Vorwort

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

ich freue mich, IThnen heute bereits zum fiinfzehnten Mal unser internes Fort-
bildungsprogramm vorlegen zu kédnnen. Damit mdchte die Universitat Sie Uber
das aktuelle Fort- und Weiterbildungsangebot im Jahr 2012 informieren, das
sich wie in den vergangenen Jahren an alle wissenschaftlichen und nichtwis-
senschaftlichen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Fakultdten und der ZUV
wendet.

In der Fortbildungsbroschiire 2012, die im Wesentlichen auf dem Programm
von 2011 basiert, finden sich auch neue Themen, mit denen wir unsere Fortbil-
dungsteilnehmerinnen und Fortbildungsteilnehmer in die Lage versetzen wol-
len, ihre Kenntnisse und Fertigkeiten zu erweitern und ihr Wissen aufzufri-
schen. In diesem Jahr wurden folgende Kurse neu bzw. wieder in das Pro-
gramm aufgenommen:

- Interkulturelle Kommunikation in der taglichen Praxis der Lehrstihle
- Konfliktbewaltigung — Probleme kompetent I6sen

- Uberzogener Egoismus am Arbeitsplatz

- Zeitmanagement in Verwaltung und Sekretariat sowie

- Besteuerung der FAU im Bereich der Umsatzsteuer.

Dariber hinaus werden vom RRZE speziell fir die Mitarbeiterinnen und Mitar-
beiter der FAU auf die Arbeitsanforderungen ausgerichtete Kurse angeboten.
Flr die Auszubildenden wurde ein Workshop , Be Relaxed - Fit fur die Prafung"
zur Vorbereitung auf die Priifung ins Programm aufgenommen.

Wir werden uns auch klnftig bemihen Ihnen interessante Seminarinhalte zu
bieten, und die Qualitét und Effizienz unserer Angebote standig Uberprifen.
Bitte helfen Sie uns dabei, uns durch Anregungen, Kritik und hoffentlich auch
Anerkennung laufend zu verbessern.

Unser Fort- und Weiterbildungsangebot muss sich weiter entwickeln. Die Ko-
operation mit den Hochschulen der Region ist ein wichtiger Schritt dazu. Hierzu
gehoért, dass Sie als Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Universitat auch Kur-
se besuchen kénnen, die von der Georg-Simon-Ohm-Hochschule Nirnberg an-
geboten werden.

Ich mdéchte mich an dieser Stelle ganz herzlich bei allen bedanken, die durch
ihren persénlichen Einsatz wesentlich dazu beitragen, dass dieses Programm
zustande kommt.

Uber eine lebhafte Teilnahme an den angebotenen Kursen wiirde ich mich zu-
sammen mit allen an der Organisation und Durchfihrung der Veranstaltungen
Beteiligten sehr freuen! Es wdre winschenswert, dass jeder Mitarbeiterin und
jedem Mitarbeiter die Teilnahme an einer Fortbildungsveranstaltung ermdéglicht
wird.

Thomas A. H. Schdck Erlangen, 30.11.2011
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Wie melde ich mich an?

Falls Sie an einer Fortbildungsveranstaltung teilnehmen mdchten, fullen Sie
bitte das Anmeldeformular aus und schicken Sie es liber Ihren unmittelba-
ren Vorgesetzten an die Zentrale Universitatsverwaltung, Referat Z 1,
Schlossplatz 4, Erlangen. Bitte melden Sie sich spatestens drei Wochen vor
Beginn der Veranstaltung bei Frau Weismeier, kajsa.weismeier@zuv.uni-
erlangen.de , Referat Z 1 an.

Soweit nicht zwingende dienstliche Griinde entgegenstehen, hat jeder Beschaf-
tigte das Recht, an Fort- und Weiterbildungsveranstaltungen der Friedrich-
Alexander-Universitat teilzunehmen.

Alle Anmeldungen werden entsprechend der Reihenfolge des Eingangs beriick-
sichtigt. Die Seminare finden allerdings nur dann statt, wenn die angegebene
Mindestteilnehmerzahl erreicht ist. Bei Uberbelegung einzelner Veranstaltungen
wird ggf. entschieden, ob ein weiterer Termin angeboten werden kann. Falls
ein Seminartermin bereits Uberbelegt ist und Sie deshalb nicht daran teilneh-
men kdénnen bzw. ein Seminar wegen zu geringer Nachfrage entfallen muss,
werden Sie umgehend benachrichtigt.

Sie erhalten ca. eine Woche vor der Veranstaltung eine Mitteilung, ob
das Seminar wie im internen Fortbildungsverzeichnis angekiindigt
stattfindet.

Soweit zum Zeitpunkt des Erscheinens des internen Fortbildungsver-
zeichnisses kein Termin bzw. Ort festgelegt war, werden Sie ca. 1-2
Wochen vor Beginn des Seminars iiber Ort und Zeitpunkt informiert.

Grundsatzlich gilt die Zeit der Teilnahme an den Fortbildungsveranstaltungen
als Arbeitszeit (Ausnahme: Kurse des Sportzentrums, Selbststudium im
Sprachlabor).

Reisekosten, die im Rahmen einer Fortbildungsveranstaltung anfallen, kénnen
mangels verfligbarer Haushaltsmittel leider nicht erstattet werden.

Sie erhalten eine Teilnahmebescheinigung, die Sie Ihrer Personalakte beilegen
lassen kdnnen.

Sollten Sie an einer Veranstaltung, zu der Sie sich angemeldet haben,
nicht teilnehmen konnen, so informieren Sie bitte umgehend Frau
Weismeier (kajsa.weismeier@zuv.uni-erlangen.de, 8 22853), Referat
Z 1, Schlossplatz 4, Erlangen.

Die Weiterbildungsangebote sind flir Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der FAU
in der Regel kostenfrei. Im Bereich der Angebote des RRZE und des Sportzent-
rums sind nur geringe Teilnehmerbeitrage zu entrichten. Soweit Seminarge-
biihren fir externe! Teilnehmer entstehen, ist dies bei der jeweiligen Veran-
staltung gesondert vermerkt.

Der Text dieses internen Fortbildungsverzeichnisses ist auch im Internet unter
http://www.uni-erlangen.de/beschaeftigte/fortbildung abrufbar. Dort ist auch das
Anmeldeformular hinterlegt.

1Teilnehmer, die aus Kooperationshochschulen der Region z. B. Georg-Simon-Ohm Hochschule Nirnberg das
Angebot nutzen.
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Seminare im Uberblick

Fachliche Weiterbildungsangebote: Verwaltungspraxis und Recht

Aufbau, Gliederung und Organisation der Universitat
Tarifrecht - nichtwissenschaftliches Personal
Reisekostenrecht

KLR (Kosten- und Leistungsrechnung) in Verbindung mit HIS-IVS (Inventar-
verwaltung)

EinfGhrung in die Bayerische Haushaltsordnung (BayHO)
Besteuerung der FAU im Bereich der Umsatzsteuer
Einfhrung in den Datenschutz

Englisch I*

Englisch IT*

Englisch I (NGrnberg)*

Englisch II (NUrnberg)*

Telefonieren in englischer Sprache ,Der erste Eindruck zahlt"*

E-Mails in englischer Sprache*

Fachliche Weiterbildungsangebote: Datenverarbeitung

Schulungen am Regionalen Rechenzentrum Erlangen

Rechnen mit Excel 2010 (NlUrnberg)*

Rechnen mit Excel 2010*

Excel 2010 - Rechnen mit Sonderformaten (Nirnberg)*

Excel 2010 - Rechnen mit Sonderformaten*

Excel 2010 - Verwalten von Listen und Aufbereiten von Daten*

Excel 2010 - Verwalten von Listen und Aufbereiten von Daten (Nirnberg)*
Word 2010 - Arbeiten mit Formatvorlagen (Nurnberg)*

PowerPoint 2010 - Prasentationen erstellen*

Methodenkompetenz /Arbeitstechniken

Recherche in fachbezogenen Datenbanken der Universitatsbibliothek
Benutzung von Sprachlabors - Einflihrungsveranstaltungen
Grundlagen des Projektmanagements*

Zeitmanagement in Verwaltung und Sekretariat

10
11

12
13
14
15
16
17
18
19
20

21
22
23
24
25
26
27
28
29

30
31
32
33



Sozial- und Fiihrungskompetenz
Interkulturelle Kommunikation in der taglichen Praxis der Lehrstiihle
Durch Kommunikation Tlren 6ffnen - Grundlagen der Kommunikation *
Uberzogener Egoismus am Arbeitsplatz*
Konfliktbewaltigung — Probleme kompetent |6sen*
Qualitatsmanagement in Lehre und Studium an der FAU
Betreuung internationaler Gaste

Personale Kompetenz
Verbale Schlagfertigkeit lernen - reagieren Sie gelassen und souveran *

Sicher zur Arbeit, sicher nach Hause - gefahrliche Situationen erfassen
und richtig darauf reagieren

Be Relaxed - Fit fur die Prifung
Arbeitsplatz und Arbeitsumfeld
Unterweisung beauftragter Personen nach GbV

Schulung der Aufzugswarter nach Betriebssicherheitsverordnung
(BetrSichV) und TRBS 3121 (Technische Regeln flir Betriebssicherheit)

Gesundheitspravention

Allgemeiner Hochschulsport

* diese Seminare sind fiir externe Teilnehmer kostenpflichtig!

34
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36
37
38
39

40
41

42

43
44

45



Seminare in zeitlicher Abfolge

01.02.2012

09.02.2012

09.02. und
12.07.2012

24.02.2012

28.02. und
29.02.2012

05.03. und
06.03.2012

13.03.2012

22.03.2012

26.03.2012

29.03.2012
Marz 2012

17.04.2012

17.04. und
16.10.2012

17.04. und
16.10.2012

19.04. und
11.10.2012

19.04. und
11.10.2012

26.04.2012

03.05.2012

15.05.2012

11.06. und
12.06.2012
26.06.2012

27.06. und
28.06.2012

01/2012
02/2012

03/2012

04/2012

05/2012

06/2012

07/2012

08/2012
09/2012

10/2012
11/2012

12/2012

13/2012

14/2012

15/2012

16/2012

17/2012

18/2012

19/2012

20/2012

21/2012

22/2012

E-Mails in englischer Sprache*
Besteuerung der FAU im Bereich der Umsatzsteuer

Betreuung internationaler Gaste

Aufbau, Gliederung und Organisation der Universitat
Rechnen mit Excel 2010 (Nirnberg)*

Excel 2010 - Verwalten von Listen und Aufbereiten von
Daten (NUrnberg)*

Telefonieren in englischer Sprache ,Der erste Eindruck
zahlt"

Be Relaxed - Fit fur die Prifung
Excel 2010 - Rechnen mit Sonderformaten (Nirnberg)*

Word 2010 - Arbeiten mit Formatvorlagen (Nurnberg)*

Schulung der Aufzugswarter nach Betriebssicherheitsver-
ordnung (BetrSichV) und TRBS 3121 (Technische Regeln
fUr Betriebssicherheit)

KLR (Kosten- und Leistungsrechnung) in Verbindung mit
HIS-IVS (Inventarverwaltung)

Englisch I*
Englisch II*
Englisch I (NUrnberg)*
Englisch II (NUrnberg)*

Interkulturelle Kommunikation in der taglichen Praxis der
Lehrstihle

Tarifrecht — nichtwissenschaftliches Personal
Uberzogener Egoismus am Arbeitsplatz*

Zeitmanagement in Verwaltung und Sekretariat

Konfliktbewaltigung - Probleme kompetent l6sen*

Grundlagen des Projektmanagements*

20

13

39

22

27

19

42

24

28
44

11

15

16

17

18

34

36

33

37

32



03.07. und
24.07.2012

13.09. und
14.09.2012

17.09. und
18.09.2012

24.09. und
25.09.2012

01.10.2012

11.10.2012

17.10.2012

25.10.2012

30.10.2012

13.11.2012

Herbst 2012

Herbst 2012

23/2012

24/2012

25/2012

26/2012

27/2012

28/2012

29/2012

30/2012

31/2012
32/2012

33/2012

34/2012
35/2012

36/2012

37/2012

Einfihrung in die Bayerische Haushaltsordnung
(BayHO)

PowerPoint 2010 - Prasentationen erstellen*

Rechnen mit Excel 2010*

Excel 2010 - Verwalten von Listen und Aufbereiten von
Daten*

Excel 2010 - Rechnen mit Sonderformaten*

Verbale Schlagfertigkeit lernen — reagieren Sie gelassen
und souveran*

Reisekostenrecht

Durch Kommunikation Tlren 6ffnen - Grundlagen der
Kommunikation*

Qualitédtsmanagement in Lehre und Studium an der FAU
EinfUhrung in den Datenschutz

Sicher zur Arbeit, sicher nach Hause - geféhrliche Situa-
tionen erfassen und richtig reagieren

Unterweisung beauftragter Personen nach GbV
Allgemeiner Hochschulsport

Recherche in fachbezogenen Datenbanken der Universi-
tat

Benutzung von Sprachlabors — Einfihrungsveranstaltung

* diese Seminare sind fiir externe Teilnehmer kostenpflichtig!

12

29

23

26

25

40

10

35

38

14

43

45

30



Aufbau, Gliederung und
Organisation der Universitat

Inhalt

e Rechtsgrundlagen

e Aufbau der Universitat, zentrale Einrichtungen und Fakultaten
e Leitungsstrukturen, Zustandigkeiten und Entscheidungswege
e Rechte und Pflichten der Mitglieder der Universitat

Veranstaltungsform
Referat

Zielgruppe

interessierte Mitglieder der Universitat, insbesondere neue Mitarbeite-
rinnen und Mitarbeiter aus dem wissenschaftlichen und nichtwissen-
schaftlichen Bereich

Teilnehmerzahl
maximal 20

Referent
Markus Leber, Leiter des Kanzlerbiros, @ 25825

Termin
Freitag, 24. Februar 2012

Dauer
9.00 bis 12.00 Uhr

Oort
Raum 2.022, 2. OG, HalbmondstraBe 6, Erlangen

Seminargebihr
keine

Seminarnummer 04/2012



Tarifrecht — nichtwissenschaftliches
Personal

Inhalt

e Personalstruktur an der FAU

Einstellungsverfahren (nichtwissenschaftliches Personal)
Befristung von Arbeitsvertragen (nichtwissenschaftliches Personal)
Eingruppierung - Entgelt nach TV-L

Rechte und Pflichten in der Praxis

Veranstaltungsform
Referat

Zielgruppe
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter mit Personalverwaltungsaufgaben

Teilnehmerzahl
mindestens 15, maximal 30

Referentin
Elisabeth Busch, Leiterin des Referates P 4, @ 26616

Termin
Donnerstag, 03. Mai 2012

Dauer
9.00 bis 12.00 Uhr

Oort
Sozialraum, Raum 2.048/49, 2.0G, HalbmondstraBBe 6, Erlangen

Seminargebiihr
keine

Seminarnummer 18/2012



Reisekostenrecht

Inhalt
e Genehmigung von Dienstreisen
e Hauptbestandteile der Reisekostenvergutung

Veranstaltungsform
Referat

Zielgruppe
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter im Institutsbereich, die Reisekostenan-
trage bearbeiten oder abrechnen

Teilnehmerzahl
mindestens 10, maximal 20

Referent
Robert Kraml, Leiter des Referates P 1, @ 26639

Termin
Mittwoch, 17. Oktober 2012

Dauer
10.00 bis 12.00 Uhr

Oort
Raum 2.022, 2. OG, HalbmondstraBBe 6, Erlangen

Seminargebiihr
keine

Seminarnummer 29/2012
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KLR (Kosten und Leistungsrechnung)
in Verbindung mit HIS-IVS

(Inventarverwaltung)
Inhalt
e Erlduterung des Bayerischen Kontenrahmens
e Kosten- und Erlésarten (Kontenklassen)
e Kostenstellen
e Geldgeber
e Anlagenbuchhaltung/Inventarisierung
e Diskussion

Veranstaltungsform
Referat mit praktischen Beispielen

Zielgruppe

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die mit der Abwicklung von Haushalts- /
Drittmittelkonten betraut sind und Uber die Finanzbuchhaltung (Referat
F 5) abrechnen

Teilnehmerzahl
maximal 20

Referentinnen
Christine Friedrich, stellvertretende Leiterin des Referates F 5, @ 24056
Ursula Fischenich, Mitarbeiterin im Referat F 5, @ 24082

Termin
Dienstag, 17. April 2012

Dauer
9.00 bis 11.30 Uhr

ort
Sozialraum, Raum 2.048/49, 2. OG, HalbmondstraBe 6, Erlangen

Seminargebiihr
keine

Seminarnummer 12/2012
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EinfUhrung in die Bayerische
Haushaltsordnung (BayHO)

Inhalt

1. Teil

e Zustandigkeitsregelungen und Verwaltungsabldufe
Verwaltung, Finanzbuchhaltung Referat F 5, Staatsoberkasse Bayern
in Landshut

e Vorstellung des Buchungssystems ,,FSV" (Finanz- und Sachmittel-
verwaltung)

e Erlauterungen des Bayerischen Gruppierungsplanes
Kapitel, Titelgruppen, Titel, Zweckbestimmungen, Bedeutung des Anord-
nungsstellenschlissels

¢ Ausfiihrung zum Kontoauszug

2. Teil
e Arten und Form der Kassenanordnung
e Bewirken von Zahlungen
Einzahlungen, Auszahlungen, Umbuchungen usw. (Papier-/FSV-Bucher)
e Allgemeine Bestimmungen
Bayerische Haushaltsordnung (BayHO), EDV-Bestimmungen Kasse
(EDVBK)
e Haushaltswesen und Mittelbewirtschaftung

Veranstaltungsform
Referat mit praktischen Beispielen

Zielgruppe
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die Haushaltsmittel tGber die Finanzbuchhal-
tung (Referat F 5) abrechnen

Teilnehmerzahl
maximal 20

Referenten

Gerhard Lahner, Leiter des Referates F 5, @ 24072

Christine Friedrich, stellvertretende Leiterin des Referates F 5, @ 24056
Termine

Dienstag, 03. Juli 2012 (1.Teil)

Dienstag, 24. Juli 2012 (2.Teil)

Dauer
jeweils 9.00 bis 12.00 Uhr

ort
Raum 2.022, 2. OG, HalbmondstraBe 6, Erlangen

Seminargebiihr
keine

Seminarnummer 23/2012
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Besteuerung der FAU im Bereich der
Umsatzsteuer

Inhalt

e Umsatzsteuerrechtliche Grundlagen (Unternehmereigenschaft, Um-
satzsteuer, Vorsteuer, Abgrenzung: Lieferung und sonstige Leis-
tungen sowie Betriebe gewerblicher Art (BgA) und Hoheitsbereich)

e Umsatzsteuerrechtliche Behandlung ,,Grenziberschreitender Dienst-
leistungen®, d. h. Bestimmung des Ortes sonstiger Leistungen aus-
landischer Unternehmer an inlandische juristische Personen des 6f-
fentlichen Rechts (neue Verwaltungsauffassung ab 01.07.2011)

e KassenmaBige Abwicklung

e Zustandigkeiten

Veranstaltungsform
Referat mit praktischen Beispielen

Zielgruppe
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die mit der Abwicklung von Umsatz-
steuer betraut sind

Teilnehmerzahl
mindestens 10, maximal 20

Referenten
Gerhard Lahner, Leiter des Referates F 5, @ 24072
Laura Madeja, Mitarbeiterin Abteilung F, @ 26713

Termin
Donnerstag, 09. Februar 2012

Dauer
8.00 bis 12.00 Uhr

ort
Senatssaal, 1. OG., Schlossplatz 4, Erlangen

Seminargebihr
keine

Seminarnummer 02/2012
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EinfUhrung
in den Datenschutz

Inhalt

o Uberblick iiber die wesentlichen Vorschriften des BayDSG

e Aufgaben des Datenschutzbeauftragten (insbesondere datenschutz-
rechtliche Freigabe automatisierter Verfahren)

e Hinweise zum sicheren Umgang mit Daten im Bereich der Universitat

Veranstaltungsform
Referat mit anschlieBender Diskussion

Zielgruppe
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die Daten erheben, verarbeiten und
nutzen

Teilnehmerzahl
mindestens 10, maximal 20

Referent
Norbert Gartner, Datenschutzbeauftragter der FAU und Leiter des Sach-
gebietes Innenrevision, @ 25860

Termin
Dienstag, 13. November 2012

Dauer
9.30 bis 12.00 Uhr

ort
Sozialraum, Raum 2.048/49, 2. OG, HalbmondstraBBe 6, Erlangen

Seminargebiihr
keine

Seminarnummer 32/2012
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Englisch 1

Inhalt
Elementary English

Kommunikation miundlich

Veranstaltungsform
Kursbuch, Hértexte, aktive Teilnahme der Kursteilnehmer

Zielgruppe
interessierte Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter mit geringen bzw. guten
Englischkenntnissen

Teilnehmerzahl
mindestens 8, maximal 12

Referentin
Tess Blundell, Universally Spoken English, @ 0911/544511

Termine

Beginn am 17. April 2012

8.30 - 10.00 Uhr, Seminarnummer 13-1/2012, (10 Lehreinheiten)
13.30 - 15.00 Uhr, Seminarnummer 13-2/2012, (10 Lehreinheiten)
Pfingstferien kein Unterricht

sowie

Beginn am 16. Oktober 2012

8.30 - 10.00 Uhr, Seminarnummer 13-3/2012, (10 Lehreinheiten)
13.30 - 15.00 Uhr, Seminarnummer 13-4/2012, (10 Lehreinheiten)

ort
Raum 0.019, Kollegienhaus, UniversitatsstraBe 15, Erlangen

Seminargebiihr
entfallt fir Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der FAU; fir externe Teilneh-
mer fallen 100,00 € Seminargebihr an

Seminarnummer 13/2012
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Englisch II

Inhalt
Intermediate English

Kommunikation in schriftlicher und mundlicher Form (z.B. Briefe, E-Mails,
Referate, Besprechungen, Prasentationen)

Veranstaltungsform
basiert auf ,,Projekten" in kleineren Gruppen (z.B. Analyse von Artikeln,
Datensammlung, eventuell Recherchen)

Zielgruppe
interessierte Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter mit guten Englischkenntnis-
sen

Teilnehmerzahl
mindestens 8, maximal 12

Referentin
Tess Blundell, Universally Spoken English, @ 0911/544511

Termine

Beginn am 17. April 2012

10.30 - 12.00 Uhr, Seminarnummer 14-1/2012, (10 Lehreinheiten)
Pfingstferien kein Unterricht

sowie

Beginn am 16. Oktober 2012
10.30 - 12.00 Uhr, Seminarnummer 14-2/2012, (10 Lehreinheiten)

Ort
Raum 0.019, Kollegienhaus, UniversitatsstraBe 15, Erlangen

Seminargebiihr
entfallt fir Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der FAU; fir externe Teilneh-
mer fallen 100,00 € Seminargeblhr an

Seminarnummer 14/2012
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Englisch 1
(NUrnberg)

Inhalt
Elementary English

Kommunikation miundlich

Veranstaltungsform
Kursbuch, Hoértexte, aktive Teilnahme der Kursteilnehmer

Zielgruppe
interessierte Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter am Standort NlUrnberg mit
geringen Englischkenntnissen

Teilnehmerzahl
mindestens 8, maximal 12

Referentin
Tess Blundell, Universally Spoken English, @ 0911/544511

Termine

Beginn am 19. April 2012

08.00 - 09.30 Uhr, Seminarnummer 15-1/2012, (10 Lehreinheiten)
Pfingstferien kein Unterricht

sowie
Beginn am 11. Oktober 2012
08.00 - 09.30 Uhr, Seminarnummer 15-2/2012, (10 Lehreinheiten)

ort
Seminarraum 3.125, Lange Gasse 20, Nlrnberg

Seminargebiihr
entfallt fir Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der FAU; fir externe Teilneh-
mer fallen 100,00 € Seminargebihr an

Seminarnummer 15/2012
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Englisch II
(NUrnberg)

Inhalt
Intermediate English

Kommunikation in schriftlicher und mindlicher Form (z.B. Briefe, E-Mails,
Referate, Besprechungen, Prasentationen)

Veranstaltungsform
basiert auf ,,Projekten" in kleineren Gruppen (z.B. Analyse von Artikeln,
Datensammlung, eventuell Recherchen)

Veranstaltungsform
Kursbuch, Hoértexte, aktive Teilnahme der Kursteilnehmer

Zielgruppe
interessierte Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter am Standort NlUrnberg mit
guten Englischkenntnissen

Teilnehmerzahl
mindestens 8, maximal 12

Referentin
Tess Blundell, Universally Spoken English, @ 0911/544511

Termine

Beginn am 19. April 2012

13.15 - 14.45 Uhr, Seminarnummer 16-1/2012, (10 Lehreinheiten)
Pfingstferien kein Unterricht

sowie

Beginn am 11. Oktober 2012
13.15 - 14.45 Uhr, Seminarnummer 16-2/2012, (10 Lehreinheiten)

Oort

Beginn am 19. April 2012:

Raum 2.016, Findelgasse 7/9, Nirnberg

Beginn am 11. Oktober 2012:

Seminarraum 3.125, Lange Gasse 20, NlUrnberg

Seminargebiihr
entfallt fir Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der FAU; flr externe Teilneh-
mer fallen 100,00 € Seminargebihr an

Seminarnummer 16/2012
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Telefonieren in englischer Sprache
,Der erste Eindruck zahlt"

Inhalt

Ein professionelles Telefongesprach ist méglicherweise der Start einer
guten Geschaftsbeziehung! Wenn Sie einen Anruf tatigen oder entge-
gennehmen, vertreten SIE Ihre Universitat und, wie immer Sie dies tun,
wird es auf Ihre Universitat zurickfallen.

Aber kein Grund zur Panik, wenn die Stimme am anderen Ende der Lei-
tung fragt: ,Do you speak English?"

Zielsetzung
mit Ubung und neuem Selbstvertrauen Anrufe in englischer Sprache
meistern

Veranstaltungsform
aktive Teilnahme der Kursteilnehmer

Zielgruppe
alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die Grundkenntnisse im Horver-
stehen der englischen Sprache besitzen

Teilnehmerzahl
mindestens 6, maximal 8

Referentin
Tess Blundell, Universally Spoken English, @ 0911/544511

Termin
Dienstag, 13. Marz 2012

Dauer
9.00 bis 15.00 Uhr

ort
Sozialraum, Raum 2.048/49, 2. OG, HalbmondstraBe 6, Erlangen

Seminargebiihr
entfallt fur Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der FAU; flr externe Teil-
nehmer fallen 50,00 € Seminargebihr an

Seminarnummer 7/2012
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E-Mails in englischer Sprache

Inhalt

In der modernen Burokommunikation sind E-Mails das am meisten ver-
wendete Medium der Korrespondenz. Obwohl E-Mails Ublicherweise nie
so formell wie Geschaftsbriefe verfasst werden, gilt es bestimmte
Grundregeln zu beachten.

In diesem Seminar Uben Sie die Erstellung von E-Mails, mit denen Sie
Ihre Universitat professionell prasentieren.

Zielsetzung
Ihre Englischkenntnisse auffrischen und perfekte E-Mails anfertigen

Veranstaltungsform
aktive Teilnahme der Kursteilnehmer

Zielgruppe
alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter mit guten Englischkenntnissen

Teilnehmerzahl
mindestens 6, maximal 12

Referentin
Tess Blundell, Universally Spoken English, @ 0911/544511

Termin
Mittwoch, 1. Februar 2012

Dauer
9.00 bis 17.00 Uhr

ort
Sozialraum, Raum 2.048/49, 2. OG, HalbmondstraBBe 6, Erlangen

Seminargebiihr

entfallt fir Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der FAU; fir externe Teil-
nehmer fallen 75,00 € Seminargebihr an

Seminarnummer 1/2012
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Kurse im offenen Programm des
Regionalen Rechenzentrums
Erlangen (RRZE)

Auf den folgenden Seiten finden Sie einige Kurse des Schulungszentrums des
RRZE, die ausschlieBlich im internen Fortbildungsprogramm der ZUV angebo-
ten werden. Die Anmeldung erfolgt genauso wie bei den anderen Veranstaltun-
gen in diesem Programm.

Darluber hinaus kdnnen alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der FAU und der
Kooperationshochschulen der Region die Kurse im offenen Programm des
Schulungszentrums besuchen. In diesem werden laufend Veranstaltungen zu
einer groBen Bandbreite an Themen angeboten. Sie finden es unter

www.kurse.rrze.uni-erlangen.de
Flr die Kurse im offenen Programm werden geringe Gebihren erhoben. In Ab-

sprache mit dem Vorgesetzten kénnen Sie diese per Kostenibernahmeerkla-
rung von ILhrer Einrichtung Ubernehmen lassen.

Alle weiteren Informationen zu den Kursen und den Anmeldemodalitaten finden
Sie auf den Webseiten des Schulungszentrums.
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Rechnen mit Excel 2010
(NUrnberg)

Inhalt

Dieser Kurs wendet sich an Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die die
grundlegende Bedienung von Excel kennen und sicher in der Arbeit
mit Formeln und Funktion werden moéchten.

Aus dem Inhalt:
e Formeln und Funktionen eingeben

e Finden unbekannter Funktionen

e Zahlenformatierung

e Rechnen mit Zellbezligen und das Kopieren von Formeln
e Unterscheidungen mit der WENN-Funktion

e Verschachtelte Funktionen

Voraussetzungen

e Sicheres grundlegendes Bedienen von Excel (Daten eingeben, kor-
rigieren)

e Vorkenntnisse im Arbeiten mit Formeln sind nicht notwendig

Zielgruppe
interessierte Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Teilnehmerzahl
maximal 12

Referent/in
Mitarbeiter/in des RRZE

Termine
Dienstag, 28. Februar 2012 und Mittwoch, 29. Februar 2012

Dauer
jeweils 9.00 bis 14.15 Uhr

Ort
Raum 0.421, Lange Gasse 20, Nurnberg

Seminargebiihr
entfallt fur Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der FAU

Seminarnummer 05/2012
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Rechnen mit Excel 2010

Inhalt

Dieser Kurs wendet sich an Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die die
grundlegende Bedienung von Excel kennen und sicher in der Arbeit
mit Formeln und Funktion werden mdchten.

Aus dem Inhalt:
e Formeln und Funktionen eingeben

e Finden unbekannter Funktionen

e Zahlenformatierung

e Rechnen mit Zellbeziigen und das Kopieren von Formeln
e Unterscheidungen mit der WENN-Funktion

e \Verschachtelte Funktionen

Voraussetzungen

e Sicheres grundlegendes Bedienen von Excel (Daten eingeben, kor-
rigieren)

e Vorkenntnisse im Arbeiten mit Formeln sind nicht notwendig

Zielgruppe
interessierte Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Teilnehmerzahl
maximal 12

Referent/in
Mitarbeiter/in des RRZE

Termine
Montag, 17. September 2012 und Dienstag, 18. September 2012

Dauer
jeweils 9.00 bis 14.15 Uhr

ort
Raum 1.012, 1. OG, HalbmondstraBe 6, Erlangen

Seminargebiihr
entfallt fur Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der FAU

Seminarnummer 25/2012
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Excel 2010 - Rechnen mit
Sonderformaten
(NUrnberg)

Inhalt

Der Kurs beschaftigt sich mit Formeln und Funktionen zu Spezialthe-
men jenseits der Ublichen Zahlen: Datum, Zeit und Text.

Datum und Zeit verhalten sich in Excel sehr eigenartig, wenn man
nicht weil3, wie Excel diese Werte behandelt. Auch zum Rechnen bend-
tigt es einige Tricks.

Textoperationen werden des Ofteren beim Handhaben von Listen be-
notigt, etwa zum Zusammensetzen von Vor- und Nachnamen oder
umgekehrt dem Zerlegen eines ganzen Namens.

Aus dem Inhalt:
e Prinzipien des Rechnens mit Datum und Zeit

e Zeit- und Datumsfunktionen
e Kalender, Erinnerungslisten und Zeiterfassung
e Textbestandteile kombinieren, zerlegen und umgestalten

Voraussetzungen

e Sicheres Arbeiten mit Formeln, Funktionen und Bezlgen in Excel
e Beherrschen der WENN-Funktion

e Grundkenntnisse in der Zahlenformatierung

Zielgruppe
interessierte Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Teilnehmerzahl
maximal 12

Referent/in
Mitarbeiter/in des RRZE

Termin
Montag, 26. Marz 2012

Dauer
9.00 bis 14.15 Uhr

Oort
Raum 0.421, Lange Gasse 20, Nurnberg

Seminargebiihr
entfallt fur Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der FAU

Seminarnummer 09/2012
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Excel 2010 - Rechnen mit
Sonderformaten

Inhalt

Der Kurs beschaftigt sich mit Formeln und Funktionen zu Spezialthe-
men jenseits der Ublichen Zahlen: Datum, Zeit und Text.

Datum und Zeit verhalten sich in Excel sehr eigenartig, wenn man
nicht weil3, wie Excel diese Werte behandelt. Auch zum Rechnen bend-
tigt es einige Tricks.

Textoperationen werden des Ofteren beim Handhaben von Listen be-
noétigt, etwa zum Zusammensetzen von Vor- und Nachnamen oder
umgekehrt dem Zerlegen eines ganzen Namens.

Aus dem Inhalt:
e Prinzipien des Rechnens mit Datum und Zeit

e Zeit- und Datumsfunktionen
e Kalender, Erinnerungslisten und Zeiterfassung
e Textbestandteile kombinieren, zerlegen und umgestalten

Voraussetzungen

e Sicheres Arbeiten mit Formeln, Funktionen und Beziigen in Excel
e Beherrschen der WENN-Funktion

e Grundkenntnisse in der Zahlenformatierung

Zielgruppe
interessierte Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Teilnehmerzahl
maximal 12

Referent/in
Mitarbeiter/in des RRZE

Termin
Montag, 1. Oktober 2012

Dauer
9.00 bis 14.15 Uhr

ort
Raum 1.012, 1. OG, HalbmondstraBe 6, Erlangen

Seminargebihr
entfallt fur Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der FAU

Seminarnummer 27/2012
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Excel 2010 - Verwalten von Listen
und Aufbereiten von Daten

Inhalt

Das Arbeiten mit Listen ist eines der groBen Anwendungsgebiete von
Excel.

Dieser Kurs zeigt den Umgang mit Listen vom Verwalten von Adress-
listen bis zum Auswerten von Datensammlungen.

Aus dem Inhalt:
e Listen sortieren

e Listen filtern (nur gewilnschte Teile anzeigen)

e Daten aus Zahlenmengen aufbereiten (Teilergebnisse, Pivot-
Tabellen)

e Drucken von Listen

Voraussetzungen

Teilnahme an ,EinfUhrung in Exce

insbesondere

e sicheres grundlegendes Bedienen von Excel (Daten eingeben, kor-
rigieren, einfache Formeln/Funktionen)

e sicheres Kopieren und Einfligen von Daten Uber die Zwischenablage

I\\

oder vergleichbare Kenntnisse,

Zielgruppe
interessierte Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Teilnehmerzahl
maximal 12

Referent/in
Mitarbeiter/in des RRZE

Termine
Montag, 24. September 2012 und Dienstag, 25. September 2012

Dauer
jeweils 9.00 bis 12.15 Uhr

ort
Raum 1.021, 1. OG, HalbmondstraBe 6, Erlangen

Seminargebiihr
entfallt fur Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der FAU

Seminarnummer 26/2012
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Excel 2010 - Verwalten von Listen
und Aufbereiten von Daten
(NUrnberg)

Inhalt

Das Arbeiten mit Listen ist eines der groBen Anwendungsgebiete von
Excel.

Dieser Kurs zeigt den Umgang mit Listen vom Verwalten von Adress-
listen bis zum Auswerten von Datensammlungen.

Aus dem Inhalt:
e Listen sortieren

e Listen filtern (nur gewlinschte Teile anzeigen)

e Daten aus Zahlenmengen aufbereiten (Teilergebnisse, Pivot-
Tabellen)

e Drucken von Listen

Voraussetzungen

Teilnahme an ,EinfUhrung in Exce

insbesondere

e sicheres grundlegendes Bedienen von Excel (Daten eingeben, kor-
rigieren, einfache Formeln/Funktionen)

e sicheres Kopieren und Einfigen von Daten Uber die Zwischenablage

I\\

oder vergleichbare Kenntnisse,

Zielgruppe
interessierte Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Teilnehmerzahl
maximal 12

Referent/in
Mitarbeiter/in des RRZE

Termine
Montag, 05. Marz 2012 und Dienstag, 06. Marz 2012

Dauer
jeweils 9.00 bis 12.15 Uhr

Oort
Raum 0.421, Lange Gasse 20, Niurnberg

Seminargebihr
entfallt fur Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der FAU

Seminarnummer 06/2012
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Word 2010

Arbeiten mit Formatvorlagen

(NUrnberg)

Inhalt

Formatvorlagen erleichtern die Textgestaltung und Gliederung lange-
rer Schriftstiicke und gehéren zum Grundrepertoire des effizienten

Umgangs mit Word.

Aus dem Inhalt: _
e Formatvorlage zuweisen und anpassen

e Eigene Formatvorlagen erstellen

e Formatvorlagen und automatische Nummerierung von Uberschrif-

ten
e Inhaltsverzeichnisse automatisch erstellen

Voraussetzungen

e Beherrschen der Grundfunktionen von Word, wie Text eingeben

und korrigieren

e Formatierung von Word vornehmen (Text fett machen, Schriftart

wechseln, etc.)

Zielgruppe
interessierte Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Teilnehmerzahl
maximal 12

Referent/in
Mitarbeiter/in des RRZE

Termin
Donnerstag, 29. Marz 2012

Dauer
9.00 bis 13.00 Uhr

Oort
Raum 0.421, Lange Gasse 20, Nurnberg

Seminargebiihr
entfallt fur Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der FAU

Seminarnummer 10/2012
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PowerPoint 2010 -
Prasentationen erstellen

Inhalt

Der Kurs wendet sich an Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die Folien-
satze erstellen und gestalten mdchten und keine oder wenige Vor-
kenntnisse in PowerPoint mitbringen.

Aus dem Inhalt:
e PowerPoint-Oberflache

e Folien anlegen und gestalten
e Folieninhalte einfligen (Text, Tabellen, Grafiken, Diagramme, ....)

. Prése)ntationseffekte einfligen (Folienibergange, einfache Animati-
onen

Voraussetzungen
Sichere Bedienung des PCs

Zielgruppe
interessierte Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Teilnehmerzahl
maximal 12

Referent/in
Mitarbeiter/in des RRZE

Termine
Donnerstag, 13. September 2012 und Freitag, 14. September 2012

Dauer
jeweils 9.00 bis 14.15 Uhr

Oort
Raum 1.021, 1. OG, HalbmondstraBe 6, Erlangen

Seminargebiihr
entfallt fur Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der FAU

Seminarnummer 24/2012
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Recherche in fachbezogenen Daten-
banken der Universitatsbibliothek

Inhalt
Vermittlung effektiver Recherchestrategien in den wichtigsten fachbe-
zogenen Datenbanken der Universitatsbibliothek

Zielgruppe
Fortgeschrittene Studierende und Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der
Universitat mit UB-Erfahrung

Teilnehmerzahl
maximal 6

Referenten ...

... in der Hauptbibliothek, SchuhstraBBe 1a, Erlangen:
Padagogik, Psychologie: Herr Theuerkauf, & 24797
Philosophie: Herr Jensen, @ 29324

Theologie: Herr Dr. Mayr, @ 22156

... in der Wirtschafts- und Sozialwissenschaftlichen Zweigbiblio-
thek (WSZB),Lange Gasse 20, Niirnberg:
Schulungsteam, @ 0911/5302-830

. in der Technisch-Naturwissenschaftlichen Zweigbibliothek,
Erwin-Rommel-Stra3e 60, Erlangen:
Herr Dr. Muller, @ 27842

Dauer
ca. 120 Minuten

Anmeldungen/Termine
direkt Uber die jeweiligen Referenten der Universitatsbibliotheken

Seminargebiihr
keine

Seminarnummer 36/2012
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Benutzung von Sprachlabors
-EinflUhrungsveranstaltungen-

Die Friedrich-Alexander-Universitat ist in der glicklichen Lage, in Erlangen
und Nurnberg Uber leistungsfahige Sprachlabors (Multimedia-Labor, analo-
ges Tonlabor) modernster Technik zu verfiigen. Dort kénnen Mitarbeiterin-
nen und Mitarbeiter eine Sprache ihrer eigenen Wahl erlernen.

Inhalt

Anfanger und Fortgeschrittene erhalten die Mdglichkeit, mit Lernpro-
grammen auf Tonbandern oder am Computer die gewlinschte Sprache
von Grund auf zu erlernen

es handelt sich bei den Kursen um Selbstlernprogramme und nicht
um Gruppenkurse mit einem Lehrer

Zielgruppe
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Universitat

Teilnehmerzahl
maximal 20

Referenten/Termine/Dauer/Ort der Veranstaltung

in Erlangen:

Dr. Gunther Lorenz, @ 22079

Termin bitte individuell unter @ 22388 im

Sprachlabor, Raum C 103, BismarckstraBBe 1 vereinbaren.

in Niirnberg:

noch keine Angaben, @ 0911/5302-878/-600

Termin bitte individuell unter @ 0911/5302-414 im
Selbstlernlabor, Raum 2.430, Lange Gasse 20 vereinbaren.

Seminargebiihr
keine

Die Zeit des Selbststudiums im Sprachlabor kann grundsatzlich nicht als
Arbeitszeit angerechnet werden.

Seminarnummer 37/2012
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Grundlagen des
Projektmanagements

Inhalt

e EinfUhrung in das Projektmanagement

e Operative Zieldefinition

e Projektorganisation: Projektmanagement versus Linienaufgaben, Ver-
einbarungskultur, Delegation

e Projektplanung: Zieldefinition, Ressourcen, Projektstruktur, -ablauf

e Teamflhrung: Information, Kommunikation, Dokumentation

e Projektcontrolling und Abschluss

Zielsetzung

Reflexion Uber eigene Vorgehens- und Verhaltensweisen in den Arbeits-
gruppen. Kenntnisse der Methodik des Projektmanagements sowie Be-
wusstsein Uber die Vorteile und Nachteile der Anwendung des Projektma-
nagements. Beherrschung von Vorgehensweisen zur Zieldefinition, Pro-
jektorganisation, Projektstruktur und —-ablaufplanung.

Veranstaltungsform
Interaktive Referate, Gruppenarbeit mit Prasentation, Projektsimulationen
aus der Praxis, Ubungsaufgaben

Zielgruppe
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter aus Verwaltung und Wissenschaft mit Be-
darf und Interesse an der Schlisselkompetenz ,Projektmanagement®

Teilnehmerzahl
mindestens 8, maximal 14

Referentin
Dr. Sonja Hock, selbstandige Trainerin

Termine
Mittwoch, 27. Juni 2012 und Donnerstag, 28. Juni 2012

Dauer
jeweils 9.00 bis 17.00 Uhr

Oort
Sozialraum, Raum 2.048/49, 2. OG, HalbmondstraBBe 6, Erlangen

Seminargebiihr
entfallt fir Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der FAU; flir externe Teilneh-
mer fallen 210,00 € Seminargeblhr an

Seminarnummer 22/2012
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Zeitmanagement
in Verwaltung und Sekretariat

Um die Anforderungen im Arbeitsalltag effizient zu bewaltigen, bedarf es
eines bewussten Umgangs mit der uns zur Verfigung stehenden Zeit. Wir
alle haben uns im Laufe des Berufslebens unseren ganz persdnlichen Ar-
beitsstil angeeignet. Die Veranstaltung bietet Gelegenheit, diesen Arbeits-
stil zu reflektieren.

Ziel ist es, Grundlagen des Selbst- und Zeitmanagements kennen zu ler-
nen, um durch den gezielten Einsatz von Zeitplanungsmethoden und einer
Verbesserung der persodnlichen Arbeitstechnik die negativen Folgen von
Zeitdruck und Uberarbeitung vermeiden zu kénnen.

Inhalt

e Zielemanagement

Grundlagen des Zeitmanagements
Prioritaten setzen

Tagesplanung

Umgang mit Zeitfressern

Veranstaltungsform
Seminar

Zielgruppe
interessierte Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Teilnehmerzahl
mindestens 10, maximal 16

Referent
Matthias Gribl, Dozent an der FH flr 6ffentliche Verwaltung und Rechts-
pflege in Bayern

Termine
Montag, 11. Juni 2012 und Dienstag, 12. Juni 2012

Dauer
jeweils 8.30 bis 16.30 Uhr

ort
Sozialraum, Raum 2.048/49, 2. OG, HalbmondstraBe 6, Erlangen

Seminargebiihr
keine

Seminarnummer 20/2012
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Interkulturelle
Kommunikation in der taglichen
Praxis der Lehrstuhle

Inhalt

e Kulturstandards

e Stereotypisierung

e Missverstandnisse bei interkulturellen Begegnungen

Zielsetzung

Sensibilisierung der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter an Lehrstlihlen, die
auslandische Wissenschaftlerinnen und Wissenschaftler und Doktorandin-
nen und Doktoranden betreuen, in Bezug auf das Verstehen und Einordnen
fremd anmutender Reaktionen. Durch Praxisbeispiele soll der Arbeitsalltag
erleichtert und die Kommunikation mit den Gasten verbessert werden.

Veranstaltungsform
interaktives Referat mit Beispielen aus der Praxis

Zielgruppe
interessierte Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Teilnehmerzahl
mindestens 8, maximal 20

Referentin
Kerstin Sommer, Welcome Centre, Mitarbeiterin im Referat L 2, @ 24884

Termin
Donnerstag, 26. April 2012

Dauer
9.00 bis 12.00 Uhr

Ort
Sozialraum, Raum 2.048/49, 2. OG, HalbmondstraBe 6, Erlangen

Seminargebiihr
keine

Seminarnummer 17/2012
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Durch Kommunikation Turen 6ffnen
- Grundlagen der Kommunikation -

Inhalt

Nichts scheint so einfach und ist doch manchmal das Schwierigste - der tagli-
che Umgang zwischen Menschen. Ob im Umgang mit Kunden oder mit Kolle-
ginnen und Kollegen - immer wieder tauchen Missverstandnisse, manchmal
auch Arger oder einfach das Problem auf - wie spreche ich etwas an.

Zielsetzung

Mit dem Seminar sollen Grundlagen flr eine gelingende Kommunikation vor-
gestellt werden. An Beispielen sollen Wirkungsweisen von Verhalten und
Kommunikation verdeutlicht werden. SchlieBlich sollen auch methodische
Kenntnisse im Umgang mit schwierigen Gesprachssituationen (z.B. Beschwer-
den, Umgang mit nicht erflillbaren Anspriichen, das Meistern von ,hitzigen"
Situationen) vermittelt werden.

Inhalte und zeitlicher Ablauf
e Grundlagen der Kommunikation - das Verhalten
Wirkung von Kérperausdruck, z.B. Stimme, Tonfall, Mimik
e Grundlagen der sprachlichen Kommunikation
Wie baue ich eine ,Briicke™ zum Gesprachspartner auf
e Die Grundhaltung in der fairen Kommunikation
Grundlegende Kommunikationstechniken
Das Zuhéren - Botschaften erkennen kénnen; Das Fragen;
Rickmelderegeln
e Ubung von Kommunikationssituationen
¢ Umgang mit Vorwulrfen, mit Angriffen, mit Beschwerden
e Konstruktive Kritik ,,Wie spreche ich Unangenehmes konstruktiv an®

Zielgruppe
interessierte Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Teilnehmerzahl
mindestens 8, maximal 16

Referentin
Elisabeth Engelhardt, Supervisorin, Organisationsberaterin

Termin
Donnerstag, 25. Oktober 2012

Dauer
8.30 bis 16.00 Uhr

ort
Raum 2.022, 2. OG, HalbmondstraBe 6, Erlangen

Seminargebiihr

entfallt fir Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der FAU; flir externe Teilnehmer
fallen 50,00 € Seminargebuhr an.

Seminarnummer 30/2012
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Uberzogener Egoismus am
Arbeitsplatz

Inhalt

In vielen Organisationen gibt es schwerwiegende Probleme. Die Stim-
mung im Team ist schlecht, Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter reagieren
nervods oder sie kapseln sich ab. Die Teamleistung sinkt u.U. drama-
tisch. Oft stecken dahinter einzelne Personen innerhalb oder sogar
auBerhalb des Teams, die ihre Position missbrauchen, um sachfremde,
egoistische Ziele zu verfolgen.

Hierflir setzen solche Leute Methoden ein, die selbst auf den zweiten
Blick oft nicht auffallen. Sie missbrauchen das Vertrauen anderer und
ordnen die Interessen der Organisation ihren eigenen unter. Die Fol-
gen solchen Verhaltens sind flr die Organisation als Ganzes oft gravie-
rend. Gute Leute kindigen oder machen Dienst nach Vorschrift, viele
leiden seelisch, bis hin zu Burnout bzw. Depressionen.

Das Problem ist aber, dass viele solche Leute oft jahrelang ihr Unwe-
sen treiben kdnnen und nicht selten sogar noch hohe Wertschatzung
genieBen, weil ihr destruktives Verhalten leicht als Beleg fiir Durchset-
zungsstarke, Initiative und ahnliche in vielen Bereichen wunschens-
werte Eigenschaften gedeutet wird.

Veranstaltungsform
Seminar

Zielgruppe
interessierte Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Teilnehmerzahl
maximal 12

Referent
Ludwig Hahn, Kommunikationsberater

Termin
Dienstag, 15. Mai 2012

Dauer
9.00 bis 17.00 Uhr

Oort
Sozialraum, Raum 2.048/49, 2.0G, HalbmondstraBe 6, Erlangen

Seminargebiihr
entfallt fir Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der FAU; flr externe Teil-
nehmer fallen 50,00 € Seminargebuhr an.

Seminarnummer 19/2012
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Konfliktbewaltigung -
Probleme kompetent losen

Inhalt

Normale Sachprobleme lassen sich Ublicherweise mit gutem Willen zU-
gig aus der Welt schaffen. Daneben aber gibt es viele ausgesprochen
unangenehme Falle, die sich den Ublichen Methoden und dem gesun-
den Menschenverstand hartnackig widersetzen. Meist sind diese Prob-
leme an bestimmte Personen gebunden, haufig aber sind sich weder
diese Person noch die anderen Leidtragenden dessen bewusst. Stellt
man sie deswegen zur Rede, reagieren sie mit Zorn oder Unverstand-
nis und eine Ldsung rickt in weite Ferne. Hier hilft nur das Verstand-
nis der dahinter liegenden Mechanismen weiter und Lésungsmetho-
den, die scheinbar véllig widersinnig in Wahrheit aber sehr einfach und
effektiv sind.

Die Seminarteilnehmerinnen und Seminarteilnehmer lernen, die Art
des jeweiligen Problems zu erkennen und mit einfachen Mitteln dage-
gen vorzugehen.

Veranstaltungsform
Seminar

Zielgruppe
interessierte Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Teilnehmerzahl
maximal 12

Referent
Ludwig Hahn, Kommunikationsberater

Termin
Dienstag, 26. Juni 2012

Dauer
9.00 bis 17.00 Uhr

ort
Sozialraum, Raum 2.048/49, 2. OG, HalbmondstraBBe 6, Erlangen

Seminargebihr
entfallt fir Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der FAU; flir externe Teil-
nehmer fallen 50,00 € Seminargebihr an.

Seminarnummer 21/2012
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Qualitatsmanagement in Lehre und
Studium an der FAU

Inhalt
Von der Einrichtung eines Studienganges bis zur Akkreditierung.
Bologna-Prozess, QM und Akkreditierung

Zielsetzung

Uberblick tiber die Strukturen und das Verfahren zur Qualitétssicherung
im Studium und Lehre sowie aktuelle Veranderungen im Bologna-
Prozess

Veranstaltungsform
Referat mit Diskussionen

Zielgruppe
interessierte Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Teilnehmerzahl
mindestens 6, maximal 12

Referent
Rudiger Brandt, Mitarbeiter im Referat L 1, @ 26401

Termin
Dienstag, 30. Oktober 2012

Dauer
9.00 bis 12.00 Uhr

Oort
Raum 2.022, 2. OG, HalbmondstraBBe 6, Erlangen

Seminargebihr
keine

Seminarnummer 31/2012
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Betreuung internationaler Gaste

Inhalt

e Unterstltzung bei Einladung, Visa-Antrag und Einreiseformalitaten

e Anmeldung und Schritte zur Erlangung einer befristeten Aufenthaltsge-
nehmigung

Zulassung und Formalitaten fur auslandische Doktoranden
Organisation von Wohnungssuche, Familiennachzug, Kinderbetreuung
Aufenthaltsverlangerung und Ausreiseformalitaten

Fallbeispiele und Diskussion

Veranstaltungsform
Referat mit Diskussion

Zielgruppe
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter im Institutsbereich, die internationale
Gaste empfangen und betreuen

Teilnehmerzahl
mindestens 5, maximal 20

Referentin
Xenia Mercier, Welcome Centre, Mitarbeiterin im Referat L 2, @ 25789

Termine
Donnerstag, 09. Februar 2012, Seminarnummer 3-1/2012

sowie
Donnerstag, 12. Juli 2012, Seminarnummer 3-2/2012

Dauer
jeweils 10.00 bis 12.00 Uhr

Oort

Sozialraum, Raum 2.048/49, 2.0G, HalbmondstraBe 6, Erlangen
(09.02.2012)

Raum 2.022, 2.0G, HalbmondstraBe 6, Erlangen (12.07.2012)

Seminargebiihr
keine

Seminarnummer 3/2012
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Verbale Schlagfertigkeit lernen -
reagieren Sie gelassen und souveran

Der Atem stockt uns, das Herz schlagt schneller und der Kopf ist leer....
Jemand hat uns persénlich angegriffen und einen schwachen Punkt ge-
troffen oder wir werden mit Satzen ,So ist das halt!", ,Das haben wir
schon immer so gemacht!™ oder ,Sie haben doch eh keine Ahnung!" etc.
konfrontiert. Solche Totschlagargumente und Killerphrasen machen je-
des sachliche Gesprach unmadglich.

Inhalte

e Typische Spriche, Abwertungen und Killerphrasen — einige Beispiele

e ,Totschlagargumente™ und ,Killerphrasen™ - Definition und Abgren-
zung

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

e Fragetechniken und Argumentationsstrukturen

e Strategien flir die Abwehr von ,Killerphrasen®

Ziele

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer lernen verschiedene Méglichkeiten
und Uben, wie sie sich gegen unsachliche, persdnliche und krankende
Angriffe wehren und ein Gesprach wieder in eine sachliche Bahn lenken
kdnnen.

Zielgruppe
interessierte Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Teilnehmerzahl
mindestens 8, maximal 16

Referentin
Elisabeth Engelhardt, Supervisorin, Organisationsberaterin

Termin
Donnerstag, 11. Oktober 2012

Dauer
8.30 bis 16.00 Uhr

Oort
Raum 2.022, 2. OG, HalbmondstraBe 6, Erlangen

Seminargebiihr
entfallt fur Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der FAU; fir externe Teil-
nehmer fallen 50,00 € Seminargeblhr an

Seminarnummer 28/2012
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Sicher zur Arbeit, sicher nach Hause
— gefahrliche Situationen erfassen
und richtig darauf reagieren

Inhalt

Techniken und Verhaltensweisen zum Thema Selbstverteidigung flr

Frauen

e einfache und effektive Tipps zu Schlag-, Tritt- und Befreiungstechni-
ken

e gezielte Atemtechniken

e Gefahrenwahrnehmung:
Erkennen und Vermeiden von gefahrlichen Situationen

e Verhalten in extremen Lagen

Veranstaltungsform
Referat mit gezielten Ubungen zur Selbstverteidigung

Zielgruppe
interessierte Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Teilnehmerzahl
mindestens 8, maximal 16

Referentin
Heike Bachmann, Mitarbeiterin im Referat P 1, @ 25815

Termin
zwei Termine im Herbst 2012

Dauer
jeweils 8.30 bis 12.00 Uhr

Oort
Senatssaal, 1. OG, Schlossplatz 4, Erlangen

Bitte bequeme Kleidung tragen und eine alte Zeitung mitbringen!!!

Seminargebihr
keine

Bei diesem Angebot besteht kein Unfallversicherungsschutz Uber die
Dienststelle!!

Seminarnummer 33/2012
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Be Relaxed -
Fit fur die Prafung

Inhalt

In diesem Workshop gibt es einerseits eine Portion Wissen zum Pri-
fungsthema ,Sozialversicherung®, aber auch jede Menge Tipps rund
um’s Lernen. Es geht um Lernstrategien und Ideen, wie man sich op-
timal auf eine Prifung vorbereitet.

Veranstaltungsform
Workshop

Zielgruppe
interessierte Auszubildende

Teilnehmerzahl
maximal 12

Referent
Mitarbeiterin der AOK

Termin
Donnerstag, 22. Marz 2012

Dauer
9.00 bis 12.00 Uhr

Oort
Sozialraum, Raum 2.048/49, 2. OG, HalbmondstraBBe 6, Erlangen

Seminargebiihr
keine

Seminarnummer 08/2012
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Unterweisung beauftragter Personen
nach GbV

Inhalt

e Entsorgung

Sondermdll

Gefahrguttransporte

Nutzung des Systems ,Sondermill-Online®
Unterweisung beauftragter Personen nach GbV

Veranstaltungsform
Referat mit praktischen Beispielen,
Vorstellung des EDV-Systems ,Sondermdull-Online®

Zielgruppe
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die mit Sondermill und Gefahrgut-
transporten betraut sind; registrierte Teilnehmer werden automatisch
eingeladen.

Referenten
Hans-Christoph Buyken, Leiter des Referates G 5, @ 25080
Harald Gunselmann, stellvertretender Leiter des Referates G 5, @ 25083

Termin
mit gesonderter Einladung durch G 5 im Herbst 2012

Dauer
1,5 Stunden

Oort
Kollegienhaus, UniversitatsstraBe 15, Erlangen

Seminargebihr
keine

Seminarnummer 34/2012
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Schulung der Aufzugswarter nach

Betriebssicherheitsverordnung
(BetrSichV) und TRBS 3121 (Technische Regeln fir
Betriebssicherheit)

Inhalt

e Neuerungen der BetrSichV/TRBS 3121

Betriebsanweisung

Verhalten im Notfall bei Stérungen

Personenbefreiung

Wdchentlicher Kontrollgang ,,Checkliste™ flir Aufzugswarter

Veranstaltungsform
Referat mit praktischen Beispielen

Zielgruppe

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die als Aufzugswarter bestellt sind
(Beauftragte Personen nach TRBS 3121); registrierte Teilnehmer wer-
den automatisch eingeladen.

Referenten ) )
Sachverstandiger des TUV SUD, Abteilung Fordertechnik
Vera Rembold, Mitarbeiterin im Referat G 5, @ 25082

Termin
drei Termine im Marz 2012 mit gesonderter Einladung durch G 5

Dauer
1,5 Stunden

Orte

Kollegienhaus, UniversitatsstraBe 15, Erlangen
Abteilung G, SOM-Gebaude, Haberstral3e 4, Erlangen
Campus Regensburger StraBBe 160, Nurnberg

Seminargebiihr
keine

Seminarnummer 11/2012
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Allgemeiner Hochschulsport

Sportangebot der Friedrich-Alexander-Universitat Erlangen-Nurnberg
am Institut flr Sportwissenschaft und Sport (ISS)

Zur Teilnahme am Hochschulsport berechtigt sind folgende Personen:

e Studierende der FAU, der GSO-Hochschule NUrnberg und der
Evangelischen Fachhochschule Nirnberg

e Beschaftigte der FAU, der GSO-Hochschule Nirnberg und der
Evangelischen Fachhochschule Nirnberg

e Mitglieder des Vereins zur Férderung des Hochschulsports

Die gesamte Kursanmeldung und Verwaltung erfolgt ausschlieBlich onli-
ne Uber jeden beliebigen Rechner mit Internetzugang.

Uber die Startseite http://www.sport.uni-erlangen.de/hochschulsport
gelangt man zur Kursanmeldung.

Dort findet man das Kursangebot, eine Kursbeschreibung sowie aktuelle
Zusatzinformationen. Alle Kurse sind entgeltpflichtig. Das Kursentgelt
wird per Lastschrift eingezogen.

Die Internetseite gibt weiter Auskunft GUber den Wettkampfsport, den
Versicherungsstatus usw..

Die Zeit der Sportkurse im Allgemeinen Hochschulsport kann nicht als
Arbeitszeit angerechnet werden.

Seminarnummer 35/2012
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Anmeldeformular

Name:

Vorname:

Hochschule/Institut/Lehrstuhl/Referat
mit Adresse:

Telefon: dienstlich privat

E-Mail Adresse:

Ich melde mich fir folgende Veranstaltung verbindlich an (bitte fur jedes Se-
minar einzeln anmelden):

Seminar: Seminarnummer Termin

O Das Seminar wird von mir auBerhalb meiner Arbeitszeit besucht.

Folgende Angaben werden flr statistische Zwecke bendtigt:

teilzeitbeschaftigt: O ja O nein
Entgeltgruppe/ Besoldungsgruppe:

Datum Unterschrift der Mitarbeiterin/des Mitarbeiters

Hinweis: Sie erhalten keine Bestidtigung der Anmeldung! Sie werden
ca. 1 Woche vor der Veranstaltung dariiber informiert, ob das Seminar
wie im internen Fortbildungsverzeichnis angekiindigt stattfindet!

Bei Besuch der Veranstaltung wahrend der Arbeitszeit:
Die Teilnahme wird O beflrwortet O nicht befGrwortet

Datum Unterschrift der Dienststellenleiterin/des -leiters
Soweit nicht zwingende dienstliche Belange entgegenstehen, haben

alle Bediensteten das Recht, an Fortbildungsveranstaltungen der
Friedrich-Alexander-Universitit Erlangen-Niirnberg teilzunehmen.
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Das Anmeldeformular senden Sie bitte an:

Zentrale Universitatsverwaltung
Referat Z 1

Frau Weismeier

Schlossplatz 4

91054 Erlangen

per Hauspost

oder

per Fax:

09131/85-22131

oder auch per E-Mail:

kajsa.weismeier@zuv.uni-erlangen.de
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Wunschzettel

fir neue Fortbildungs- und Informationsveranstaltungen

Ich habe Interesse an folgenden Themen und/oder Veranstaltungen, die
bisher nicht im Fort- und Weiterbildungsprogramm der Friedrich-
Alexander-Universitat Erlangen-Nurnberg angeboten werden:

Name:

Vorname:

Hochschule/Department/Lehrstuhl/Referat mit Adresse:

Tatigkeit:

Datum Unterschrift
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Den Wunschzettel senden Sie bitte an:

Zentrale Universitatsverwaltung
Referat Z 1

Frau Weismeier

Schlossplatz 4

91054 Erlangen

per Hauspost

oder

per Fax:

09131/85-22131

oder auch per E-Mail:

kajsa.weismeier@zuv.uni-erlangen.de
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Impressum

Herausgeber:
Friedrich-Alexander-Universitat Erlangen-NUrnberg

Programmplanung und Durchfiihrung:
Referat Z 1

Frau Weismeier

Schlossplatz 4

91054 Erlangen

Tel.: 09131/8522853
kajsa.weismeier@zuv.uni-erlangen.de
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