Ansitze zur Ent-
wicklung einer relationalen Datenbank

— Entwurf einer Datenbankstruktur und Definition von Tabel-
lenstrukturen

— Dateneingabe und -pflege mit Hilfe von Formatprogrammen

— Aufbereitung der Datenausgabe mit Hilfe von Listenpro-
grammen

— Moglichkeiten der Datenbanksprache SQL zur Auswertung
des Datenbestandes mit Select- Abfragen

— Einsatz des SQL-Sprachschatzes zur Definition von Daten-
bankstrukturen und zur Manipulation des Datenbestandes

— Moglichkeiten der Integration mit Textverarbeitung und Ta-
bellenkalkulation '

— Datenschutz durch Regelung der Zugriffsrechte.
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Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, praktische
Ubungen mit dem Datenbanksystem INFORMIX-SQL.
Dauer: 1 Woche

Termin

612.41.01 23.10.-27.10.

6 H1.01
Lehrgruppe II

Grundseminar Haushalt

Teilnehmerkreis

Angehérige des hoheren und des gehobenen Dienstes, die mit
Fragen des Haushalts befafit sind oder befafit werden sollen.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— die Aufgaben der Haushaltswirtschaft, die Bedeutung und
Wirkung des Haushaltsplanes und der Finanzplanung sowie

— Gliederung und Systematik des Haushaltsplanes
kennen,
— die Haushaltsgrundsitze sowie

— Methoden und Techniken der Aufstellung und Ausfithrung
des Haushalts anwenden, sowie

— Aufgaben der Finanzkontrolle sowie Stellung des Bundes-
rechnungshofes und der Vorpriifungsstellen

verstehen.

Inhalt

— Grundlagen der Finanzverfassung und der &ffentlichen
Haushaltswirtschaft '

— Grundsitze des Haushaltsrechts, Haushaltskreislauf, Haus-
haltsplan, Funktion und Stellung des Beauftragten fiir den
Haushalt und des Titelverwalters

— Mittelfristige Finanzplanung

— Aufstellung des Haushaltsplans; Ausfiihrung des Haushalts-
plans

— Bedeutung des Haushalts fiir Organisation und Personal-
wirtschaft

— Finanzkontrolle und parlamentarisches Entlastungsverfah-
ren

— Uberblick iiber das automatisierte HKR-Verfahren.

Methoden
Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallstudien.

Dauer: 1 Woche

Termin
6H 1.01.01 03.04.-07.04.

Grundlagen des sffentlichen 6H3.11
Auftragswesens (VOL) Lehrgruppe I
Teilnehmerkreis

Angehorige des hoheren und des gehobenen Dienstes, die in er-
heblichem Umfang mit der Vergabe offentlicher Auftrige befafit
sind.
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Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— Bedeutung und Funktion der éffentlichen und beschrinkten
Ausschreibungen bei Vertrigen {iber Lieferungen und Lei-
stungen (offentliche Auftrige) verstehen

— besondere rechtliche und haushaltsrechtliche Fragestellun-
gen typischer offentlicher Auftrige beurteilen.

Inhalt
— Rolle des Wettbewerbs im 6ffentlichen Auftragswesen

— Sinn und Zweck der offentlichen und beschrinkten Aus-
schreibung

— wesentliche rechtliche Merkmale und besondere rechtliche
und haushaltsrechtliche Fragestellungen typischer offentli-
cher Auftrige

— Arten der Auftragsvergabe und Praxis des Verfahrens der 6f-
fentlichen Ausschreibung

— Besonderheiten bei IT-Beschaffungen (UFAB und BVB).

Methoden
Lehr- und Rundgesprach, Kleingruppenarbeit, Fallstudie.

Dauer: 3 Tage
Termin

6H3.11.01 #)

6K1.11
Wiss. Dienst

Gesprichs- und Verhandlungsfithrung

Teilnehmerkreis

Angehorige des héheren Dienstes.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— Regeln und Strategien der Gesprichs- und Verhandlungsfiih-
rung umsetzen konnen

— Strategien des Gesprichs- und Verhandlungspartners erken-
nen und sich darauf einstellen konnen.

Inhalt

— Grundregeln kooperativer Gesprichsfithrung
— Aktives Zuhéren

— Frage-und Argumentationstechniken

— Verhandlungsstrategien, Abwehr von unfairen Verhand-
lungsmethoden

— Vorbereitung, Durchfithrung und Sicherung der Ergebnisse
von Gesprichen und Verhandlungen.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Lehriibung und
Rollenspiel.

Dauer: 3 Tage

Termin
6K 1.11.01 18.09.-20.09.

*)wird noch bekanntgegeben
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6K 1.12
Wiss. Dienst

Gesprichs- und Verhandlungsfiihrung

Teilnehmerkreis

Angehérige des gehobenen Dienstes.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— Regeln und Strategien der Gesprichs- und Verhandlungsfiih-
rung umsetzen kdnnen

— Strategien des Gesprichs- und Verhandlungspartners erken-
nen und sich darauf einstellen kénnen.

Inhalt

— Grundregeln kooperativer Gesprichsfihrung
— Aktives Zuhoren

— Frage- und Argumentationstechniken

— Verhandlungsstrategien, Abwehr von unfairen Verhand-
lungsmethoden

— Vorbereitung, Durchfithrung und Sicherung der Ergebnisse
von Gesprichen und Verhandlungen.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Lehriibung und
Rollenspiel.

Dauer: 3 Tage

Termin
6K 1.12.01 20.02.-22.02.

6M3.13
Wiss. Dienst

Einarbeitung neuer Mitarbeiter

Teilnehmerkreis

Angehorige des gehobenen und mittleren Dienstes, die neue
Mitarbeiter am Arbeitsplatz einarbeiten (vorbehalten dem
Deutschen Patentamt).

Ziel

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen neue Mitarbeiter
zielorientiert und motivierend in das neue Arbeitsgebiet einwei-
sen koénnen.

Inhalt

— Aufgaben eines Einarbeitungs- ,,Mentors*
— Die Erstellung eines Einweisungsplanes
— Mitarbeitertyp und Betreuungsstil

— Die praktische Durchfihrung der Einarbeitung am Arbeits-
platz

— Die Nachbetreuung.

Methoden
Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit.

Dauer: 3 Tage

Termin
6M 3.13.01 09.10.-11.10.
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Wiesbaden
(Leitbehorde: Statistisches Bundesamt)
Personalvertretungs.rechtliche Fragen der 7Pe.11
Zusammenarbeit zwischen Dienststelle Lehrgruppe IV
und Personalrat
Teilnehmerkreis

Angehorige der Personalreferate und Personalratsmitglieder pa-
ritatisch besetzt (einschl. Behindertenvertreter).

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen
— die Vorschriften des Personalvertretungsrechts kennen und

— im Sinne einer von gegenseitigem Vertrauen gekennzeichne-
ten Zusammenarbeit mit der Dienststelle anwenden konnen.

Inhalt

— Stellung und Aufgaben der Personalvertretung

— Information und Beteiligung des Personalrats

— Zusammenarbeit zwischen Dienststelle und Personalvertre-

tung.
Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallstudie, Rol-
lenspiel,

Diskussion.
Dauer: 3 Tage

Termin

7P6.11.01 06.11.-08.11.

Aktuelle Fragen des Personalvertretungsrechts 7P6.31
Lehrgruppe IV

Teilnehmerkreis

Erstmalig gewihlte Personalratsmitglieder, Jugendvertreter und
Behindertenvertreter.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen
— die Aufgaben und Titigkeiten der Personalvertretung kennen

— Grundsitze eines sachbezogenen Zusammenwirkens von
Dienststelle und Personalvertretung anwenden konnen.

Inhalt

— Rechtsstellung der Personalvertretung

— Beteiligungsrecht

— Beteiligungsverfahren

— Konlfliktlésungsmodelle, Arbeitstechniken
— Rechte der Schwerbehinderten.

Methoden
Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallstudie.

Dauer: 3 Tage

Termin
7P 6.31.01 04.09.-06.09.
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7F2.21
Lehrgruppe IV

Fithrung von Mitarbeitern

Teilnehmerkreis

Angehérige des hdheren Dienstes mit Fiihrungsaufgaben. (Se-
minar 7 F 2.21.02 vorbehalten dem Statistischen Bundesamt)

Die Teilnehmer sollen

— den Zusammenhang zwischen Fiihrungsstil, Motivation und
Leistung verstehen

— Mitarbeiter kooperativ fiihren und motivieren kénnen.

Inhalt

— Fiihrungsaufgaben und -instrumente

— Fuhrungsgrundsitze

— Fiihrungsstile und Fithrungsverhalten

— Vorgesetzter, Mitarbeiter und Gruppe im Fiihrungsprozef§
— Grundlagen kooperativer Gesprichsfithrung und Problem-

16sung.
Methoden
Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallstudie und
Rollenspiel.
Dauer: 4 Tage

Termin

7F221.01 07.02.-10.02.
7F2.21.02 07.11.-10.11.

7F2.23
Lehrgruppe IV

Fithrung von Mitarbeitern

Teilnehmer

Angehérige des mittleren Dienstes mit Fiihrungsaufgaben

Ziel
Die Teilnehmer sollen

— den Zusammenhang zwischen Fuhrungsstil, Motivation und
Leistung verstehen

— Mitarbeiter kooperativ fiihren und motivieren konnen.

Inhalt

— Fiihrungsaufgaben und -instrumente

— Fuhrungsgrundsitze

— Fihrungsstile und Fihrungsverhalten

— Vorgesetzte, Mitarbeiter und Gruppe im Fithrungsprozef§

— Grundlagen kooperativer Gesprichsfithrung und Problem-
16sung.

Methoden

Lehr- und Rundgesprach, Kleingruppenarbeit, Fallstudie und
Rollenspiel.

Dauer: 4 Tage

Termin
7F2.23.01 20.03.-23.03.
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7F5.13
Lehrgruppe IV

Grundlagen der Zusammenarbeit

Teilnehmerkreis

Angehorige des-mittleren Dienstes.

Ziel

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— Methoden zielgerichteter Zusammenarbeit anwenden
— als Mitarbeiter im Fiihrugnsprozef aktiv mitwirken

— das eigene Verhalten gegeniiber Mitarbeitern und Kollegen
reflektieren.

Inhalt

— Formen der Zusammenarbeit

— Kooperativer Fihrungsstil

— Beziehung des Mitarbeiters zu Vorgesetzten und Kollegen
— Kooperative Gesprichsfiithrung.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallstudie und
Rollenspiel.

Dauer: 4 Tage
Termin

7F5.13.01 09.10.-12.10.

70411
Lehrgruppe II

Planungs- und Entscheidungsmethoden

Teilnehmerkreis

Angehoérige des hoheren und des gehobenen Dienstes.

Ziel

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen ausgewahlte Me-
thoden und Techniken der Planung und Entscheidungsvorberei-
tung im Hinblick auf ihre Anwendung in der &ffentlichen Ver-
waltung verstehen.

Inhalt
— Grundlagen der Planung;: Planungsprozefl und Planungspha-

s€n

— Kreativititstechniken: Brainstorming, Brainwriting, Krite-
rienmatrix, Delphi-Methode, u.a.

— Prognosetechniken: Zeitreithenanalyse, Korrelations- und
Regressionsanalyse

— Verfahren zur Beurteilung von Handlungsalternativen: Ko-
stenvergleichsrechnung und Nutzwertanalyse

— Aufgaben und Methoden der Erfolgskontrolle.

Methoden
Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallstudien.

Dauer: 1 Woche

Termin
704.11.01 27.03.-31.03.
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711.01
Lehrgruppe I1

Grundseminar Informationstechnik

Teilnehmerkreis

Angehérige des hdheren und des gehobenen Dienstes sowie des
mittleren Dienstes in herausgehobenen Funktionen, vorrangig
aus Bundesbehorden, die nicht die Moglichkeit haben, IT-
Grundkenntnisse behordenintern durch Tutoren zu vermitteln.

Das Seminar wendet sich an Teilnehmerinnen und Teilnehmer
ohne IT-Grundkenntnisse. Es dient nicht der Anwenderschu-
lung.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— die Bedeutung informationstechnischer Entwicklungen fiir
die 6ffentliche Verwaltung

— Aufbau, Arbeitsweise und Einsatzmoglichkeiten von IT-Sy-
stemen, insbesondere von Arbeitsplatzcomputern (APC)

— die Funktion der IT als Instrument zur Unterstiitzung der
Vorgangsbearbeitung sowie organisatorische Zusammen-
hinge beim Einsatz von IT

— Probleme und Mafinahmen zur Datensicherheit
verstehen.

Inhalt

— Aufbau, Arbeitsweise und Einsatzmoglichkeiten von I'T-Sy-
stemen, insbesondere von APC; Entwicklungstendenzen;
EVA-S-Prinzip;  Geritekonfiguration; ~ Grundelemente:
Hardware — Software — Netzwerke; Schichtenmodell eines
Arbeitsplatzcomputers: Hardware — Betriebssystem An-
wenderprogramme — Benutzeroberfliche; Grundstrukturen
IT-unterstiitzter Kommunikation: APC, Mehrplatzsysteme,
Verbindung zu Grofirechnern;

— Datenerfassung und -verarbeitung; Grundverstindnis der
Programmierung; Uberblick iiber das Leistungsspektrum
von APC-Standardsoftware, insbesondere Textverarbeitung,
Dateiverwaltung und Tabellenkalkulation, ergonomische
Gesichtspunkte;

— Einflufméglichkeiten der IT-Anwendung auf die Aufgaben-
erfillung und Anforderungen an die Organisation;

— Grundlagen des Datenschutzes und der Datensicherheit.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Ubungen an ei-
nem I'T-System.

Dauer: 1 Woche
Termin
711.01.01 15.05.-19.05.
Grundseminar Haushalt 7H1.01
Lehrgruppe I1

Teilnehmerkreis

Angehérige des hoheren und des gehobenen Dienstes, die mit
Fragen des Haushalts befafit sind oder befafit werden sollen.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— die Aufgaben der Haushaltswirtschaft, die Bedeutung und
Wirkung des Haushaltsplanes und der Finanzplanung sowie

— Gliederung und Systematik des Haushaltsplanes
kennen,
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— die Haushaltsgrundsitze sowie

— Methoden und Techniken der Aufstellung und Ausfithrung
des Haushalts

anwenden, sowie

— Aufgaben der Finanzkontrolle sowie Stellung des Bundes-
rechnungshofes und der Vorpriifungsstellen

verstehen.

Inhalt

— Grundlagen der Finanzverfassung und der offentlichen
Haushaltswirtschaft

— Grundsitze des Haushaltsrechts, Haushaltskreislauf, Haus-
haltsplan, Funktion und Stellung des Beauftragten fiir den
Haushalt und des Titelverwalters

— Mittelfristige Finanzplanung

— Aufstellung des Haushaltsplans; Ausfilhrung des Haushalts-
plans

— Bedeutung des Haushalts fiir Organisation und Personal-
wirtschaft

— Finanzkontrolle und parlamentarisches Entlastungsverfah-
ren

— Uberblick iiber das automatisierte HKR-Verfahren.

Methoden
Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallstudien.

Dauer: 1 Woche

Termin
7H 1.01.01 30.01.-03.02.

Grundlagen des 6ffentlichen 7H3.11
Auftragswesens (VOL) Lehrgruppe I
Teilnehmerkreis

Angehdrige des héheren und des gehobenen Dienstes, die in er-
heblichem Umfang mit der Vergabe 6ffentlicher Auftrige befafit
sind.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— Bedeutung und Funktion der 6ffentlichen und beschrinkten
Ausschreibungen bei Vertrigen iiber Lieferungen und Lei-
stungen (Offentliche Auftrige) verstehen

— besondere rechtliche und haushaltsrechtliche Fragestellun-
gen typischer offentlicher Auftrige beurteilen.

Inhalt
— Rolle des Wettbewerbs im 6ffentlichen Auftragswesen

— Sinn und Zweck der offentlichen und beschrinkten Aus-
schreibung

— wesentliche rechtliche Merkmale und besondere rechtliche
und haushaltsrechtliche Fragestellungen typischer 6ffentli-
cher Auftrige

— Arten der Auftragsvergabe und Praxis des Verfahrens der 6f-
fentlichen Ausschreibung

— Besonderheiten bei IT-Beschaffungen (UFAB und BVB).

Methoden
Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallstudie.
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Dauer: 3 Tage

Termin
7H3.11.01 *)
Grundlagen des juristischen Arbeitens 7G4.11
Lehrgruppe Il

Teilnehmerkreis

Angehorige des gehobenen und des mittleren Dienstes.

Ziel

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— die Technik des Arbeitens mit Rechtsvorschriften
— die Methoden der Rechtsanwendung und

— die verschiedenen Formen der Bearbeitung von juristischen
Sachverhalten

anwenden kdnnen.

Inhalt

— juristische Auslegungsmethoden
— Subsumtionstechnik

— unbestimmte Rechtsbegriffe.

Methoden
Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit.

Dauer: 1 Woche

Termin
7G4.11.01 16.10.-20.10.

7K 1.11
Wiss. Dienst

Gesprichs- und Verhandlungsfiihrung

Teilnehmerkreis

Angehdrige des hoheren Dienstes (vorbehalten dem Statisti-
schen Bundesamt).

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— Regeln und Strategien der Gesprichs- und Verhandlungsfiih-
rung umsetzen kénnen

— Strategien des Gesprichs- und Verhandlungspartners erken-
nen und sich darauf einstellen kénnen.

Inhalt

— Grundregeln kooperativer Gesprichsfihrung
— Aktives Zuhoren

— Frage- und Argumentationstechniken

— Verhandlungsstrategien, Abwehr von unfairen Verhand-
lungsmethoden

— Vorbereitung, Durchfithrung und Sicherung der Ergebnisse
von Gesprichen und Verhandlungen.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Lehriibung und
Rollenspiel.

*) wird noch bekanntgegeben
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Dauer: 3 Tage
Termin

7K1.11.01 27.11.-29.11.

7K1.12
Wiss. Dienst

Gesprichs- und Verhandlungsfiihrung

Teilnehmerkreis

Angehorige des gehobenen Dienstes.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— Regeln und Strategien der Gesprichs- und Verhandlungsfih-
rung umsetzen kénnen

— Strategien des Gesprichs- und Verhandlungspartners erken-
nen und sich darauf einstellen kénnen.

Inhalt

— Grundregeln kooperativer Gesprichsfiithrung
— Aktives Zuhoren

— Frage- und Argumentationstechniken

— Verhandlungsstrategien, Abwehr von unfairen Verhand-
lungsmethoden

— Vorbereitung, Durchfithrung und Sicherung der Ergebnisse
von Gesprichen und Verhandlungen.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Lehriibung und
Rollenspiel.

Dauer: 3 Tage

Termin
7K 1.12.01 06.03.-08.03.

Fortbildungshilfe fiir die neuen Bundeslinder

Qualifizierungsprogramm fiir Bedienstete der Landes-
und Kommunalverwaltungen

Qualifizierungsprogramme fiir Landes-
und Kommunalbedienstete

Ein Schwerpunkt der Fortbildungshilfe der Bundesakademie fir
die neuen Linder liegt in der Unterstiitzung der zustindigen
Ressorts bei der Entwicklung und Durchfithrung von Program-
men zur systematischen Qualifizierung der Landes- und Kom-
munalbediensteten. Damit soll ein Beitrag zur Erfiillung des ent-
sprechenden Auftrags aus dem Einigungsvertrag im Landesbe-
reich geleistet werden (Kapitel XIX Sachgebiet A Abschnitt ITI
Nr. 3 b) S. 7 der Anlage I zum EV). Grundlage sind der unter
Federfithrung der Bundesakademie als Gemeinschaftsvorhaben
von Bund und Lindern entwickelte 4wochige Lehrgang
»Grundlagen des Verwaltungshandelns im demokratischen
Rechtsstaat nach dem Bopparder Modell sowie der 2wochige
Aufbaulehrgang , Verwaltungsrecht und Einfithrung in das Pri-
vatrecht®, der mit einem Lerntest schlieft. Uber diese Mafinah-
men der Grundqualifizierung hinaus unterstiitzt die Bundesaka-
demie die zustindigen Stellen bei der Entwicklung und Durch-
fithrung von weiterfihrenden, nach Laufbahngruppen differen-
zierenden fach- und funktionsbezogenen Mafinahmen.
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In diesem Zusammenhang ist insbesondere der Vertiefungslehr-
gang ,Verwaltungsrecht, Verwaltungsverfahren und Methodik
der Rechtsanwendung® zu nennen. Er gibt einen systematischen
Uberblick iiber wichtige spezielle Verwaltungsgesetze. Ferner
ist auf das Seminar zu den ,Grundlagen des Vertragsrechts und
der Eigentumsordnung® hinzuweisen, das seit 1994 auch fiir
Thiiringer Landesbedienstete durchgefiihrt wird.
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In Sachsen werden seit 1992 z.B. die im nachfolgenden Schau-
bild dargestellten Qualifizierungsprogramme durchgefiihrt und
damit der Rahmen der Allgemeinen Verwaltungsvorschrift des
Sichsischen Innenministeriums zur Fortbildung der sichsischen
Bediensteten in seinem Geschiftsbereich vom 30. Mirz 1992
(FobiVwV) ausgefiillt:

Fortbildungsangebot der Bundesakademie nach der Allgemeinen Verwaltungsvorschrift des Sichsischen Innenministeriums zur
Fortbildung vom 30. Mirz 1992 (FobiVwV):

Hoherer Dienst

Gehobener Dienst

] L. Fachiibergreifende Fortbildung
(Nr.3.a)i.V.m. Nrn. 4.1 2), 4.2 a) und 4.3 a) FobiVwV):

Grundlehrgang:
Grundlagen des Verwaltungshandelns
im demokratischen Rechtsstaat
120 Stunden / 4 x 1 Woche
(JaP-Nr. 30 D 4.01)

Aufbaulehrgang mit Lerntest:
Verwaltungsrecht und Einfithrung
in das Privatrecht
60 Stunden / 2 Wochen
(JaP-Nrn. 30 D 4.1 u. 6.11)

Grundlehrgang:
Grundlagen des Verwaltungshandelns
im demokratischen Rechtsstaat
120 Stunden / 4 x 1 Woche
(JaP-Nr. 30 D 4.01)

Aufbaulehrgang mit Lerntest:
Verwaltungsrecht und Einfihrung
in das Privatrecht
60 Stunden / 2 Wochen
(JaP-Nrn. 30D 4.11 u. 6.11)

I1. Fach- und funktionsbezogene Fortbildung
(Nrn.3.b)und ¢)1.V.m. Nrn. 4.1 b), 4.2 b) und 4.3 b) FobiVwV):

Vertiefungslehrgang:
Verwaltungsrecht, Verwaltungsverfahren
Methodik der Rechtsanwendung
60 Stunden / 2 Wochen
(JaP-Nrn. 30D 4.21 u. 6.21)

Schwerpunktbereiche des
Bes. Verwaltungsrechts, je nach
Verwendung u.a.Personalwesen
Bauverwaltung, Gewerberecht,
Sozialverwaltung, Umweltrecht

30 Stunden/ 1 Woche
(JaP-Nr. 300 3.41,30G 1.10
3072.03)

Fiihrung und Zusammenarbeit
Gesprichstithrung, Verhandlungen
60 Stunden /2 x 1 Woche
(JaP-Nr. 30 F 4.80)

Gesamt:

330 Zeitstunden / 11 Wochen
(= 440 Unterrichtsstunden)

Rechtliche Verwaltungsarbeit:
Finanzverfassung
Haushaltsrecht
30 Stunden / 1 Woche

Schwerpunktbereiche des
Bes. Verwaltungsrechts, je nach
Verwendung u.a. Personalwesen
Bauverwaltung, Gewerberecht,
Sozialverwaltung, Umweltrecht

60 Stunden / 2 Wochen
(JaP-Nr. 30 O 3.41, 30 Z 2.03)

Grundlagen der Zusammenarbeit
Gesprichsfithrung
30 Stunden /1 Woche

Gesamt:
300 Zeitstunden / 10 Wochen
(=400 Unterrichtsstunden)
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Grundlehrgang: Grundlagen des 30D4.01
Verwaltungshandelns im demokratischen Lehrgruppe V
Rechtsstaat

Teilnehmerkreis

Angehdrige der Landesverwaltung in den neuen Bundeslindern
mit Aufgaben des hoheren und des gehobenen Dienstes.

Ziel

Der Lehrgang dient der Einfiihrung in die Verfassungsordnung
des Grundgesetzes sowie in die Grundlagen des Verwaltungs-
handelns im demokratischen und féderativen Rechtsstaat unter
Einbeziehung der finanzwirtschaftlichen Grundlagen und der
Grundstrukturen der Sozialen Marktwirtschaft. Er findet in vier
Prisenzphasen zu je einer Woche statt, in denen den Teilneh-
mern Orientierungswissen vermittelt werden soll. Die Zeit zwi-
schen und nach den Prisenzphasen soll von den Teilnehmern
zum Selbststudium und zur vertiefenden Nachbereitung anhand
des von der Bundesakademie ausgegebenen praxisorientierten
Studienmaterials genutzt werden.

Inhalt

Staat und Verfassung

— Strukturprinzipien des Grundgesetzes und der Landesverfas-
sungen, oberste Staatsorgane, Gesetzgebung, Rechtspre-
chung, Verwaltung

— Allgemeine Grundrechtslehren und einzelne Grundrechte
— Kommunale Selbstverwaltung, Art. 28 GG
— Aufgaben und Organisation der EG

Biirgerliches Recht

Rechtliche und Verfahrensgrundlagen des Verwaltungshandelns

— Allgemeines Verwaltungsrecht

— Verwaltungsrechtsschutz

— Grundzuge des offentlichen Dienstrechts

— Strukturen und Abliufe in der Verwaltung einschl. Verfah-
renstechnik

Finanzwirtschaftliche Grundlagen des Verwaltungshandelns

— Finanzverfassung des Bundes und der Linder

— Landeshaushalt

— Kommunale Finanzwirtschaft

Grundlagen der Sozialen Marktwirtschaft

— Grundbegriffe der Wirtschaftswissenschaften

— Grundlagen der Wirtschaftspolitik

— Einzelne Bereiche der Wirtschaftspolitik

Methoden

Lehr- und Rundgespriche, Kleingruppenarbeit, Fallstudie,
Selbststudium anhand der schriftlichen Studienmaterialien.
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Dauer: 4 Wochen
Termin Veranstaltungsort

30D 4.01.01a 23.01.-27.01. Sachsen
30D 4.01.01b 06.02.-10.02. Sachsen
30D 4.01.01c 20.02.-24.02. Sachsen
30D 4.01.01d 06.03.-10.03. Sachsen
30D 4.01.02a 03.04.-07.04. Sachsen
30D 4.01.02b 08.05.-12.05. Sachsen
30D 4.01.02¢ 29.05.-02.06. Sachsen
30D 4.01.02d 12.06.-16.06. Sachsen

#) Durchfiihrung FH-Bund siehe Seiten 14 und 20.

noch: Termin Veranstaltungsort
30D 4.01.03a 15.05.-19.05. Sachsen

30D 4.01.03b 29.05.-02.06. Sachsen

30D 4.01.03¢ 12.06.-16.06. Sachsen

30D 4.01.03d 26.06.-30.06. Sachsen

30D 4.01.04a 29.08.-01.09. Sachsen

30D 4.01.04b 11.09.-15.09. Sachsen

30D 4.01.04¢ 25.09.-29.09. Sachsen

30D 4.01.04d 09.10.-13.10. Sachsen

30D 4.01.05a 11.09.-15.09. Sachsen

30D 4.01.05b 25.09.-29.09. Sachsen

30D 4.01.05¢ 09.10.-13.10. Sachsen

30D 4.01.05d 23.10.-27.10. Sachsen

30D 4.01.06a 09.10.-13.10. Sachsen

30D 4.01.06b 23.10.-27.10. Sachsen

30D 4.01.06¢ 06.11.-10.11. Sachsen

30D 4.01.06d 27.11.-01.12. Sachsen
Aufbaulehrgang: Verwaltungsrecht und 30D4.11
Einfiihrung in das Privatrecht Lehrgruppe V

Teilnehmerkreis

Angehorige der Landesverwaltung in den neuen Bundeslindern
mit Aufgaben des hoheren und des gehobenen Dienstes.

Voraussetzung: Teilnahme am Grundlehrgang ,Grundlagen des
Verwaltungshandelns im demokratischen Rechtsstaat.

Ziel

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen ihre im Grundlehr-
gang erworbenen Kenntnisse im Allgemeinen Verwaltungsrecht
und Verwaltungsverfahrensrecht vertiefen.

Ferner sollen sie Verstindnis fiir die Systematik des Biirgerli-
chen Rechts sowie fir die zentralen Gebiete des Vertrags- und
Sachenrechts erwerben.

Der Lehrgang schliefit mit einem Lerntest zum Verwaltungs-
recht.

Inhalt

Verwaltungsrecht:
— Allgemeine Grundsitze des Verwaltungsverfahrens
— Verwaltungsakt als Entscheidungsform

— Rechtmifliger, rechtswidriger und nichtiger Verwaltungs-
ake

— Riicknahme und Widerruf eines Verwaltungsaktes
— Offentlich-rechtlicher Vertrag als Entscheidungsform
— Rechtsschutz
Biirgerliches Recht:
— Aufbau und Systematik des Privatrechts
— Grundziige des Vertragsrechts
— Grundziige des Sachenrechts.

Lerntest mit einem Fragen- und einem Fallbearbeitungsteil.

Methoden

Lehrgesprich, Kleingruppenarbeit, Bearbeitung praktischer
Fille, Ubungen zur Vorbereitung des Lerntests.

Dauer: 2 Wochen

Termin Veranstaltungsort
30D 4.11.01a 16.01.-20.01. Sachsen
30D 4.11.01b 30.01.-03.02. Sachsen
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noch: Termin Veranstaltungsort
30D 4.11.02a 06.03.-10.03. Sachsen

30D 4.11.02b 20.03.-24.03. Sachsen

30D 4.11.03a 24.04.-28.04. Sachsen

30D 4.11.03b 08.05.-12.05. Sachsen

30D 4.11.04a 29.05.-02.06. Sachsen

30D 4.11.04b 12.06.-16.06. Sachsen

30D 4.11.05a 04.09.-08.09. Sachsen

30D 4.11.05b 18.09.-22.C9. Sachsen

30D 4.11.06a 11.09.-15.09. Sachsen

30D 4.11.06b 25.09.-29.09. Sachsen

30D 4.11.07a 23.10.-27.10. Sachsen

30D 4.11.07b 06.11.-10.11. Sachsen

30D 4.11.08a 27.11.-01.12. Sachsen

30D 4.11.08b 11.12.-15.12. Sachsen

30D 4.11.09a 16.01.-20.01. Tambach-Dietharz
30D 4.11.09b 30.01.-03.02. Tambach-Dietharz
30D 4.11.10a 20.03.-24.03. Tambach-Dietharz
30D 4.11.10b 03.04.-07.04. Tambach-Dietharz
30D 4.11.11a 15.05.-19.05. Tambach-Dietharz
30D4.11.11b 29.05.-02.06. Tambach-Dietharz
30D4.11.12a 14.08.-18.08. Tambach-Dictharz
30D 4.11.12b 28.08.-01.09. Tambach- Dietharz
30D 4.11.13a 25.09.-29.09. Tambach-Dietharz
30D 4.11.13b 09.10.-13.10. Tambach-Dietharz
30D 4.11.14a 13.11.-17.11. Tambach-Dietharz
30D 4.11.14b 27.11.-01.12. Tambach-Dietharz
Vertiefungslehrgang: Verwaltungsrecht, 30D 4.21
Verwaltungsverfahren und Methodik Lehrgruppe V
der Rechtsanwendung

Teilnehmerkreis

Angehérige der Landesverwaltung in den neuen Bundeslindern
mit Aufgaben des hoheren Dienstes.

Voraussetzung: Teilnahme am Grundlehrgang ,Grundlagen des
Verwaltungshandelns im demokratischen Rechtsstaat® und am
Aufbaulehrgang , Verwaltungsrecht und Einfilhrung in das Pri-
vatrecht.

Ziel

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen thre im Grund- und
Aufbaulehrgang erworbenen Kenntnisse im Allgemeinen Ver-
waltungsrecht und Verwaltungsverfahrensrecht den besonderen
Anforderungen ihrer Laufbahn entsprechend vertiefen. Dariiber
hinaus werden sie in zentrale Bereiche des Besonderen Verwal-
tungsrechts — Polizei- und Ordnungsrecht, Auslinder- und
Asylrecht, Baurecht, Gewerbe- und Wirtschaftsrecht, Sozialhil-
ferecht — eingefithrt. Durch die systematische Bearbeitung ver-
waltungsrechtlicher Fille aus diesen Gebieten soll die Umset-
zung des vermittelten Wissens unterstiitzt werden. Im Vcrder-
grund steht dabei die Methodik der rechtlichen Fallbearbeitung,
d.h. die Analyse komplexer Sachverhalte und die Schritte der
rechtlichen Subsumtion.

Inhalt
Systematische Einfithrung in zentrale Berciche des Besonderen
Verwaltungsrechts

— Polizei- und Ordnungsrecht, einschl. Auslinder- und Asyl-
recht

— Baurecht
— Gewerbe- und Wirtschaftsrecht
— Sozialhilferecht

Methodik der rechtlichen Fallbearbeitung

— Bearbeitung eines Sachverhaltes
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— Subsumtionstechnik

— Auslegungsmethoden, Analogien

Fallbearbeitung aus den genannten Rechtsgebieten — ausge-
wihlte Problembereiche

— Die Lehre vom Verwaltungsakt

— Das Vollstreckungsverfahren

— Der offentlich-rechtliche Vertrag

— Das Verwaltungsverfahren

— Der Verwaltungsrechtsschutz

Methoden

Lehrgesprich, Kleingruppenarbeit, Bearbeitung praktischer
Fille.

Dauer: 2 Wochen

Termin Veranstaltungsort
30D 4.21.01a 13.03.-17.03. Holzhau
30D 4.21.01b 27.03.-31.03. Holzhau
30D 4.21.02a 09.10.-13.10. Frankenberg
301 4.21.02b 23.10.-27.10. Frankenberg
Grundlagen des Biirgerlichen Rechts, 30D 4.31

insbesondere Vertrags- und Sachenrecht Lehrgruppe V

*’?NEU*’S‘
Teilnehmerkreis

Angehoérige der Landesverwaltung in den neuen Bundeslandern
mit Aufgaben des héheren Dienstes.

Voraussetzung: Teilnahme am Grundlehrgang ,Grundlagen des
Verwaltungshandelns im demokratischen Rechtsstaat“ und am
Aufbaulehrgang , Verwaltungsrecht und Einfiihrung in das Pri-
vatrecht”.

Ziel

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen ihre im Aufbau-
lehrgang erworbenen Kenntnisse im Biirgerlichen Recht erwei-
tern. Die praktische Anwendung soll anhand von Fallbeispielen
eingeiibt werden. Schwerpunkte sollen das Vertragsrecht und
ausgewzhlte Fragen des Sachenrechts sein.

Inhalt

Vertragsrecht

— Rechts- und Handlungsfihigkeit
— Willenserklirung und -mingel
— Zustandekommen des Vertrags
— Vertretung

— ausgewihlte schuldrechtliche Vertrige, insbesondere Kauf-
und Werkvertrag

— Leistungspflichten und -stdrungen
Sachenrecht

— Eigentum und Besitz

— Eigentumserwerb und -schutz

— ausgewihlte Sicherungsrechte

Grundziige des Zivilprozesses.

Methoden

Lehrgesprich, Kleingruppenarbeit, Bearbeitung praktischer
Fille.
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Dauer: 1 Woche

Termin Veranstaltungsort
30D 4.31.01 13.03.-17.03. Tambach-Dietharz
30D 4.31.02 11.09.-15.09. Tambach-Dietharz
Vertiefungslehrgang: Verwaltungsrecht, 30De6.21
Verwaltungsverfahren und Methodik der Lehrgruppe V
Rechtsanwendung
Teilnehmerkreis

Offentliche Bedienstete aus dem kommunalen Bereich der
neuen Bundesliander mit Aufgaben des hoheren Dienstes.

Voraussetzung: Teilnahme am Grundlehrgang , Grundlagen des
Verwaltungshandelns im demokratischen Rechtsstaat” und am
Aufbaulehrgang ,,Verwaltungsrecht und Einfiihrung in das Pri-
vatrecht®.

Ziel

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen thre im Grund- und
Aufbaulehrgang erworbenen Kenntnisse im Allgemeinen Ver-
waltungsrecht und Verwaltungsverfahrensrecht den besonderen
Anforderungen ihrer Laufbahn entsprechend vertiefen. Dartiber
hinaus werden sie in zentrale Bereiche des Besonderen Verwal-
tungsrechts — Polizei- und Ordnungsrecht, Auslinder- und
Asylrecht, Baurecht, Gewerbe- und Wirtschaftsrecht, Sozialhil-
ferecht — eingefiihrt. Durch die systematische Bearbeitung ver-
waltungsrechtlicher Fille aus diesen Gebieten soll die Umset-
zung des vermittelten Wissens unterstiitzt werden. Im Vorder-
grund steht dabei die Methodik der rechtlichen Fallbearbeitung,
d.h. die Analyse komplexer Sachverhalte und die Schritte der
rechtlichen Subsumtion.

Inhalt

Systematische Einfiihrung in zentrale Bereiche des Besonderen
Verwaltungsrechts

— Polizei- und Ordnungsrecht

— Baurecht

— Gewerbe- und Wirtschaftsrecht

Methodik der rechtlichen Fallbearbeitung
— Bearbeitung eines Sachverhaltes

— Subsumtionstechnik

— Auslegungsmethoden, Analogien
Fallbearbeitung aus den genannten Rechtsgebieten — ausge-
wihlte Problembereiche

— Die Lehre vom Verwaltungsakt

— Das Vollstreckungsverfahren

—- Der dffentlich-rechtliche Vertrag

— Das Verwaltungsverfahren

— Der Verwaltungsrechtsschutz.

Methoden

Lehrgesprich, Kleingruppenarbeit, Bearbeitung praktischer
Falle.

Dauer: 2 Wochen
Termin Veranstaltungsort
30D 6.21.01a 23.01.-27.01. Leipzig
30D 6.21.01b 06.02.-10.02. Leipzig
30D 6.21.02a 24.04.-28.04. Leipzig
30D 6.21.02b 08.05.-12.05. Leipzig
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Termin Veranstaltungsort
30D 6.21.03a 11.09.-15.09. Leipzig
30D621.03b  25.09.-29.09. Leipzig
30D6.21.04a 13.11.-17.11. Leipzig
30D6.21.04b  27.11.-01.12. Leipzig

Besondere Schwerpunkte der Verwaltungsarbeit
O Fiihrung, Leitung und Zusammenarbeit

O Entscheidungsvorbereitung, Wirtschaftlichkeit
in der Verwaltung

O Haushalt und Finanzverfassung

O Gesetz- und Verordnungsgebung

O Offentliches Dienstrecht

O Recht und Aufgaben der Europiischen Union

Fiithrung und Zusammenarbeit 30F 4.80
Lehrgruppe IV

Teilnehmerkreis

Fiihrungskrifte der staatlichen und kommunalen Verwaltung in
den neuen Bundeslindern.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen auf der Grundlage
der Bediirfnisse des jeweiligen Bundeslandes

— Grundsitze und Methoden situationsgerechter Fithrung ken-
nen

— Standards fiir effektives Fiihrungsverhalten kennen und an
schwierigen Fithrungssituationen erproben

— mit Konflikten umgehen kénnen.

Inhalt
— Personlichkeit und Fiihrungserfolg

— Information und Kommunikation als Voraussetzung erfolg-
reicher Zusammenarbeit

— Strefibewiltigung in der Kommunikation
— Konfliktbewaltigung und Krisenmanagement
— Gesprichsfiihrung.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallstudie, Rol-
lenspiel,

Erfahrungsaustausch.
Dauer: 6 Tage
Termin Veranstaltungsort

30F4.80.01a 16.01.-18.01. Thiringen

30F4.80.01b 27.03.-29.03. Thiiringen

30F4.80.02 13.03.-17.03. Sachsen

30F4.80.03  15.05.-19.05. Mecklenburg-Vorpommern

30F4.80.04  18.09.-22.09. Sachsen-Anhalt

30F4.80.05 24.04.-28.04. Brandenburg

Streffbewiltigung und Leistungssteigerung 30F 1.61
Lehrgruppe IV

Teilnehmerkreis

Fihrungskrifte der Stadt Leipzig.
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Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen
— ihr Wissen zum Phinomen Strefd erweitern

— eine Analyse ihrer eigenen Stref§- und Leistungsverfassung
durchfithren

— ihre personliche Leistungsfihigkeit im geistigen, korperli-
chen und emotionalen Bereich steigern

— Techniken zur Entspannung erlernen und anwenden kénnen.

Inhalt

— korperliche, psychische und kognitive Strefanalyse
— Strefl und Gesundheit: Psych'osomatik

— Umgang mit Stref$

— korperliche und geistige Fitness.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallstudien,
Ubungen, Erfahrungsaustausch.

Dauer: 3 Tage
Termin Veranstaltungsort
30F1.61.01 07.06.-09.06.  Leipzig
30F1.61.02 04.09.-06.09.  Leipzig
Das Mitarbeitergesprich 30F3.26
Lehrgruppe IV

Teilnehmerkreis

Referatsleiterinnen und Referatsleiter aus staatlichen und kom-
munalen Verwaltungen in den neuen Bundeslandern.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— die Bedeutung des Mitarbeitergesprichs als Fithrungsmittel
einschitzen sowie

— Mitarbeitergespriche erfolgreich durchfiihren kénnen.

Inhalt
— Anlaf}; Ziel und Funktion des Mitarbeitergesprichs
— Vorbereitung des Mitarbeitergespriches, Durchfiihrung und

Ergebnissicherung.
Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallstudie, Rol-
lenspiel.

Dauer: 2 Tage

Termin Veranstaltungsort
30F3.2601 02.02.-03.02.  Leipzig
30F3.26.02  09.10.-10.10. Leipzig

300341
Lehrgruppe I1

Methoden der Entscheidungsvorbereitung,
Wirtschaftlichkeit in der Verwaltung

Teilnehmerkreis

Angehérige der Landes- und Kommunalverwaltungen in den
neuen Bundeslindern mit Aufgaben des hoheren und des geho-
benen Dienstes.
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Ziel

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— organisatorische Zusammenhinge

— ausgewihlte Methoden der Entscheidungsvorbereitung

— Verfahren der betriebswirtschaftlichen und volkswirtschaft-
lichen Wirtschaftlichkeitsrechnung

verstehen und auf einfache Fille ihres jeweiligen Arbeitsberei-
ches anwenden kénnen.

Inhalt

— Grundlagen der Entscheidungsvorbereitung: Planungspro-
zefl und Planungsphasen

— Grundziige organisatorischen Vorgehens, Zielformulierung,
Bewertungstechniken

— Kreativititstechniken: Brainstorming, Brainwriting, Krite-
rienmatrix, Delphi- und Morphologie-Methode

— Betriebswirtschaftliche Verfahren der Wirtschaftlichkeits-
rechnung, insbesondere Kostenvergleich und Kapitalwert-
methode

— Volkswirtschaftliche Verfahren der Wirtschaftlichkeitsrech-
nung, Kosten-Nutzen-Analyse, Nutzwertanalyse

— Neuere Ansitze der Erfolgskontrolle staatlicher Mafinah-
men (Uberblick).

Methoden
Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallstudie.

Dauer: 1 Woche

Termin Veranstaltungsort
3003.41.01 16.01.-20.01. Mecklenburg-Vorpommern
3003.41.02 13.02.-17.02. Sachsen-Anhalt
3003.41.03 13.03.-17.03. Sachsen
3003.41.04 21.08.-25.08. Mecklenburg-Vorpommern
3003.41.05 25.09.-29.09. Thiringen
3003.41.06 06.11.-10.11. Leipzig
3003.41.07 11.12.-15.12. Sachsen
3003.41.08 23.10.-27.1C. Thuringen
Grundlagen der Finanzverfassung und 30H 1.06
des Haushaltsrechts Lehrgruppe I1
Teilnehmerkreis

Angehorige des Landes Thiiringen mit Aufgaben des hoheren
und des gehobenen Dienstes, die mit Fragen des Haushalts be-
fafit sind oder befaflt werden sollen.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— die Bedeutung der verfassungsmifligen Ordnung des Grund-
gesetzes fir die 6ffentliche Finanzwirtschaft sowie Aufgaben
und Zusammenwirken der verfassungsmifligen Organe ver-
stehen

— Bedeutung und Funktion von Haushalts- und Finanzplan so-
wie dessen Gliederung und Systematik verstehen

— Bedeutung der Finanzkontrolle, Aufgaben und Stellung des
Rechnungshofes sowie der Vorpriifungsstellen kennen.

Inhalt
— Grundlagen der 6ffentlichen Finanzwirtschaft

— Funktion und Stellung des Beauftragten fiir den Haushalt so-
wie des Titelverwalters

— Aufstellung des Haushaltsplans
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— Ausfiihrung des Haushaltsplans

— Finanzkontrolle und parlamentarisches Entlastungsverfah-
ren

— Uberblick iiber das automatisierte HKR-Verfahren.

Methoden
Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallbeispiele.

Dauer: 1 Woche
Termin Veranstaltungsort
30H1.06.01 19.06.-23.06. Thiiringen

Erstellung von Gesetzentwiirfen 30G 1.10
und Verordnungen Lehrgruppe I1
Teilnehmerkreis

Angehérige der Landesverwaltungen der neuen Bundeslinder
mit Aufgaben des hoheren Dienstes, die mit der Entwicklung
von Rechtsvorschriften befaflt sind oder werden sollen.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— die Bedeutung von Gesetz und Rechtsverordnung als Rege-
lungsinstrumente und

— den Ablauf des Rechtsetzungsverfahrens
verstehen sowie

— die formalen und inhaltlichen Anforderungen bei Rechtsent-
wicklung und -inderung umsetzen.

Inhalt

— Verfassungsrechtliche Rahmenbedingungen der Rechtset-
zung

— Gesetzestechnische und rechtsférmliche Gestaltung von
Entwiirfen

— Besonderheiten bei der Erstellung von Rechtsverordnungen
— Bedeutung der Europiischen Union fiir die Rechtsetzung
— Erstellung eines Referentenentwurfs

— Priifung von Notwendigkeit, Wirksamkeit und Verstindlich-
keit von Rechtsetzungsvorhaben

— Rechtssprache und Verstandlichkeit.

Methoden
Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallbeispiele.

Dauer: 1 Woche

Termin Veranstaltungsort

30G1.10.01  23.01.-27.01. Thiiringen

30G1.10.02 27.03.-31.03. Sachsen

30G1.10.03 28.08.-01.09. Mecklenburg-Vorpommern

30G1.10.04 06.11.-10.11. Sachsen-Anhalt

Erstellung von Gesetzentwiirfen 30G2.12

und Verordnungen Lehrgruppe I1
#H’NEU*#

Teilnehmerkreis

Angehorige des Sichsischen Staatsministeriums fiir Soziales,
Gesundheit und Familie einschliefflich Geschiftsbereich.
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Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— die Bedeutung von Gesetz und Rechtsverordnung als Rege-
lungsinstrumente und

— den Ablauf des Rechtsetzungsverfahrens
verstehen sowie

— die formalen und inhaltlichen Anforderungen bei Rechtsent-
wicklung und -inderung

umsetzen.

Inhalt

— Verfassungsrechtliche Rahmenbedingungen der Rechtset-
zung

— Gesetzestechnische und rechtsférmliche Gestaltung von
Entwiirfen

— Besonderheiten bei der Erstellung von Rechtsverordnungen
— Bedeutung der Europiischen Union fiir die Rechtsetzung

— Erstellung eines Referentenentwurfs

— Priifung von Notwendigkeit, Wirksamkeit und Verstindlich-

keit von Rechtsetzungsvorhaben.
Methoden
Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallbeispiele.

Dauer: 4 Tage

Termin Veranstaltungsort

G2.12.01 15.05.-18.05. )

30G2.22
Lehrgruppe Il
sNEU**

Vorbereitung von Verwaltungsvorschriften

Teilnehmerkreis

Angehorige des Sichsischen Staatsministeriums fiir Soziales,
Gesundheit und Familie einschliefilich Geschiftsbereich.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— die Bedeutung von Verwaltungsvorschriften als Regelungsin-
strument in der Verwaltung kennen

— die Technik der Erstellung beherrschen

— die formalen und inhaltlichen Anforderungen bei der Erstel-
lung umsetzen.

Inhalt

— Rechtsnatur und Funktion von Verwaltungsvorschriften
— Erstellung von Verwaltungsvorschriften

— Mindestanforderungen fiir Verwaltungsvorschriften.

Methoden
Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallbeispiele.

Dauer: 3 Tage

Termin Veranstaltungsort

G2.22.01 19.06.-21.06. )

#} wird noch bekanntgegeben
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30B4.11
Lehrgruppe II

Grundlagen des 6ffentlichen Dienstrechts

Teilnehmerkreis

Angehérige der Landes- und Kommunalverwaltungen in Meck-
lenburg-Vorpommern mit Aufgaben des héheren und des geho-
benen Dienstes, die Personalangelegenheiten bearbeiten oder
bearbeiten sollen.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— die Grundlagen des offentlichen Dienstrechts kennenlernen
und insbesondere

— eine Hilfe fiir die Einstellung und Eingruppierung von 6f-
fentlich Bediensteten sowie die Behandlung von Personalan-
gelegenheiten erhalten.

Inhalt

— Struktur und Funktion des 6ffentlichen Dienstes
— Rechte und Pflichten der 6ffentlich Bediensteten
— PflichtverstéfRe, Haftung, Rechtsschutz

— Einstellung und Ernennung, Laufbahnen, Stellen, Personal-
wirtschaft und Organisation

— Anderungenim Amt
— Mitwirkung der Personalvertretung

— Arbeits- und Tarifrecht der Angestellten des &ffentlichen
Dienstes, insbesondere Eingruppierungsmerkmale.

Methoden
Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbett.

Dauer: 1 Woche
Termin Veranstaltungsort
30B4.11.01  14.08.-18.08. Mecklenburg-Vorpommern

30Z2.03
Lehrgruppe III

Einfilhrung in das Recht und die Aufgaben
der Europiischen Union

Teilnehmerkreis

Angehorige des hoheren und gehobenen Dienstes aus den Lan-
des- und Kommunalverwaltungen der neuen Bundeslinder.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— die Rechtsgrundlagen der Europiischen Union und der Ge-
meinschaft in ihren Grundziigen

— die Organe der EU mit ihren Aufgaben
— Grundziige des EU-Rechtsetzungsverfahrens

kennen und verstehen.

Inhalt

— Wesentliche Elemente des Primirrechts der Europiischen
Union (EU-Vertrag) und der Gemeinschaft (EG-Vertrag)
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— Bestimmungen iiber Zusammensetzung und Aufgaben der
EU-Organe

— Regelungen iiber das EU-Rechtsetzungsverfahren.

Methoden
Lehr- und Rundgesprich.

Dauer: 3 Tage

Termin Veranstaltungsort
30Z2.03.01 *) *)
30Z22.03.02 %) #)
30Z2.03.03 %) #)
30Z2.03.04 *) #)

30Z2.04
Lehrgruppe II1

Vorbereitung auf EU-bezogene
Verwaltungstitigkeit

Teilnehmerkreis

Angehorige des hoheren und des gehobenen Dienstes aus den
Landes- und Kommunalverwaltungen der neuen Bundeslinder,
die EU-bezogene Funktionen wahrnehmen oder wahrnehmen
sollen.

Voraussetzung: Teilnahme am Grundlehrgang ,,Grundlagen des
Verwaltungshandelns im demokratischen Rechtsstaat®.

An den Lehrgang schliefit ein dreimonatiges Praktikum bei der
EU-Kommission an.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— die Rechtsgrundlagen der Europiischen Union und der Ge-
meinschaft

— die Organe der EU und ihre Aufgaben
— wichuge Verfahrensregeln der EU

niher kennen- und verstehen lernen.

Inhalt

— Wirtschaftliche und politische Entwicklungsgeschichte der
Gemeinschaft und der Union

— Die Rechtsgrundlagen der Europiischen Union und der Ge-
meinschaften

— Zusammensetzung und Aufgaben der EU-Organe

— Regelungen iiber das Rechtsetzungs- und andere wichtige
Verfahren

— Ausgewihlte Bereiche der EU-Politik.

Methoden
Lehr- und Rundgesprich.

Dauer: 2 Wochen
Termin Veranstaltungsort
30Z2.04.01 13.02.-24.02. Boppard

*) wird mit neuem Bundesland vereinbart
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Tutoren-/und Dozentenlehrginge
O Rechtliche Fallbearbeitung

O Datenschutz

O Haushalt

O Bescheidtechnik

Methodik der rechtlichen Fallbearbeitung 30D 4.41

Lehrgruppe V

Teilnehmerkreis

Dozenten, die in den neuen Lindern im Rahmen der Qualifizie-
rungsprogramme fiir Bedienstete der Landes- und Kommunal-
verwaltungen (s.0. S. ...) tdtig sind oder kiinftig titig sein werden
(Fortbildungseinrichtungen auf Landesebene).

Ziel

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen ihre Kenntnisse in
der Rechtsmethodik erweitern und die Methodik der rechtli-
chen Fallbearbeitung an der gezielten Bearbeitung von Fallbei-
spielen aus dem Verwaltungsrecht so einiiben, dafl sie diese Fer-
tigkeit als Dozenten auf dem Gebiet des Verwaltungsrechtes
nutzbringend einsetzen kénnen.

Inhalt
— Methodenlehre der Rechtswissenschaft

— Methodik der Fallbearbeitung am Beispiel des Verwaltungs-
rechts

— Arbeitsschritte bei der Losung von Ubungsfillen.

Methoden

Lehr- und Rundgespriche, Kleingruppenarbeit, Bearbeitung
praktischer Fille.

Dauer: 1 Woche
Termin Veranstaltungsort
30D 4.41.01 %) Sachsen
30D 4.41.02 %) Sachsen
30D 4.41.03 21.08.-24.08. Tambach-Dietharz

30D6.41
Lehrgruppe V

Methodik der rechtlichen Fallbearbeitung

Teilnehmerkreis

Dozenten, die in den neuen Landern im Rahmen der Qualifizie-
rungsprogramme fiir Bedienstete der Landes- und Kommunal-
verwaltungen (s.o. S. ...) titig sind oder kiinftig titig sein werden
(Fortbildungseinrichtungen auf kommunalen Ebene).

Ziel

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen ihre Kenntnisse in
der Rechtsmethodik erweitern und die Methodik der rechtli-
chen Fallbearbeitung an der gezielten Bearbeitung von Fallbei-
spielen aus dem Verwaltungsrecht so einiiben, dafl sie diese Fer-
tigkeit als Dozenten auf dem Gebiet des Verwaltungsrechtes
nutzbringend einsetzen konnen.

Inhalt
— Methodenlehre der Rechtswissenschaft

*) wird noch bekanntgegeben
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— Methodik der Fallbearbeitung am Beispiel des Verwaltungs-
rechts

— Arbeitsschritte bei der Lésung von Ubungsfillen.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Bearbeitung
praktischer Fille.

Dauer: 4 Tage
Termin Veranstaltungsort
30D 6.41.01  08.05.-11.05. Leipzig
Tutoren-/Dozentenlehrgang Datenschutz 30M7.91
LehrgruppeII

Teilnehmerkreis

Angehorige der Landes- und Kommunalverwaltungen der
neuen Bundeslinder, die im Rahmen behdrdeninterner Grup-
pen- oder Einzelunterweisungen oder als Dozent praxisorien-
tiertes Grundlagenwissen zum Datenschutz vermitteln sollen.

Voraussetzung: Praxisorientierte Kenntnisse auf dem Gebiet des
Datenschutzes.

Ziel

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen Grundlagenwissen

zum Datenschutz im Rahmen von Gruppen- oder Einzelunter-

weisungen vermitteln kénnen und dabei

— titigkeitsbezogene Unterweisungskonzepte (methodisch-di-
daktisches Strukturieren fiir die Vermittlung von Schliisselin-
formationen) erstellen und nutzen

— durch organisatorische Vorkehrungen giinstige Lernbedin-
gungen schaffen

— Unterrichtshilfen herstellen und handhaben; Medien einset-
zen

— Lehr- und Rundgespriche fithren und Diskussionen ziel-
orientiert moderieren

— Kleingruppenarbeit vorbereiten, begleiten und auswerten
konnen.

Inhalt
— Grundlagen des Datenschutzes (systematischer Uberblick)
— Erstellen eines Rahmenplanes fiir die zu vermittelnden
Schlisselinformationen
— wichtige organisatorische Rahmenbedingungen fiir eine Un-
terweisung
— methodisch-didaktische Hilfen zur Umsetzung des Rahmen-
plans, insbesondere
— Empfehlungen zum Umgang mit erwachsenen Lernern
— Erstellen einer Unterweisungsskizze
Elemente: Ziel — Inhalt — Zeitplanung — Methoden —
Medieneinsatz
— Vorbereiten und Durchfihren einer Gruppenunterwei-
sung zu einer Lernsequenz aus dem Themenfeld des Rah-
menplans; Besonderheiten bei einet Einzelunterweisung
und bei Lernsequenzen mit Selbststudium
— Vorbereiten, Begleiten und Auswerten von Kleingrup-
penarbeit, insbesondere zur Losung von Fallbeispielen.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallbeispiele,
Unterweisungsiibungen.
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Dauer: 7 Tage

Termin Veranstaltungsort
30M7.91.01 21.09.-29.09. Sachsen-Anhalt
30M7.91.02 02.11.-10.11. Thiiringen
30M791.03 07.12.-15.12. Sachsen

30M7.92
Lehrgruppe II

Tutoren-/Dozentenlehrgang Haushalt

Teilnehmerkreis

Angehorige der Landesverwaltungen der neuen Bundeslander,
die im Rahmen behdrdeninterner Gruppen- oder Einzelunter-
weisungen oder als Dozent oder Dozentin praxisorientiertes
Grundlagenwissen zum Haushaltsrecht vermitteln sollen.

Voraussetzung: Praxisorientierte Kenntnisse auf dem Gebiet des
Haushaltsrechts.

Ziel

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen Grundlagenwissen

zum Haushaltsrecht im Rahmen von Gruppen- oder Einzelun-

terweisungen vermitteln konnen und dabei

— titigkeitsbezogene Unterweisungskonzepte (methodisch-di-
daktisches Strukturieren fiir die Vermittlung von Schliisselin-
formationen) erstellen und nutzen

— durch organisatorische Vorkehrungen giinstige Lernbedin-
gungen schaffen

— Unterrichrshilfen herstellen und handhaben; Medien einset-
zen

— Lehr- und Rundgespriche fihren und Diskussionen ziel-
orientiert moderieren

— Kleingruppenarbeit vorbereiten, begleiten und auswerten
kénnen.

Inhalt
— Grundlagen des Haushaltsrechts (systematischer Uberblick)
— Erstellen eines Rahmenplanes fiir die zu vermittelnden
Schlisselinformationen
— wichtige organisatorische Rahmenbedingungen fiir eine Un-
terweisung
— methodisch-didaktische Hilfen zur Umsetzung des Rahmen-
plans, insbesondere
— Empfehlungen zum Umgang mit erwachsenen Lernern
— Erstellen einer Unterweisungsskizze
Elemente: Ziel — Inhalt — Zeitplanung — Methoden —
Medieneinsatz
— Vorbereiten und Durchfithren einer Gruppenunterwei-
sung zu einer Lernsequenz aus dem Themenfeld des Rah-
menplans; Besonderheiten bei einer Einzelunterweisung
und bei Lernsequenzen mit Selbststudium
— Vorbereiten, Begleiten und Auswerten von Kleingrup-
penarbeit, insbesondere zur Losung von Fallbeispielen.

Methoden

Lebr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallbeispiele,
Unterweisungsiibungen.

Dauer: 7 Tage

Termin Veranstaltungsort
30M7.92.01 04.05.-12.05. Brandenburg
30M7.92.02 07.09.-15.09. Sachsen
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30M795
LehrgruppeII

Tutoren-/Dozentenlehrgang Bescheidtechnik

Teilnehmerkreis

Mitarbeiter aus den Landesverwaltungen der neuen Bundeslin-
der, die im Rahmen behérdeninterner Gruppen- oder Einzelun-
terweisungen oder als Dozenten praxisorientiertes Grundlagen-
wissen zur Erstellung von Bescheiden vermitteln sollen.

Voraussetzung: Praxisorientierte Kenntnisse auf dem Gebiet der
Bescheiderstellung.

Ziel

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen Grundlagenwissen
zur Erstellung von Bescheiden im Rahmen von Gruppen- oder
Einzel- unterweisungen vermitteln und dabei

— titigkeitsbezogene Unterweisungskonzepte (methodisch-di-
daktisches Strukturieren fiir die Vermittlung vom Schliissel-
informationen) erstellen und nutzen

— durch organisatorische Vorkehrungen giinstige Lernbedin-
gungen schaffen

— Unterrichtshilfen herstellen und handhaben; Medien einset-
zen

— Lehr- und Rundgespriche fithren und Diskussionen ziel-
orientert moderieren

— Kleingruppenarbeit vorbereiten, begleiten und auswerten
konnen.

Inhalt

— Grundlagen der Bescheiderstellung (systematischer Uber-

blick)

— Erstellen eines Rahmenplanes fir die zu vermittelnden
Schliisselinformationen

— wichtige organisatorische Rahmenbedingungen fiir eine Un-
terweisung

— methodisch-didaktische Hilfen zur Umsetzung des Rahmen-
plans, insbesondere

— Empfehlungen zum Umgang mit erwachsenen Lernern

— Erstellen einer Unterweisungsskizze
Elemente: Ziel — Inhalt — Zeitplanung — Methoden —
Medieneinsatz

— Vorbereiten und Durchfithren einer Gruppenunterwei-
sung zu einer Lernsequenz aus dem Themenfeld des Rah-
menplans; Besonderheiten bei einer Einzelunterweisung
und bei Lernsequenzen mit Selbststudium

— Vorbereiten, Begleiten und Auswerten von Kleingrup-
penarbeit, insbesondere zur Losung von Fallbeispielen.
Methoden
Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallbeispiele,

Unterweisungsiibungen.

Dauer: 1 Woche

Termin_ Veranstaltungsort

30M7.9501 ) Sachsen

*) wird noch bekanntgegeben
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Handlungshilfen zum Gemeinschafswerk
»Aufschwung Ost“ der Bundesregierung fiir
die Kommunen in den neuen Lindern

Fachtagungen der Bundesakademie ,Handlungshilfen zum
Gemeinschaftswerk ,Aufschwung-Ost” der Bundesregie-
rung fiir Kommunen in den neuen Lindern®

Die Bundesakademie unterstiitzt die Umsetzung der Hilfsmaf}-
nahmen des Bundes fiir die Kommunen in den neuen Lindern
durch gezielte Fachtagungen. In den Tagungen werden vertiefte
Fachinformationen sowie Handlungsanleitungen zur Realisie-
rung der Hilfsmafinahmen des Bundes angeboten. Erginzend
wird gezieltes Informationsmaterial zur Verfiigung gestellt.
Nach einer fachlichen Einfilhrung wird Gelegenheit gegeben,
konkrete Problemfille zu erdrtern.

In den Fachtagungen wird jeweils ein Schwerpunktthema des
Gemeinschaftswerks behandelt, u.a.

— Vermégenszuordnungs-Gesetz,
Registerverfahrensbeschleunigungsgesetz

— Investitionsvorranggesetz

Diese Veranstaltungsreihe richtet sich insbesondere an Fach-De-
zernenten aus grofieren (kreisfreien) Kommunen und aus Land-
kreisen der neuen Bundeslinder. Veranstaltungsorte und -ter-
mine werden iiber den ,Infodienst Kommunal“ der Bundesre-
gierung bekanntgegeben.

Folgende Veranstaltungen wurden bereits durchgefithrt und
werden bei Bedarf wiederholt:

30D7.01
Lehrgruppe V

Die Ubertragung kommunalen Vermégens

In der Tagung werden wichtige rechtliche Grundlagen im Hin-
blick auf die Investitionstitigkeit der Kommunen behandelt:
Die Ubertragung kommunalen Vermégens nach Art. 21, 22 Ei-
nigungsvertrag und dem Vermoégenszuordnungsgesetz unter be-
sonderer Berucksichtigung des Registerverfahrensbeschieuni-
gungsgesetzes.

Dauer: 1 Tag

Termin Veranstaltungsort
30D7.01.01 *) )
30D7.01.02 ) #)
Das Investitionsvorranggesetz — Grundlagen 30D7.03
und praktische Anwendung Lehrgruppe V

Eine der wichtigsten Neuerungen des am 22.07.1992 in Kraft ge-
tretenen Zweiten Vermogensrechtsinderungsgesetzes liegt
darin, dafl die bisher verstreuten Regelungen zur Investitionsta-
tigkeit zu einem einheitlichen Investitionsvorranggesetz zusam-
mengefaflt worden sind.

Dieses fiihrt inhaltlich vor allem im Verfahren zu Vereinheitli-
chungen und Vereinfachungen und soll der Beschleunigung der
Investitionstitigkeit in den neuen Lindern dienen. In der Fach-
tagung werden die einschligigen Grundlagen des Investitions-
vorranggesetzes unter besonderer Berticksichtigung der Bedeu-
tung fiir die kommunale Verwaltungspraxis behandelt sowie
Fragen fiir die praktische Anwendung erortert.

*) Veranstaltungsorte und -termine werden iiber die kommunalen Spitzen-
verbinde bekanntgegeben.
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Dauer: 1 Tag

Termin Veranstaltungsort
30D7.03.01 #) )
30D7.03.02 %) %)

Fortbildungshilfe fiir Osteuropa

Z3.50
Lehrgruppe V

Russisch-deutsches Seminar zum Aufbau der
Kommunalverwaltung

Teilnehmerkreis

— Wichtige kommunale Reprisentanten, insbes. Fihrungs-
krafte aus Nowosibirsk und weiteren Stidten und Regionen

— Angehérige und Dozenten von Fortbildungsinstitutionen

— Vertreter von verbandsihnlichen Organisationen der Kom-
munen und Regionen.

Ziel

Die von der Bundesakademie durchgefuhrten russisch-deut-
schen Seminare zum Aufbau der Kommunalverwaltung sollen
eine Hilfe bei der Entwicklung regionaler und lokaler Verwal-
tungsstrukturen sein. Mitihnen soll ein Beitrag zur Stirkung der
dezentralen Verwaltungskraft und der Grundlagen fiir dezentra-
les Wirtschaften in der Russischen Foderation geleistet werden.
Dazu werden mafigeblichen Funktionstrigern der regionalen
und kommunalen Verwaltung, Dozenten von Fortbildungsinsti-
tuten sowie weiteren Multiplikatoren Informationen iiber die
Funktionsweise des foderativen Staatsaufbaus und der kommu-
nalen Selbstverwaltung vermittelt. Die Erfahrungen beim Neu-
aufbau der Verwaltung in den neuen Lindern spielen hierbei
eine wichtige Rolle.

Themenbereiche

— Grundlagen der kommunalen Selbstverwaltung

— Grundprinzipien der sozialen Marktwirtschaft

— Organisation der Kommunen

— Personalwesen der Kommunen

— Finanz- und Haushaltswesen der Kommunen

— Wirtschaftliche Rahmenbedingungen, Wirtschaftsférderung

— Kommunales Eigentum einschl. Privatisierung, Kommunal-
wirtschaft.

Projektablauf

In der besonderen Veranstaltungsform von Beratungsseminaren,
d.h. im Wechsel von Plenarvortrigen und integrierten Work-
shops, erhalten die Teilnehmer Gelegenheit, mit deutschen
Fachleuten iiber die Ubertragbaikeit von in Deutschland be-
wahrten Strukturen und Losungsansitzen auf die eigenen Ver-
haltnisse zu diskutieren.

Das Programm umfafit auflerdem einen erginzenden Informati-
onsaufenthalt in Deutschland, in dem die theoretisch vermittel-
ten Kenntnisse tiber die Arbeitsweise der Exekutive in einem £6-
deralen Staatsaufbau durch praktische Anschauung vor Ort er-
ganzt und vertieft werden. Hierzu dienen insbesondere Infor-
mationsbesuche in ausgewihlten Stadten und Kreisen.

Termine und Orte

Die Termine und Veranstaltungsorte werden in Abstimmung
mit der russischen Partnerinstitution festgelegt.
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Dauer: Laufzeit
Seminar: 1 Woche Das Projekt hat im Februar 1994 begonnen und hat insgesamt

Informationsaufenthalt: 10 Tage

Projekt ,Aus- und Fortbildung des 6ffentlichen Z3.51
Dienstes in der Russischen Féderation im Lehrgruppe V
Ubergang zur Marktwirtschaft*

(im Rahmen des TACIS-Programms der EU)

Gegenstand

Das von der EG-Kommission finanzierte Projekt soll die Initia-
tive der Russischen Regierung zur Reform der Aus- und Fortbil-
dung des offentlichen Dienstes im Sinne des Ubergangs zu ei-
nem marktwirtschaftlichen System unterstiitzen. Zu diesem
Zweck wird ein Unterstiitzungsprogramm fiir die Russische
Akademie fir den 6ffentlichen Dienst beim Prisidenten der
Russischen Féderation in Moskau durchgefiihrt.

Schwerpunkte

Schwerpunkte des Projekts sind:

— Schulung von Dozenten der Russischen Akademie fiir den
offentlichen Dienst beim Prisidenten der Russischen Fodera-
tion (6 Veranstaltungsblocke in Moskau zu je 3 Wochen),

— Durchfithrung von Seminaren zur vertiefenden Qualifizie-
rung in Deutschland und der EG fiir Dozenten der Russi-
schen Akademie fiir den 6ffentlichen Dienst beim Prasiden-
ten der Russischen Foderation sowie fiir Fiihrungskrifte aus
Regierung und Verwaltung (6 Wochen),

— Durchfiihrung eines einjahrigen Praktikums bei deutschen
bzw. europiischen Verwaltungsbehérden und Institutionen
fiir 5 Fakultitsmitglieder der Russischen Akademie fiir den
ffentlichen Dienst beim Prisidenten der Russischen Fodera-
tion,

— Durchfithrung eines vierwochigen Besuchsprogramms bei
deutschen und europiischen offentlichen und privaten Un-
ternehmen fiir 15 Fihrungskrifte der regionalen und kom-
munalen Verwaltung,

~— Erarbeitung des Lehrplans fiir die oberen Fiihrungskrifte der
Verwaltung gemeinsam mit der Russischen Akademie fiir
den 6ffentlichen Dienst beim Prisidenten der Russischen Fo-
deration,

— Einbindung der Russischen Akademie fiir den o6ffentlichen
Dienst beim Prisidenten der Russischen Féderation in ein
Netzwerk europiischer Fortbildungsinstitutionen fiir die 6f-
fentliche Verwaltung.

Durchfiihrung

Die Bundesakademie hat zur Durchfithrung des Projekts ein
Konsortium mit folgenden Mitgliedern gegriindet:

— Bundesakademie fiir 6ffentliche Verwaltung, Bonn (Leitung)
— Bayerische Verwaltungsschule, Miinchen
— Deutsche Stiftung fiir internationale Entwicklung, Berlin

— Deutsche Stiftung fiir internationale rechtliche Zusammenar-
beit, Bonn

— Stadt Leipzig.

Dieses Konsortium deckt in enger Kooperation die Anforderun-
gen des Projekts ab. Es macht dariiberhinaus umfangreiche Er-
fahrungen beim Umbau des Wirtschaftssystems und beim Neu-
aufbau der Verwaltung im Bereich der ehemaligen DDR fiir das
Projekt nutzbar.

eine Laufzeit von 2 Jahren.

Projekt ,Aus- und Fortbildung des Z353
offentlichen Dienstes in der Russischen Lehrgruppe V
Foderation im Ubergang zur Marktwirtschaft*  **NEU**

Gegenstand

Durch das Projekt soll die Hochschule fiir Verwaltung beim
Oberbiirgermeisteramt von St. Petersburg gefordert werden, die
mit der Fortbildung von Fithrungskriften der Verwaltung von
St. Petersburg befafit ist und die das Ziel verfolgt, zur Reform
der Aus- und Fortbildung des 6ffentlichen Dienstes im Bereich
von St. Petersburg im Sinne des Ubergangs zu einem demokrati-
schen und marktwirtschaftlichen System beizutragen. Im Rah-
men dieses Projektes sollen sowohl Professoren und Lehrkrifte
der Hochschule fiir Verwaltung als auch leitende Mitarbeiter
und Fachkrifte der Verwaltung der Stadt St. Petersburg fortge-
bildet werden.

Schwerpunkte

Schwerpunkte des Projektes sind:

— Schulung von Dozenten der Hochschule fiir Verwaltung
beim Oberbiirgermeisteramt von St. Petersburg und Schu-
lung von leitenden Mitarbeitern und Fachkriften der Ver-
waltung der Stadt St. Petersburg (6 Veranstaltungenblocke in
St. Petersburg zu je 2 Wochen),

— Durchfiihrung von Seminaren und Praktika in Deutschland
und der Europiischen Union fiir die Dozenten der Hoch-
schule fiir Verwaltung beim Oberbiirgermeisteramt von St.
Petersburg und fiir leitende Mitarbeiter und Fachkrifte der
Verwaltung der Stadt St. Petersburg

— Erarbeitung von Lehrplinen und Lehrmaterialien gemein-
sam mit der Hochschule fiir Verwaltung beim Oberbiirger-
meisteramt von St. Petersburg

— Unterstiitzung der Hochschule fiir Verwaltung beim Ober-
biirgermeisteramt von St. Petersburg beim Aufbau zentraler
Einrichtungen

Durchfiihrung

Die Bundesakademie fiihrt das Projekt in Zusammenarbeit mit
der Abteilung O des Bundesinnenministeriums durch. Die Bun-
desakademie wird bei der Durchfithrung des Projektes ihre Er-
fahrungen und Erkenntnisse aus dem bereits laufenden Projekt
,Aus- und Fortbildung des offentlichen Dienstes in der Russi-
schen Féderation im Ubergang zur Marktwirtschaft“ im Rah-
men des TACISProgramms der EU (Z 3.51) einbeziehen und

nutzbar machen.

Laufzeit

Das Projekt hat im September 1994 begonnen und hat voraus-
sichtlich insgesamt eine Laufzeit von 2 Jahren.

Weiflrussisch-deutsches Seminar zum Aufbau der Z3.54
Kommunalverwaltung Lehrgruppe V
#*NEU’(‘#

Teilnehmerkreis

— Wichtige kommunale Reprisentanten, insbes. Fithrungs-
krifte der Stadt Minsk

— Angehérige und Dozenten von Fortbildungsinstitutionen

— Vertreter von verbandsihnlichen Organisationen der Kom-
munen und Regionen.
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Ziel

Das von der Bundesakademie fiir die Abteilung O des Bundes-
innenministeriums und in Abstimmung mit den Stidten Bonn
und Minsk durchgefihrte weifirussisch-deutsche Seminar zum
Aufbau der Kommunalverwaltung soll eine Hilfe bei der Ent-
wicklung regionaler und lokaler Verwaltungsstrukturen sein.
Mit ihm soll ein Beitrag zur Stirkung der dezentralen Verwal-
tungskraft und der Grundlagen fir dezentrales Wirtschaften in
Weifiruffland geleistet werden. Dazu werden mafigeblichen
Funktionstrigern der regionalen und kommunalen Verwaltung,
Dozenten von Fortbildungsinstituten sowie weiteren Multipli-
katoren Informationen uiber die Funktionsweise des foderativen
Staatsaufbaus und der kommunalen Selbstverwaltung vermit-
telt. Die Erfahrungen beim Neuaufbau der Verwaltung in den
neuen Lindern spielen hierbei eine wichtige Rolle.

Themenbereiche

— Grundlagen der kommunalen Selbstverwaltung

— Grundprinzipien der sozialen Marktwirtschaft

— Organisation der Kommunen

— Personalwesen der Kommunen

— Finanz- und Haushaltswesen der Kommunen

— Wirtschaftliche Rahmenbedingungen, Wirtschaftsforderung

— Kommunales Eigentum einschl. Privatisierung, Kommunal-
wirtschaft.

Projektablauf

In der besonderen Veranstaltungsform des Beratungsseminars,
d.h. im Wechsel von Plenarvortrigen und integrierten Work-
shops, erhalten die Teilnehmer Gelegenheit, mit deutschen
Fachleuten iiber die Ubertragbarkeit von in Deutschland be-
wihrten Strukturen und Losungsansitzen auf die eigenen Ver-
haltnisse zu diskutieren.

Das Programm umfafit auflerdem einen erganzenden Informati-
onsaufenthalt in Deutschland, in dem die theoretisch vermittel-
ten Kenntnisse Giber die Arbeitsweise der Exekutive in einem £6-
deralen Staatsaufbau durch praktische Anschauung vor Ort er-
ginzt und vertieft werden. Hierzu dienen insbesondere Infor-
mationsbesuche bei verschiedenen Dezernaten der Stadtverwal-
tung Bonn.

Termine und Orte

Die Termine und Veranstaltungsorte werden gemeinsam mit der
Abteilung O des Bundesinnenministeriums in Abstimmung mit
der Stadt Bonn und der Stadt Minsk festgelegt.

Dauer: 1 Woche

Verwaltungsinnovation

Fortbildung fiir Projekte der Verwaltungsinnovation

Die Bundesakademie unterstiitzt Bundesministerien sowie Be-
horden der Geschiftsbereiche bei der Durchfithrung von Pro-
jekten der Organisations- und Verwaltungsentwicklung durch
projektbegleitende Fortbildungsmafinahmen.

Art und Umfang eines entsprechenden projektunterstiitzenden
Sonderprogramms werden auf der Grundlage der von der Be-
horde erstellten Projektdefinition- und -durchfiihrungsstudie
mit der Behorde vereinbart. Das Sonderprogramm wird sodann
im Laufe des Projektfortgangs in Form von Seminaren, Work-
shops, Erfahrungsaustausch-Runden, usw. umgesetzt.
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Hochstdauer der Projektunterstiitzung: 2 Jahre. Weitere Infor-
mationen: Bundesakademie, Lehrgruppe IV.

Flankierend zu den direkt projektunterstiitzenden Sonderpro-
grammen bietet die Bundesakademie ein allgemeines Seminar
»Projektgruppenmanagement* fiir Projektgruppenleiter an.

Entwicklung und Einfiihrung eines Personal- V1.01
Entwicklungssystems Lehrgruppe IV
Sonderprogramm fiir das BMWi **NEU**

Projektzweck

Weiterentwicklung des Instrumentariums fiir die qualitative und
quantitative Personalplanung sowie Verbesserung der Entwick-
lungsméglichkeiten der Mitarbeiter.

Teilnehmerkreis

Angehorige des Bundesministeriums fiir Wirtschaft (BMWi).

Ziel und Inhalt

Ziel und Inhalte der Projektseminare werden mit den Projekt-
verantwortlichen des BMWi abgestimmt. Sie richten sich nach
den mit der Behordenleitung und den betroffenen Organisati-
onseinheiten erarbeiteten Problemstellungen.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Rollenspiel, pro-
jektbezogener Erfahrungsaustausch.

Dauer: 2 Tage
Termin Veranstaltungsort

V1.01.01 20.02.-21.02. Bonn-Bad Godesberg
V1.01.02 22.02.-23.02. Bonn-Bad Godesberg
V1.01.03 20.03.-21.03. Bonn-Bad Godesberg
V1.01.04 22.03.-23.03. Bonn-Bad Godesberg
V1.01.05 25.04.-26.04. Bonn-Bad Godesberg
V1.01.06 27.04.-28.04. Bonn-Bad Godesberg
V1.01.07 02.05.-03.05. Boppard

V1.01.08  04.05.-05.05. Boppard

V1.01.09 21.08.-22.08. Boppard

V1.01.10 23.08.-24.08. Boppard

Einfiihrung und Implementierung von V1.02
Beurteilungslungsrichtlinien Lehrgruppe IV
Sonderprogramm fiir das BMI *NEU**

Projektzweck

Weiterentwicklung der Kompetenz der Beurteiler, Harmonisie-
rung in der Anwendung von Beurteilungsrichtlinien.

Teilnehmerkreis

Angehorige der Dienststellen des nachgeordneten Geschiftsbe-
reichs des Bundesministeriums des Innern (BMI) — ohne BGS
—, die mit Beurteilungen betraut sind (Multiplikatorenschu-
lung).

Ziel und Inhalt

Ziel und Inhalte der Projektseminare werden mit den Projekt-
verantwortlichen des BMI abgestimmt.
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Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Rollenspiel, pro-
jektbezogener Erfahrungsaustausch.

Dauer: 2 Tage
Termin Veranstaltungsort
V1.02.01 18.09.-19.09. Boppard
V1.02.02 ¥) )
V1.02.03 %) %)
V1.02.04 %) %)
V1.02.05 %) %)

Konzeption und Einfiihrung eines Personal- V1.03
Entwicklungssystems Lehrgruppe IV
Sonderprogramm fiir das BMFT NEU™*

Projektzweck

Weiterentwicklung der Instrumente und Verfahren zur Qualifi-
zierung, beruflichen Férderung und Motivation der Beschiftig-
ten und Zusammenfihrung dieser Instrumente und Verfahren in
ein Gesamtkonzept.

Teilnehmerkreis

Angehorige des Bundesministeriums fiir Forschung und Tech-
nologie (BMFT).

Ziel und Inhalt

Ziel und Inhalt der Projektseminare werden mit den Projektver-
antwortlichen des BMFT abgestimmt. Sie richten sich nach den
mit der Behordenleitung und den betroffenen Organisationsein-
heiten erarbeiteten Problemstellungen.

Methoden

Lehr- und Rundgesprach, Kleingruppenarbeit, Rollenspiel, pro-
jektbezogener Erfahrungsaustausch.

Dauer: 3 Tage
Termin Veranstaltungsort
V1.03.01 12.06.-14.06. Boppard
V1.03.02 %) )
V1.03.03 *) *)
V1.03.04 ) )
V1.03.05 *) )
Entwicklung und Einfithrung von V 1.04
Managementtechniken Lehrgruppe IV
Sonderprogramm fiir das BAFA =+ NEU*#*

Projektzweck
Weiterentwicklung der Organisationskultur, incl. Fihrungs-
richtlinien.

Teilnehmerkreis
Angehorige des Bundesausfuhramtes (BAFA).

Ziel und Inhalt

Ziel und Inhalt der Projektseminare werden mit Projektverant-
wortlichen des Bundesausfuhramtes abgestimmt. Sie richten

*) wird noch bekanntgegeben
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sich nach den mit der Behordenleitung und den betroffenen Or-
ganisationseinheiten erarbeiteten Problemstellungen.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Rollenspiel, pro-
jektbezogener Erfahrungsaustausch.

Dauer: 3 Tage

Termin Veranstaltungsort
V1.04.01 01.03.-03.03. Boppard
V1.04.02 19.04.-21.04. )
Entwicklung und Einfiihrung von V1.05
Fiihrungsgrundsitzen Lehrgruppe IV
Sonderprogramm fiir die BAfU #*NEU**

Projektzweck

Weiterentwicklung der Behordenkultur und der Aufbauorgani-
sation im Hinblick auf verinderte Aufgabenstrukturen.

Teilnehmerkreis

Angehdrige der Bundesausfithrungsbehorde fiir Unfallversiche-
rung (BAfU).

Ziel und Inhalt

Ziel und Inhalt der Projektseminare werden mit den Projektver-
antwortlichen des BAfU abgestimmt. Sie richten sich nach den
mit der Behordenleitung und den betroffenen Organisationsein-
heiten erarbeiteten Fragestellungen.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, projektbezoge-
ner Erfahrungsaustausch.

Dauer: *)
Termin Veranstaltungsort
V1.05.01 *) )
V1.05.02 %) )
V1.05.03 *) *)
Projektgruppenmanagement V2.01
: Lehrgruppe IV

Teilnehmerkreis

Leiterinnen und Leiter sowie Organisations/Moderationsaufga-
ben wahrnehmende Mitglieder von behdrdeninternen Projekt-

gruppen.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— ein Projekt zur Weiterentwicklung einer Verwaltungseinheit
(OD) inhaltlich und ablaufbezogen strukturieren

— die ziel- und termingerechte Durchfihrung eines Projektes
der Organisationsentwicklung leiten und steuern

— die Mitglieder einer Projektgruppe zielorientiert motivie-
rend fiihren konnen.

Inhalt

— Strukturelemente einer Projektdefinitions-, einer Projekt-
durchfithrungsstudie und eines Projektabschluflberichtes
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— Methodische Grundlagen des Projektmanagements

— Die zeitliche und inhaltliche Planung der Projekt-Ablauf-
phasen (auch I'T-gestiitzt)

— Auswahl und Einsatz der Mitglieder verwaltungsinterner
Projektgruppen

— Aufgaben- und ablaufbezogene Strukturierung von Teamar-
beit

— Methoden und Techniken der Arbeitsgruppen-Moderation,
der Visualisierung, der heuristischen Problemlosung, der An-
fertigung von Simultanprotokollen, Prisentationsszenarios
und Aktionskatalogen

— Methoden und Techniken der Aufarbeitung von Intragrup-
penkonflikten und der Transfermotivation.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Rollenspiel, Fall-
studie, Ubungen am PC.

Dauer: *)

Termin Veranstaltungsort

V2.01.01 06.02.-09.02. )

Projektseminar: Grundlagen der Zusammenarbeit 'V 2.02
Lehrgruppe IV

Teilnehmerkreis

Angehorige des Kraftfahrtbundesamtes.

Ziel und Inhalt

Ziel und Inhalt des Projektseminars werden mit dem Kraftfahrt-
bundesamt abgestimmt. Sie richten sich nach den mit der Behor-
denleitung und den betroffenen Organisationseinheiten erarbei-
teten Problemstellungen. Projektseminare haben hier den
Zweck, andere von der Behorde initiierte Mafinahmen zur Or-
ganisations- und Personalentwicklung zu unterstiitzen.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Rollenspiel, Er-
fahrungsaustausch.

Dauer: 4 Tage

Termin Veranstaltungsort
V2.02.01 06.02.-09.02. Flensburg
V202,02 27.03.-30.03. Flensburg

Projektseminar: Arbeitsorganisation V2.03
und Streflbewiltigung Lehrgruppe IV
Teilnehmerkreis

Angehorige des Kraftfahrtbundesamtes.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen

— die eigene Arbeitsorganisation mit Hilfe systematischer Ver-
fahren verbessern

*) wird noch bekanntgegeben
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— eigene Streflquellen identifizieren kénnen und
— Maglichkeiten zur Streflbewiltigung kennenlernen.

Inhalt
— Analyse und Planung der eigenen Arbeitsorganisation

— Verbesserung des Informations-, Kommunikations- und De-
legationsverhaltens

— Selbstbeobachtungsverfahren und individuelle Verinde-
rungspline

— StreR, Strefireaktion und ihre Folgen

— Stref3quellen

— Selbstproduzierter Stref}: innere Strefprogramme

— Selbstdiagnosesysteme

— Moglichkeiten der Streffbewaltigung

— Bewiltigungskompetenz.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Kleingruppenarbeit, Fallbeispiele,
Selbstanalyseverfahren, Selbstorganisationsverfahren.

Dauer: 3 Tage
Termin Veranstaltungsort
V2.03.01 25.09.-27.09. Flensburg

Sonstiges und Informationszentrum

B3.11
Lehrgruppe V

Probleme modernen Verwaltungshandelns in
Bund, Lindern und Gemeinden — Tagung

in Zusammenarbeit mit dem Deutschen
Institut fiir Urbanistik (DIFU)

Teilnehmerkreis

Abteilungs-, Unterabteilungs- und Gruppenleiter aus obersten
Bundes- und Landesbehérden sowie Kommunalbeamte in ver-
gleichbaren Funktionen. Die Teilnehmer werden fiir den Be-
reich des Bundes und der Linder durch die Bundesakademie, fiir
den Bereich der Kommunen durch das DIFU benannt.

Ziel

Behandlung von aktuellen Themen, Priifung von Innovations-
moglichkeiten fiir Bund, Linder und Gemeinden.

Inhalt

Behandelt werden Fragen, die fiir die Bundesverwaltung von be-
sonderem Interesse sind und bei denen eine gemeinsame Erorte-
rung mit Vertretern aus Lindern und Gemeinden sinnvoll ist.

Die Thematik wird in Zusammenarbeit mit dem DIFU nach den
aktuellen Anforderungen in der ersten Jahreshilfte 1995 festge-
legt.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Erfahrungsaustausch.

Dauer: 3 Tage
Termin Veranstaltungsort
B3.11.01  *) Berlin



Nr. 40/41/42 GMBI 1994 Seite 1201

Die Einheit Deutschlands und 60W1.01 Ziel

die Einigung Europas Lehrgruppe FV Die Teilnehmer sollen nach Besuch des Lehrgangs in der Lage
. ) sein, die eigene Kopfstelle zu betreuen.

Teilnehmerkreis

Angehorige des einfachen Dienstes aus obersten Bundesbehor-
den und deren Geschiftsbereichen.

Ziel, Inhalt

Ziel, Inhalt und Methoden richten sich nach dem aktuellen Be-
darf.

Einzelheiten werden im Veranstaltungsprogramm der Europii-
schen StaatsbiirgerAkademie e.V., Europa-Institut Bocholt, be-
kanntgegeben.

Dauer: 1 Woche

Termin

16.01.-20.01.
11.09.-15.09.

60 W 1.01.01
60 W 1.01.02

Informationszentrum Lehrgruppe II

Mit dem Informationszentrum (IZ) stellt die Bundesakademie
in enger Zusammenarbeit mit der Koordinierungs- und Bera-
tungsstelle der Bundesregierung fiir Informationstechnik in der
Bundesverwaltung (KBSt) Méglichkeiten zur Verfiigung, insbe-
sondere die praktische Umsetzung von Empfehlungen der KBSt
zu prisentieren. Der Schwerpunkt liegt dabei auf herstellerab-
hangigen Prisentationen.

Die bereits jetzt zusitzlich zum Jahresprogramm angebotenen
bzw. durchgefithrten Veranstaltungen

— Vorgehensmodell der KBSt bei Erstellung von Software

— Systembetreuung der Kopfstellen des Informationsverbun-
des Berlin-Bonn (IVBB)

— Heterogene Netze im Bereich der Fortbildung sowie

— juris-Schulung

sollen erforderlichenfalls weiterentwickelt werden; neue Pro-
bleme sollen aufgegriffen werden.

Die Kosten fiir Veranstaltungen im Rahmen des IZ werden nicht
von der Bundesakademie iibernommen.

Anmeldungen fiir die Veranstaltungen zum Vorgehensmodell
sowie 17.10 und I 7.11 und weitere Informationen:

Bundesministerium des Innern
Koordinierungs- und Beratungsstelle der
Bundesregierung fiir Informationstechnik
in der Bundesverwaltung (KBSt)
Ulrich-von-Hassell-Strafte 70

53123 Bonn

Tel.: 0228/ 681-1

Telefax: 0228 / 681-2202

Anmeldungen fiir die Veranstaltungen I 8.01 bis I 8.04 und wei-
tere Informationen:

juris GmbH

Postfach 1015 64

66015 Saarbriicken

Tel.: 0681 / 58660

Telefax: 0681 /5866239

Systembetreuung der IVBB-Kopfstellen zum 17.10
Dokumentenaustausch Lehrgruppe Il
Teilnehmerkreis

Administratoren der Kopfstelle.

Inhalt
— Einfithrung in X400
— Uberblick iiber die Kopfstellensoftware ,OSILINK*

— Administration der eigenen Kopfstelle und Anbindung an
Partnersysteme

— Systemtracing.

Methoden

Lehrgesprich, Gruppenarbeit, Prisentation und Ubungen.

Dauer: 3 Tage
Termin Veranstaltungsort
17.1001  *) %)
Bedienplatz der IVBB-Kopfstelle 17.11
Lehrgruppe Il

Teilnehmerkreis

Administratoren der Kopfstelle.

Ziel

Die Teilnehmer sollen nach Besuch des Lehrgangs in der Lage
sein:

— den Bedienplatz in Betrieb zu nehmen

— seine Funktionen zu verstehen und

— an die Bediirfnisse des eigenen Hauses anzupassen.

Voraussetzungen

Kenntnis des Kopfstellenkonzepts und des Aufbaus von X.400-
Adressen; die Teilnehmer sollten mit der Arbeit an einem Perso-
nalcomputer unter der Oberfliche Windows vertraut sein.

Inhalt

— Postein- und Ausgangsbuch

— Adreflverwaltung und -austausch
— Bedienplatz.

Methoden

Lehrgesprich, Gruppenarbeit, Prisentation und Ubungen.

Dauer: 2 Tage

Termin Veranstaltungsort
171101 %) #)
Einfithrung in das juristische 18.01
Informationssystem juris Lehrgruppe II

Teilnehmerkreis

Angehorige des gehobenen und hoheren Dienstes, insbesondere
Mitarbeiter aus Rechts- und Personalreferaten bzw. aus Refera-
ten mit Beteiligung an Normsetzungsverfahren.

*)wird noch bekanntgegeben
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Ziel
Die Teilnehmer sollen
— die Struktur der juris-Datenbanken kennenlernen

— die Méglichkeiten zur Unterstiitzung der Sachbearbeitung
durch den Einsatz der juris-Datenbanken (z.B. Rechtspre-
chung, Bundesrecht, Literatur) kennenlernen

— selbstindig Recherchen in diesen Datenbanken durchfithren
kénnen.

Inhalt
— Uberblick iiber den Inhalt der juris-Datenbanken

— Erlduterung der Benutzeroberfliche bzw. der Grundbegriffe
der Abfragesprache

— Vermittlung von Recherchenstrategien.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Durchfiihrung eigener Recherchen in
den jurisDatenbanken.

Dauer: 1 Tag

Termin Veranstaltungsort
18.01.01  10.01. Bonn-Bad Godesberg
18.01.02  17.08. Bonn-Bad Godesberg

Recherchen in der juris-Bundesrechtsdatenbank 18.02
LehrgruppeII

Teilnehmerkreis

Angehérige des gehobenen und héheren Dienstes, insbesondere
Mitarbeiter aus Referaten mit Beteiligung an Normensetzungs-
verfahren.

Voraussetzung: Teilnahme am Einfihrungsseminar I 8.01.

Ziel
Die Teilnehmer sollen

— die vielseitigen Méglichkeiten der Bundesrechtsdatenbank
kennenenlernen, insbesondere erfahren,

— wie die Rechtssicherheit sowie die Durchschaubarkeit der
Rechtsordnung durch den Einsatz der Bundesrechtsda-
tenbank erhoht werden kann

— wie Zusammenhinge zwischen den einzelnen Vorschrif-
ten komfortabel offengelegt werden konnen

— wie bei Anderungen von Vorschriften auf einfachste
Weise festgestellt werden kann, welche der tibrigen gel-
tenden Vorschriften auf die zu indernde Vorschrift ver-
weisen

— selbstindig Recherchen in der Bundesrechtsdatenbank
durchfithren konnen.
Methoden

Lehr- und Rundgesprich, Durchfithrung eigener Recherchen in
der Bundesrechtsdatenbank.

Dauer: 1 Tag

Termin Veranstaltungsort
18.02.01  21.03. Bonn-Bad Godesberg
18.02.02 11.05. Bonn-Bad Godesberg
18.02.03  10.10. Bonn-Bad Godesberg
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Einfiihrung in die CELEX-Datenbanken 18.03

Lehrgruppe II

Teilnehmerkreis

Angehoérige des gehobenen und hoheren Dienstes, insbesondere
Mitarbeiter aus Rechts- und Personalreferaten bzw. aus Refera-
ten mit Beteiligung an Normsetzungsverfahren.

Voraussetzung: Teilnahme am Einfiihrungsseminar I 8.01

Ziel
Die Teilnehmer sollen

— die Struktur der CELEX-(Europarechts)-Datenbanken bei

juris kennenlernen

— die Méglichkeiten zur Unterstiitzung der Sachbearbeitung
durch den Einsatz der CELEX-Datenbanken kennenlernen.

Inhalt

— Uberblick iiber die CELEX-Datenbanken bei juris (z.B. CE-
LEX-Rechtsprechung, CELEX-Gesetzgebung)

— Datenbankdialog, Aufbau der CELEX-Dokumente
— Erlduterung der besonderen Suchanfrage bzw. Erliuterung

der Benutzeroberfliche.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, selbstindige Recherchen in den juris-
Datenbanken.

Dauer: 1 Tag

Termin Veranstaltungsort
18.03.01  21.02. Bonn-Bad Godesberg
18.03.02  21.02. Bonn-Bad Godesberg
18.03.03 16.11. Bonn-Bad Godesberg

18.04
Lehrgruppe IT

Vertiefung in juris

Teilnehmerkreis

Angehorige des gehobenen und héheren Dienstes, insbesondere
Mitarbeiter/innen aus Referaten mit Beteiligung an Normset-
zungsverfahren bzw. aus Rechts- und Personalreferaten.

Ziel

Die Teilnehmer sollen

— Kenntnisse aus dem Einfithrungsseminar vertiefen
— Erfahrungen austauschen.

Inhalt
— Verfeinerung der Recherchentechnik
— Variationen der Textausgabe

— Arbeit mit Registern.

Methoden

Lehr- und Rundgesprich, selbstindige Recherchen in den juris-
Datenbanken.

Dauer: 1 Tag

Termin Veranstaltungsort
18.04.01  25.04. Bonn-Bad Godesberg
18.04.02 14.12. Bonn-Bad Godesberg
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Fremdsprachliche Aus- und Fortbildung

Dienstbegleitender Fremdsprachenunterricht
in Englisch und Franzésisch

Teilnehmerkreis

Angehorige der obersten Bundesbehorden im Raum Bonn, die
im dienstlichen Interesse iiber Fremdsprachenkenntnisse verfii-
gen miissen. Entsprechend ihren sprachlichen Fihigkeiten wer-
den die Teilnehmer unterschiedlichen Leistungsstufen

— A (Anfinger)
— B (Aufbau)
— I (Fortgeschrittene)

zugeordnet. Die Sprachfihigkeiten werden durch einen Einstu-
fungstest ermittelt. Den Teilnehmern der Leistungsstufen A und
B wird in der Regel zweimal pro Woche je eine Doppelstunde
Unterricht erteilt.

Ort

Der Unterricht findet im Bundesministerium fiir Wirtschaft, im
Bundesministerium fiir Forschung und Technologie sowie im
Bundestagsbereich statt.

Termine
werden noch bekanntgegeben

Hinweis: Fiir die Organisation (einschliellich der Terminpla-
nung) und die Verteilung von Lehrgangsplitzen ist

das Bundessprachenamt zustindig.

Frau Helga Fischer

c/o Interministerielle Sprachkurse
im BMFT — Sprachlabor

53175 Bonn

Telefon: 0228-593058

Fremdsprachen-Sonderkurse in Englisch

Teilnehmerkreis

Angehorige der Bundesverwaltung (oberste Bundesbehorden
und Geschiftsbereich), die in dienstlichem Interesse ihre Fremd-
sprachenkenntnisse verbessern miissen.

Es werden folgende Sonderkurse angeboten:

— ganztagige Intensivkurse von zwei Wochen Dauer (Block-
unterricht) in Englisch

— dreitdgige Sonderkurse in englischer Verhandlungssprache

— Sonderkurse fiir Vorzimmerkrifte in der Bundesverwaltung
(zwei Wochen, ganztigig).
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Ort

Die Sonderkurse finden im Bundesministerium fiir Forschung
und Technologie statt.

Termine
werden noch bekanntgegeben

Fir die Organisation (einschlieflich der Terminpla-
nung) und die Verteilung von Kursplitzen ist das
Bundessprachenamt zustindig.

Hinweis:

Frau Helga Fischer

¢/o Interministerielle Sprachkurse
im BMFT — Sprachlabor

53175 Bonn

Telefon: 0228-593058

Intensivlehrginge beim Bundessprachenamt in Hiirth

Teilnehmerkreis

Angehoérige der Bundes- und Linderverwaltung, die zur Erfiil-
lung ihrer Aufgaben gute Kenntnisse in Fremdsprachen benéti-
gen.

Angeboten werden Lehrginge in

Englisch

Franzésisch

Italienisch

Portugiesisch

Spanisch

slawischen und selten gelehrten Sprachen.

Einzelheiten sind dem jihrlichen Rundschreiben des Bundesmi-
nisters der Verteidigung an die Bundesministerien zu entneh-
men.

Sprachbeihilfen

Soweit der dienstbegleitende Fremdsprachenunterricht oder die
Intensivlehrginge des Bundessprachenamtes aus besonderen
dienstlichen Griinden nicht genutzt werden konnen, kénnen
Aufwendungen fiir fremdsprachliche Aus- und Fortbildung un-
ter bestimmten Voraussetzungen erstattet werden (Rundschrei-
ben der Bundesakademie fiir 6ffentliche Verwaltung tiber die
Erstattung von Aufwendungen der Aus- und Fortbildung in
Fremdsprachen vom 01.12.1987 — F 3 — 251 405 — GMBI
1987 Nr. 31 S. 568). Antrige auf Kostenerstattung sind an die
Bundesakademie fiir 6ffentliche Verwaltung

— Lehrgruppe III —

zurichten.
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Seite 1204

HERAUSGEBER:

Bundesministerium des Innern

Postfach 17 02 90, 53108 Bonn
Graurheindorfer Strafle 198, 53117 Bonn
Fernruf: (02 28) 6 81-1

GMB] 1994

Nr. 40/41/42




	Bek. v. 18. 11. 94, Jahresprogramm der Bundesakademie für öffentliche Verwaltung für das Jahr 1995���������������������������������������������������������������������������������������������������������

