Fort- und
Weiterbildungsprogramm 2012

fiir Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
der Universitiit Freiburg



Liebe Kolleginnen, liebe Kollegen,

der Erfolg der Universitat Freiburg beruht vor allem auf dem Kénnen und den Erfah-
rungen all der Menschen, die an unserer Universitat arbeiten. Der Universitatsleitung
ist es ein grofRes Anliegen, ihren Beschéftigten bedarfsgerechte Qualifizierungs- und
Schulungsmadglichkeiten zu bieten, die Entwicklung des Einzelnen zu foérdern und
damit letztlich auch die Arbeitszufriedenheit zu erhéhen. Das Fortbildungsprogramm
2012 der Universitat bietet fur die berufliche und personliche Entwicklung am Ar-
beitsplatz und im Arbeitskontext zahlreiche Veranstaltungen zu wichtigen Themen.
Die Erfahrung zeigt, dass die fachliche Weiterentwicklung, der interdisziplinare Aus-
tausch und die Vernetzung durch den Besuch der universitatsinternen Weiterbil-
dungsveranstaltungen gezielt angeregt werden.

Uns ist es wichtig, die Fort- und Weiterbildungsmdglichkeiten an den aktuellen Be-
durfnissen der Beschéftigten auszurichten, entsprechend weiter zu entwickeln und
gegebenenfalls auch sinnvoll auszuweiten. Ich ermuntere Sie ausdricklich, das An-
gebot Ihrer Universitat aktiv anzunehmen. Wir freuen uns tber Ihre Nachfragen und
das entsprechende Engagement der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter. Ihre Vorge-
setzten unterstlitzen gerne lhre Teilnahme an den jeweils gewéhlten Seminaren.
Nutzen Sie auch Ilhr jahrliches Mitarbeitergesprach, um Ihren Entwicklungs- und
Weiterbildungsbedarf zu thematisieren.

Geben Sie an lhre Kolleginnen und Kollegen den Impuls weiter, Themen personlich
aufzugreifen und die Moglichkeit zur Fortbildung zu nutzen. Das Programmangebot
stellt fur jeden von uns eine Chance und Bereicherung dar. Sie sind herzlich
eingeladen!

Dr. Matthias Schenek
Kanzler



Liebe Kolleginnen und Kollegen,

das neue Programm der Internen Fort- und Weiterbildung bietet Ihnen wieder ein
breites Spektrum an Qualifizierungsangeboten. Im letzten Jahr haben wir intensiv
Uber Inhalte und Schwerpunkte des neuen Programms diskutiert, Einiges auf den
Prufstand gestellt und natiirlich auch Ihre Anregungen und Wiinsche in unsere Uber-
legungen mit einbezogen. Das Ergebnis, das jetzt vorliegende Programm 2012, be-
inhaltet eine ganze Reihe von Neuerungen, die dazu beitragen sollen, das Fort- und
Weiterbildungsangebot noch starker als bisher auf die individuellen und gleichzeitig
auf die universitaren Bedurfnisse und Wiunsche abzustimmen. Wir mdchten lhnen die
wichtigsten Neuerungen kurz vorstellen.

Ein groRes Anliegen ist uns seit langem die Weiterqualifizierung der Verwaltungskraf-
te. Ab sofort gibt es nun die Mdglichkeit, durch Teilnahme an mindestens funf Veran-
staltungen aus einem definierten Pool an Kursen einen neuen universitatsinternen
Qualifizierungsnachweis fur das Hochschulsekretariat bzw. Team- und Projektassis-
tent/innen ,Professionelles Office-Management® zu erwerben (N&heres dazu auf
S. 13 f.). Neben bewahrten Kursen aus dem bisherigen Programm bieten wir fir die-
sen Qualifizierungsnachweis gezielt einige neue Kursthemen an, z. B. ,Moderne Kor-
respondenz” oder ,Projektmanagement fur Sekretariat und Teamassistenz”. Bitte
beachten Sie, dass das bisherige Verwaltungscurriculum 2012 letztmalig angeboten
wird und bis Ende des Jahres abgeschlossen werden muss.

Besonders hinweisen mdchten wir in diesem Zusammenhang auch auf den am
1. Méarz 2012 stattfindenden Infotag fir Buromanagement. Unter dem Leitmotto ,Der
ganz normale Wahnsinn — (Uber)Lebenshilfen fur den Sekretariatsalltag” finden in
Kooperation mit der Universitatsklinik und mit der Internen Fort- und Weiterbildung
der Universitat u. a. drei Workshops und eine kleine Fachausstellung statt (weitere
Informationen siehe S. 16).

Auch der Bereich ,Englisch® (vgl. dazu S. 58 ff.) hat sich veréandert: Neben den seit
langerem angebotenen Konversationskursen gibt es nun zielgruppenorientierte und
themenspezifische Intensivkurse, die Sie ergebnisorientiert und in kompakter Form
auf die Anforderungen des Berufsalltags vorbereiten.

Besonders wichtig ist uns zudem der Hinweis auf die neuen Kurse zur Personalent-
wicklung (siehe S. 51 ff.). So wurden unter der Rubrik ,Fuhrungskraftequalifizierung*
nun auch die Fuhrungskrafteschulungen Modul | (Grundlagen) und 1l (Mitarbeiterge-
sprache) sowie einige weitere Kurse speziell fir Fuhrungskrafte aufgenommen.



Neue Kursangebote finden Sie in allen Bereichen des Programms: Es gibt z. B. einen
Kurs zum Thema ,Schweil3en” fur technische Mitarbeitende, ein ,Bewerbungstrai-
ning“ fur Auszubildende und einen Kurs ,Im Dschungel der Verwaltung: zentrale
Strukturen und Geschaftsprozesse an der Universitat Freiburg im Uberblick® fiir neue
Mitarbeitende. Auch im Bereich ,Betriebliches Gesundheitsmanagement” sind neben
den bewéhrten Angeboten neue Themen wie z. B. ,Yoga“ und ,Joggen fiur Ungeubte*
im Programm.

Wir winschen lhnen viel Erfolg und neue Impulse fur Ihre berufliche Weiterbildung.
Ihre Anregungen oder Verbesserungsvorschlage nehmen wir weiterhin gerne auf.

Die Programmgruppe Interne Fort- und Weiterbildung:

Stephan Bissinger, Personaldezernent

Werner Beiser, Personalratsvorsitzender

Melanie Feix, Personaldezernat

Daniela Hogerle, Referentin des Kanzlers, Arbeitskreis Personalentwicklung

Jan lhwe, Direktor der Freiburger Akademie fir Universitare Weiterbildung (FRAUW)
Katharina Klaas, Beauftragte fir Chancengleichheit

Ruth MelBmer, Fachbereichsleitung Interne Fort- und Weiterbildung (FRAUW)

Erika Monch, Personalrat

Dr. Jurgen P. Pietsch, Betriebsarzt

Helmut Waller, Personalrat
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Allgemeines

Das Team der Internen Fort- und Weiterbildung

Verantwortlich fir die Koordination und Organisation des Fort- und Weiterbildungs-
programms der Universitatsbeschaftigten sind:

Ruth Mel3mer
Fachbereichsleiterin
E-Mail: ruth.messmer@wb.uni-freiburg.de

Beatrice Varges
Koordinatorin
E-Mail: beatrice.varges@wb.uni-freiburg.de

Monika Sundrup
Verwaltung, Teilnehmermanagement
E-Mail: monika.sundrup@wb.uni-freiburg.de

Wenn Sie Fragen zum Programm oder zu einzelnen Kursen haben, beraten wir Sie
gerne personlich oder telefonisch. Bitte teilen Sie uns auch ihre Winsche und Anre-
gungen mit, damit wir das Programm nach lhren Bedurfnissen und den Anforderun-
gen lhres Arbeitsplatzes ausrichten kénnen.

Wir freuen uns auf zahlreiche Anmeldungen!

Kontakt:

Freiburger Akademie fur Universitare Weiterbildung (FRAUW)
Abteilung 2: Weiterbildung

Alte Uni, Bertoldstr. 17

info@wb.uni-freiburg.de

Tel. 203-6885, 203-6889
www.weiterbildung.uni-freiburg.de/iwb



Allgemeines

Anmeldung und Teilnahmebedingungen

Die Kurse der Internen Fort- und Weiterbildung richten sich an alle Beschaftigten der
Universitat Freiburg. In den Kursbeschreibungen finden Sie Informationen darlber,
ob sich das Angebot an bestimmte Zielgruppen richtet bzw. welche Voraussetzungen
fur die Teilnahme an der Veranstaltung notig sind. Bitte haben Sie Verstandnis dafur,
dass wir Teilnehmende auf3erhalb der angegebenen Zielgruppe bzw. ohne die ndéti-
gen Teilnahmevoraussetzungen nicht aufnehmen kdénnen. Wir helfen Ihnen gerne,
ein passendes Angebot fur Sie zu finden.

Beschaftigte des Universitatsklinikums kénnen an den Kursen teilnehmen, sofern
Restplatze vorhanden sind. Bei der Anmeldung werden Sie vorlaufig auf die Wartelis-
te gesetzt und ca. eine Woche vor Kursbeginn informiert, wenn wir Ihnen einen Platz
anbieten konnen. Wir bitten um Verstandnis, dass die Beschaftigten der Universitét
bei der Anmeldung Prioritat haben.

Anmeldung

Bitte melden Sie sich Uber unsere Homepage www.weiterbildung.uni-
freiburg.de/iwb/anmeldung oder mit Hilfe des Anmeldeformulars im Programmbheft
an (siehe S. 11). Damit Ihre Vorgesetzte bzw. Ihr Vorgesetzter rechtzeitig tUber Ihre
geplante Kursteilnahme und Abwesenheit vom Arbeitsplatz informiert ist, benétigen
wir fur eine verbindliche Anmeldung deren/dessen Zustimmung. Bei der Online-
Anmeldung dokumentieren Sie die Zustimmung der/des Vorgesetzten durch das Ab-
haken des entsprechenden Kastchens und die Angabe ihrer/seiner E-Mail-Adresse,
auf der schriftlichen Anmeldung durch ihre/seine Unterschrift.

Nach Ausfullen der Online-Anmeldung erhalten Sie eine automatische Bestéatigung
per E-Mail durch das System. Nach Eingang der Anmeldung (digital oder schriftlich),
bestatigen wir lhnen zeitnah die Teilnahme, wenn ein Kursplatz frei ist. Anmelde-
schluss ist in der Regel zwei Wochen vor Kursbeginn. Sie erhalten zu diesem Zeit-
punkt eine schriftliche Erinnerung ggf. mit weiteren Hinweisen z. B. zum Veranstal-
tungsort.

Fur die Anmeldung zu EDV-Kursen des Schulungszentrums der Universitatsklinik
wenden Sie sich bitte an das Personaldezernat, Frau Feix, Telefon 203-4363, Rekto-
rat Raum 03022. Bitte verwenden Sie fur die Anmeldung das Formular auf Seite 84.
Néahere Informationen zum Kursangebot des Schulungszentrums finden Sie unter:
www.uniklinik-freiburg.de/schulungszentrum/live/katalog/seminargebiete/edv.html.

Warteliste

Sollten in einem Kurs nicht genligend Platze zur Verfugung stehen, entscheidet der
Zeitpunkt des Eingangs der Anmeldung. Sollten alle Platze belegt sein, setzen wir
Ihren Namen auf die Warteliste und informieren Sie umgehend (ggf. auch kurzfristig),
wenn ein Platz frei wird. Bei einer groRen Anzahl von Anmeldungen auf der Wartelis-
te bemuhen wir uns, einen Zusatzkurs anzubieten.



Allgemeines

Anderungen und Absage von Kursangeboten

Die Kurse finden statt, wenn sich mindestens funf Teilnehmende angemeldet haben.
Unterschreitet die Zahl der Anmeldungen die Mindestteilnehmerzahl, muss der Kurs
leider abgesagt werden. Selbstverstandlich werden Sie in diesem Fall schriftlich be-
nachrichtigt.

Abmeldung und Stornierungsregelung

Im Verhinderungsfall melden Sie sich bitte frihzeitig ab, damit Kolleginnen und Kol-
legen nachriicken kénnen. Falls wir von lhnen sieben Tage vor Kursbeginn keine
Abmeldung erhalten haben und Sie nicht zum Kurs erscheinen, missen wir bei den
Kursen in den Bereichen ,Management und Kommunikation®, ,Fthrungsqualifizie-
rungen®, ,Englisch* und ,Betriebliches Gesundheitsmanagment®, sowie in den Kursen
.Fortgeschrittene Mikroskopie-Techniken®, ,Schweil3en* und ,Grundlagen 3D-CAD*
leider eine Stornogebthr von € 50,00 berechnen. Dies gilt nicht bei attestierter
Krankheit.

Teilnahmebescheinigung
Teilnehmende, die mindestens 75% eines Kurses besucht haben, erhalten eine Teil-
nahmebescheinigung.
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Albert-Ludwigs-Universitat Freiburg

Freiburger Akademie fur Universitare Weiterbildung (FRAUW)

Anmeldung

fur Beschéftigte der Universitat Freiburg

zu Veranstaltungen der Internen Fort- und Weiterbildung
(Bitte filllen Sie fir jede Veranstaltung ein Formular aus)

Name: Vorname:
Institut/Abteilung/Adresse:
E-Mail: Telefon:

Titel der Veranstaltung:

Termin:

Datum, Unterschrift der/des Teilnehmenden:

Datum, Unterschrift der/des Vorgesetzten:

Diese Angaben werden nur zu statistischen Zwecken erhoben und nicht perso-

nenbezogen gespeichert:

Angaben zur Person: weiblich
< 50 Jahre
Arbeitsbereich: Forschung/Lehre

Verwaltung/Bibliothek

mannlich [ ]
>50Jahre [ ]
Labor/Technik [ ]

IO

Bitte senden an:

FRAUW

Interne Fort-und Weiterbildung
per Hauspost

oder per Fax: 203-97534

oder in den Briefkasten:

Alte Universitat, BertoldstralRe 17, vor Zimmer-Nr. 219a
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Empfehlungen fiir neue Beschiftigte der Universitit

Im Internen Fort- und Weiterbildungsprogramm gibt es verschiedene Kurse speziell
fur neue Beschéftigte. Die Angebote fuhren in die Strukturen und Arbeitsprozesse
der Universitat ein und unterstitzen die Einarbeitung. Die Universitatsleitung emp-
fiehlt allen neuen Beschaftigten dringend, insbesondere die fett markierten
Veranstaltungen zu besuchen. Je nach Aufgabengebiet und Vorwissen vermitteln
die nicht markierten Kurse ebenfalls elementares Wissen fir einen erfolgreichen Ein-
stieg an der Universitat Freiburg.

Internes Know-how/Verwaltungswissen

EinfUhrungsseminar , Arbeitsplatz Universitat”

Im Dschungel der Verwaltung: zentrale Strukturen und Geschéaftsprozes-
se an der Universitat Freiburg im Uberblick

Finanzen an der Universitat Freiburg: Grundlagen und Sachbuchungen
Datenschutz im Sekretariat fur die zentrale Verwaltung und zentrale Ein-
richtungen bzw. fur Beschaftigte in Instituts- oder Fakultatssekretariaten
Einfuhrung in das Corporate Design der Universitat

Von der Ausschreibung bis zur Einstellung: das richtige Verfahren bei
Personaleinstellungen

Beschaftigung von studentischen und wissenschaftlichen Hilfskraften
Reisekosten: von der Antragsstellung bis zur Abrechnung

Management und Kommunikation

Grundlagen der Blroorganisation
Elektronische Dokumentenverwaltung

Englisch

Brush up your English! For Administrative and Technical Staff
English for Telephoning
Standard English for Emails and Official Correspondence

Medien und IT

12

IT-Infrastruktur und Serviceleistungen des Rechenzentrums:
Informationsveranstaltung fir neue Beschaftigte

Einfuhrung in Microsoft Outlook 2010

Einfuhrung in LSF

Erstellen und Pflegen von Webseiten im Corporate Design der Universitat
Freiburg, Einfihrungskurs



Allgemeines

,,Professionelles Office-Management* —
Qualifizierungsangebot fiir das Hochschulsekretariat bzw.
Team- und Projektassistent/innen

Zur Weiterqualifizierung der Verwaltungskrafte gibt es ab sofort die Mdglichkeit,
durch Teilnahme an mindestens funf Veranstaltungen in drei Bereichen den neuen
universitatsinternen Qualifizierungsnachweis fur das Hochschulsekretariat bzw.
Team- und Projektassistent/innen ,Professionelles Office-Management” zu erwerben.
Die Kurse sind innerhalb von zwei Jahren zu absolvieren. Alle Beschaftigten der
Zielgruppe sind teilnahmeberechtigt.

Internes Know-how/Verwaltungswissen
Kostenarten — Anlagenbuchhaltung
Hochschulbesteuerung — Einfihrung in die Verfahren an der Universitat
Freiburg
Hochschulbesteuerung — Verfahren an der Universitat Freiburg fur Fortge-
schrittene
Alles rund um die Betreuung internationaler Gaste
Sie fragen — wir antworten! Informationen zum Arbeits- und Tarifrecht aus
erster Hand
Das Patenschaftsmodell: Schulung fiir Patinnen und Paten

Management und Kommunikation
Effizientes und souverdnes Office-Management
Die Dinge klaren — auch wenn's ,knifflig“ wird. Konstruktive Gespréachsfihrung
im beruflichen Alltag
Projektmanagement fur Sekretariat und Teamassistenz
Moderne Korrespondenz
Netzwerkmanagement: Interessengemeinschaften und strategische Allianzen
bilden
Die Kursthemen in diesem Bereich varriieren jahrlich.

Englisch
Business English Course I, 1l und/oder Il
English Intermediate Conversation Course
English Advanced Discussion

Medien und IT
Microsoft Outlook 2010 fur Fortgeschrittene
Erstellen und Pflegen von Webseiten im Corporate Design der Universitat
Freiburg, Vertiefungskurs
Einfuhrung in die digitale Bildbearbeitung mit GIMP — der kostenlosen Alterna-
tive zu Photoshop
Mit InDesign CS5 effektiv und ansprechend publizieren
Belegungsverfahren in LSF
Prifungsverwaltung mit und ohne Verknipfung zum Lehrveranstaltungs-
management
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Allgemeines

Kurse, die fur den Qualifizierungsnachweis ,Professionelles Office-Management” an-
erkannt werden, sind in der Kursbeschreibung folgendermalRen gekennzeichnet:

Qualifizierung Professionelles Office-Management

Nach erfolgreichem Abschluss der funf Kurse reichen Sie die Teilnahmebescheini-
gungen bei der Internen Fort- und Weiterbildung ein und erhalten dann den Qualifi-
zierungsnachweis fur das Hochschulsekretariat bzw. Team- und Projektassis-
tent/innen ,Professionelles Office-Management®.
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Allgemeines

Verwaltungscurriculum der Universitédt Freiburg

In diesem Jahr gibt es letztmalig die Gelegenheit, das Verwaltungscurriculum
zu erwerben. Wer innerhalb von zwei Jahren insgesamt acht Schulungen besucht
(hat), erhalt eine Teilnahmebescheinigung ,Verwaltungscurriculum der Universitat
Freiburg®. Die Teilnahmebescheinigung kann auch in kirzerer Zeit erworben werden
und es kdnnen mehr als acht Veranstaltungen besucht werden.

Kurse zum Erwerb des Verwaltungscurriculums:
Datenschutz im Sekretariat fur die zentrale Verwaltung und zentrale
Einrichtungen
Datenschutz im Sekretariat fur Beschaftigte in Instituts- oder
Fakultatssekretariaten
Datenschutzgerechter Umgang mit Studierendendaten
Von der Ausschreibung bis zur Einstellung: das richtige Verfahren bei
Personaleinstellungen
Beschaftigung von studentischen und wissenschaftlichen Hilfskraften
Reisekosten: von der Antragsstellung bis zur Abrechnung
Das Patenschaftsmodell: Schulung fiir Patinnen und Paten
Alles rund um die Betreuung internationaler Gaste
Sie fragen — wir antworten! Informationen zum Arbeits- und Tarifrecht
aus erster Hand
Finanzen an der Universitat Freiburg: Grundlagen und Sachbuchungen
Kostenarten — Anlagenbuchhaltung
Hochschulbesteuerung — Einfihrung in die Verfahren an der Universitat
Freiburg
Hochschulbesteuerung — Verfahren an der Universitat Freiburg fur
Fortgeschrittene
Einfuhrung in LSF
Belegungsverfahren im LSF
Prufungsverwaltung mit oder ohne Verknupfung zum
Lehrveranstaltungsmanagement
ZEUS Basis-Schulung (wird dieses Jahr nicht angeboten)

Kurse, die fur das ,Verwaltungscurriculum” anerkannt werden, sind in der Kursbe-
schreibung folgendermal3en gekennzeichnet:

Qualifizierung Verwaltungscurriculum
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Allgemeines

Der ganz normale Wahnsinn —
(Uber-)Lebenshilfen fiir den Sekretariatsalltag

Zweiter Infotag fur Buromanagement am Donnerstag, 1. Marz 2012
im Rektorat der Universitat Freiburg

Termine arrangieren, Ausklnfte erteilen, Post bearbeiten, Besucher/innen empfan-
gen, Veranstaltungen organisieren — und das am besten gleichzeitig und sofort! Aber
keine Sorgen: Sie sind nicht allein. An der Universitat und am Universitatsklinikum
Freiburg sind ca. 900 Mitarbeitende in den Sekretariaten beschaftigt. Was liegt na-
her, als vom gegenseitigen Erfahrungsschatz zu profitieren, sich auszutauschen und
sich zu vernetzen?

Deshalb mdchten wir Ihnen — sozusagen von Sekretér/in zu Sekretéar/in — einen ge-
meinsamen Tag mit tollen und fur Ihren Arbeitsalltag hilfreichen Workshops anbieten.
Verschiedene Anbieter werden uns wertvolle Informationen zu Schulungsangeboten,
Gesundheit am Arbeitsplatz, neueste Blromaterialien, Fachliteratur, Infrastruktur wie
Catering, Hotelunterbringung etc. liefern.

Wir freuen uns sehr, dass wir an diesem Tag drei parallel stattfindende Workshops
mit anregenden und hervorragenden Referentinnen und Referenten anbieten kon-
nen:

Workshop |

Elektronische Dokumentenverwaltung Siehe S. 39
Workshop |l

Wie organisiere ich (mich) richtig? Siehe S. 41
Workshop llI:

Starker Auftritt — starke Wirkung Siehe S. 45

Die Veranstaltungen sind fur Sie kostenfrei, Anmeldungen nimmt die Interne Fort-
und Weiterbildung entgegen (Uber die Homepage http://www.weiterbildung.uni-
freiburg.de/iwb/anmeldung oder tber das Anmeldeformular, siehe S. 11).

Es wird eine Kinderbetreuung fur Kinder von 3 bis 12 Jahren angeboten. Verbindli-

che Anmeldungen fur die Kinderbetreuung nimmt das Buro fur Chancengleichheit
unter chancengleichheit@zv.uni-freiburg.de, Tel. 203-4299 bis 10.02.12 entgegen.

16



Allgemeines

Nutzen Sie diesen Infotag fur Biromanagement, um Ihr Fachwissen und lhre Kompe-
tenzen zu erweitern sowie lhre Kolleginnen und Kollegen kennenzulernen. Hier wer-
den Sie einen Wissenspool finden, aus dem Sie sich bedienen dirfen und in den Sie
etwas einbringen kénnen. Der personliche Kontakt untereinander ist entscheidend
dafur, dass Informationen und das Wissen um Ablaufe und Organisation der Univer-
sitdt und des Universitatsklinikums weitergegeben und ausgetauscht werden kdnnen.

Wir freuen uns auf Siel

Angelika Fabry-Flashar, Sekretariat, Technische Fakultat
Katharina Klaas, Beauftragte fir Chancengleichheit
Monika Ludwig, Vorzimmer des Kanzlers

Sabine Rhino, Vorzimmer des Vizerektors

in Zusammenarbeit mit:
SchreibAss des Universitatsklinikums, Sigrid Bendrich, Sekretariat, Innere Medizin
und der Internen Fort- und Weiterbildung der Universitéat Freiburg, FRAUW

> %
Mit freundlicher Unterstuitzung von: F R E I B U RG

PRIVATE CITY HOTELS

ERLEBNIS - BUSINESS - KONGRESS - INCOMING
I www.Freiburg-Hotels.de Il
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Internes Know-how/Verwaltungspraxis

Internes Know-how/
Verwaltungspraxis

0
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Internes Know-how/Verwaltungspraxis

Einfiihrungsseminar ,,Arbeitsplatz Universitit”

Ziele

Als Beschaftigte der Universitat werden Sie mit vielen unterschiedlichen Einrichtun-
gen zu tun haben. In dieser Veranstaltung erhalten Sie einen ersten Uberblick und
wichtige Informationen, damit Sie sich schneller im Universitatsalltag zurechtfinden.

Inhalte
Uberblick Giber die Organisationsstruktur der Universitéat
Vorstellung verschiedener Arbeitsbereiche und Beratungsdienste der Universi-
tat (z. B. Personalrat, Gleichstellung, betriebsarztlicher Dienst, Offentlichkeits-
arbeit etc.)
Fuhrung durch das Uniseum

Methoden
Prasentationen
Gruppenarbeit
Fuhrung

Zielgruppe
Alle neuen Beschaftigten (aulBer Professor/innen, Professurvertretungen, Gastpro-
fessor/innen, Auszubildende und wissenschaftliche Hilfskrafte)

Bemerkungen
Das Einfuhrungsseminar ist verpflichtend fir neue Beschéftigte. Sie werden person-
lich von der Universitatsverwaltung eingeladen. Eine Anmeldung ist nicht erforderlich.

Kursleitung Team der Universitatsverwaltung und der Personalvertretung
Veranstalter Personaldezernat

Uhrzeit 09:00 — 12:00 Uhr

Termin und Ort Montag, 05.03.12

Kurs 1 Rektorat, Fahnenbergplatz, 2.0G, Senatssaal oder
Termin und Ort Montag, 04.06.12

Kurs 2 Rektorat, Fahnenbergplatz, 2.0G, Senatssaal oder
Termin und Ort Montag, 08.10.12

Kurs 3 Rektorat, Fahnenbergplatz, 2.0G, Senatssaal oder
Termin und Ort Montag, 03.12.12

Kurs 4 Rektorat, Fahnenbergplatz, 2.0G, Senatssaal oder
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Internes Know-how/Verwaltungspraxis

Im Dschungel der Verwaltung: zentrale Strukturen und
Geschiftsprozesse an der Universitit Freiburg im Uberblick

Ziele

Die Veranstaltung gibt einen Einblick in die Strukturen und Geschaftsprozesse der
Universitat Freiburg. Anhand von Beispielen werden die Aufgaben der einzelnen Ein-
richtungen und Gremien erklart und ihr Zusammenspiel erlautert — Hilfestellung, um
sich nicht im Dschungel der Verwaltung zu verirren!

Inhalte
Aufbau der Universitat Freiburg und Uberblick tiber die Struktur und
Geschéftsverteilung der zentralen Verwaltung
Welche Aufgaben haben Rektorat, Kanzler, Senat, Universitatsrat und die
Fakultaten? Was habe ich bei der Zusammenarbeit mit Gremien (Rektorat,
Senat, Universitatsrat) zu beachten?
Welche zentralen Dienste (Druckerei, Poststelle, Technische Zentrale usw.)
stehen zur Verfigung?
Wie arbeiten wissenschaftliche Einrichtungen und die zentrale Universitats-
verwaltung zusammen?
Fuhrung durch die Verwaltung

Methoden

Nach der Prasentation der 0.g. Themen werden konkrete Fragen der Teilnehmenden
beantwortet. Da es sich um eine Pilotveranstaltung handelt, sind die Inhalte erweiter-
bar. Die aktive Mitarbeit der Teilnehmenden ist deshalb nicht nur erwiinscht, sondern
dringend erforderlich (siehe auch Bemerkungenen).

Zielgruppe
Neue Beschaftigte der Universitat Freiburg

Bemerkungen

Bitte senden Sie Anregungen und Fragen spéatestens eine Woche vor Veranstal-
tungsbeginn an den Kursleiter (walter.willaredt@zv.uni-freiburg.de).

Walter Willaredt und ggf. weitere Mitarbeitende der Verwaltung

NS der Universitat Freiburg

Veranstalter FRAUW

TN-Zahl max. 20

Uhrzeit 09:00 — 11:00 Uhr

Termin und Ort Dienstag, 08.05.12

Kurs 1 Rektorat, Fahnenbergplatz, 2.0G, Senatssaal oder
Termin und Ort Dienstag, 06.11.12

Kurs 2 Der Raum wird auf unserer Webseite bekannt gegeben.
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Internes Know-how/Verwaltungspraxis

Einfiihrung in das Corporate Design der Universitit Freiburg

Ziele

Ob Webseite, PowerPoint-Prasentation oder Flyer: Alle der Offentlichkeit zugangli-
chen Medienprodukte werden im Corporate Design der Universitat Freiburg gestaltet.
In diesem Kurs vermitteln wir IThnen die Grundlagen des Corporate Designs der Uni-
versitat Freiburg und stellen Ihnen Hilfsmittel vor, die Ihre Arbeit erleichtern.

Inhalte
Neben einem Uberblick (ber die Leitlinien und wichtigsten Aspekte des Corporate
Designs werden u. a. folgende Themen behandelt:
Design-Manual (Logoverwendung, Identebenen, Farben, Fotos usw.)
Web-to-Print und Universitatsdruckerei
Dokumentenvorlagen (in Word, PowerPoint, OpenOffice usw.)
Anhand von konkreten Produkten (Briefbdgen, Visitenkarten, PowerPoint-Prasen-
tationen, Broschiren usw.) lernen Sie das Corporate Design und seine korrekte
Anwendung kennen. Eigene Anwendungsideen konnen andiskutiert werden — die
konkrete Umsetzung von Gestaltungsprojekten ist im Kurs jedoch nicht vorgesehen.

Methoden
Erarbeitung anhand konkreter Beispiele, Vortrag, Diskussion

Zielgruppe
Neue Beschaftigte der Universitat Freiburg

Dr. Reiner Fuest und Tamara Klaas, Stabsstelle Marketing

MR und Wissensmanagement, Universitat Freiburg

Veranstalter FRAUW

TN-Zahl max. 20

Uhrzeit 09:00 — 11:00 Uhr

Termin und Ort Dienstag, 27.03.12

Kurs 1 Rektorat, Fahnenbergplatz, 2.0G, Senatssaal oder
Termin und Ort Donnerstag, 11.10.12

Kurs 2 Der Raum wird auf unserer Webseite bekannt gegeben.
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Internes Know-how/Verwaltungspraxis

Datenschutz im Sekretariat fiir die zentrale Verwaltung und
zentrale Einrichtungen

Ziele

Dieses Seminar sensibilisiert fur die Belange des Datenschutzes und zeigt, wie ein
datenschutzgerechter Umgang mit Bewerbungen, Urlaubs- und Krankheitskarteien
und anderen Dokumenten aussehen kann und wie mit internen und externen Anfra-
gen umgegangen werden soll.

Inhalte
Rechtliche Rahmenbedingungen
Umgang mit Post und E-Mail
Datenschutzgerechte Gestaltung von Formularen
Aufbewahrung von Unterlagen
Umgang mit internen und externen Anfragen
Details siehe www.zendas.de/seminare/inhouse/sekretariat_zv.html

Methoden
Prasentation, Diskussion, kleine Ubungen

Zielgruppe
Beschaftigte der zentralen Verwaltung und zentraler Einrichtungen

Bemerkungen

Bitte beachten Sie, dass fur Beschéftigte von Instituts- und Fakultatssekretariaten ein
separater Kurs angeboten wird (siehe S. 23).

Unter www.zendas.de/themen/sekretariat/ finden Sie ein umfangreiches Informati-
onsangebot rund um das Thema ,Datenschutz in der Hochschule®, das Ihnen kosten-
los zur Verfligung steht.

Team der Zentralen Datenschutzstelle der baden-

RUTSIEEYng wurttembergischen Universitaten (ZENDAS)
Veranstalter FRAUW

TN-Zahl max. 30, min. 8

Uhrzeit 09:00 — 12:30 Uhr

Termin Montag, 12.11.12

Ort Der Raum wird auf unserer Webseite bekannt gegeben.
Qualifizierung Verwaltungscurriculum
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Internes Know-how/Verwaltungspraxis

Datenschutz im Sekretariat fiir Beschéftigte in Instituts- oder
Fakultatssekretariaten

Ziele

Kann man vertrauliche Daten wie Notenlisten und Gutachten einfach per E-Mail ver-
schicken? Welche Daten durfen auf Anmeldeformularen, Teilnehmerlisten und An-
wesenheitslisten erhoben werden? Welche Unterlagen gehéren unter Verschluss?
Wie lange miussen alte Klausuren und Mitarbeiterakten am Institut aufbewahrt wer-
den? Ist die Verdoffentlichung von Noten im Internet erlaubt? Der Kurs gibt Antworten
auf diese und andere Fragen und bietet damit eine Einfiihrung in die datenschutz-
rechtlichen Fragen der Arbeit in Instituts- oder Fakultatssekretariaten.

Inhalte
Rechtliche Rahmenbedingungen
Umgang mit Post und E-Mail
Datenschutzgerechte Gestaltung von Formularen
Aufbewahrung von Unterlagen
Bekanntgabe von Noten
Details siehe www.zendas.de/seminare/inhouse/sekretariat_kurz.html

Methoden
Prasentation, Diskussion, kleine Ubungen

Zielgruppe
Beschaftigte in einem Instituts- oder Fakultatssekretariat

Bemerkungen

Bitte beachten Sie, dass fur Beschaftigte der zentralen Universitatsverwaltung und
zentraler Einrichtungen ein separater Kurs angeboten wird (siehe S. 22).

Unter www.zendas.de/themen/sekretariat/ finden Sie ein umfangreiches Informati-
onsangebot rund um das Thema ,Datenschutz in der Hochschule®, das Ihnen kosten-
los zur Verfigung steht.

Team der Zentralen Datenschutzstelle der baden-

AU IELRE wurttembergischen Universitaten (ZENDAS)
Veranstalter FRAUW

TN-Zahl max. 30, min. 8

Uhrzeit 09:00 — 12:30 Uhr

Termin Mittwoch, 19.09.12

Ort Rektorat, Fahnenbergplatz, 2.0G, Senatssaal
Qualifizierung Verwaltungscurriculum
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Internes Know-how/Verwaltungspraxis

Datenschutzgerechter Umgang mit Studierendendaten

Ziele

Beschaftigte in der Studierenden- und Prifungsverwaltung werden haufig mit Aus-
kunftsanfragen und mit der Problematik der Veroffentlichung von studentischen Da-
ten im Internet konfrontiert. Welche Ausklnfte durfen beispielsweise den Kranken-
kassen, der Deutschen Rentenversicherung, den Auslanderbehérden oder Firmen
erteilt werden? Und wann ist eine Weitergabe innerhalb der Hochschule zuléssig? In
welcher Form dirfen Prifungsergebnisse im Internet veroffentlicht werden? Dieses
Seminar gibt Innen einen praxisnahen und zielorientierten Uberblick.

Inhalte
Rechtliche Rahmenbedingungen
Datenubermittlung - Umgang mit Anfragen
Studierendendaten online
Datennutzung innerhalb der Hochschule
Verschlisselung von E-Mail-Anhangen
Gefalschte Dokumente in der Studierendenverwaltung
Datenschutz im Buroalltag

Methoden
Prasentation, Diskussion, kleine Ubungen

Zielgruppe
Beschaftigte der Studierenden- und Prufungsverwaltung

Bemerkungen

Bitte beachten Sie, dass es sich bei der Veranstaltung um eine Wiederholung vom
05.05.2011 mit identischen Inhalten handelt.

Unter www.zendas.de/themen/sekretariat/ finden Sie ein umfangreiches Informati-
onsangebot rund um das Thema ,Datenschutz in der Hochschule®, das Ihnen kosten-
los zur Verfugung steht.

Team der Zentralen Datenschutzstelle der baden-

RUTSIEEYng wurttembergischen Universitaten (ZENDAS)
Veranstalter FRAUW

TN-Zahl max. 30, min. 8

Uhrzeit 09:30 — 16:00 Uhr

Termin Montag, 27.02.12

Ort Rektorat, Fahnenbergplatz, 2.0G, Senatssaal
Qualifizierung Verwaltungscurriculum

24



Internes Know-how/Verwaltungspraxis

Von der Ausschreibung bis zur Einstellung:
das richtige Verfahren bei Personaleinstellungen

Ziele

Wie erfolgt die Ausschreibung? Wie und wann beteilige ich die Schwerbehinderten-
vertretung? Fragen wie diese kommen haufig auf. Wir méchten lhnen den Weg durch
den ,Dschungel” des Einstellungsverfahrens zeigen.

Inhalte
Der Weg von der Ausschreibung bis zur Einstellung
Hinweise und Regeln bei der Ausschreibung
Elektronische Ausschreibungen
Ausschreibungen uber Printmedien
Das Personalauswahlverfahren und Beteiligung der Schwerbehindertenvertre-
tung und/oder der Gleichstellungsbeauftragten
Der Einstellungsantrag
Der Weg bis zum Vertrag

Methoden
Prasentation

Zielgruppe
Neue Beschaftigte, die Ausschreibungen und Einstellungen (auch studentischer
Hilfskrafte in der Verwaltung) administrativ betreuen

Bemerkungen
Die Teilnehmenden sind eingeladen, bis 14.06.12 konkrete Fragen zum Einstel-
lungsverfahren per E-Mail an harald.schindler@zv.uni-freiburg.de zu senden.

Kursleitung Harald Schindler, Personaldezernat, Universitat Freiburg
Veranstalter FRAUW

TN-Zahl max. 20

Uhrzeit 09:00 — 12:00 Uhr

Termin Donnerstag, 28.06.12

Ort Rektorat, Fahnenbergplatz, 2.0G, Senatssaal
Qualifizierung Verwaltungscurriculum
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Internes Know-how/Verwaltungspraxis

Beschiftigung von studentischen und wissenschaftlichen
Hilfskraften

Ziele

Der Kurs klart die wichtigsten Fragen zu Einstellungen von studentischen und wis-
senschaftlichen Hilfskraften, wie z. B., welche Einstellungsunterlagen benétigt wer-
den. Es wird auch die Mdéglichkeit bestehen, Probleme bzw. Fragen der Teilnehmen-
den zu besprechen. Die Beschaftigung studentischer Aushilfen in der zentralen
Verwaltung wird nicht behandelt!

Inhalte
Allgemeine Vorschriften
Einstellungsunterlagen
Stundenvergitungen
Hochstbeschaftigungsdauer
Arbeitszeit
Finanzierung
Sozialversicherung
Jahressonderzahlung
Urlaub
Aufenthaltserlaubnis/Arbeitserlaubnis bei Beschaftigung von Auslander/innen
Kindigung/vorzeitiges Ausscheiden

Methoden
Prasentation

Zielgruppe

Alle Beschatftigten, die mit der Einstellung von studentischen und wissenschatftlichen
Hilfskraften (ausgenommen studentischer Aushilfen in der zentralen Verwaltung) be-
traut sind. Zur Beschaftigung studentischer Aushilfen in der Verwaltung siehe S. 25.

Alexandra Handeck und Andrea Feser, Personaldezernat,

MU IETE Universitat Freiburg

Veranstalter FRAUW

TN-Zahl max. 20

Uhrzeit 09:00 — 12:00 Uhr

Termin Donnerstag, 21.06.12

Ort Rektorat, Fahnenbergplatz, 2.0G, Senatssaal
Qualifizierung Verwaltungscurriculum
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Internes Know-how/Verwaltungspraxis

Das Patenschaftsmodell: Schulung fiir Patinnen und Paten

Erinnern Sie sich noch an Ihren ersten Arbeitstag an der Uni Freiburg? Sie hatten
sicher jede Menge Fragen und moglicherweise waren Sie am Ende dieses ersten
Tages auch enttauscht, weil sich niemand um Sie gekimmert hatte, weil Ihr Arbeits-
platz nicht eingerichtet war, weil.... Vielleicht haben Sie sich damals jemanden an
Ihrer Seite gewunscht, der Sie unterstitzt, Ihre Fragen beantwortet und lhnen damit
den Einstieg in die neue Arbeit erleichtert hatte.

Ziele

Das Ziel des ,Patenschafts-Modells” ist es, neu eingestellten Kolleginnen und Kolle-
gen eine/n Beschaftigte/n — Sie! — an die Seite zu stellen, der/die nicht die fachliche
Einarbeitung unterstitzt, sondern die soziale Integration in das neue Umfeld. Dazu
gehdren beispielsweise die Vorbereitung des neuen Arbeitsplatzes, die Begleitung
am ersten Tag oder auch die Einweisung in die ,ungeschriebenen Gesetze“, die es in
jeder Abteilung gibt. So wird die Neue/der Neue nicht nur individuell unterstitzt und
damit Demotivation vermieden; das Patenschaftsmodell entlastet auch alle Kollegen
und Kolleginnen. Die dreistindige Schulung soll lhnen dabei helfen, ein solches Pa-
ten-Amt zielgerichtet, effektiv und mit Freude auszuiben. Aul3erdem lernen Sie an-
dere Pat/innen kennen und kénnen sich so auch langerfristig gegenseitig unterstt-
zen.

Inhalte
Rollenverstandnis der Patin/des Paten
Der/die ,Neue" kommt: Vorbereitungsphase vor dem ersten Arbeitstag
(Phase 1)
Der erste Eindruck ist entscheidend: der erste Arbeitstag (Phase 2)
Arbeitsalltag in der Einarbeitungsphase (Phase 3)
Vorstellung von Checklisten fiir alle drei Phasen; Sozialkompetenz

Methoden
Kurzvortrag, Gruppenarbeit, praktische Ubungen wie z. B. Checklisten aufstellen

Zielgruppe
Alle Beschaftigten, die das Amt eines Paten/einer Patin ibernehmen méchten

Angelika Fabry-Flashar, Prof. Dr. Bernhard Kelle, Dr. Helmut

RUTSIEEYng Waller, Universitét Freiburg

Veranstalter FRAUW

TN-Zahl max. 10

Uhrzeit 09:00 — 11:00 Uhr

Termin und Ort Mittwoch, 21.03.12

Kurs 1 Rektorat, Fahnenbergplatz, 2.0G, Senatssaal oder
Termin und Ort Mittwoch, 26.09.12

Kurs 2 Rektorat, Fahnenbergplatz, 2.0G, Senatssaal

Verwaltungscurriculum

QBTG Professionelles Office-Management
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Internes Know-how/Verwaltungspraxis

Sie fragen — wir antworten! Informationen zum Arbeits- und
Tarifrecht aus erster Hand

Ziele
Der Kurs gibt interessierten Beschaftigten Antworten auf ihre Fragen zum Arbeits-
und Tarifrecht.

Inhalte
Der Inhalt des Kurses orientiert sich im Wesentlichen an den Bedurfnissen der Teil-
nehmenden. Daher werden die einzelnen Interessenschwerpunkte ca. zwei Wochen
vor dem Termin abgefragt (siehe Bemerkungenen). Als Beispiele seien genannt:

BAT oder TV-L: Was gilt eigentlich?

Wie kommt eine Eingruppierung zustande?

Was steht in einer Personalakte?

Wann kann ich vom beschleunigten Stufenaufstieg profitieren?

Wann und wie muss ich Urlaub beantragen?

Warum bekomme ich nicht endlich einen unbefristeten Arbeitsvertrag?

Methoden

In Abhangigkeit von der Themenvielfalt und der Anzahl der Teilnehmenden werden
die Fragen im Plenum oder in Kleingruppen behandelt. Ein Dokument mit zusam-
menfassenden Hinweisen zu den einzelnen Themen wird zum Kursende verteilt.

Zielgruppe
Beschaftigte der Universitat Freiburg

Bemerkungen
Bitte geben Sie bis 20.06.12 an, welche Themen Sie besonders interessieren (E-Mall
direkt an info@personalrat.uni-freiburg.de).

Kursleitung Team des Personalrats, Universitat Freiburg
Veranstalter FRAUW

TN-Zahl max. 25

Uhrzeit 08:30 — 11:30 Uhr

Termin Mittwoch, 04.07.12

Ort Rektorat, Fahnenbergplatz, 2.0G, Senatssaal
Qualifizierung Professionelles Office-Management
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Internes Know-how/Verwaltungspraxis

Alles rund um die Betreuung internationaler Géaste

Ziele

Der Kurs gibt einen Uberblick liber das komplexe Thema ,Internationale Gaste an
unserer Universitat“. Es wird Wert auf die Vermittlung von praktisch verwertbarem
Wissen bei der Betreuung internationaler Gaste gelegt.

Inhalte
Welche internationalen Gaste gibt es, und wie wirken sich Unterschiede im
Status aus (z. B. internationale Doktorand/innen, Gastprofessor/innen und
Gastwissenschaftler/innen)
Unterstitzungsmaoglichkeiten an der Universitat
Ausblick Welcome-Center
Wohnraumservice
Organisatorische Fragen und sonstiger Service
Einschreibung/Registrierung Doktorand/innen

Methoden
Vortrag und Fragerunde

Zielgruppe
Beschatftigte in Sekretariaten und wissenschaftliche Mitarbeitende, die in ihren Ein-
richtungen mit internationalen Géasten zu tun haben

Kursleitung Katharina Aly, International Office, Universitat Freiburg
Veranstalter FRAUW

TN-Zahl max. 25

Uhrzeit 09:00 — 12:00 Uhr

Termin Donnerstag, 08.11.12

Ort Der Raum wird auf unserer Webseite bekannt gegeben.

Verwaltungscurriculum

Qualifizierung Professionelles Office-Management
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Internes Know-how/Verwaltungspraxis

Reisekosten: von der Antragsstellung bis zur Abrechnung

Ziele

Diese Veranstaltung beantwortet die wichtigsten Fragen rund um das Thema ,Reise-
kosten®. Haufig auftretende Probleme werden angesprochen und Lésungen erarbei-
tet.

Inhalte
Definition Dienstreise/Dienstgang
Antragstellung
Dienstreise mit Bahn, Pkw, Flugzeug
Welche Voraussetzungen sind notwendig?
Welche Kosten werden ibernommen?
Hotelbuchungen/Ubernachtungsgeld
Abrechnung der Dienstreise
Tagegeld
Zuwendung von dritter Seite
Abschlagszahlung
Reisebeihilfe
Reisen zu Vorstellungsgesprachen
Exkursionen

Methoden
Prasentation, Fragerunde

Zielgruppe
Alle Beschaftigten, die Reisekosten beantragen oder abrechnen

Kursleitung Ulrike Kulse, Personaldezernat, Universitat Freiburg
Veranstalter FRAUW

TN-Zahl max. 20

Uhrzeit 09:00 — 12:00 Uhr

Termin und Ort Donnerstag, 29.03.12

Kurs 1 Rektorat, Fahnenbergplatz, 2.0G, Senatssaal oder
Termin und Ort Dienstag, 09.10.12

Kurs 2 Der Raum wird auf unserer Webseite bekannt gegeben.
Qualifizierung Verwaltungscurriculum
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Internes Know-how/Verwaltungspraxis

Empfehlungen fiir den Finanzbereich

Sollten Sie als neue Mitarbeiterin bzw. neuer Mitarbeiter an der Universitat beginnen
und/oder die finanzielle Abwicklung von Ablaufen in lhrer Abteilung neu Gbernommen
haben, empfehlen wir Ihnen den Besuch der Kurse im Bereich ,Finanzen® in folgen-
der Reihenfolge, da die Inhalte logisch aufeinander aufbauen:

Finanzen an der Universitat Freiburg: Grundlagen und Sachbuchungen
(24.04.12 oder 16.10.12)

Kostenarten — Anlagegenbuchhaltung (03.05.12)
Hochschulbesteuerung - Einfuhrung in die Verfahren der Universitat
(18.09.12)

Die weiterfuhrende Schulung ,Hochschulbesteuerung - Verfahren an der Universitat
Freiburg fur Fortgeschrittene* (04.12.12) empfehlen wir Ihnen zu besuchen, wenn Sie
bereits einige Erfahrungen gesammelt haben.

Die bisherigen Kurse zur Drittmittelbewirtschaftung kénnen aufgrund von Reorgani-

sationsmalinahmen derzeit nicht angeboten werden. Ansprechpartner/innen finden
Sie unter www.zuv.uni-freiburg.de/service/drittmittel.
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Internes Know-how/Verwaltungspraxis

Finanzen an der Universitit Freiburg:
Grundlagen und Sachbuchungen

Ziele

In der Veranstaltung werden alle wichtigen Grundlagen und Ablaufe behandelt, die
bei der Mittelbewirtschaftung und Erstellung der Kassenanordnungen zu bertcksich-
tigen sind, um den Vorgaben der Landeshaushaltsordnung (LHO) zu entsprechen.

Inhalte
Haushaltsstruktur
Was tragen Sie als Buchungsstelle ein (Kapitel, Titel, Buchungsabschnitt,
Kostenart, Kostenstelle)?
Einnahmetitel oder Ausgabetitel?
Anordnungsbefugnis/Unterschriftenberechtigung
Kassenformulare online
Was muss eine vollstandig ausgefullte (Auszahlungs- oder Annahme-) Anord-
nung enthalten?
Was zahlt als begriindende Unterlage(n)?
Anlage bei Lieferungen aus einem EU-Mitgliedsstaat/Leistungen aus dem
Ausland (UK 02)
Abschlags-/Schlusszahlungen
Dauerbelege
Umbuchungen
Interne Verrechnungen
Barbelege
Sie erwarten einen Zahlungseingang — was ist zu tun?
Ablaufe in der Sachbuchhaltung (vom Eingangsstempel bis zur Ablage)
Einblick in das Informationssystem SuperX/Haushaltsinformationen

Methoden
Prasentation

Zielgruppe
Alle neuen Beschéftigten der Universitat Freiburg bzw. Beschatftigte, die neu mit Fi-
nanzen zu tun haben

Kursleitung Team der Universitatskasse

Veranstalter FRAUW

TN-Zahl max. 20

Uhrzeit 09:00 — 13:00 Uhr

Termin und Ort Dienstag, 24.04.12

Kurs 1 Rektorat, Fahnenbergplatz, 2.0G, Senatssaal oder
Termin und Ort Dienstag, 16.10.12

Kurs 2 Der Raum wird auf unserer Webseite bekannt gegeben.
Qualifizierung Verwaltungscurriculum
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Internes Know-how/Verwaltungspraxis

Kostenarten — Anlagenbuchhaltung

Ziele
Sicher und schnell die richtige Kostenart finden
Inventarisierung: rationell und sicher erfassen
Bestandskontrolle effizient durchfiihren

Inhalte
Der Kostenartenplan: Gliederung — Aufbau — Begriffe
Sachaufwand — Investitionen — Ertrage: wann welche Kostenarten
verwenden?
Stichwortverzeichnis — nitzliches Tool bei der taglichen Arbeit
Anlagenbuchhaltung: wann — was — warum inventarisieren?
Sonderfélle in der Anlagenbuchhaltung
Aussonderung — Weitergabe — Wertanderung

Methoden
Vortrag und praktische Ubungen

Zielgruppe
Neue Beschaftigte, die mit der Bezahlung von Rechnungen, der Annahme von
Geldern, der Inventarisierung und der Projektabrechnung zu tun haben

Kursleitung Helmut Burger, Dezernat fur Controlling, Universitat Freiburg
Veranstalter FRAUW

TN-Zahl max. 20

Uhrzeit 09:00 — 12:00 Uhr

Termin Donnerstag, 03.05.12

Ort Rektorat, Fahnenbergplatz, 2.0G, Senatssaal

Verwaltungscurriculum

QUG Professionelles Office-Management
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Internes Know-how/Verwaltungspraxis

Hochschulbesteuerung — Einfithrung in die Verfahren an der
Universitit Freiburg

Ziele
Die Veranstaltung gibt einen allgemeinen Uberblick tiber die Hochschulbesteuerung.

Inhalte
Kurzer Uberblick Giber das Thema
Steuerliche Behandlung von Tatigkeiten im Forschungsbereich
Rechnungsstellung
Abgrenzung Spenden und Sponsoring

Methoden
Prasentation, Fragen, Diskussion praktischer Beispiele

Zielgruppe

Beschaftigte, die erst seit kurzem mit der administrativen Abwicklung von steuer-
pflichtigen Buchungsabschnitten betraut sind

Maik Schéafer, Abteilung Stiftung und Vermdgen/Steuern,

e Universitat Freiburg

Veranstalter FRAUW

TN-Zahl max. 20

Uhrzeit 09:00 — 12:00 Uhr

Termin Dienstag, 18.09.12

Ort Rektorat, Fahnenbergplatz, 2.0G, Senatssaal

Verwaltungscurriculum

ualifizierun ) :
Q g Professionelles Office-Management
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Internes Know-how/Verwaltungspraxis

Hochschulbesteuerung — Verfahren an der Universitit
Freiburg fiir Fortgeschrittene

Ziele
Die Veranstaltung vertieft die Kenntnisse im Bereich Hochschulbesteuerung.

Inhalte
Auftragsforschung an der Universitat ab 01.01.11
Spenden und Sponsoring
Steuerliche Abwicklung von Tagungen und Kongressen
Grenzuberschreitende Leistungen
Rechnungsstellung
Neues zur Hochschulbesteuerung

Methoden
Prasentation, Fragen, Diskussion praktischer Beispiele

Zielgruppe

Beschaftigte, die mit den o0.g. Schwerpunkten betraut sind. Kenntnisse entsprechend
des Kurses ,Hochschulbesteuerung — Einfuhrung in die Verfahren der Universitat
Freiburg werden vorausgesetzt

Maik Schéafer, Abteilung Stiftung und Vermogen/Steuern,

SUPSEENnE Universitat Freiburg

Veranstalter FRAUW

TN-Zahl max. 20

Uhrzeit 09:00 — 12:00 Uhr

Termin Dienstag, 04.12.12

Ort Der Raum wird auf unserer Webseite bekannt gegeben.

Verwaltungscurriculum

QUEINHEERINE Professionelles Office-Management
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Management und Kommunikation

Management und
Kommunikation
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Management und Kommunikation

Grundlagen der Biiroorganisation

Ziele
Im Zuge der wachsenden Komplexitat der Arbeitsbeziige in Sekretariaten und ande-
ren Buroberufen, der Informationsflut und dem Uberall spirbaren Zeitdruck wird eine
gute Organisation der Arbeitsumgebung zu einem wichtigen Instrument fur Effizienz
und Arbeitszufriedenheit. Sie lernen in der Veranstaltung:
den eigenen Arbeitsplatz zu einem angenehmen Aufenthaltsort zu machen
schneller und rationeller zu arbeiten durch ein gutes Ordnungssystem auf
Schreibtischen und in Schranken
durch Struktur die Zusammenarbeit mit anderen zu erleichtern

Inhalte
Eingangs- und Ausgangspost verwalten bzw. bearbeiten
Organisation der Wiedervorlage
Die Papierflut eingrenzen
Vorstellung verschiedener Ablagesysteme: vertikale Ablage versus Akten-
ordner
Den Schreibtisch Ubersichtlich gestalten: vom ,Volltischler* zum ,Leertischler”
Strukturierung des Arbeitsalltags: Zeit- und Aufgabenplanung durch Zeitplan-
buch bzw. Kalender
Praxistipps zur Vereinfachung von Arbeitsablaufen
Effiziente Kommunikation mit Kolleg/innen und Vorgesetzten

Methoden
Kurze inhaltliche Inputs, Einzel- und Gruppenubungen

Zielgruppe
Neue Beschaftigte in Sekretariaten mit wenig Erfahrung in Blroorganisation

Bemerkungen
Outlook oder andere digitale Planungsinstrumente werden in der Veranstaltung nicht
behandelt.

Kursleitung Barbara Holscher-Busam, Unternehmensberaterin
Veranstalter FRAUW

TN-Zahl max. 14

Uhrzeit 09:00 — 12:30 Uhr

Termin Mittwoch, 13.06.12 und Donnerstag, 14.06.12

Ort Liefmannhaus, Goethestr. 33
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Management und Kommunikation

Effizientes und souverdnes Office-Management

Ziele

In diesem Kurs geht es einerseits um die Optimierung der Sekretariatsarbeit und an-
dererseits um die Verbesserung der engen Zusammenarbeit zwischen Fuhrungskraf-
ten, dem Team und Sekretar/innen bzw. Team- oder Projektassistent/innen. Denn
jedes Kérnchen Sand im Getriebe wirkt sich in diesem sensiblen System direkt auf
den Erfolg der Arbeit und auf das Wohlbefinden aller aus.

Sie lernen Arbeitstechniken kennen, damit Sie sich und die anderen professionell
entlasten kdnnen. Sie nehmen lhre Arbeitsweise unter die Lupe und steigern lhre
Fachkompetenz, erhalten Tipps und Anregungen, um effizient zu organisieren - auch
unter dem Aspekt des betriebswirtschaftlichen Handelns — und verbessern die Quali-
tat und die Effektivitat in der Zusammenarbeit.

Inhalte
Zusammenarbeit mit dem Vorgesetzten und dem Team:
Aufgaben, Rollen und Kompetenzen als Office-Manager/in bzw. Projekt-/
Teamassistent/in
Orientierung an den eigenen Starken: Schlusselqualifikation fur die
Zukunft
Professionelle Entlastung — gewusst wie!
Spielregeln fur die Zusammenarbeit
Informationen gezielt steuern
Delegieren und die Grenzen abstecken
Unterstitzung bei Personalfiihrungsaufgaben

Das Buro effizient und souveran managen:
Termine und Aufgaben managen
Wer E-Mails sét, wird E-Mails ernten — Effektiver Umgang mit E-Mails
Handwerkszeuge nutzen: Ideenkraftwerk, Checklisten, Office-Handbuch
Dokumente managen: die Ablage fir ein Team effizient gestalten
Protokolle verwalten
Besprechungen effizient vor- und nachbereiten

Methoden
Fachgesprach mit der Gruppe, Vortrag, Einzel- und Gruppenibungen

Zielgruppe
Beschaftigte in Sekretariaten, Projekt- und Teamassistent/innen

Martina Mull-Schnurr, Dipl.-Betriebswirtin, geprifte Sekretarin,

Kursleitung Fachbuchautorin

Veranstalter FRAUW

TN-Zahl max. 14

Uhrzeit 09:00 — 17:00 Uhr

Termin Montag, 05.03.12 und Dienstag, 06.03.12
Ort Liefmannhaus, Goethestr. 33
Qualifizierung Professionelles Office-Management
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Management und Kommunikation

Elektronische Dokumentenverwaltung
Workshop im Rahmen des Infotages flir Biiromanagement

Ziele

Sie erstellen lhre Briefe, Beschreibungen, Anleitungen, Vorlagen, Bescheinigungen
etc. mit Office-Programmen (z. B. Word, Excel) und méchten diese nach einem Ord-
nungssystem elektronisch ablegen und schnell finden.

In diesem Workshop wird erlautert, wie Dateien auf dem PC sinnvoll abgelegt, sor-
tiert und beschriftet werden, wann es sinnvoll ist, neue Ordner anzulegen und weiter
zu untergliedern.

Inhalte
Grundkenntnisse zum Erstellen eines Aktenplans
Ordnungssysteme
Struktur fur Ordner und Dateien anlegen
Sinnvolle Beschriftung
Praxisfélle der Teilnehmenden

Methoden
Die Theorie wird ca. zwei Stunden in Anspruch nehmen. Danach wird in Gruppen ein
kleiner Aktenplan erstellt und je nach Zeitressourcen auch prasentiert.

Zielgruppe
In erster Linie Beschaftigte in Sekretariaten

Bemerkungen

Es wird eine Kinderbetreuung fur Kinder von 3 bis 12 Jahren angeboten. Verbindli-
che Anmeldungen fur die Kinderbetreuung nimmt das Biro fir Chancengleichheit
unter chancengleichheit@zv.uni-freiburg.de, Tel. 203-4299 bis 10.02.12 entgegen.
Nahere Informationen zum Infotag fur Biromanagement siehe S. 16.

Kursleitung Tina Raimann, Fachwirtin Computermanagement (HWK)
Veranstalter Universitat Freiburg

TN-Zahl max. 20

Uhrzeit 10:00 — 12:30 Uhr und 13:30 — 16:00 Uhr

Termin und Ort Donnerstag, 01.03.12

Ort Rektorat, Fahnenbergplatz, Raum wird noch bekanntgegeben
Qualifizierung Professionelles Office-Management
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Management und Kommunikation

Moderne Korrespondenz

Ziele

Ihre Briefe und E-Mails sind floskelfrei, modern und kundenorientiert, lhre Korres-
pondenz klarer und verstandlicher. Sie bringen das Wesentliche auf den Punkt. Ihre
Schreiben entsprechen formal den aktuellen Standards.

Inhalte
Bringen Sie frischen Wind in Ihre Korrespondenz! Doch wie finden Sie auch unter
Zeitdruck die richtigen Worte, welche Formulierungen sind mittlerweile veraltet? Sie
lernen, wie Sie Schriftstiicke schnell verfassen und Texte gelungen formulieren und
erhalten wertvolle Tipps zu aktuellen Richtlinien und einem zeitgemaRen Schreibstil
fur Ihre tagliche Praxis. Uberzeugen Sie durch moderne Korrespondenz, die gern
gelesen und richtig verstanden wird.

Layout und Briefaufbau nach DIN 5008

E-Mails und Briefe verstandlich und kundenorientiert formulieren

ZeitgemalRe Anreden fur interne und externe Geschaftspartner/innen

Alternativen zu ,anbei Ubersenden wir lhnen...”

Wirkungsvolle Schlusssatze — variantenreiche Grif3e

Methoden
Trainer-Input, Ubungen, Gruppen- und Einzelaufgaben

Zielgruppe
Beschaftigte in Sekretariaten, Projekt- und Teamassistent/innen

Kursleitung Anke Jelassi, train for office, Trainerin flr Biuromanagement
Veranstalter FRAUW

TN-Zahl max. 12

Uhrzeit 09:00 — 17:00 Uhr

Termin und Ort Donnerstag, 27.09.12

Ort Liefmannhaus, Goethestr. 33

Qualifizierung Professionelles Office-Management

40



Management und Kommunikation

Wie organisiere ich (mich) richtig?
Workshop im Rahmen des Infotages flir Biiromanagement

Ziele

Viele Menschen klagen Uber Zeitmangel und Arbeitsiiberlastung. Das Ergebnis: Nur
ein Bruchteil des Geplanten wird erreicht. Mit Know-how und Kreativitat kénnen Sie
den Qualitatsanspriichen gerecht werden. Ziel ist es, lhren individuellen Arbeitsstil zu
optimieren, um auch unter groRRer Arbeitsbelastung den Uberblick zu behalten und
dabei Ihre eigenen Fahigkeiten zu entdecken.

Inhalte
Was ist Zeit- und Selbstmanagement?
Mein Arbeitsplatz — erster Eindruck
Denken Sie auf Papier — nutzen Sie Hilfsmittel!
Verschiedene Analysen
Malinahmen planen, richtig Prioritdten setzen, Planungen realisieren
Nachbearbeitung und Kontrolle
Informationsflut bewaltigen — Ablage
Checklisten
Ohne Stress geht es auch!

Methoden
Prasentation, Kleingruppen

Zielgruppe
Beschaftigte in Sekretariaten, Projekt- und Teamassistent/innen

Bemerkungen

Es wird eine Kinderbetreuung fur Kinder von 3 bis 12 Jahren angeboten. Verbindli-
che Anmeldungen fur die Kinderbetreuung nimmt das Biro fir Chancengleichheit
unter chancengleichheit@zv.uni-freiburg.de, Tel. 203-4299 bis 10.02.12 entgegen.
Néahere Informationen zum Infotag fur Biromanagement siehe S. 16.

Kursleitung Ulrike Pelikan, selbstandige Trainerin

Veranstalter Universitat Freiburg

TN-Zahl max. 20

Uhrzeit 10:00 — 12:30 Uhr und 13:30 — 16:00 Uhr

Termin Donnerstag, 01.03.12

Ort Rektorat, Fahnenbergplatz, Raum wird noch bekanntgegeben

Mit freundlicher Unterstiitzung von: F R E l?u R G

PRIVATE CITY HOTELS

ERLEBNIS - BUSINESS - KONGRESS  INCOMING
I www.Freiburg-Hotels.de Il
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Management und Kommunikation

Projektmanagement fiir Sekretariat und Teamassistenz

Ziele

Sie mochten umfangreiche Aufgaben im Sekretariat gezielt bearbeiten und Projekt-
management-Teams wirksam unterstitzen? Der Kurs soll Ihnen dazu verhelfen, un-
geordnete, auf den ersten Blick unibersichtliche Vorhaben in klar strukturierte Auf-
gabenpakete umzuwandeln, die Sie systematisch angehen und bewusst steuern. Sie
erfahren, wie Sie Projekte durch konsequente Planung liickenlos organisieren und
effektiv durchfihren. Darlber hinaus lernen Sie, wie Sie mit Meilensteinen systema-
tisch ans Ziel kommen, ohne Kosten und Termine aus den Augen zu verlieren.

Inhalte
Grundlagen des Projektmanagements
Die Rolle der Assistenz in der Projektarbeit
Komplexe Aufgaben in kleine Arbeitspakete zerlegen
Ablaufe planen und Meilensteine festlegen
Was kostet Ihr Projekt?
Sind Sie gut informiert? Berichterstattung und Dokumentation

Methoden
Trainer-Input, Gruppen- und Einzelarbeiten anhand praxisorientierter Beispiele

Zielgruppe
Beschaftigte in Sekretariaten, Projekt- und Teamassistent/innen

Kursleitung Anke Jelassi, train for office, Trainerin fir Biuromanagement
Veranstalter FRAUW

TN-Zahl max. 12

Uhrzeit 09:00 — 17:00 Uhr

Termin Mittwoch, 10.10.12 und Donnerstag, 11.10.12

Ort Der Raum wird auf unserer Webseite bekannt gegeben.
Qualifizierung Professionelles Office-Management
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Management und Kommunikation

Einfiihrung in das Projektmanagement fiir wissenschaftliche
Mitarbeitende

Ziele

Die Teilnehmenden lernen die Methodik des Projektmanagements kennen, erproben
diese und wenden sie auf das eigene Arbeitsgebiet an. Sie erhalten gleichzeitig Werk-
zeuge, um die tagliche Arbeit effizienter zu gestalten und abzuwickeln.

Inhalte

In der Theorie wird ein ,Projekt* als ein Vorhaben bezeichnet, das im Wesentlichen
durch die Einmaligkeit seiner Bedingungen in der Gesamtheit gekennzeichnet ist. Dies
bezieht sich auf die Zielvorgabe, Begrenzungen zeitlicher, finanzieller und personeller
Art, die Organisationsform oder durch die Abgrenzung gegeniber anderen Vorhaben. In
der Praxis wird ein Projekt durch folgende Begrenzungen definiert: ein Vorhaben, das in
vorgegebener Zeit und mit beschranktem Aufwand ein eindeutiges Ziel erreichen soll,
wobei der genaue Losungsweg weder vorgegeben noch bekannt ist. Projektmanage-
ment ist also mehr als nur irgendetwas zu organisieren.

Im ersten Teil des Seminars werden die Teilnehmenden in die theoretischen Grundlagen
des Projektmanagements eingefuhrt. Anschlielend wird die Frage erdrtert, inwieweit
Projektmanagement auch in der Wissenschaft eine sinnvolle Methode sein kann. In ei-
nem Ubungsprojekt werden dann die erlernten theoretischen Grundlagen praktisch an-
gewandt und die Ergebnisse in einer kleinen Prasentation im Plenum gezeigt.

Folgende Themen werden behandelt:
Grundsatze des Projektmanagements
Machbarkeitsstudie, SWOT-Analyse
Projektumfeld- und Stakeholderanalyse
Projektstrukturplan, Arbeitspakete
Zeit- und Ablaufplane, Meilensteine
Projektstart- und -abschluss, Teambuildung
Internationale Standards (ICB, PMBOK, Prince2)

Methoden
Vortrag mit Diskussion, Prasentationen, Gruppenarbeit, Internet-Recherchen, Teil-
nehmenden-Prasentation. Wenn vorhanden, bitte eigenen Laptop mitbringen.

Zielgruppe
Beschaftigte im wissenschatftlichen und administrativen Bereich, die Projekte durchfiih-
ren oder durchftiihren werden und diese Arbeit professionalisieren wollen

Kursleitung Christian Geil3ler, ifpro Freiburg
Veranstalter FRAUW

TN-Zahl max. 14

Uhrzeit 09:00 — 17:00 Uhr

Termin Montag, 07.05.12 und Dienstag, 08.05.12
Ort Liefmannhaus, Goethestr. 33
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Management und Kommunikation

Netzwerkmanagement: Interessengemeinschaften und
strategische Allianzen bilden

Wir missen aufhdren so zu tun, als waren wir Individuen, die es allein schaffen!*
(Margaret Wheatley)

Gute Verbindungen brauchen wir alle, sei es privat oder beruflich. Beziehungen wer-
den uns in Netzwerken quasi serviert. ,Der Wert eines Netzwerks entwickelt sich
proportional zur Anzahl der Personen, die es nutzen* (Metcalfesches Gesetz).

Aber wie werden Netzwerke aufgebaut, gepflegt und richtig genutzt?

Ziele

In einer sich rasch verédndernden Hochschullandschaft muss die Universitat Freiburg
ihre Zukunftskompetenz beweisen und ausbauen. Sie als Beschaftigte mussen sich
den neuen Anforderungen in Administration und Technik stellen. Sie werden erken-
nen, wie wertvoll dafiir ein gut gemanagtes personliches Netzwerk ist. Ihre persoénli-
chen Beziehungen und Kontakte sind entscheidend daflr, dass lhre Informationen
und lIhr Wissen weitergegeben und ausgetauscht werden kénnen. Sie schaffen einen
Kontakt- und Wissenspool, aus dem Sie sich bedienen und in den Sie etwas einbrin-
gen. So entfaltet sich Ihr Potenzial und die Dynamik, die Sie damit erleben. Probleme
lassen sich viel leichter 16sen, wenn direkt oder indirekt ein Experte/eine Expertin
bekannt ist und zur Seite steht, Unterstitzung und Beratung bietet.

Inhalte
Netzwerkmanagement: Strategie und System
Kontaktpflege: Beziehungen sind alles — nichts existiert isoliert
Erfahrungsaustausch: kollegiale Beratung und Unterstiitzung

Methoden

Vortrag mit kurzen Theorie-Impulsen, Ubungen (z. B. ein Netzwerk unter den Teil-
nehmenden aufbauen), auch in Kleingruppen, Selbstreflexion, Feedback

Zielgruppe

Alle Beschaftigten der Universitat Freiburg

Angelika Fabry-Flashar, Institut fur Informatik,

. Universitat Freiburg

Veranstalter FRAUW

TN-Zahl max. 15

Uhrzeit 09:00 — 16:30 Uhr

Termin Donnerstag, 22.03.12

Ort Rektorat, Fahnenbergplatz, 2.0G, Senatssaal
Qualifizierung Professionelles Office-Management
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Management und Kommunikation

Starker Auftritt — starke Wirkung
Workshop im Rahmen des Infotages flir Biiromanagement

Wenn du immer das machst, was du immer machst,
bekommst du immer das, was du immer bekommst.

Ziele

Sie werden sich lhrer Starken und Ressourcen bewusst und kdnnen so selbstbe-
wusster und entspannter lhrer Tatigkeit nachgehen. Das hilft allen Beteiligten in den
jeweiligen Bereichen.

Inhalte
Spurensuche: Was so alles in mir steckt
Starker Auftritt — starke Erfolge
Das WIE ist das Geheimnis
Klarheit fihrt zu Klarheit

Methoden
Vortrag, szenische Ubungen, Reflexion, Austausch und Humor

Zielgruppe
Beschaftigte in Sekretariaten, Team- und Projektassistent/innen

Bemerkungen

Es wird eine Kinderbetreuung fur Kinder von 3 bis 12 Jahren angeboten. Verbindli-
che Anmeldungen fur die Kinderbetreuung nimmt das Buro fur Chancengleichheit
unter chancengleichheit@zv.uni-freiburg.de, Tel. 203-4299 bis 10.02.12 entgegen.
Nahere Informationen zum Infotag fur Bliromanagement siehe S. 16.

Kursleitung Gerd Hasenjager, Diplom-Padagoge

Veranstalter Universitat Freiburg

TN-Zahl max. 20

Uhrzeit 10:00 — 12:30 Uhr und 13:30 — 16:00 Uhr

Termin Donnerstag, 01.03.12

Ort Retlftorat, Fahnenbergplatz, der Raum wird noch bekanntge-
geben
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Sicher, gelassen und iiberzeugend. Ein Seminar fiir Frauen

Frauen erreichen im beruflichen Alltag, was sie wollen: z. B. gehort, verstanden und
ernst genommen zu werden... oder?

Wenn es darum geht, fir die eigenen Interessen einzustehen, eine abweichende
Meinung zu vertreten oder Grenzen zu setzen, ist es hilfreich, sich der eigenen Wir-
kung bewusst zu sein und die Variationsmdglichkeiten zwischen ,Distanzierung® und
»Zustimmung® konstruktiv zu nutzen.

Ziele

Sie lernen, lhre verbale und nonverbale Ausdruckskraft einzuschatzen, nehmen Sig-
nale Ihres Gegenibers bewusster wahr und kennen Mdglichkeiten, sich in Gespréa-
chen und Besprechungen tberzeugend zu vertreten.

Die begrenzte Zahl von Teilnehmerinnen bietet lhnen hierfir einen persoénlichen und
unterstutzenden Rahmen.

Inhalte
Die personliche Wirkung und Ausstrahlung tGberprufen
Nutzen- und I6sungsorientiert argumentieren
Den eigenen Standpunkt souverén und nachvollziehbar vertreten
Unfaires Gesprachsverhalten erkennen und erwidern
Sich mental starken fir geplante wie spontane Gesprachsanlasse

Methoden
Kurze Theorieimpulse
Selbstreflexion
Praktische Ubungen zu verbaler und nonverbaler Ausdruckskraft
Gesprachssimulationen
Feedback

Zielgruppe
Alle Mitarbeiterinnen der Universitat Freiburg

Kursleitung Claudia Schweigler, KDA Sudbaden
Veranstalter FRAUW

TN-Zahl max. 12

Uhrzeit 09:00 — 17:00 Uhr

Dienstag, 13.03.12 und Mittwoch, 14.03.12

Uil Line! 1 Liefmannhaus, Goethestr. 33
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Die Dinge kldaren — auch wenn’s , knifflig* wird.
Konstruktive Gesprachsfithrung im beruflichen Alltag

Gute Zusammenarbeit setzt eine gelingende, konstruktive Kommunikation voraus. In
der Regel funktioniert das ja auch ganz gut. Doch kennen Sie auch Gesprachssitua-
tionen mit Kolleg/innen, Vorgesetzen, Studierenden oder sonstigen Gesprachspart-
ner/innen, die unangenehm sind, ein ungutes Gefihl hinterlassen oder bereits im
Vorfeld ,Bauchweh* bereiten? Das kann vorkommen, wenn Sie sich missverstanden
oder gar manipuliert fihlen. Oder etwa, wenn Sie selbst Kritik &uern méchten, eine
unangenehme Botschaft zu Gbermitteln haben, moglichst souverdn mit einer Be-
schwerde umgehen sollten etc.

Dann lohnt es sich, mehr Uber Gesprachsfihrung zu erfahren und auszuprobieren,
was alles so mdglich ist... neben dem gewohnten Denken und Verhalten.

Ziele

Sie vertiefen konstruktive Gesprachsgrundlagen und -strategien und trainieren, wie
Sie sich auch in schwierigen und konflikttrachtigen Situationen klar und l6sungsorien-
tiert verhalten kdnnen.

Inhalte
Kommunikationsgrundlagen vertiefen
Gespréache gezielt vorbereiten und durchfihren
Sich selbst vertreten und gleichzeitig Andere(s) hdren
Die eigene Wirkung Uberprtfen
Kritisches ansprechen
Contra bieten, wenn es der Sache dient
Unangenehme Botschaften kompetent Gibermitteln

Methoden
Kurze Theorieimpulse
Kommunikations-Ubungen zu zweit und in Kleingruppen
Ausprobieren anhand konkreter, typischer Gesprachssituationen
Feedback-Ubungen

Zielgruppe
Beschaftigte in Sekretariaten, Sachbearbeiter/innen, Projekt- und Team-
assistent/innen

Kursleitung Claudia Schweigler, KDA Sudbaden
Veranstalter FRAUW

TN-Zahl max. 12

Uhrzeit 09:00 — 17:00 Uhr

Dienstag, 25.09.12 und Mittwoch, 26.09.12

Terminund Ort o fmannhaus, Goethestr. 33

Qualifizierung Professionelles Office-Management
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Rhetorik und Priasentation

Das beste Projekt wird unter Wert verkauft, wenn es nicht eindrucksvoll préasentiert
wird. Uberzeugend und sicher prasentieren ist kein Zufall! Der Erfolg einer Prasenta-
tion steht und fallt mit der richtigen Vorbereitung.

Ziele

Ihre Prasentationen werden starker auf Kernaussagen fokussiert. PowerPoint wird
nicht mehr als Ged&achtnisstlitze oder zur Ablenkung missbraucht. Sie fihren eine
individuelle prasentatorische Standortbestimmung durch und haben eine Vorstellung
davon, in welche Richtung Sie sich weiterentwickeln kénnen.

Inhalte
Die Knackpunkte der Prasentationsvorbereitung
Rhetorische Spielregeln kennen und anwenden lernen
Techniken zur Verankerung der Botschaft in den Kdpfen der Zuhdrer/innen
Prasentation nach Mafl3 (Zuhdrerorientierung)
Der ,Golf* und ,Mercedes” unter den Gliederungsstrukturen
Korpersprache und Stimme — Sicherheits- und Unsicherheitsgesten
Medieneinsatz — PowerPoint und andere Medien
Prasentationsideen finden und konsequent umsetzen
Projekte/Konzepte spannend préasentieren
Bilder-Sprache fir erhéhte Aufmerksamkeit
Gliederungen, die hdngen bleiben
Techniken, um die Zuhérer zu aktivieren
Die Demonstration — das Maximum der Anschaulichkeit
Last-Minute-Prasentationsvorbereitung
Prasentations-Torpedos (Einwandbehandlung)

Methoden
Einzel- und Gruppenarbeit, Spontanreden, vorbereitete Reden mit Einzel- und Grup-
penfeedback, Wechsel aus Impulsvortrag und Ubungssequenz, Moderationssequenz

Zielgruppe

Beschaftigte, die ihre Prasentationen reflektieren und optimieren mochten

Kursleitung Jorg Blomeling, Dipl.-Kfm., Trainer fir Prasentation und

Gesprachsfihrung
Veranstalter FRAUW
TN-Zahl max. 12
Uhrzeit 09:00 — 17:00 Uhr
Termin Montag, 26.03.12 und Dienstag, 27.03.12
Ort Liefmannhaus, Goethestr. 33
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Wie geht das? Mitarbeitergesprache fiihren

Ziele

Mit der Einfuhrung von Mitarbeitergesprachen seit Herbst 2011 mdchte die Universitét
Freiburg Fuhrung, Kommunikation und Zusammenarbeit weiter verbessern und die
Grundlage fir eine zielgerichtete Personalentwicklung legen. Ziel der Veranstaltung ist
es, den Teilnehmenden das Mitarbeitergesprach als Instrument der Personalentwicklung
vorzustellen, die Besonderheiten an der Universitat Freiburg herauszuarbeiten und den
Leitfaden fur Mitarbeitergesprache zu besprechen, um so die Beschéftigten auf ihr Mitar-
beitergesprach optimal vorzubereiten.

Inhalte
Grundlegende Informationen zum Thema Mitarbeitergesprache
Verbindung von Mitarbeitergesprachen und Personalentwicklung
Leitfaden fur Mitarbeitergespréache der Universitat Freiburg
Ablauf eines Mitarbeitergesprachs
Fragen, Anregungen, Tipps
Praxisbezogene Beispiele

Methoden

Présentation, Gruppen- und Einzelarbeit, Diskussion

Zielgruppe

Alle Beschéftigten der zentralen Universitatsverwaltung, der Universitatsbibliothek, des
Rechenzentrums und der 11. Fakultat ohne FlUhrungsaufgaben, ausgenommen Auszu-
bildende und studentische Hilfskrafte

Kursleitung Katharina Klaas, Gleichstellungsbeauftrage, Universitat Freiburg
Veranstalter FRAUW

TN-Zahl max. 14

Uhrzeit 14:00 -17:00 Uhr

Termin Kurs 1

Mittwoch, 04.07.12

Ort

Rektorat, Fahnenbergplatz, 5.0G, Sitzungszimmer 05015b

Kursleitung Katharina Klaas, Gleichstellungsbeauftrage,Universitat Freiburg
Veranstalter FRAUW

TN-Zahl max. 20

Uhrzeit 09:00 — 12:00 Uhr

Termin Kurs 2

Montag, 24.09.12

Ort

Rektorat, Fahnenbergplatz, 2.0G, Senatssaal

Kursleitung Dr. Helmut Waller, Personalrat, Universitat Freiburg
Veranstalter FRAUW

TN-Zahl max. 20

Uhrzeit 09:00 — 12:00 Uhr

Termin Kurs 3

Donnerstag, 15.11.12

Ort

Der Raum wird auf unserer Webseite bekannt gegeben.
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Bewerbungstraining fiir Auszubildende

Ziele

Ziel dieser Veranstaltung ist es, Sie mit allen Phasen der Bewerbung vertraut zu ma-
chen. Sie starken lhre Personlichkeit, erkennen lhre Starken und wissen, wo Sie sich
bewerben wollen. Sie sind in der Lage, die eigene Bewerbung unter Beachtung aller
Standards zielorientiert und erfolgreich durchzuftihren.

Inhalte
Selbstreflexion: eigene Starken und Schwachen erkennen
Wo und wie bewerben?
Kenntnisse Uber die Anforderungen an Bewerbungen
Tipps zur Erstellung eigener Unterlagen: Anschreiben, Lebenslauf, evtl. dritte
Seite, welche Unterlagen werden beigefligt?
Kenntnis der Themen, die im Vorstellungsgesprach angesprochen
werden
Erproben eines Vorstellungsgespraches in Kleingruppen

Methoden

Kurze theoretische Inputs, Diskussion, Erfahrungsaustausch, Einzel- und Gruppen-
arbeit

Zielgruppe
Auszubildende der Universitat Freiburg im letzten Ausbildungsjahr

Bemerkungen

Die Teilnehmenden kdnnen gerne eigene Bewerbungsunterlagen und Zeugnisse
zum Check mitbringen.

Claudia von Schultzendorff, Dipl.-Kauffrau,

Kursleitung Bewerbungstrainerin

Veranstalter FRAUW

TN-Zahl max. 15

Uhrzeit 09:00 — 17:00 Uhr

Termin Freitag, 23.11.12

Ort Der Raum wird auf unserer Webseite bekannt gegeben.
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Fuhrungskraftequalifizierung

Bitte beachten Sie auch die Kurse im Bereich ,Englisch” fir Fihrungskrafte und
wissenschaftliche Angestellte (siehe S. 66 ff).
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Fuhrungskraftequalifizierung

Fiihrungskréaftetraining Modul I

Ziele

Die nachhaltige Schulung der Fuhrungskrafte ist ein wesentliches Element der Per-
sonalentwicklung an der Universitat Freiburg. Die Fuhrungskrafteschulungen initiie-
ren einerseits einen Teamentwicklungsprozess, andererseits dienen sie der Foérde-
rung von Fihrungs- und Methodenkompetenz.

Inhalte
Im dreitdgigen Modul | werden allgemeine Grundlagen der Personalfihrung vermit-
telt. Zentrale Themen sind:

Fuhrungsaufgaben und -funktionen

Fuhrungsrollen und -stile

Erfolgsfaktoren in der Fihrung von Mitarbeitenden

Kommunikation, Gesprachsfihrung, Feedback

Fuhren von Teams

Motivation und Motivieren

Fuhren mit Zielen

Umgang mit Sucht, psychischen Erkrankungen und sexueller Belastigung

Termin

Die Termine werden auf der Homepage der Internen Fort- und Weiterbildung und auf
der Hompage des Arbeitskreises Personalentwicklung bekanntgegeben.
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Fiihrungskraftetraining Modul II

Ziele

Die nachhaltige Schulung der Fuhrungskrafte ist ein wesentliches Element der Per-
sonalentwicklung an der Universitat Freiburg. Die Fuhrungskrafteschulungen initiie-
ren einerseits einen Teamentwicklungsprozess, andererseits dienen sie der Foérde-
rung von Fihrungs- und Methodenkompetenz.

Inhalte

Modul Il bereitet in einer eintagigen Veranstaltung auf die Durchfiihrung von Mitarbei-
tergespréachen vor und fuhrt in die Methode des Leadership Circles bzw. des Kolle-
gialen Coachings ein.

Termin

Die Termine werden auf der Homepage der Internen Fort- und Weiterbildung und auf
der Hompage des Arbeitskreises Personalentwicklung bekanntgegeben.
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Die richtige Entscheidung bei der Personalauswahl treffen

Ziele

Der Kurs hilft, Auswahlentscheidungen sicherer und fundierter zu treffen und vermit-
telt Techniken und Tipps, um Personalauswahlgesprache souveran und fachlich
Uberzeugend zu fuhren.

Inhalte
Anforderungsprofile der zu besetzenden Stelle anfertigen (Fach- und
Sozialkompetenz)
Analyse von Bewerbungsunterlagen
Bewerbungsgesprache: Gesprachsvorbereitung, Gesprachsfihrung und
Fragetechniken, Zielsetzungen
Typische Interviewfehler
Beteiligung von Personalrat, Schwerbehinderten- und Gleichstellungs-
vertretung
Nachbearbeitung und Entscheidungsfindung
Einarbeitungskonzepte

Methoden
Prasentation, Diskussion, Fallbeispiele

Zielgruppe
Fuhrungskrafte und Beschaftigte in verantwortlicher Position, die den Prozess der
Personalauswahl optimieren mochten

Kursleitung Stephan Bissinger, Personaldezernent, Universitat Freiburg
Veranstalter FRAUW

TN-Zahl max. 20

Uhrzeit 09:00 bis 12:00 Uhr

Termin Dienstag, 22.05.12

Ort Rektorat, Fahnenbergplatz, 6.0G, Raum 06003
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Personalrecht fiir Fithrungskrafte

Ziele

Sie erhalten einen Uberblick tber die wichtigsten Grundlagen des offentlichen
Dienstrechts (Tarif- und Arbeitsrecht, Beamtenrecht und Personalvertretungsrecht)
und der rechtlichen Instrumente der Personalfiihrung.

Inhalte
Arbeits- und Tarifrecht (Personalgewinnung und -entwicklung, Rechte und
Pflichten, Eingruppierung, Qualifizierung und Forderung, Reaktionsmoglich-
keiten bei Leistungsstorungen, Beendigung)
Beamtenrecht (neues Dienstrecht, Laufbahnrecht, Personalgewinnung und
-entwicklung, Rechte und Pflichten, Reaktionsmdglichkeiten bei Leistungssto-
rungen)
Personalvertretungsrecht (Uberblick zu den Beteiligungsregelungen anhand
konkreter Falle wie z. B. bei Abmahnungen, Personalgesprachen mit Teilnah-
me des Personalrats etc.)

Begleitend zu diesen Themen: Frage- und Problemstellungen der Teilnehmenden

aus der Praxis (siehe Bemerkungen).

Methoden
Prasentation, Diskussion der Fallbeispiele

Zielgruppe
Dezernatsleiter/innen, Abteilungsleiter/innen, Fakultatsassistent/innen

Bemerkungen

Die Teilnehmenden werden gebeten bis spatestens 05.09.12 gewiinschte Schwer-
punkte und/oder konkrete Fragen an die Interne Fort- und Weiterbildung
(iwb@whb.uni-freiburg.de) zu senden.

Prof. Dr. jur. Gabi Meissner, Hochschule fiir 6ffentliche

e Verwaltung und Finanzen Ludwigsburg
Veranstalter FRAUW

TN-Zahl max. 14

Uhrzeit 09:00 — 17:00 Uhr

Termin Donnerstag, 20.09.12

Ort Liefmannhaus, Goethestr. 33
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Erfolgreich und personlich zufrieden arbeiten —
Intensivseminar Zeitmanagement fir Fiihrungskrafte

Mehr leisten und mehr gestalten — die Anforderungen an und die Gestaltungsmaoglichkei-
ten fur die Arbeitsbereiche von Fuhrungskraften sind, gerade auch im Bereich der Uni-
versitat, in den letzten Jahren sprunghaft gestiegen. Als Fihrungskraft nehmen Sie diese
Verantwortung wahr und wollen noch erfolgreicher und noch zufriedener arbeiten. Das
Intensivseminar bietet Ihnen die Mdglichkeit, gezielt fur lhre berufliche Situation LO-
sungsschritte fiir ein erfolgreiches, zufriedenes und stressfreieres Arbeiten zu entwi-
ckeln. Dafur setzen wir im Rahmen der Seminarthemen nach lhren Bedarfen und lhren
Zielen die Schwerpunkte. Damit das Seminar fir Sie wirklich nachhaltig Friichte bringen
kann, beginnt es mit einer personlichen Vorbereitungsphase anhand von Arbeitsunterla-
gen.

Ziele

Sie trainieren, das fur Sie beruflich und personlich Wichtige zu fokussieren, statt haufig
auf dringliche Selbst- und Fremdanspriiche zu reagieren. Sie kdnnen mit den zentralen
Instrumenten des Zeitmanagements fur Fuhrungskrafte das ,Beste” aus lhrem Zeitein-
satz machen und Ihr berufliches Zeitmanagement optimieren. Sie konnen gezielt fur Ihre
Situation Lésungsschritte entwickeln, um sich zu entlasten und zufriedener arbeiten zu
kbnnen.

Inhalte

Zeitinventur und Standortbestimmung
Woflr setze ich wie viel Arbeitszeit ein, und was erreiche ich damit?
Wie viel Zeit investiere ich in Wesentliches und wie viel in Nebenséachliches?
Was sind meine Zeitdiebe und Zeitstressoren?
Was mein berufliches Zeitmanagement angeht: Was kann ich gut, was will ich
verbessern und welche Fahigkeiten und Ressourcen kann ich dafur nutzen?

Zeitmanagement fir Fihrungskrafte
Ohne Kompass keinen Kurs: mein Kompass fir das Zeitmanagement
»First things first and second things not at all'* Wie fokussiere ich mich gut auf
das Wesentliche?
Sich entlasten und Mitarbeiter férdern und fordern: Wie delegiere ich wirksam?
Sich ,entstressen” durch die Kunst, ,Nein" zu sagen: Wenn die Arbeit nicht auf-
horen will ... — Wie grenze ich mich als Fihrungskraft wirksam ab?
Einfaches einfacher machen: Von Besprechungen Uber E-Mails bis zur Wieder-
vorlage und anderem mehr: Wie erledige ich Routinetétigkeiten und Standard-
kommunikation zeitsparend?

Change it, love it, leave it — LOsungen fur Zeitdiebe, Zeitstressoren
Welche Zeitdiebe und Zeitstressoren will ich &ndern?
Welche Zeitdiebe und Zeitstressoren will ich mdglicherweise beibehalten?
Wie kann ich personlich stimmige Losungen fir meine Zeitdiebe und Zeitfallen
entwickeln?
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Methoden

Vorbereiten

In der Vorbereitungsphase analysieren Sie im ersten Schritt mithilfe der Zeitinventur
Ihren Zeiteinsatz fur drei reprasentative Arbeitstage. Fur den zweiten Schritt, die Auswer-
tung bzw. Standortbestimmung, kénnen Sie einen Zeitbedarf von circa vier Stunden ver-
anschlagen. Mit lhrer Standortbestimmung definieren Sie auch lhre persdnlichen Trai-
ningsziele und melden diese an Udo Cramer Training & Moderation zuritick — so vorzu-
gehen garantiert, dass das Seminar genau zu Ihrem Bedarf passt.

Intensivseminar

Wir ,satteln” auf lhre Vorarbeit auf und arbeiten intensiv, mit Spal3, viel Erfahrungsaus-
tausch, Coaching durch den Trainer und kollegialer Beratung an lhrer personlichen Ziel-
erreichung — damit Sie mit ,Kopf*, ,Herz* und ,Hand" lernen kénnen. Am Ende des Trai-
nings legen Sie konkrete und kleine Schritte fest, die Sie innerhalb von drei Monaten
umgesetzt haben wollen. (Wieso nur kleine? Sie wissen doch, wie man Elefanten ver-
speist? — Genau, in kleinen Happchen!)

Transfer

Sie erhalten nach circa drei Monaten eine aufmunternde Transfererinnerung. Sie werden
sich dann auf die Schulter klopfen kénnen und vielleicht das eine oder andere ,nachstel-
len* wollen.

Zielgruppe
Flhrungskrafte der Universitatsverwaltung

Bemerkungen

Um die Vorbereitungsphase optimal gestalten zu kénnen, sind folgende Fristen gesetzt:

04.05.12 Ende der Anmeldefrist

21.05.12 Beginn der Vorbereitungsphasemit dem Erhalt der Arbeitsunterlagen
(Zeitinventur und Standortbestimmung, siehe Methoden)

18.06.12 Eingang Ihrer Arbeitsunterlagen bei Udo Cramer Training & Moderation

Udo Cramer Training & Moderation, selbststandiger Berater,

Kursleitung Coach und Trainer

Veranstalter FRAUW

TN-Zahl max. 10

Uhrzeit 09:00 — 18:00 Uhr

Termin Freitag, 29.06.12

Ort Rektorat, Fahnenbergplatz, 2.0G, Senatssaal
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Englisch

Allgemeine Informationen zu den Englischkursen

Die Sprachkurse der Internen Fort- und Weiterbildung bieten lhnen die Méglichkeit,
zu gunstigen Bedingungen Sprachkenntnisse zu erwerben und zu vertiefen. Haben
Sie seit langerem kein Englisch mehr genutzt, kbnnen Sie lhre Kenntnisse im Kurs
.Brush up your English” auffrischen. Eine Reihe weiterer Kurse ist speziell auf Anfor-
derungen bzw. Situationen am Arbeitsplatz ausgerichtet. Eine Teilnahme an den Auf-
frischungskursen ist hierfir nicht verpflichtend. Die Konversationskurse ermdglichen
Ihnen, Gber einen langeren Zeitraum Englisch aktiv zu tben.

Fur Beschaftigte, die an einem offiziell anerkannten Abschluss interessiert sind, bie-
ten wir die Kurse Business English | bis Il an. Sie haben hier die Mdéglichkeit, sich in
eineinhalb Jahren auf die Prufung ,Cambridge BEC Vantage Exam"“ (Business Eng-
lish Certificate, level B2) vorzubereiten. Die Teilnahme an der Prifung ist
jedoch  nicht verpflichtend. N&here Informationen finden Sie unter:
www.cambridgeesol.org/exams/bec-vantage/index.html.

Uber die Mdglichkeit der Teilnahme an externen Priifungen kénnen Sie sich auf
www.cambridgeesol-bw.de/de/index.html informieren.

Auf Seite 62 finden Sie eine Ubersicht iiber die im Internen Fort- und Weiterbildungs-
programm angebotenen Sprachkurse.

Sprachniveau — Einstufung

Wir orientieren uns am ,Gemeinsamen Europaischen Referenzrahmen (GER)* (Eng-
lisch: ,Common European Framework of Reference for Languages (CEFR)“), um
eine Vergleichbarkeit mit Kursen anderer Anbieter zu ermdglichen. Weitere Informa-
tionen zum gemeinsamen Europaischen Referenzrahmen erhalten Sie unter
http://de.wikipedia.org/wiki/Gemeinsamer_Europaischer_Referenzrahmen.

Um ein vergleichbares Niveau im Kurs zu gewahrleisten und den Lernerfolg sicher zu
stellen, bitten wir Sie, in den Kursbeschreibungen die Rubrik ,Zielgruppe“ zu beach-
ten. Das ,Raster zur Selbstbeurteilung” (siehe S. 60/61) ermdglicht Ihnen eine Ein-
schatzung des eigenen Sprachniveaus.Sollten Sie unsicher sein, welcher Kurs lhrem
Sprachniveau entspricht, kbnnen Sie vor Kursbeginn mit uns Kontakt aufnehmen. Es
besteht auch die Mdglichkeit, einen Online-Einstufungstest durchzufihren.

Eine Vielzahl allgemeiner, aufeinander aufbauender Sprachkurse in den Stufen
.Elementary” bis ,Upper-Intermediate” (in verschiedenen Sprachen) bietet gegen ei-
ne fur Universitatsbeschaftigte reduzierte Gebuhr das Sprachlehrinstitut (SLI). Infor-
mationen erhalten Sie unter: www.sli.uni-freiburg.de/sprachen.

Bei Fragen wenden Sie sich bitte an Beatrice Varges (Tel.: 203-6885, E-Mail:
beatrice.varges@wb.uni-freiburg.de).
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Raster zur Selbstbeurteilung

Al A2 B1
Horen Ich kann vertraute | Ich kann einzelne Ich kann die Hauptpunkte
Worter und ganz | Satze und die ge- verstehen, wenn klare Stan-
einfache ~Satze | brauchlichsten Worter | dardsprache verwendet wird
Y verstehen, die sich | verstehen, wenn es und wenn es um vertraute
E auf mich _selbst, | um fur mich wichtige | Dinge aus Arbeit, Schule,
meine Familie oder | Dinge geht (z. B. sehr | Freizeit usw. geht. Ich kann
R auf konkrete Dinge | einfache Infor- vielen Radio- oder Fernseh-
S um mich herum | mationen zur Person | sendungen Uber aktuelle Er-
beziehen, und zur Familie, Ein- | eignisse und tber Themen
T vorausgesetzt  es | kaufen, Arbeit, ndhe- | aus meinem Berufs- oder
E wird langsam und | re Umﬁebung .Ich Interessengebiet die Hauptin-
H deutlich gespro- | verstehe das We- formation entnehmen, wenn
chen. sentliche von kurzen, | relativ langsam und deutlich
E klaren und einfachen | gesprochen wird.
N Mitteilungen und
Durchsagen.
Lesen Ich kann einzelne Ich kann ganz kurze, Ich kann Texte verstehen, in
vertraute Namen, einfache Texte lesen. | denen vor allem sehr ge-
Worter und ganz Ich kann in einfachen | brauchliche Alltags- oder Be-
einfache Satze Alltagstexten (z. B. rufssprache vorkommt. Ich
verstehen, z. B. auf | Anzeigen, Prospek- kann private Briefe verstehen,
Schildern, Plakaten | ten, Speisekarten in denen von Ereignissen, Ge-
oder in Katalogen. oder Fahrplanen) fiihlen und Wiinschen berich-
konkrete, vorherseh- | tet wird.
bare Informationen
auffinden und ich
kann kurze, einfache
persoénliche Briefe
verstehen.
An Ich kann mich auf | Ich kann mich in ein- | Ich kann die meisten Situatio-
Gesprachen | einfache Art ver- | fachen, _ routine- | nen bewaltigen, denen man
teilnehmen standigen,  wenn | maRigen Situationen | auf Reisen im Sprachgebiet
mein Ge- | verstandigen, in de- | begegnet. Ich kann ohne Vor-
sprachspartner nen es um _einen | bereitung an Gespréachen lber
bereit ist, etwas | einfachen, direkten | Themen teilnehmen, die mir
s langsamer zu wie- | Austausch von Infor- | vertraut sind, die mich person-
derholen oder an- | mationen und um ver- | lich interessieren oder die sich
P ders zu sagen, und | traute Themen und | auf Themen des Alltags wie
R mir dabei hilft zu | Tatigkeiten geht. Ich | Familie, Hobbys, Arbeit, Rei-
formulieren,  was | kann ein sehr kurzes | sen, aktuelle Ereignisse be-
E ich zu sagen ver- | Kontaktgespréch ziehen.
C suche. Ich kann | fihren, verstehe aber
H einfache Fragen | normalerweise nicht
stellen und beant- %enug, um selbst das
E worten, sofern es esprach in Gang zu
N sich um unmittelbar | halten.
notwendige Dinge
und um sehr ver-
traute Themen
handelt.
Zusammen- | Ich kann einfache | Ich kann mit einer | Ich kann in einfachen zusam-
hangendes Wendungen und | Reihe von Sétzen | menhéngenden Satzen spre-
Sprechen Satze gebrauchen, | und mit einfachen | chen, um Erfahrungen und
um Leute, die ich | Mitteln z.B. meine | Ereignisse oder meine Tréu-
kenne, zu beschrei- | Familie, andere Leu- [ me, Hoffnungen und Ziele zu
ben und um zu be- | te, meine Wohnsitua- | beschreiben. Ich kann kurz
schreiben, wo ich | tion meine Ausbil- | meine Meinungen und Plane
wohne. dung und meine ge- | erklaren und begriinden. Ich
genwartige oder letz- | kann eine Geschichte erzéh-
te berufliche Tatigkeit | len oder die Handlung eines
beschreiben. Buches oder Films wiederge-
ben und meine Reaktionen
beschreiben.
S Schreiben Ich kann eine kurze | Ich kann kurze, einfa- | Ich kann Gber Themen, die mir
C einfache Postkarte | che Notizen und Mit- | vertraut sind oder mich per-
schreiben, z. B. | teilungen schreiben. sonlich interessieren, einfache
H Feriengrif3e.  Ich | Ich kann einen ganz zusammenhéangende  Texte
R kann auf Formula- | einfachen personli- schreiben. Ich kann personli-
E ren, z. B. in Hotels, | chen Brief schreiben, | che Briefe schreiben und darin
| Namen, Adresse, | z. B. um mich far von Erfahrungen und Eindri-
Nationalitat ~ usw. | etwas zu bedanken. cken berichten.
B eintragen.
E
N

(o2}
o
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B2

C1

Cc2

Ich kann langere Redebeitrage
und Vortrage verstehen und
auch komplexer Argumentation
folgen, wenn mir das Thema
einigermal3en vertraut ist. Ich
kann im Fernsehen die meisten
Nachrichtensendungen und
aktuellen Reportagen verste-
hen. Ich kann die meisten
Spielfilme verstehen, sofern
S’gac?dardsprache gesprochen
wird.

Ich kann langeren
Redebeitragen folgen, auch
wenn diese nicht klar
strukturiert sind und wenn
Zusammenhange nicht explizit
ausgedruckt sind. Ich kann
ohne allzu grof3e Miihe
Fernsehsendungen und Spiel-
filme verstehen.

Ich habe keinerlei Schwierig-
keit, gesprochene Sprache zu
verstehen, gleichgiiltig ob ,live"
oder in den Medien, und zwar
auch, wenn schnellgesprochen
wird. Ich brauche nur etwas
Zeit, mich an einen besonde-
ren Akzent zu gewohnen.

Ich kann Artikel und Berichte
Uber Probleme der Gegenwart
lesen und verstehen, in denen
die Schreibenden eine be-
stimmte Haltung oder einen
bestimmten Standpunkt vertre-
ten. Ich kann zeitgendssische
literarische Prosatexte ver-
stehen.

Ich kann lange, komplexe
Sachtexte und literarische
Texte verstehen und Stilunter-
schiede wahrnehmen. Ich kann
Fachartikel und langere tech-
nische Anleitungen verstehen,
auch wenn sie nicht in meinem
Fachgebiet liegen.

Ich kann praktisch jede Art von
geschriebenen Texten muhelos
lesen, auch wenn sie abstrakt
oder inhaltlich und sprachlich
komplex sind, z. B. Handbu-
cher, Fachartikel und literari-
sche Werke.

Ich kann mich so spontan und
flieBend verstandigen, dass ein
normales Gesprach mit einem
Muttersprachler recht gut mog-
lich ist. Ich kann mich In ver-
trauten Situationen aktiv an
einer Diskussion beteiligen und
meine Ansichten begrinden
und verteidigen.

Ich kann mich spontan und
flieRend ausdricken, ohne 6f-
ter deutlich erkennbar nach
Worten suchen zu mussen. Ich
kann die Sprache im gesell-
schaftlichen und beruflichen
Leben wirksam und flexibel ge-
brauchen. Ich kann meine Ge-
danken und Meinungen prazise
ausdriicken und meine eigenen
Beitrage geschickt mit denen
anderer verknipfen.

Ich kann mich muhelos an
allen Gesprachen und Diskus-
sionen beteiligen und bin auch
mit Redewendungen und um-
gangssprachlichen Wendun-
gen gut vertraut. Ich kann flie-
3end sprechen und auch feine-
re Bedeutungsnuancen genau
ausdrticken. Bei Ausdrucks-
schwierigkeiten kann ich so
reibungslos wieder ansetzen
und umformulieren, dass man
es kaum merkt.

Ich kann zu vielen Themen aus
meinen Interessengebieten
eine klare und detaillierte Dar-
stellung geben. Ich kann einen
Standpunkt zu einer aktuellen
Frage erlautern und Vor- und
Nachteile verschiedener Még-
lichkeiten angeben.

Ich kann komplexe Sachverhal-
te ausfuhrlich darstellen und
dabei Themenpunkte mitei-
nander verbinden, bestimmte
Aspekte besonders ausfiihren
und meinen Beitrag angemes-
sen abschliel3en.

Ich kann Sachverhalte klar,
flissig und im Stil der jeweili-
gen Situation angemessen
darstellen und erortern; ich
kann meine Darstellung logisch
aufbauen und es so den Zuho-
rern erleichtern, wichtige Punk-
te zu erkennen und sich diese
Zu merken.

Ich kann Uber eine Vielzahl von
Themen, die mich interessie-
ren, klare und detaillierte Texte
schreiben. Ich kann in einem
Aufsatz oder Bericht In-
formationen wiedergeben oder
Argumente und Gegenargu-
mente flr oder gegen einen
bestimmten Standpunkt darle-
gen. Ich kann Briefe schreiben
und darin die personliche Be-
deutung von Ereignissen und
Erfahrungen deutlich machen.

Ich kann mich schriftlich klar
und gut strukturiert ausdriicken
und meine Ansicht ausfihrlich
darstellen. Ich kann in Briefen,
Aufsatzen oder Berichten lber
komplexe Sachverhalte schrei-
ben und die fir mich wesentli-
chen Aspekte hervorheben. Ich
kann in meinen schriftlichen
Texten den Stil wahlen, der fir
die jeweiligen Leser angemes-
sen ist.

Ich kann klar, flissig und stili-
stisch dem jeweiligen Zweck
angemessen schreiben. Ich
kann anspruchsvolle Briefe und
komplexe Berichte oder Artikel
verfassen, die einen Sachver-
halt gut strukturiert darstellen
und so dem Leser helfen, wich-
tige Punkte zu erkennen und
sich diese zu merken. Ich kann
Fachtexte und literarische Wer-
ke schriftlich zusammenfassen
und besprechen.

61



Englisch

Ubersicht iiber die angebotenen Englischkurse

Angebote fiir Beschaftigte in Verwaltung und Technik

Brush up your English! For Administrative and Technical Staff

Beginn:01.03.12

Kompetenzstufe: nichtfestgelegt, ca. A2 - B2

English for
Telephoning
Beginn:19.04.12
Kompetenzstufe: A2/B2

English for Emails and
Official Correspondence
Beginn:08.11.12
Kompetenzstufe: A2/82

Technical English
Beginn: 13.09.12
Kompetenzstufe A2

Business English |
Beginn: 11.10.12
Kompetenzstufe: B1/82

|

Business English Il
Beginn: SoSe 2013
Kompetenzstufe B2
L
Business English Il
Beginn: 15.03.12
Kompetenzstufe B2

Angebote fiir wissenschaftliche Beschaftigte und Flhrungskrafte

Brush up your English! For Academics and Executives
Beginn: 02.05.12

Kompetenzstufe: B1/B2

| ]
Dialogues in Business Meefings
and Discussions
Beginn: 27 06 12
Kompetenzstufe: B2/C1

Successful Presentations in English
Beginn: 07 11.12
Kompetenzstufe B2/C1

Angebote fiir alle Beschaftigten

English Intermediate Conversation Course
Beginn: 18.04 12und 24 10.12
Kompetenzstufe: B1/82

English Advanced Discussion
Beginn: 17.04 12und 23.10.12
Kompetenzstufe C1
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Brush up your English!
For Administrative and Technical Staff

Objectives

With this course you will discover that, with limited vocabulary, it is possible to deal
with many situations at work with confidence.

We will build on your ‘school English* and bring it up-to-date to ensure that you have
a sound basis which you can use effectively and successfully in the context of your
own, individual day to day routines at university.

Contents
As participants it is important that you bring an awareness of your own specific needs
with you to the classroom, these areas will provide the contexts for much of the work.
The course will also input work on the following areas, all within the context of work:

Greeting and introducing people

Requesting information/action

Explaining a process/route

Clarifying/confirming information

Offering suggestions

Making/changing plans and appointments

Methods

The course will focus on all four skills, speaking, listening, reading and writing. The
actual work contexts and needs of the participants will be used, where possible, to
practice new language. A relaxed atmosphere and good fun are essential compo-
nents of this learning experience which will focus on active paired and small group
work.

Target group

Administrative and technical staff throughout the university, who need to use English,
independent of their language level (approx. A2 to B2). This course can be used as
preparation for “English for Telephoning” and “Standard English for Emails and Offi-
cial Correspondence”. It is also possible to visit and revisit this course as a re-
fresher/brush up course for your own specific work purposes

Kursleitung Helen Kotthoff, freie Sprachtrainerin
Veranstalter FRAUW

TN-Zahl max. 15

Uhrzeit 09:00 — 11:30 Uhr

Termin Jeweils donnerstags, 01.03.12 — 22.03.12
Ort KG I, Raum 1137
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English for Telephoning

Objectives
This course will provide you with the vocabulary and practice necessary to enable
you to work efficiently and with confidence on the phone.

Contents
The focus will be on speaking and listening skills using basic telephone language
required by participants with respect to their specific working contexts. We will work
on the following areas:
Introducing yourself
Offering and requesting information, confirmations, actions, suggestions and
alternatives
Making/changing plans and appointments
Clarifying/confirming information
Explaining a process/route
Discussing a deadline
Politeness, cultural differences, “must” and “have to”
General vocabulary relevant to this field within the world of the university (e. g.
faculty, department, funding, conference, programme of events, list of
publications)
Textbook: “English for Telephoning”, Cornelsen Verlag
ISBN 978-3-464-01873-6

Methods

Emphasis will be given to practice and pronunciation through listening and speaking
activities and paired role play. Where possible the actual work contexts of the partici-
pants will be used to practice new language. A relaxed atmosphere and good fun are
essential components of this active learning experience.

Target group
Those administrative/office staff throughout the university, who need to use English
on the phone and feel that they could profit from some input at this level A2 to B2

Comments

To make the most of this course, you should prepare yourself beforehand, by making
a note in German of situations where you need English on the phone as well as of
problems which have arisen at work, related to English. The more specific and con-
crete your list is, the more relevant and effective the course will be.

Kursleitung Helen Kotthoff, freie Sprachtrainerin
Veranstalter FRAUW
TN-Zahl max. 16
Uhrzeit 09:00 — 10:30 Uhr
Termin Jeweils donnerstags, 19.04.12 — 24.05.12
(nicht am 17.05.12)
Ort Der Raum wird auf unserer Webseite bekannt gegeben.
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Standard English for Emails and Official Correspondence

Objectives

To be able to write emails in idiomatic English for work purposes. To be able to cor-
rectly format and write an official standard letter. To have the opportunity to practice
writing and responding to work related emails and letters using formal standards.

Contents
The Cornelsen publication “English for Emails” will be used to input new phrases, to
perform written tasks, e. g.
Writing the subject line
Opening/closing the email
Making/changing plans and appointments
Requesting information/action
Clarifying/confirming information
Sending an attachment
Talking about deadlines
Explaining a problem
Referring to previous email
Apologising
Textbook: “English for Emails”, Cornelsen Verlag
ISBN 978-3-464-20007-0

Methods

Participants will identify examples of good writing practice from real emails and take
these phrases on to write effective emails themselves. In a practical context with a
relevant, work-related focus, the class will then be writing and responding to emails in
real time with immediate feedback and evaluation from the teacher.

Target group
Those at an A2/B1 level who have to write formal emails for work purposes in English
and wish to become more proficient

Kursleitung Helen Kotthoff, freie Sprachtrainerin

Veranstalter FRAUW

TN-Zahl max. 16

Uhrzeit 09:00 — 11:30 Uhr

Termin Jeweils donnerstags, 08.11.12 — 06.12.12

Ort Der Raum wird auf unserer Webseite bekannt gegeben.
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Brush up your English!
For Academics and Executives

Objectives

Do you feel that your knowledge of English needs to be refreshed? In this course you
will brush up your general English skills and gain more self-confidence in daily pro-
fessional work situations where good English skills are desirable or necessary.

Contents
The course will cover the following areas, all within the work context:
Talking and writing about your own field of work
Discussing (accepting and rejecting arguments)
Making suggestions (e. g. for cooperation)
Exchanging information via email (e. g. about dates and deadlines)
Understanding longer written and spoken texts
Structure revision and vocabulary expansion
Other specific participant needs, to be discussed on day one

Methods
Focus will be on all four skills, speaking, listening, reading and writing, with feedback
on structural and vocabulary errors.

Target group

Executives or heads of departments in administration or science who wish to gain
more self-confidence and brush up skills learnt at school or later. You should have a
solid or upper intermediate level (B1/B2)

Comments
This course can be used as preparation for the courses “Dialogues in Business Meet-
ings and Discussions” and “Successful Presentations in English”.

Kursleitung Mairi Sinclair, freie Sprachtrainerin

Veranstalter FRAUW

TN-Zahl max. 15

Uhrzeit 09:00 — 11:30 Uhr

Termin Jeweils mittwochs, 02.05.12 — 23.05.12

Ort Der Raum wird auf unserer Webseite bekannt gegeben.
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Dialogues in Business Meetings and Discussions

Objectives

Achieving effective communication, whether in one-to-one dialogues, internal meet-
ings or at larger international conferences. Building a range of linguistic and strategic
skills to increase your confidence and maximize active participation impact.

Contents
Systematic training around the language of dialogues and meetings
Preparing and structuring meetings
Taking the lead/opening, conducting and closing a dialogue or meeting
Stating your goals, agreeing/disagreeing, clarifying etc.
Managing difficult situations, handling questions, clearing misunderstandings
Using diplomatic and constructive language at formal and informal levels
Expressing yourself clearly and concisely
Feeling at ease with small talk
Avoiding stereotyping and being aware of cultural differences
Knowing (and improving) your body language impact
Materials: handouts plus textbook “English for Meetings”, Cornelsen Verlag
ISBN 978-3-464-01874-3

Methods
Trainer and student-led, listening/video samples, class and small group activities and
discussions, simulations, trainer and peer feedback

Target group

Executives or heads of departments in administration and science with a solid knowl-
edge of English (upper intermediate/advanced level) and participants from “Brush up
your English! For Academics and Executives”. The course is not specifically geared
towards the scientific context, but addresses all eligible university staff who partici-
pate in meetings and discussions in English, or may do so in future.

Kursleitung Mairi Sinclair, freie Sprachtrainerin
Veranstalter FRAUW
TN-Zahl max. 16
- 09:00 — 12:15 Uhr
Uhrzeit am 27.06.12 bis 11:30 Uhr
Termin Jeweils mittwochs, 27.06.12 — 18.07.12
Ort Der Raum wird auf unserer Webseite bekannt gegeben.
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Successful Presentations in English

Objectives

Gaining the confidence and competence to deliver successful presentations in Eng-
lish, whether within small local settings or at international conferences. Building a
range of linguistic and strategic skills to compensate for any language weaknesses
and help you stay cool despite natural stage fright.

Contents
Systematic training around the language of presentations
Preparation and structure/creating an impact with your opening and close,
stating clear objectives and conclusions
Learning the language of signposting and linking
Expressing yourself clearly and concisely
Letting go of the script and presenting confidently
Involving your audience/building rapport/being aware of cultural
differences
Dealing with questions, both friendly and hostile
Using eye contact, body language and voice stress to gain and keep your au-
dience's attention
Knowing (and improving) your body language impact
Materials: Handouts plus textbook 'English for Presentations’, Cornelsen Verlag ISBN
978-3-464-01875-0

Methods
Trainer input, listening/video samples, class and small group activities and discus-
sion, individual presentations, trainer/peer feedback, self-assessment

Target group

Executives or heads of department in administration or science with a solid know-
ledge of English (upper intermediate/advanced level) or participants from “Brush up
your English! For Academics and Executives”. The course is not specifically geared
towards the scientific context, but addresses all eligible university staff who have to
present the university in English in any situation.

Kursleitung Mairi Sinclair, freie Sprachtrainerin
Veranstalter FRAUW
TN-Zahl max. 16
: 09:00 — 12:15 Uhr,
uhrzeit am 07.11.12 bis 11:30 Uhr
Termin Jeweils mittwochs, 07.11.12 — 28.11.12
Ort Der Raum wird auf unserer Webseite bekannt gegeben.
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Technical English

Objectives

This course aims to give learners the functional language they need for real-life,
hands-on tasks in technical and scientific sectors. The emphasis will be on clear and
direct communication.

Contents
The course will focus on language skills for getting the job done. As all four skills are
important, there will be a balance of:
Listening and speaking — e. g. following/giving instructions, telephoning
Reading and writing — e. g. reading technical documentation, emails
Grammar presented on a need-to-know basis for immediate
communication
Vocabulary relevant to practical work situations

Methods

Learning by doing! Examples include:
Interactive speaking tasks (role-plays) which enable learners to use language
in hands-on contexts such as explaining a problem, or giving instructions
Short written exercises (e. g. an email to follow up a telephone call)

Target Group
University staff involved in facility management, maintenance, technical support, etc.
Language level: A2 on the Common European Framework of Language Learning

Kursleitung Robert Burrows, freier Sprachtrainer
Veranstalter FRAUW

TN-Zahl max. 16

Uhrzeit 15:00 — 17:30 Uhr

Jeweils dienstags und donnerstags

LS uly 13.09.12 — 27.09.12 (Beginn am Donnerstag)

Ort Der Raum wird auf unserer Webseite bekannt gegeben.
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Business English Course I

Objectives

Overall focus will be on improving presentation, decision-making and negotiation
skills in English. This is the first of a three-semester course, and also offers interested
participants the opportunity to prepare for the Cambridge BEC Vantage Exam (Busi-
ness English Certificate, level B2). Registration for the exam is optional. The BEC
exams are certificated examinations offering a business-related English language
gualification, and are widely recognized internationally by many companies.

For further information see www.cambridgeesol.org/exams/bec-vantage/index.html.
Samples of the BEC Vantage test are available in the Sprachlabor in KG |, Room
1030.

Contents

Specific areas such as small talk and social English, personal work areas, network-
ing, participating in meetings, telephoning, writing emails etc. Activities based on
units 1-8 of our course book will cover all four skills of reading, writing, listening and
speaking, with emphasis on communicative skills.

Textbook: “Cambridge Business Benchmark Upper-Intermediate (BEC Vantage)”,
Student's Book with Glossaries; Author: Guy Brook-Hart; Publisher: Klett,
ISBN 978-3-12-534313-9

Methods
Class, group and pair work. Interactive lessons in a relaxed but challenging
atmosphere

Target Group

Participants with a solid command of English wishing to expand their English skills in
a business setting. You should have reached good or top level Bl/early B2 (interme-
diate/upper intermediate level).

Kursleitung Mairi Sinclair, freie Sprachtrainerin
Veranstalter FRAUW

TN-Zahl max. 20

Uhrzeit 08:00 — 09:30 Uhr

Jeweils donnerstags, 11.10.12 — 31.01.13

il (nicht am 27.12.12 und 03.01.13)
Ort Der Raum wird auf unserer Webseite bekannt gegeben.
Qualifizierung Professionelles Office-Management
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Business English Course III

Objectives

Overall focus will be on improving presentation, decision-making and negotiation
skills in English. This is the third part of a three-semester course, and will focus on
preparation for the Cambridge BEC Vantage Exam (Business English Certificate,
level B2) in early June 2013. Registration for the exam is optional.

The BEC exams are certificated examinations offering a business-related English
language qualification, and are widely recognised internationally by many companies.
For further information see www.cambridgeesol.org/exams/bec-vantage/index.html.
Samples of the BEC Vantage test are available in the Sprachlabor in KG 1, Room
1030.

Contents

Part 11l will revise and consolidate the four exam skills (business reading, listening,
speaking and writing) in detail, with in-depth polishing of speaking and writing. Exam
materials, including video samples and past papers, will boost the student textbook.
Textbook: “Cambridge Business Benchmark Upper-Intermediate (BEC Vantage)”,
Student’'s Book with Glossaries; Author: Guy Brook-Hart; Publisher: Klett;
ISBN 978-3-12-534313-9

Methods
Class, group and pair work. Interactive lessons in a relaxed but challenging
atmosphere

Target Group

Participants from course part Il, participants from other courses who have reached
level B2 (upper intermediate level) and newcomers with relevant level who wish to
expand their English skills in a business setting. Participants should be aware that
considerable exam homework will be given if the majority of participants wish to reg-
ister for the exam.

Kursleitung Mairi Sinclair, freie Sprachtrainerin
Veranstalter FRAUW
TN-Zahl max. 20
Uhrzeit 08:00 — 09:30 Uhr
Termin Je_weils donnerstags, 15.03.12 — 28.06.12
(nicht am 12.04.12, 17.05.12 und 07.06.12)
Ort Der Raum wird auf unserer Webseite bekannt gegeben.
Qualifizierung Professionelles Office-Management
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English Intermediate Conversation Course

Objectives

One area of the English language that many people find particularly difficult is speak-
ing. The objective of this course is to help you speak more confidently and lose your
fear of making mistakes. The course aims to develop conversation skills, pronuncia-
tion improvement, listening skills, vocabulary development and appropriate use in
daily conversations and work/life situations. Simply put you will learn the correct form
of English to use in specific situations.

Contents

Every class you attend will be based on a specific topic or theme supplemented with
authentic resources such as newspaper articles, audio etc., all of which will give you
a clearer understanding of how English is really used. The vocabulary and grammar
are taught within the framework of the topic and serve to help you apply everything
you have learnt in a natural way. Classes will involve open discussions around a
range of topics and “small talk” conversation skills. The class gives participants plenty
of opportunity to develop accuracy and fluency in their spoken language through
breadth, styles and open themes.

Methods

Classes will involve open discussion, small group exercises on various topics, con-
versations, recorded materials, articles and other activities to improve their spoken
communication. Participants will be engaged in thoughtful dialogues with peers with
feedback and emphasis on appropriate grammar and vocabulary as it relates to the
topic. Participants are encouraged to take an active part in their learning by simply
speaking.

The class gives plenty of opportunity to practice and develop confidence in an infor-
mal, supportive and fun environment.

Target Group

This course is intended for those who have a good level of English — B1/B2 level or
have taken five to six years of English at school. You should be able to understand
and communicate situations which arise daily at work, school or leisure. This is an
ideal course for anyone wishing to increase their confidence and fluency in English
and who is committed to active and regular participation.

Kursleitung Maria Terrelonge, freie Sprachtrainerin
Veranstalter FRAUW

TN-Zahl max. 15

Uhrzeit 17:15 - 18:15 Uhr

Jeweils mittwochs, 18.04.12 — 25.07.12
(nicht am 30.05.12 und 06.06.12)
Der Raum wird auf unserer Webseite bekannt gegeben.

Termin und Ort
Kurs 1

Jeweils mittwochs, 24.10.12 — 06.02.13
(nicht am 02.01.13)
Der Raum wird auf unserer Webseite bekannt gegeben.

Termin und Ort
Kurs 2

Qualifizierung Professionelles Office-Management
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English Advanced Discussion

Objectives

Does this sound like you? You can follow and contribute to discussions in English at
an advanced level, and express your ideas spontaneously? You may still have a few
weak spots, such as persistent grammar errors, or searching for more difficult words,
but you can “go with the flow” and speak quite fluently? You are looking for the
chance to use and develop your English at a higher level with like-minded people,
and perhaps also to present a topic or lead group discussions? If so, join our ad-
vanced discussion group and brighten up your Tuesday morning.

Contents

We will focus on a wide variety of both serious and more light-hearted topics, pooling
requests from the group on the first day and as we move through the course. Our
subjects can range from current affairs and political events through literature to gen-
eral interest topics, everyday issues and social skills. Sources may come from news-
papers, books, TV and radio, the internet, your own heads! The main focus will be on
speaking and listening skills, polishing and expanding your vocabulary and control of
the language. We will cover structural areas along the way, with written work as an
option for those who wish more practice here.

Methods
Trainer, group or student-led and presentation-based discussion. Interactive, lively,
challenging

Target Group

See “objectives”. You should be moving around the European C1 level, which usually
indicates seven or more years of English, or regular opportunities to use the lan-
guage.

Kursleitung Mairi Sinclair, freie Sprachtrainerin
Veranstalter FRAUW

TN-Zahl max. 15

Uhrzeit 8:00 — 9:30 Uhr

Jeweils dienstags, 17.04.12 — 24.07.12
(nicht am 29.05.12)
Der Raum wird auf unserer Webseite bekannt gegeben.

Termin und Ort
Kurs 1

Termin und Ort Jeweils dienstags, 23.10.12 — 05.02.13
Kurs 2 Der Raum wird auf unserer Webseite bekannt gegeben.

Qualifizierung Professionelles Office-Management
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Fortgeschrittene Mikroskopie-Techniken

Ziele

Der dreitagige Kurs gibt einen Uberblick tiber konventionelle und High-End Mikro-
skopie-Techniken im Bereich der Lebenswissenschaften (Life Science). Nach Absol-
vierung haben die Teilnehmenden eine erste solide Grundlage fur die eigene Arbeit
an den Mikroskopen in ihren Abteilungen.

Inhalte
Der Kurs gliedert sich zu ungeféahr gleichen Teilen in einen Theorieblock und einen
praktischen Teil, der sowohl das Arbeiten an verschiedenen Mikroskopen inklusive
der Bildaufnahme von biologischen Préaparaten (Lebendzellen und fixiertem Material)
als auch das Arbeiten mit Softwarepaketen zur Bildbearbeitung und Prasentation be-
inhaltet.

Methoden
Weitfeld-Mikroskopie mit Durchlicht und/oder mit Fluoreszenz
Konfokale Mikroskopie
Mikroskopie an lebenden Zellen und Organismen
Time lapse (Zeitreihen)
Mikroskopie von Organellen
Durchfiihrung von FRAP, FLIP, FLAP, FRET Experimenten mit fluoreszieren-
den Proteinen (GFP, YFP, dsRED)
Photo-Aktivierung (uncaging) und Photo-Konvertierungstechniken
Bildaufnahme in 2D, 3D, 4D und 5D
Software fur Bildanalyse und Bild-Restoration, Daten-Préasentation
Der Kurs wird in deutscher Sprache gehalten, Skript und Folien sind tGberwiegend in
englischer Sprache.

Zielgruppe
Technische Assistent/innen wie BTA, MTA, CTA, PTA, LTA und andere Beschaftigte,
die mit mikroskopischen Techniken arbeiten

Bemerkungen

Eine Kofinanzierung durch die jeweilige Fakultat bzw. den Lehrstuhl in Hohe von
50% (= 225 Euro) pro Teilnehmendem wird vorausgesetzt.

Weitere Informationen zu den Inhalten der Veranstaltung erhalten Sie unter
0761/203-2902.

Dr. Roland Nitschke, Life Imaging Center (LIC),

eIl Universitat Freiburg
Veranstalter FRAUW
TN-Zahl max. 9, min. 6
Dauer 3 Tage, jeweils 8:30 — 18:00 Uhr
Termine werden zu einem spateren Zeitpunkt in Absprache
Termin und Ort mit den Teilnehmenden festgelegt. Bitte melden Sie sich bei

Interesse an!
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Grundlagen 3D-CAD

Autodesk® Inventor® ist eine umfassende Produktfamilie mit flexiblen Losungen fur
3D-Konstruktion, Simulation, Werkzeugerstellung und Zusammenarbeit. Bei dem 3D-
Modell in Autodesk Inventor handelt es sich um einen exakten digitalen Prototypen,
anhand dessen Sie Ihre Konstruktion optimieren und analysieren kénnen.

Ziele

Nach der Schulung kénnen Sie eigene Vorlagen erstellen, Einzelteile fertigen und
andern, Baugruppen zusammenfugen und fertigungsgerechte Zeichnungen ableiten
sowie Prasentationen mithilfe von Animationen und Explosionszeichnungen herstel-
len.

Inhalte
Konstruktionsmethoden
Ableitung von 2D-Konstruktionszeichnungen
Arbeiten mit parametrischen Skizzen und Abhangigkeiten
Einzelteil- und Baugruppenkonstruktion
Nachtragliches Andern der Konstruktion
Ableiten von fertigungsgerechten 2D-Zeichnungen
Bewegungsanimation
Stlcklisten, Vorlagedateien, Normteile
Schnittstellen und Datenaustausch
Explosionszeichnung, fotorealistische Darstellung

Methoden ’
Projektarbeiten, Prasentationen und Ubungen WISSEN

Zielgruppe

Beschaftigte im technischen Dienst mit Vorkenntnissen im konventionellen Zeichnen
und Konstruieren. Grundlegende PC-Kenntnisse sollten vorhanden sein, Grundla-
genkenntnisse in AutoCAD sind von Vorteil.

Bemerkungen

Diesen Kurs filhrt die Gewerbe Akademie Freiburg ,wissen® durch. Pro Jahr kénnen
fur maximal funf Teilnehmende die Kosten Ubernommen werden. Sie erhalten am
Ende des Lehrgangs ein Zertifikat der Gewerbe Akademie ,wissen®.

Bitte melden Sie sich bis spatestens 14.02.12 verbindlich Gber die Interne Fort- und
Weiterbildung (FRAUW) an. Fur Teilnehmende, die sich direkt bei der Gewerbe Aka-
demie anmelden, kdnnen die Kursgebihren nicht iGbernommen werden. Sie kénnen
bis zwei Wochen vor Kursbeginn kostenfrei zurticktreten.

Kursleitung Erik Hugle, Institut fir makromolekulare Chemie
Veranstalter Gewerbe Akademie Freiburg ,wissen®

TN-Zahl max. 5

Uhrzeit 17:30 — 21:30 Uhr

Termin Jeweils montags und mittwochs, 16.04.12 — 14.05.12

Ort Gewerbe Akademie Freiburg, Wirthstr. 28, 79110 Freiburg
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Schweillen

Ziele

Sie erlernen die grundlegenden Techniken des MAG-, WIG, und WIG/Aluminium-
Schweil3ens.

Inhalte
1. Tag: Grundkurs MAG

Einfuhrung in den Schweil3prozess

uvv

Gefahren in der Schweil3technik

SchweilRnahtvorbereitung; Einfihrung an der Tafelschere, an Hand gefuhrten
Maschinen und am Brennschneidgeréat

Kehlnaht an 1,2 und 6 mm dicken Blechen. I-Naht an 1,2 und 6 mm dicken
Blechen in den Positionen PA und PB

2. Tag: Grundkurs WIG

Einfuhrung in den Schweil3prozess

uvv

Gefahren in der Schweil3technik

[-Naht an 1, 2 und 4 mm dicken Blechen in der Position PA
Kehlnaht an 2 und 4 mm dicken Blechen in der Position PB

3. Tag: Grundkurs WIG/Aluminium

Werkstoffeigenschaften, Moéglichkeiten des Aluminium-Schweif3ens und
Stromarten

Schweil3nahtvorbereitung

Kehlnéhte an 2 und 4 mm dicken Blechen

I-Nahte an 2, 4 und 6 mm dicken Blechen

Zielgruppe
Auszubildende und neue Beschaftigte, die mit Schweil3arbeiten zu tun haben oder zu
tun haben werden

Kursleitung Horst Winterle, Richard-Fehrenbach-Gewerbeschule
Veranstalter FRAUW

TN-Zahl max. 10

Uhrzeit 07:55 — 16:00 Uhr

Termin Montag, 02.04.12, Dienstag, 03.04.12 und Mittwoch, 04.04.12
Ort Richard-Fehrenbach-Gewerbeschule, Friedrichstr. 51,

SchweilRwerkstétten, rechts neben dem Hauptgebaude
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Erste-Hilfe-Grundkurs

Ziele

Die schnelle Hilfe in den ersten Minuten nach einem Vorfall entscheidet haufig Uber
den Erfolg aller weiteren Bemuhungen. So kann rechtzeitige Erste Hilfe die Zeit bis
zum Eintreffen des Rettungsdienstes Uberbricken. In diesem Kurs lernen Sie, Not-
fallsituationen zu erkennen, die Gefahren einzuschéatzen und die richtigen Mal3nah-
men zu ergreifen.

Inhalte
Bewusstseins-, Atem- und Kreislaufstorungen
Herz-Lungen-Wiederbelebung
Wunden und Knochenbriiche
Verbrennungen
Vergiftungen

Methoden
Prasentationen und praktische Ubungen

Zielgruppe
Beschaftigten der Universitat Freiburg, die bereit sind, sich als Ersthelfer/in zur Ver-
fugung zu stellen

Bemerkungen

Anmeldung tber: www.sicherheit.uni-freiburg.de

Mit der Teilnahme erklaren Sie sich bereit, als Ersthelfer/in fir Ihren Arbeitsbereich
benannt, namentlich in den Aushéngen zur Ersten Hilfe aufgefuihrt zu werden und
alle zwei Jahre an einem eintagigen Auffrischungskurs teilzunehmen.

Kursleitung Team eines Rettungsdienstes
Veranstalter Stabsstelle Sicherheit, Universitét Freiburg
TN-Zahl max. 20

Dauer 2 Tage, jeweils 09:00 — 16:00 Uhr

Termin und Ort siehe www.sicherheit.uni-freiburg.de
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Brandschutz

Auch an Arbeitsplatzen der Universitat kommt es gelegentlich zu brenzligen Situatio-
nen. Wenn es erst mal qualmt oder schon kleine Flammen einen Entstehungsbrand
ankundigen, muss schnell und entschlossen gehandelt werden.

Ziele

Dieser Kurs soll helfen, IThnen die Angst vor Branden zu nehmen, um im Ernstfall
richtig reagieren zu koénnen. Selbstverstandlich gehért dazu auch eine praktische
Ldschibung.

Inhalte
Verhalten im Brandfall (einschlie3lich Absetzen eines Notrufs), Brandschutz-
ordnung
Rettungs- und Fluchtwege
Retten und Versorgen von Verletzten und Behinderten
Brandschutzeinrichtungen und organisatorische Mal3hahmen
In der Praxis: Loschibung im Institutsviertel (Parkplatz Innenhof Stefan-Meier-
Str. 8), mit Topf-, Flachen- und Kleiderbrand, Umgang mit Feuerldoschern

Methoden
Prasentationen und praktische Ubungen

Zielgruppe
Alle Beschaftigten der Universitat Freiburg

Bemerkungen
Anmeldung tber: www.sicherheit.uni-freiburg.de

Kursleitung Team der Stabsstelle Sicherheit, Universitat Freiburg
Veranstalter Stabsstelle Sicherheit, Universitét Freiburg

TN-Zahl max. 30

Dauer 2 Stunden

Termin und Ort siehe www.sicherheit.uni-freiburg.de
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Umweltschutz-Fortbildung fiir Abfallbeauftragte

Mit Umweltschutz und Abfallbeseitigung haben alle Beschéftigten der Universitat zu
tun. Das beginnt mit der Abfall- und Wertstofftrennung im Blro und kann in Werkstat-
ten und Laboratorien mitunter kompliziert werden.

Ziele
Dieser Kurs soll helfen, einen Uberblick tber alle Regelungen bei der Abfallbeseiti-
gung und deren Umsetzung zu geben.

Inhalte
Grundlagen der Entsorgung gefahrlicher Abfalle
Abfall-Konzept der Universitat Freiburg
Gefahrliche Abfalle richtig Deklarieren und Verpacken
Abgrenzung Laborabwasser/gefahrlicher Abfall
Verknupfung zum Umweltschutz in der ,Nachhaltigen Universitat"

Methoden
Prasentationen, Internet-Prasenz, Fragerunde

Zielgruppe

Alle Einrichtungen, bei denen gefahrliche Abfélle anfallen, missen eine/n oder meh-
rere Abfallbeauftragte/n benennen. Fir diesen Personenkreis ist die Teilnahme an
der Veranstaltung Pflicht.

Interessierte an der Fortbildung sind herzlich willkommen, missen sich aber zuvor
bei der Stabsstelle Umweltschutz melden.

Bemerkungen
Eine Einladung wird friihzeitig per E-Mail an die Abfallbeauftragten versandt.

Kursleitung Team der Stabsstelle Umweltschutz, Universitat Freiburg
Veranstalter Stabsstelle Umweltschutz, Universitat Freiburg

TN-Zahl max. 80

Dauer 2 Stunden

Termin und Ort siehe www.umweltschutz.uni-freiburg.de
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Umweltschutz-Regelungen bei Gefahrguttransporten

Ziele
Dieser Kurs soll helfen, einen Uberblick Uber alle Regelungen bei Gefahrgut-
transporten und deren Umsetzung zu geben.

Inhalte
Grundlagen der Gefahrgutrechtlichen Vorschriften
Schriftliche Weisungen der Universitat Freiburg
Pflichten der an Gefahrguttransporten beteiligten Personen
Ausstattung des Fahrzeugs/geeignete Verpackungen

Methoden
Prasentationen, Internet-Prasenz, Fragerunde

Zielgruppe

Alle Einrichtungen, die Gefahrstoffe oder gefahrliche Abfélle per Kfz transportieren,
missen eine oder mehrere beauftragte Personen benennen. Fir diesen Personen-
kreis ist die Teilnahme an der Veranstaltung Pflicht.

Bemerkungen
Eine Einladung wird friihzeitig per E-Mail an die Beauftragten fur Gefahrguttransporte
versandt.

Kursleitung Team der Stabsstelle Umweltschutz, Universitat Freiburg
Veranstalter Stabsstelle Umweltschutz, Universitat Freiburg

TN-Zahl max. 20

Dauer 1 Stunde

Termin und Ort siehe www.umweltschutz.uni-freiburg.de
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Medien und IT

Office-Anwendungen

Beschaftigte in der Verwaltung der Universitat Freiburg sind berechtigt, an den EDV-
Kursen des Schulungszentrums der Universitatsklinik teilzunehmen. Informationen
zum Kursprogramm finden Sie unter:
www.uniklinik-freiburg.de/schulungszentrum/live/katalog/seminargebiete/edv.html.

Bei Bedarf melden Sie sich bitte schriftlich Uber das Personaldezernat (Frau Feix,
Rektorat, Fahnenbergplatz, Raum 03022) mit dem Anmeldeformular auf der folgen-
den Seite 84 an. Bitte beachten Sie, dass nur eine beschrankte Anzahl von Platzen
zur Verfiigung steht.
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Anmeldeformular Schulungszentrum des Universitdtsklinikums

Einrichtung (Stempel), bitte genaue Anschrift Name, Vorname

1. Uber REKTORAT

Telefon / Fax
Personaldezernat, Fahnenbergplatz
2. an das:
Schulungszentrum, E-Mail
Agnesenstralie 6 — 8
Beruf/ Tatigkeit

- Hauspost -

VOR der Anmeldung bitte prifen: Fir alle Seminare mit schriftlicher An-

Bitte notieren Sie sich die gebuchten bzw. vom Schu- meldung bitte unbedingt beachten: Erst
lungszentrum bestétigten Seminarzeiten. Bei Seminaren die Seminarbestatigung gilt als ver-
mit mehreren Kursetappen ist die Anwesenheit an allen bindliche Zusage zu diesem Kurs!

Kurstagen erforderlich!

Ich melde mich fiir folgende(s) Seminar(e) an:

(=] Flr Beschéftigte der Universitat sind alle Seminare des Schulungszentrums nur mit schriftli-
cher Anmeldung gultig! Danke.

Termin (It. Katalog)

Seminarkiirzel Seminartitel - -
vorzugsweise ersatzweise

e Bitte beachten Sie bei Buchungen von DV-Kursen die im Katalog aufgezeigte Kurshierarchie o

Bisherige Teilnahme an DV-Kursen / Vorkenntnisse

Datum / Unterschrift Antragsteller

(Bitte achten Sie darauf, dass alle erforderlichen Unterschriften vorliegen)

Einverstandnis / Die dienstliche Fortbildung wird bestatigt

Abteilungsleiter und Dezernent
Vorgesetzte(r) (DirektorIn, Professorln) (fiir die MitarbeiterInnen des Rektorats)

Vermerk des Rektorats:

Seminarauskuiinfte: Frau Merkel, Tel.: 270-22990
© KRZ05/2011 www.uniklinik-freiburg.de/schulungszentrum
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IT-Infrastruktur und Serviceleistungen des Rechenzentrums:
Informationsveranstaltung fiir neue Beschéftigte

Forschung, Lehre und Verwaltung sind ohne moderne Informations- und Kommuni-
kationstechnologien kaum noch denkbar. Zentrale Arbeits- und Organisationsprozes-
se werden haufig nur noch netzbasiert organisiert, technische Systeme und Plattfor-
men bestimmen in zunehmendem Mald den Universitatsalltag: Uni-Account, WLAN,
Homepage, Online-Vorlesungsverzeichnis, Lernplattform, virtuelle Arbeitsgruppen,
E-Mail oder Videokonferenzen sind nur einige davon.

Ziele

Sie lernen die vorhandene IT-Infrastruktur der Universitat Freiburg kennen und kon-
nen die vielfaltigen Services des Rechenzentrums fur die eigenen Bedurfnisse gezielt
einsetzen.

Inhalte
IT-Infrastruktur an der Uni Freiburg
Nutzung der zentralen Services: MyAccount, E-Mail, CMS, (W-)LAN, Druck-
service, Online-Vorlesungsverzeichnis (Campus Management)
Spezielle Services: E-Learning-Systeme, Lehrpools, Videokonferenzen

Methoden
Prasentation mit anschlieRender Fragerunde und Hands-On (Méglichkeit, das Ge-
lernte anzuwenden und Fragen zu stellen)

Zielgruppe
Neue Beschéftigte der Universitat. Grundlegende IT-Kenntnisse werden vorausge-
setzt.

Dr. Nicole Wohrle, Rechenzentrum, Servicestelle E-Learning,

NS Universitat Freiburg
Veranstalter Rechenzentrum Universitat Freiburg
TN-Zahl max. 25

- 09:00 — 11:00 Uhr, anschlielRend besteht die Mdglichkeit, das
Uhrzeit

Gelernte anzuwenden und Fragen zu stellen

Termin Montag, 12.03.12
Ort Rechenzentrum, Hermann-Herder-Str. 10, 1.0G, Raum 112

Weitere Kurse werden das ganze Jahr Uber laufend angeboten, siehe:
www.rz.uni-freiburg.de/kurse/ma
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Kompetent Medien und Information fiir die eigene Arbeit
finden und nutzen

Ziele

In der digitalen Welt hat das Informations- und Medienangebot in unvorstellbarem
Ausmald zugenommen. Es ist fur den/die Einzelne/n nicht leicht, diese Fille auch nur
annahernd zu Uberblicken. Besondere Anforderungen stellen das Auffinden der ge-
eigneten Informationsressourcen und Medien, die gezielte Recherche in unterschied-
lichen Quellen, die Auswahl und Bewertung der Funde sowie die Sicherung der Er-
gebnisse. Es geht also um eine Informationskompetenz — fur die von der Universi-
tatsbibliothek bereit gestellten Medien und Informationsressourcen, fur das Internet,
aber auch uber das Internet hinaus.

Inhalte
Das Medien- und Informationsangebot der Universitatsbibliothek im Uberblick
Kleine Medienkunde (Bucher, Zeitschriften und andere Medien)
Gezielt und sicher recherchieren (Tipps & Tricks)
Inhalte und Suchmdéglichkeiten im Katalog plus der UB
Fachliteratur, Sach- und Fakteninformation gezielt finden
Wissenschaftsbezogene Recherchen im Internet
Kriterien der Auswahl und Bewertung von Information
Grundsatze der Informationsethik (Plagiarismus u. a.)
Weitere Themen nach Interessen der Teilnehmenden.

Methoden
Vortrag, Demonstration, Prasentation, Lehrgesprach mit Ubungen, Einzelarbeit,
Gruppenarbeit mit Projekten

Zielgruppe

Beschaftigte aus der Verwaltung, die in ihrer Téatigkeit viel mit der Suche und der
Verarbeitung von Informationen zu tun haben und die an einer Verbesserung ihrer
personlichen und berufsbezogenen Informationskompetenz interessiert sind

Dr. Wilfried Suhl-Strohmenger und Dr. Ralf Ohlhoff,

AU IELRE Universitatsbibliothek, Universitat Freiburg

Veranstalter FRAUW

TN-Zahl max. 20

Uhrzeit 09:00 — 13:00 Uhr

Termin Mittwoch, 14.03.12

Ort Universitatsbibliothek (UB 1), Stadthalle, 1. OG, Seminarraum
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Einfiihrung in Microsoft Outlook 2010

Ziele

Microsoft Outlook 2010 ist seit Mitte 2011 die Standard-Software fur E-Mail und Kalender
in der zentralen Verwaltung. In diesem halbtagigen Kurs werden die Grundlagen fir den
taglichen Einsatz der Software vermittelt.

Inhalte
Senden und Empfangen von E-Mails
E-Mails mit Anhangen
Benachrichtigung bei E-Mails und Terminen
Signaturen
Ordner organisieren
E-Mails suchen
Symbolleiste fur den Schnellzugriff konfigurieren
Abwesenheitsbenachrichtigung
Adressbucher (Grundlagen)
Kalender (Grundlagen)
Kurze Einfihrung in OWA — Outlook Web App

Methoden
Prasentation, praktische Ubungen am PC

Zielgruppe

Beschaftigte der zentralen Verwaltung, die mit Microsoft Outlook 2010 auf dem Ex-
change-Server arbeiten. Bitte klaren Sie vor der Anmeldung die Art lhres Zugangs. Es
werden keine speziellen EDV-Kenntnisse vorausgesetzt.

Marianne Loffler und Georg Stiensmeier, Rechenzentrum,

Al Verwaltungs-IT, Universitat Freiburg

Veranstalter FRAUW

TN-Zahl max. 15

Uhrzeit 08:30 — 12:00 Uhr

Termin Kurs 1 Mittwoch, 08.02.12 oder
Termin Kurs 2 Mittwoch, 07.03.12 oder
Termin Kurs 3 Mittwoch, 11.04.12 oder
Termin Kurs 4 Mittwoch, 09.05.12 oder
Termin Kurs 5 Mittwoch, 13.06.12 oder
Termin Kurs 6 Mittwoch, 11.07.12 oder
Termin Kurs 7 Mittwoch, 19.09.12 oder
Termin Kurs 8 Mittwoch, 10.10.12 oder
Termin Kurs 9 Mittwoch, 14.11.12 oder

Termin Kurs 10 Mittwoch, 12.12.12

Rechenzentrum, Hermann-Herder-Str. 10, UG, Raum -101,

Ort am 11.04.12 Raum -100
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Microsoft Outlook 2010 fiir Fortgeschrittene

Ziele

Microsoft Outlook 2010 ist seit Mitte 2011 in der zentralen Verwaltung die Standard-
Software fur E-Mail und Kalender. In diesem halbtagigen Kurs werden fortgeschritte-
ne Funktionen fur den Einsatz der Software vermittelt. Der Schwerpunkt liegt auf der
effektiven Team-Organisation und dem Einsatz des Kalenders.

Inhalte
Symbolleiste fur den Schnellzugriff konfigurieren
E-Mails mit Regeln verarbeiten
Ordner im Team freigeben
Vertretungsberechtigungen
Mehrere Adressbicher und Verteiler organisieren
Kalender im Team nutzen
Wiederkehrende Termine

Methoden
Moderierte Diskussion, praktische Ubungen am PC

Zielgruppe

Beschaftigte der zentralen Verwaltung, die intensiv mit E-Mail und Kalender auf
dem Exchange Server arbeiten. Bitte klaren Sie vor der Anmeldung die Art lhres
Zugangs. Grundlagen in der Bedienung von Microsoft Outlook 2010 (entsprechend

der Beschreibung im Einfihrungskurs) werden vorausgesetzt.

Marianne Loffler und Georg Stiensmeier, Rechenzentrum,

eIl Verwaltungs-IT, Universitat Freiburg
Veranstalter FRAUW

TN-Zahl max. 15

Uhrzeit 13:00 — 16:30 Uhr

Termin und Ort
Kurs 1

Mittwoch, 07.03.12
Rechenzentrum, Hermann-Herder-Str. 10, UG, Raum -101 oder

Termin und Ort
Kurs 2

Mittwoch, 13.06.12
Rechenzentrum, Hermann-Herder-Str. 10, UG, Raum -101 oder

Termin und Ort
Kurs 3

Mittwoch, 14.11.12
Rechenzentrum, Hermann-Herder-Str. 10, UG, Raum -101

Qualifizierung

Professionelles Office-Management
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Einfiihrung in LSF

Ziele
Sie kennen die wichtigen Funktionen von LSF in der Rolle Fachbereichs-
administrator/in und kénnen diese anwenden
Sie navigieren in LSF und dem Online-Vorlesungsverzeichnis und kénnen Ver-
anstaltungen suchen und bearbeiten
Sie legen Veranstaltungen neu an und kdnnen diesen Termine, Raume und Do-
zierende zuordnen
Sie stellen Raumanfragen fir Raume der zentralen Horsaalvergabe
Sie kopieren Veranstaltungen aus vorangegangenen Semestern und aktualisieren
ggf. deren Metadaten
Sie importieren Veranstaltungen aus anderen Fachbereichen und ordnen diese
eigenen Einrichtungen bzw. Studiengangen zu

Inhalte

Dieser Anwendungskurs legt den Fokus auf die wichtigsten Funktionen, vor allem auf die
Dateneingabe von Veranstaltungen. Neben der Datenerfassung werden Tipps zu ande-
ren nutzlichen Funktionen von LSF gegeben (z. B. LSF als Recherchesystem fur Kon-
taktdaten von Beschaftigten, Erstellung von kommentierten Vorlesungsverzeichnissen,
wichtige Fristen und Termine in Bezug auf die Datenerfassung).

Detaillierte Informationen unter: www.uni-freiburg.de/go/Isf-doku = Schulungs-
Handbucher = LSF-Schulung — Einfihrungskurs (Handbuch).

Methoden

Die notwendigen Arbeitsschritte werden zundchst anwenderfreundlich prasentiert. An-
schlieRend erarbeiten sich die Teilnehmenden anhand von Beispielen aus der Praxis
diese Arbeitsschritte aktiv am Rechner und erhalten ausreichend Zeit, diese zu Gben.

Zielgruppe
Neue Beschaftigte oder Beschaftigte mit wenig Erfahrung mit LSF

Bemerkungen

Bitte stellen Sie sicher, dass Sie zum Zeitpunkt des Kurses tber einen Zugang zum LSF
verfigen. Nehmen Sie ggf. Kontakt zu Herrn Stader auf:
michael.stader@zv.uni-freiburg.de

Michael Stader, Rechenzentrum, Campus Management,

Kursleitung Universitat Freiburg

Veranstalter FRAUW

TN-Zahl max. 15

Uhrzeit 09:00 — 13:00 Uhr

Termin und Ort Donnerstag, 10.05.12

Kurs 1 Rechenzentrum, Hermann-Herder-Str. 10, UG, Raum -101 oder
Termin und Ort Dienstag, 13.11.12

Kurs 2 Rechenzentrum, Hermann-Herder-Str. 10, UG, Raum -101
Qualifizierung Verwaltungscurriculum
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Belegungsverfahren im LSF

In diesem Anwenderseminar fur Fachbereichsadministrator/innen wird die Online-
Anmeldefunktionalitat zu Veranstaltungen (nicht zu verwechseln mit der Prifungs-
anmeldefunktion fur Studierende) behandelt.

Ziele
Sie kennen die unterschiedlichen Belegungs- und Vergabeverfahren sowie die
wichtigsten Belegungsfunktionen in LSF
Sie kbnnen abschatzen, welches Belegungs- und Vergabeverfahren organisa-
torisch am besten geeignet ist fur Ihre Einrichtung
Sie lernen die Arbeitsablaufe und Ansichten der einzelnen Nutzer/innen beim
Belegungsverfahren kennen
Sie kénnen Benachrichtigungs-E-Mails an Teilnehmende mithilfe von LSF ver-
senden

Inhalte

Das Seminar beinhaltet die administrativen Arbeitsabldufe und Funktionen des
Online-Belegungsverfahrens von LSF. Dabei werden insbesondere die Ansichten der
jeweiligen Nutzer/innen mit den relevanten Rollen ,Fachbereichsadministrator/in“,
.Lehrperson“ und ,Studierende” erlautert, um den Einsatz der Belegungsfunktionalitat
in der Praxis zu veranschaulichen. Desweiteren werden die Moglichkeiten von auto-
matisierten Vergabeverfahren (Bestatigung der Belegungswiinsche) sowie die Teil-
nehmer-Benachrichtigungsfunktion per E-Mail prasentiert.

Detaillierte Informationen unter. www.uni-freiburg.de/go/Isf-doku = Schulungs-
Handbiicher = LSF-Schulung — Belegungsverfahren (Handbuch).

Methoden
Prasentation, praktische Ubungen am PC

Zielgruppe
Fachbereichsadministrator/innen der Einrichtungen, die das Online-Belegungsver-
fahren einsetzen bzw. nutzen wollen

Bemerkungen

Bitte stellen Sie sicher, dass Sie zum Zeitpunkt des Kurses Uber einen Zugang zum
LSF verfigen. Nehmen Sie ggf. Kontakt zu Herrn Stader auf:
michael.stader@zv.verwaltung.uni-freiburg.de.

Michael Stader und Volker Kaufmann, Rechenzentrum,

Kursleitung Campus Management, Universitat Freiburg

Veranstalter FRAUW

TN-Zahl max. 15

Uhrzeit 09:00 — 11:00 Uhr

Termin Dienstag, 12.06.12

Ort Rechenzentrum, Hermann-Herder-Str. 10, UG, Raum -101

Verwaltungscurriculum

Qualifizierung Professionelles Office-Management
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Priifungsverwaltung mit und ohne Verkniipfung zum
Lehrveranstaltungsmanagement

Ziele
Das SMS-Team (Studierenden Management Services) gibt einen Uberblick tiber die
gangigen Softwaresysteme im Bereich der Prifungsverwaltung.

Inhalte
POS Anfanger/innen-Schulung (POS-ANF)
POS Fortgeschrittenen-Schulung (POS-FORT)
Auswertungen in POS und HISISY (HISISY)
Noteneingabe fir Prifer (QIS-PRUFER)
POS-LSF Zusammenspiel (POS-LSF)
Online Funktionen fir POS-Bearbeiter/innen (POSBEARB)

Methoden
Prasentation, praktische Ubungen am PC

Zielgruppe
Beschaftigte, die mit der Prifungsverwaltung beauftragt sind

Bemerkungen

Die Kurse finden auf Anfrage statt, sobald sich genigend Teilnehmende fir einen
Kurs angemeldet haben. Bitte geben Sie bei der Anmeldung jeweils das Kirzel fur
den gewinschten Bereich an.

Anmeldung uber: Lydia Ebner per E-Mail: lydia.ebner@zv.uni-freiburg.de

Kursleitung SMS-Team, Rechenzentrum, Universitat Freiburg
Veranstalter FRAUW

TN-Zahl max. 10

Dauer 4 Stunden

Termin und Ort auf Nachfrage

Verwaltungscurriculum

QUEINHEERINE Professionelles Office-Management
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Einfiihrung in die digitale Bildbearbeitung mit GIMP —
der kostenlosen Alternative zu Photoshop

Ziele

Die Bilder auf lhnrem Rechner stammen von der Digitalkamera, dem Handy oder ei-
nem Scanner — mit GIMP kdnnen Sie diese nachbearbeiten, verbessern, ausdrucken
oder fur das Versenden im Internet vorbereiten. GIMP ist eine kostenlose, fur Win-
dows, Linux und Mac OS X verfligbare Grafiksoftware, die sehr viele Mdglichkeiten
professioneller Bildbearbeitungsprogramme mitbringt. Die Veranstaltung vermittelt
Basiskenntnisse der Bildbearbeitung mit GIMP.

Inhalte
Grundlagen der Computergrafik und digitaler Bilder
Funktion und Anwendung der wichtigsten Werkzeuge (z. B. Pinsel,
Klonwerkzeug, Farbverlauf, Text)
Korrekturen und Modifikationen (z. B. GroR3e verandern, Rauschen entfernen,
Belichtung, Kontrast, Sattigung, Scharfen, Schwarzweil3bilder erzeugen)
Druckvorstufe, Webexport
Unterschiedliche Grafikdateitypen optimal nutzen
Es besteht die Mdoglichkeit, zwischen 12:00 — 13:00 Uhr frei zu Gben und aufkom-
mende Fragen oder Probleme mit der Kursleitung direkt zu besprechen.

Methoden
Prasentationen, praktisches Arbeiten mit GIMP am PC und Ubungen

Zielgruppe
Alle Beschaftigten, die in lhrer Arbeit Bildbearbeitung bendtigen. Grundlegende
Computerkenntnisse (insbesondere Dateiverwaltung) werden vorausgesetzt.

Kursleitung Karl HanRler

Veranstalter FRAUW

TN-Zahl max. 15
09:00 — 12:00 Uhr

Uhrzeit Auf Wunsch 12:00 — 13:00 Uhr freies Uben mit der
Maoglichkeit, Fragen zu klaren

Termin Jeweils mittwochs, 02.05.12 — 23.05.12

Ort Rechenzentrum, Hermann-Herder-Str.10, UG, Raum -101,
am 09.05.12 Raum -113

Qualifizierung Professionelles Office-Management
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Digitale Bildbearbeitung mit GIMP fiir Fortgeschrittene

Ziele

Sie besitzen Basiskenntnisse im Umgang mit GIMP und wollen fortgeschrittene M6g-
lichkeiten des Programms kennenlernen. In diesem Kurs lernen Sie, Bilder und Gra-
fiken zu verbessern, zu skalieren und zu editieren. Sie tben, Bilder mithilfe von Ebe-
nen zu kombinieren, mit Retusche- und Malwerkzeugen zu arbeiten, Bilderreihen und
Panoramabilder zu erstellen und die grof3e Vielfalt der GIMP-Bildeffekte zu nutzen.
Sie sind nach dem Kurs auf3erdem in der Lage, Bilder vom Scanner zu importieren
und fur Webseiten und E-Mails zu exportieren sowie Bilder professionell zu verwal-
ten.

Inhalte
Anwendung von fortgeschrittenen Mdglichkeiten der Bildbearbeitung, u. a.:

Ebenen, Masken, Retusche-, Mal- und Fullwerkzeuge

Erstellen grafischer Texte

Effekte anwenden auf Bilder und Texte

Bildqualitat verbessern, Bildteile ausschneiden, bearbeiten und kombinieren

Farblehre

Farbeinstellung (Kalibrieren) von PC, Drucker und Scanner, richtiges Scannen
Es besteht die Moglichkeit, zwischen 12:00 — 13:00 Uhr frei zu Gben und aufkom-
mende Fragen oder Probleme mit der Kursleitung direkt zu besprechen.

Methoden
Prasentationen, umfangreiche praktische Ubungen am PC

Zielgruppe

Alle Beschaftigten, die in lhrer Arbeit Bildbearbeitung benétigen. Der Besuch des
GIMP-Anfangerkurses oder Grundkenntnisse des Programms, die dem Anfangerkurs
entsprechen, werden vorausgesetzt.

Kursleitung Karl HanRler
Veranstalter FRAUW
TN-Zahl max. 15
09:00 — 12:00 Uhr )
Uhrzeit Auf Wunsch 12:00 — 13:00 Uhr freies Uben
mit der Moglichkeit, Fragen zu klaren
Termin Jeweils dienstags, 06.11.12 — 27.11.12

Rechenzentrum, Hermann-Herder-Str.10, UG, Raum -101

o am 13.11.12: Raum -113
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Mit InDesign CS5 effektiv und ansprechend publizieren

Ziele

Erstellen von Druckerzeugnissen/Publikationen mit Hilfe eines professionellen Lay-
outprogrammes (Planung, Erstellung und Umsetzung). Verstandnis fir die Funk-
tionsweise von InDesign.

Inhalte

Das Erlernen und die Umsetzung von DTP-Kenntnissen, im Einzelnen:
Grundlagen: Werkzeuge, Fenster, Hilfsmittel, Koordinatensystem
Import von Text und Bildern, Bildverwaltung
Absatz- und Zeichenformate, Tabulatoren und Tabellen
Seitenverwaltung: Musterseiten und Dokumentseiten
Farben, Verlaufe
Tipps zum Einsatz der erlernten Gestaltungsmittel und Werkzeuge
PDF-Export

Methoden
Theorie, Prasentationen mit dem Beamer, visuelle Darstellungen an der Tafel, Ubun-
gen in Einzelarbeit, Lerntagebuch

Zielgruppe

Beschaftigte der Universitat, die Publikationen professioneller umsetzen wollen und
noch keine Kenntnisse in InDesign haben. Vorkenntnisse: Gute Kenntnisse in der
Dateiverwaltung und in einem Textverarbeitungsprogramm.

Kursleitung Karin Jerg, freie Grafik-Designerin

Veranstalter FRAUW

TN-Zahl max. 15

Uhrzeit 09:00 — 13:00 Uhr

Termin Jeweils montags und dienstags, 12.03.12 — 20.03.12

Ort Rechenzentrum, Hermann-Herder-Str.10, UG, Raum -100
Qualifizierung Professionelles Office-Management
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Umsetzung des Corporate Designs der Universitat mit
InDesign CS5

Ziele

In diesem Kurs vermitteln wir Ihnen die korrekte Anwendung des Corporate Designs
bei InDesign-Dokumenten. Dazu modifizieren wir entweder bestehende Vorlagen
oder erstellen neue Dokumente.

Inhalte

Es werden zahlreiche Themenbereiche berthrt. Im Zentrum stehen:
Logoverwendung
Identebenen
Seitenaufbau
Verwendung von Farben im Corporate Design
Druckvorlagen erstellen

Methoden
Die Inhalte werden anhand von Arbeitsbeispielen gemeinsam erarbeitet. Komplexere
Fragestellungen werden per Préasentation oder Vortrag erlautert und im Plenum
diskutiert.

Zielgruppe

Beschaftigte der Universitat, die grafisch arbeiten. Vorkenntnisse in InDesign sind
unbedingt erforderlich, dabei reichen jedoch grundlegende Kenntnisse in der Pro-
grammverwendung aus. Getibte Anwenderinnen und Anwender anderer vektororien-
tierter Gestaltungssoftware kdnnen ggf. auch von der Teilnahme profitieren.

Dr. Reiner Fuest und Tamara Klaas, Stabsstelle Marketing

. und Wissensmanagement, Universitat Freiburg
Veranstalter FRAUW

TN-Zahl max. 12

Uhrzeit 13:00 — 17:00 Uhr

Termin Donnerstag, 29.03.12

Ort Rechenzentrum, Hermann-Herder-Str.10, UG, Raum -101

95



Medien und IT

Erstellen und Pflegen von Webseiten im Corporate Design der
Universitat Freiburg, Einflihrungskurs

Seit Dezember 2004 stellt das Universitatsrechenzentrum ein Content Management
System (CMS) fur die Pflege und Verwaltung von Internetseiten zur Verfigung. Jede
Einrichtung der Universitat sollte das CMS zur Erstellung seines Internetauftritts
nuzen. Das Corporate Design der Universitat ist vorinstalliert, so dass die Internet-
auftritte aller Einrichtungen der Universitat Freiburg unter einem einheitlichen Design
erscheinen. Zur Erstellung und Pflege der jeweiligen Inhalte sind keine Programmier-
kenntnisse notwendig.

Ziele

Sie lernen die Grundlagen zur Anwendung des Content Management Systems der
Universitat Freiburg kennen. Sie erhalten Anregungen zur Strukturierung des Inter-
netauftritts lhrer Einrichtung und lernen Editoren sowie die dazugehorigen Funktio-
nen kennen und anwenden. In Ubungsportalen (ben Sie, verschiedene Inhalte zu
erstellen und zu bearbeiten.

Inhalte
Grundlagen des Content-Management-Systems der Universitat Freiburg
Anregungen zur Strukturierung des Internetauftritts
Seiten anlegen, bearbeiten, formatieren und veroffentlichen
Bilder und Dateien einfiigen und verwalten

Methoden
Prasentation und Ubungen

Zielgruppe

Beschaftigte, die mit der inhaltlichen Pflege einer bestehenden oder geplanten Uni-
versitatswebseite betraut sind. Vorkenntnisse sind nicht erforderlich.

Dr. Sabine Blichler, Rechenzentrum, Servicestelle E-Learning,

MUBIETRLE Universitat Freiburg

Veranstalter Rechenzentrum, Universitat Freiburg

TN-Zahl max. 15

Uhrzeit 09:00 — 13:00 Uhr

Termin und Ort Donnerstag, 02.02.12

Kurs 1 Rechenzentrum, Hermann-Herder-Str.10, UG, Raum -100 oder
Termin und Ort Donnerstag, 15.03.12

Kurs 2 Rechenzentrum, Hermann-Herder-Str.10, UG, Raum -100

Weitere Kurse werden das ganze Jahr Uber laufend angeboten,
siehe: www.rz.uni-freiburg.de/kurse/ma
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Erstellen und Pflegen von Webseiten im Corporate Design der
Universitat Freiburg, Vertiefungskurs

Seit Dezember 2004 stellt das Universitatsrechenzentrum ein Content Management Sys-
tem (CMS) fur die Pflege und Verwaltung von Internetseiten zur Verfigung. Jede Einrich-
tung der Universitat sollte das CMS zur Erstellung seines Internetauftritts nutzen. Das
Corporate Design der Universitat ist vorinstalliert, so dass die Internetauftritte aller Ein-
richtungen der Universitdt Freiburg unter einem einheitlichen Design erscheinen. Zur
Erstellung und Pflege der jeweiligen Inhalte sind keine Programmierkenntnisse notwen-
dig.

Ziele

Sie lernen erganzend zum Einfuhrungskurs weitere wichtige Optionen und Werkzeuge
zur Gestaltung lhres Internetauftritts im CMS der Universitat kennen. Sie Gben den Um-
gang mit Terminen und Nachrichten sowie mit mehrsprachigen Inhalten. Sie lernen, wie
Informationen ohne mehrfache Eingabe im Internetauftritt unter mehreren Navigations-
punkten angezeigt werden koénnen und wie zusétzliche Informationskésten (Portlets)
kontextbezogen angezeigt werden kdénnen.

Inhalte
Umgang mit kurzlebigen Inhalten wie Terminen und Nachrichten
Anlegen und Verwalten von Portlets
Dynamisierung von Inhalten mit Kollektionen (Intelligente Ordner, RSS-Feeds)
Anlegen und Verwalten von mehrsprachigen Seiten
Verlinkungen zum Online-Vorlesungsverzeichnis (LSF)

Methoden
Prasentation und Ubungen

Zielgruppe

Beschaftigte, die mit der inhaltlichen Pflege bestehender oder geplanter Universitéts-
webseiten betraut sind und Gber Grundkenntnisse, die mindestens den Inhalten der Ein-
fuhrungsschulung entsprechen, verfugen.

Dr. Nicole Wohrle, Rechenzentrum, Servicestelle E-Learning,

NI Universitat Freiburg

Veranstalter Rechenzentrum, Universitat Freiburg

TN-Zahl max. 15

Uhrzeit 09:00 — 13:00 Uhr

Termin und Ort Donnerstag, 09.02.12

Kurs 1 Rechenzentrum, Hermann-Herder-Str.10, UG, Raum -100 oder
Termin und Ort Donnerstag, 22.03.12

Kurs 2 Rechenzentrum, Hermann-Herder-Str.10, UG, Raum -100
Qualifizierung Professionelles Office-Management

Weitere Kurse werden das ganze Jahr Uber laufend angeboten,
siehe: www.rz.uni-freiburg.de/kurse/ma
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CMS-Administratorenschulung: Administration und
Konfiguration eines CMS-Portals

Seit Dezember 2004 stellt das Universitatsrechenzentrum ein Zope/Plone Content
Management System (CMS) fur die Pflege und Verwaltung von Internetseiten zur
Verfigung. Jede Einrichtung der Universitéat sollte das CMS zur Erstellung seines
Internetauftritts nutzen. Daflr richtet das Rechenzentrum fir die Einrichtungen der
Universitat im CMS Portale ein, die dann in den Einrichtungen selbst administriert
werden.

Ziele

Es werden fortgeschrittene Konzepte des Universitats-CMS vermittelt. In Ubungspor-
talen lernen Sie, Benutzerrechte und deren Zugriffsrollen zu definieren sowie einfa-
che Workflowkonzepte zu entwickeln und umzusetzen. Sie sind anschlie3end in der
Lage, Ihr Portal auf ihre eigenen Bedirfnisse anzupassen und konnen kleinere Ande-
rungen am Universitats-Corporate Design selbststandig umsetzen.

Inhalte
Architektur von PLONE/ZOPE
Einfuhrung in das ZOPE Management Interface
Benutzerverwaltung
Sicherheit und Zugriffsrechte
Workflowmanagement

Methoden
Prasentation und Ubungen

Zielgruppe

Beschaftigte, die mit der Administration (Einrichtung, Konfiguration, Benutzerverwal-
tung etc.) eines CMS-Portals beauftragt sind. Fur die Teilnahme an dieser Schulung
sind fundierte Kenntnisse in der Pflege und Erstellung von Webseiten mit
ZOPE/PLONE — mindestens die Inhalte des Einfihrungs- und des Vertiefungskurses
— Voraussetzung.

Philipp Michels, Rechenzentrum, Informationssysteme,

MR Universitat Freiburg

Veranstalter Rechenzentrum, Universitat Freiburg

TN-Zahl max. 15

Uhrzeit 09:30 — 15:00 Uhr

Termin Mittwoch, 22.02.12

Ort Rechenzentrum, Hermann-Herder-Str.10, UG, Raum -114

Weitere Kurse werden das ganze Jahr Uber laufend angeboten,
siehe: www.rz.uni-freiburg.de/kurse/ma
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Webunterstiitzte Lehre auf der Lernplattform CampusOnline —
Einfiihrung fiir Autor/innen

CampusOnline ist die zentrale Lernplattform der Universitat Freiburg. Hier legen Do-
zierende Lehrveranstaltungsraume an, stellen Materialien aller Art online zur Verfu-
gung, kontaktieren alle Teilnehmenden per E-Mail und richten verschiedene Kommu-
nikations- und Kollaborationstools ein (z. B. Foren, Wiki, Virtual Classroom).

Ziele

Sie konnen eine Online-Lehrveranstaltung in CampusOnline aufbauen, organisieren
und pflegen, digitale Lernmaterialien einstellen, die Funktionen von CampusOnline
fur ihre Lehrveranstaltungen einschéatzen und Ihr eigenes Lehrveranstaltungskonzept
danach ausrichten.

Inhalte
Uberblick tiber die Funktionen einer Lernplattform
Aufbau eines einfachen Kurses in CampusOnline
Materialien hochladen und Kommunikationstools einrichten
Lehrveranstaltungen in den Kurskatalog einstellen
Nachrichten einstellen und Teilnehmende kontaktieren
Teilnehmerverwaltung

Methoden
Prasentationen und Ubungen in CampusOnline

Zielgruppe
Beschaftigte, die CampusOnline in ihren Lehrveranstaltungen einsetzen mdéchten
bzw. mit dem Anlegen von Veranstaltungen auf CampusOnline beauftragt wurden

Bemerkungen

Zur Teilnahme am Kurs sollten Sie Uber einen giltigen Uni-Account fir Beschaftigte
verfugen (auch Hilfskrafte) und sich damit vorab in CampusOnline angemeldet ha-
ben, damit Ihre Daten in die Plattform tibernommen werden.

Dr. Nicole Wd6hrle, Rechenzentrum, Servicestelle E-Learning,

MR Universitat Freiburg

Veranstalter Rechenzentrum, Universitat Freiburg

TN-Zahl max. 15

Uhrzeit 09:00 — 13:00 Uhr

Termin und Ort Mittwoch, 18.01.12

Kurs 1 Rechenzentrum, Hermann-Herder-Str.10, UG, Raum -113 oder
Termin und Ort Mittwoch, 28.03.12

Kurs 2 Rechenzentrum, Hermann-Herder-Str.10, UG, Raum -100

Weitere Kurse werden das ganze Jahr Uber laufend angeboten,
siehe: www.rz.uni-freiburg.de/kurse/ma
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Online-Evaluation mit CampusOnline

Die Evaluation der Lehre ist fester Bestandteil des Qualititsmanagements und ge-
winnt zunehmend an Bedeutung bei externen Begutachtungsverfahren von Fachern
und Studiengangen sowie in Bewerbungsverfahren von Wissenschaftler/innen. Die
Lernplattform CampusOnline bietet die Mdglichkeit, Lehrveranstaltungen webbasiert
zu evaluieren. Mit dem Evaluationstool kann eine Evaluation (inkl. Datenauswertung)
standardisiert und effektiv fur beliebig viele Veranstaltungen durchgefuhrt werden.

Ziele

Sie lernen die verschiedenen Mdoglichkeiten zur Gestaltung webbasierter Evaluatio-
nen mit CampusOnline kennen und kénnen eigene Evaluationsbégen fur die Lehre
erstellen und administrieren.

Inhalte
Maglichkeiten der Gestaltung webbasierter Evaluationsfragebdgen mit
CampusOnline
Ziele von Lehrevaluationen
Anlegen eigener Fragen bzw. Evaluationsbdgen auf CampusOnline
Optionen zur Ausgabe bzw. Verarbeitung der Ergebnisse

Methoden
Prasentation und Ubung

Zielgruppe

Dozierende, die CampusOnline bereits einsetzen und das Angebot um webbasierte
Evaluationen zur Anreicherung und Unterstutzung ihrer Lehre erweitern wollen.
Grundlegende Kenntnisse im Umgang mit CampusOnline (Anlegen und Betreuen
von Veranstaltungen, Einstellen von Materialien) sind Voraussetzung.

Bemerkungen

Zur Teilnahme am Kurs sollten Sie Uber einen giltigen Uni-Account fur Beschaftigte
verfliigen (auch Hilfskréafte) und sich einmal vorab damit in CampusOnline angemel-
det haben, damit Ihre Daten in die Plattform Gbernommen werden.

Dr. Nicole Woéhrle, Rechenzentrum, Servicestelle E-Learning,

MR Universitat Freiburg

Veranstalter Rechenzentrum, Universitat Freiburg

TN-Zahl max. 15

Uhrzeit 09:00 — 12:00 Uhr

Termin Mittwoch, 25.01.12

Ort Rechenzentrum, Hermann-Herder-Str.10, UG, Raum -113

Weitere Kurse werden das ganze Jahr Uber laufend angeboten,
siehe: www.rz.uni-freiburg.de/kurse/ma
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Webbasierte Tests mit CampusOnline

Die an der Universitat eingesetzte Lernplattform CampusOnline bietet die Mdglich-
keit, elektronische Tests (E-Tests) zu erstellen und in eine Lehrveranstaltung einzu-
binden. Lehrveranstaltungsbegleitende Online-Tests unterstiitzen die Studierenden
bei der Erfolgskontrolle ihres Lernfortschritts. Gezielt eingesetzte Tests kénnen die
Motivation férdern.

Ziele

Sie lernen verschiedene Mdglichkeiten zur Gestaltung webbasierter Tests mit Cam-
pusOnline kennen und sind anschlie3end in der Lage, einen eigenen Test aufzubau-
en und zu administrieren. Sie kénnen die Mdglichkeiten von CampusOnline fir die
Kontrolle der Lernzielerreichung in ihren Lehrveranstaltungen einschéatzen und rich-
ten die von ihnen angebotenen webbasierten Tests danach aus.

Inhalte
Maglichkeiten zur Gestaltung webbasierter Tests mit CampusOnline
Vor- und Nachteile verschiedener Testarten bzw. Fragetypen
Aufbau eines Tests in CampusOnline
Administration webbasierter Tests mit CampusOnline

Methoden
Prasentation und Ubung

Zielgruppe

Dozierende, die CampusOnline bereits einsetzen und das Angebot um webbasierte
Tests zur Uberpriifung der Lernzielerreichung oder zur Anreicherung und Unterstiit-
zung ihrer Lehre erweitern moéchten. Grundlegende Kenntnisse im Umgang mit
CampusOnline sind Voraussetzung.

Bemerkungen

Zur Teilnahme am Kurs sollten Sie Uber einen giltigen Uni-Account fur Beschaftigte
verfliigen (auch Hilfskréfte) und sich damit vorab in CampusOnline angemeldet ha-
ben, damit Ihre Daten in die Plattform tibernommen werden.

Dr. Nicole Woéhrle, Rechenzentrum, Servicestelle E-Learning,

MR Universitat Freiburg

Veranstalter Rechenzentrum, Universitat Freiburg
TN-Zahl max. 15

Dauer ca. 3 Stunden, je nach Bedarf

Auf Anfrage

Termin und Ort siehe auch: www.rz.uni-freiburg.de/kurse/ma
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Entfernungen iiberbriicken und Inhalte aufzeichnen — Online-
Meetings und -Seminare durchfiihren mit Adobe Connect

Mit Adobe Connect bietet die Universitat Freiburg einen Service mit dem sich un-
kompliziert Online-Veranstaltungen, Forschungsmeetings, Sprechstunden oder Se-
minare online vom eigenen Rechner aus durchfiihren lassen. Die Adresse des Ado-
be-Connect-Raumes wird im Browser aufgerufen, die Veranstaltungsleitung und die
Teilnehmenden greifen dann gemeinsam auf den speziell eingerichteten virtuellen
~-Raum® zu. Mit angeschlossenem Headset und Webcam héren und sehen sie einan-
der und kénnen live miteinander sprechen, chatten, in Arbeitsgruppen zusammen an
einem Dokument arbeiten oder sich gegenseitig Folien, Schriftstiicke, Bilder u. v. m.
prasentieren. Jede Sitzung lasst sich aufzeichnen und steht so im Nachhinein online
zur Verfigung.

Ziele

Sie lernen die verschiedenen Elemente von Online-Meeting-Raumen kennen und
setzen diese zielorientiert ein. Sie konnen Online-Meeting-Raume planen und erstel-
len sowie Meetings selbst durchfiihren und moderieren.

Inhalte
Grundlegende Aspekte der Online-Kommunikation und -Moderation
Kennenlernen verschiedener Interaktions- und Gestaltungsmaoglichkeiten aus
Teilnehmenden- und aus Moderationsperspektive
Gestaltung eines eigenen Kursraums fur individuellen Zwecke

Methoden
Prasentation und Ubungen mit Adobe Connect

Zielgruppen

In Lehre oder Forschung Beschéftigte, die internetgestitzte Lehrveranstaltungen
oder Online-Meetings mit raumlich entfernten Teilnehmenden durchfihren mdchten.
Grundlegende IT-Kenntnisse werden vorausgesetzt.

Marko Glaubitz, Rechenzentrum, Servicestelle E-Learning,

MUBIETRLE Universitat Freiburg

Veranstalter Rechenzentrum, Universitat Freiburg
TN-Zahl max. 15

Dauer ca. 2 Stunden

Auf Anfrage

Ul Ce el siehe auch: www.rz.uni-freiburg.de/kurse/ma
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Wikis: Uberblick, Anwendung und Einsatzmdglichkeiten

Wikis ermdglichen das gemeinsame Erarbeiten und Veroffentlichen von Inhalten und
somit ein kollaboratives Wissensmanagement. Jede/r (berechtigte) Nutzer/in kann
die Texte bearbeiten, &ndern und kommentieren. Wikis sind sehr einfach zu bedie-
nen und lassen sich im Internet wie auch in lokalen Netzwerken einsetzen. Sie eig-
nen sich daher ebenso fiir Seminararbeiten, (internationale) Projekte, die Offentlich-
keitsarbeit, den Wissensaustausch in Fachbereichen und Lehrveranstaltungen oder
aber fur die interne Dokumentation in einer Einrichtung.

Ziele
Sie lernen die grundlegenden Wiki-Prinzipien, die Grundfunktionalititen eines
Dokuwikis sowie mdgliche Einsatzszenarien in der Lehre, in Projekten etc. kennen.

Inhalte
Wiki-Prinzipien
Kennenlernen und Anwenden der Grundfunktionalitaten eines Wikis
(Seiten und Kategorien im Wiki anlegen, Umgang mit der Wiki-Syntax)
Teilnehmerverwaltung und Zugriffskontrolle
Vorstellung und Diskussion verschiedener Einsatzszenarien in der Lehre, in
Projekten etc.

Methoden

Prasentationen und Ubungen. Wir arbeiten in dem Workshop mit dem System
Dokuwiki, das vom Rechenzentrum auch als Service fur Einrichtungen der Universi-
tat Freiburg angeboten wird.

Zielgruppe

Beschaftigte, die Wikis als Kollaborationswerkzeug kennen lernen mochten, z. B. fur
den Einsatz in Lehrveranstaltungen oder zur gemeinsamen Dokumentation von Pro-
jekten. Grundlegende IT-Kenntnisse werden vorausgesetzt.

Marko Glaubitz, Rechenzentrum, Servicestelle E-Learning,

Kursleitung Universitat Freiburg

Veranstalter Rechenzentrum, Universitat Freiburg

TN-Zahl max. 15

Dauer 09:00 — 13:00 Uhr

Termin Dienstag, 07.02.12

Ort Rechenzentrum, Hermann-Herder-Str. 10, UG, Raum -114

Weitere Kurse werden das ganze Jahr Uber laufend angeboten,
siehe: www.rz.uni-freiburg.de/kurse/ma
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E-Lunch: Online-Informationshdappchen zur Mittagszeit

Die Servicestelle E-Learning bietet im dreiwdchigen Turnus fur alle Beschaftigten der
Universitat Freiburg online zur Mittagszeit Informationen aus dem Bereich
.E-Learning, Medien & IT an der Universitat Freiburg®. Sie bendétigen hierflr einen
Internetanschluss sowie Kopfhérer bzw. Lautsprecher.

Im Chat konnen jederzeit Fragen gestellt werden. Bei einigen E-Lunch-
Veranstaltungen schliel3t an die halbstiindige Onlinephase noch eine ca. einstindige
Ubungs- und Diskussionsphase im Rechenzentrum an.

Die Aufzeichnungen der Online-Prasentationen sind grof3tenteils offentlich zugang-
lich unter www.rz.uni-freiburg.de/kurse/elunch/eluncharchiv.

Teilnahme und Anmeldung

Der E-Lunch findet jeweils von 13:30 — 14:00 Uhr statt, der Online-Veranstaltungs-
raum ist ab ca. 13:20 Uhr zuganglich unter: http://connect.ruf.uni-freiburg.de/e-lunch.
Bitte melden Sie sich als ,Gast" an und geben Sie lhren Namen und lhre Einrichtung
an (z. B. Mustermann, RZ Freiburg).

Termine (jeweils 13:30 — 14:00 Uhr)

11.01.12 Tipps zur Nutzung der Communigate Webmalil
Claudia Herold, Rechenzentrum

15.02.12 Medientraining fur Wissenschaftler/innen — Schwerpunkt: Presse-
mitteilungen

Weitere Informationen, Termine und Aufzeichnungen vergangener E-Lunches
www.rz.uni-freiburg.de/go/e-lunch
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Joggen fiir Ungelibte

Ziele
In entspannter Atmosphare und ohne Leistungsdruck ist unser Ziel, am Ende des
Kurses ohne Schmerzen und Atemnot 30 Minuten locker zu joggen. Wichtig sind die
Bewegung an der frischen Luft und das Gemeinschaftserlebnis, weniger die Leis-
tung.

Inhalte
Aufwérmen zur Vermeidung von Seitenstechen
Schnelles Gehen als Einstieg
Hinflhrung zum Joggen
Hinweise zu Technik und Ausstattung
Abschliel3end Dehniibungen zur Vermeidung von Muskelkater und Krampfen

Methoden
Gemeinsame Bewegung, Anleitung, Eingehen auf individuelle Voraussetzungen

Zielgruppe

Beschaftigte der Universitét, die noch keine Erfahrung mit Jogging haben oder schon
sehr lange nicht mehr gejoggt sind, aber den Wunsch haben, dies in der Gruppe re-
gelmanig zu tun

Bemerkungen

Wir laufen auch bei Regen. Bitte Laufschuhe anziehen. Eine regelmafige Teilnahme
Ist Voraussetzung.

Katharina Neureuter, Physiotherapeutin und

. Gesundheitspaddagogin

Veranstalter FRAUW

TN-Zahl max. 12

Uhrzeit 17:15 - 18:15 Uhr

Termin Jeweils mittwochs, 18.04.12 — 27.06.12
Mooswald, Treffpunkt am Parkplatz ,Wolfswinkel*

Ort Bus: Linie 10, Haltestelle ,Hofackerstral3e”

Breisgau S-Bahn: Haltestelle ,Freiburg Messe/Universitat*
oder ,Freiburg-West/Landwasser*
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Yoga in der Mittagspause

Ziele

Yoga ist ein spiritueller Ubungsweg, der in der alten indischen Kultur wurzelt. Regel-
malige Yogapraxis hilft, unser korperlich-seelisches Gleichgewicht auszubalancieren
und zu stabilisieren. Durch die Ubungen lésen sich Verspannungen und die Atem-
bewegung kann freier flieRen. So erleben wir mehr Ruhe, sind présenter in der Ge-
genwart und gewinnen Achtsamkeit im Alltag.

Indem wir den Tag einmal in der Woche am Mittag fir eineinviertel Stunden unter-
brechen und uns Zeit und Entspannung fur uns selbst génnen, kdnnen wir erfahren,
wie sich solch ein Auftanken der Batterien auf unseren Tagesablauf auswirkt.

Inhalte
Kdrper- und Entspannungsibungen
Stilles Sitzen/Meditation
Achtsame Atemwahrnehmung
Kdrperwahrnehmung

Methoden
Yogaubungen, Atemiibungen, Entspannungsibungen, Meditation

Zielgruppe
Beschaftigte, die sich beruflich oder privat unter Stress fuhlen und die etwas fur sich
und ihren Kdrper tun méchten

Bemerkungen

Vorkenntnisse sind nicht erforderlich. Bitte eine Ubungsmatte, ein Sitzkissen und
bequeme Kleidung mitbringen.

Kirsten Sander, Yogalehrerin,

NG Atem- und Korperpsychotherapeutin
Veranstalter FRAUW
TN-Zahl max. 15
Uhrzeit 12:15 — 13:30 Uhr
. Jeweils donnerstags, 08.11.12 — 13.12.12 und
Termin 10,0113 - 31,0113
Ort Der Raum wird auf unserer Webseite bekannt gegeben.
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Stressbewiltigung durch Achtsamkeit (MBSR)

Ziele

Die aktuelle Hirnforschung belegt, dass durch systematisches Uben der Achtsamkeit
Stresssituationen effektiver bewaltigt werden kdnnen. Achtsamkeit ist das klare, kon-
tinuierliche und nicht-wertende Gewahrsein all dessen, was in jedem Augenblick ge-
schieht.

Stress im Alltag und Herausforderungen durch Krankheit, Verlust oder andere
schmerzhafte Erfahrungen sind ein unvermeidlicher Teil des Lebens.

Die Praxis der Achtsamkeit befahigt uns, auch in solchen Lebensumstanden innere
Ruhe, Akzeptanz und Klarheit zu finden. Wir lernen, Funktionsweisen unseres Geis-
tes und damit auch unsere gewohnheitsmafRigen Reaktionen zu erkennen. Dadurch
fuhrt die Praxis der Achtsamkeit zu einer umfassenderen Sichtweise, die uns neue,
sinnvolle und oft kreative Handlungsmoéglichkeiten eréffnen kann.

Inhalte
Achtsame Koérperwahrnehmung
Achtsame Korperarbeit
Meditation im Sitzen und Gehen
Achtsamkeitstibungen fir den Alltag
Themenschwerpunkte wie Stress, schwierige Emotionen, Umgang mit
Gedanken etc.

Methoden
Achtsamkeitsiibungen, Reflexionen, Yogailbungen, Body-Scan, Meditation

Zielgruppe
Beschaftigte, die sich beruflich oder privat unter Stress fihlen und verschiedene
Methoden der Achtsamkeitsmeditation erlernen mdchten

Bemerkungen

RegelméaRiges Uben zu Hause und die wichentliche Teilnahme (10mal) sind erfor-
derlich. Fur bereitgestellte Materialien (CDs, Arbeitsheft) wird ein Unkostenbeitrag
von € 10,00 erhoben. Wir bitten, Yogamatte und Sitzkissen mitzubringen.

Kursleitung Kirsten Schehr, Diplom-Psychologin, MBSR-Lehrerin
Veranstalter FRAUW

TN-Zahl max. 14

Uhrzeit 12:15 — 13:45 Uhr

Termin Jeweils mittwochs, 18.04.12 — 04.07.12

(nicht am 30.05.12 und 06.06.12)

Ort Der Raum wird auf unserer Webseite bekannt gegeben.
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Riickenschulungen

Ziele

Wir fordern ein gesundes Bewegungsverhalten und eine aktivere Kérperhaltung, was
speziell bei Ruckenproblemen zum Tragen kommt. Wir bieten ein abwechslungsrei-
ches Ausgleichstraining vor allem fir sitzend Berufstatige.

Es wird besonderen Wert gelegt auf den Atemfluss bei Anstrengung; daneben fér-
dern wir die Koordinationsfahigkeit; beides dient einer Verbesserung der Konzentra-
tion und Leistungsausdauer. Die Teilnahme ist sowohl praventiv als auch kurativ
sinnvoll.

Inhalte
In allen Kursen sind folgende Elemente enthalten:
Spezielle Kraftigungsubungen
Beweglichkeitstraining
Entspannungseinheiten im Sinne eines korperlichen Spannungsausgleiches
Energetisch regulierende Impulse

Daneben werden an den verschiedenen Kurstagen unterschiedliche Schwerpunkte
gesetzt:
Montags: Atemregulation und Beweglichkeit
Dienstags: Aktivierung dynamischer Muskelketten und Beweglichkeit
Mittwochs: Entspannung und Koordination
Donnerstags: Spannungsregulierung und Kraftaufbau

Methoden

Funktionelle Gymnastik ohne weitere Gerate und Musik. Die Ubungsinhalte werden
gezeigt und erklart und anschlieRend in verschiedenen Schwierigkeitsgraden ange-
leitet.

Zielgruppe
Beschaftigte, die etwas fir die Gesundheit ihres Rickens tun wollen. Probestunden

sind jederzeit moglich, sofern Kursplatze frei sind.

Bemerkungen
Bitte eine Gymnastikmatte mitbringen!

TN-Zahl
max. 30

Kursleitung Katharina Neureuter, Physiotherapeutin und Gesundheitspadagogin

Veranstalter FRAUW
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Ruckenschulung am Montag
Schwerpunkte: Atemtechniken und Beweglichkeit

Uhrzeit

12:15 - 13:15 Uhr

Termin und Ort
Kurs 1

Jeweils montags, 27.02.12 — 16.04.12
Alte Universitat, Theatersaal

Termin und Ort
Kurs 2

Jeweils montags, 23.04.12 — 23.07.12
Alte Universitat, Theatersaal

Termin und Ort
Kurs 3

Jeweils montags, 30.07.12 — 15.10.12
Rektorat, Fahnenbergplatz, 2.0G, Senatssaal

Termin und Ort
Kurs 4

Jeweils montags, 22.10.12 — 04.02.13
Der Raum wird auf unserer Webseite bekannt gegeben.

Schnupperkurs Riuckenschulung am Dienstag
Schwerpunkte: Aktivierung dynamischer Muskelketten und Beweglichkeit

Uhrzeit

12:15 - 13:15 Uhr

Termin und Ort

Jeweils dienstags, 28.02.12 — 17.04.12 (nicht am 10.04.12)
voraussichtlich 11. Fakultat, Gebaude 082, Kinohorsaal im EG

Rickenschulung am Mittwoch
Schwerpunkte: Entspannung und Koordination

Uhrzeit

12:15 - 13:15 Uhr

Termin und Ort
Kurs 1

Jeweils mittwochs, 22.02.12 — 18.04.12 (nicht am 11.04.12)
Rektorat, Fahnenbergplatz, 2.0G, Senatssaal

Termin und Ort
Kurs 2

Jeweils mittwochs, 25.04.12 — 25.07.12 (nicht am 30.05.12)
Rektorat, Fahnenbergplatz, 2.0G, Senatssaal

Termin und Ort
Kurs 3

Jeweils mittwochs, 24.10.12 — 13.02.13 (nicht am 02.01.13)
Der Raum wird auf unserer Webseite bekannt gegeben.

Ruckenschulung am Donnerstag
Schwerpunkte: Kraftigung und Ausdauer

Uhrzeit

17:00 — 18:00 Uhr

Termin und Ort
Kurs 1

Jeweils donnerstags, 23.02.12 — 19.04.12 (nicht am 12.04.12)
Alte Universitat, Theatersaal

Termin und Ort
Kurs 2

Jeweils donnerstags, 26.04.12 — 26.07.12 (nicht am 17.05.12,
31.05.12 und 07.06.12)
Alte Universitat, Theatersaal

Termin und Ort
Kurs 3

Jeweils donnerstags, 25.10.12 — 14.02.13 (nicht am 27.12.12 und
04.01.13)
Der Raum wird auf unserer Webseite bekannt gegeben.
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PausenExpress

Der PausenExpress ist ein neues und innovatives Projekt im Mal3Bhahmenkatalog des
betrieblichen Gesundheitsmanagements der Universitat Freiburg zur Gesundheits-
forderung und zur Krankheitsverhitung durch Bewegung. Ihr Arbeitgeber mochte
damit einen entscheidenden Beitrag zur Aufrechterhaltung und Verbesserung lhrer
Gesundheit leisten.

Ziele

Die 20-minutige aktive Pause in der Burogemeinschaft wird nicht nur Ihr allgemeines
Wohlbefinden erhéhen sondern ermoglicht Ihnen praventive Maf3nahmen leicht und
unkompliziert in lhren Arbeitsalltag zu integrieren. Ein Kleidungswechsel ist dabei
nicht erforderlich.

Inhalte
Das Kurzprogramm setzt sich aus folgenden Komponenten zusammen:
Mobilisation
Kraftigung
Dehnung
Entspannung

Zielgruppe
3-6 Mitarbeitende einer Buroeinheit, die sich zu einem gemeinsamen Termin einmal
wochentlich im Buro einfinden

Bemerkungen

Fur die Einfuhrungszeit kann der PausenExpress gebuhrenfrei und im Rahmen der
Arbeitszeit in Anspruch genommen werden, sofern dienstliche Belange einer Teil-
nahme nicht entgegenstehen. Der PausenExpress startet im Wintersemester
2011/12 als Pilotprojekt. Eine Fortsetzung des Angebots fur die kommenden Semes-
ter wird angestrebt, ist aber zum jetzigen Zeitpunkt noch nicht gesichert.
Informationen und Anmeldung unter www.gesunde.uni-freiburg.de oder unter
pausenexpress@sport.uni-freiburg.de

Kursleitung Trainer/innen aus dem Hochschulsport Team
Veranstalter Allgemeiner Hochschulsport/Arbeitsmedizinischer Dienst
TN-Zahl max. 6 pro Kurs

Frei wahlbar zwischen 10:00 — 12:00 Uhr und 14:00 — 16:00 Uhr

Uhrzeit Beginn im Halbstunden-Takt moglich.

Dienstag, Mittwoch, Donnerstag an Ihrem Arbeitsplatz

Vet e, Anmeldung unter: www.gesunde.uni-freiburg.de
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Raucherentwohnung

Ziele
Sie wollen nicht mehr Rauchen und finden einen Weg aus der Abhéangigkeit.

Inhalte
Messungen des Kohlenmonoxid-Gehalts der Atemluft
Vielfaltige Methoden der gezielten Anwendung von Nikotinersatzmitteln und
Vermeidungsstrategien
Langfristige Erfolge durch bewusste Ernahrung, Bewegung und sportliche Be-
tatigung
Erkennen von riickfallgefahrdenden Situationen und das Erproben von Bewal-
tigungsstrategien

Methode

Grundlage des Kurses bilden verhaltenstherapeutische Methoden. Die Teilnehmen-
den treffen sich finfmal in wdchentlichem Abstand, um sich vorzubereiten, sich aus-
zutauschen und ihre Erfahrungen zu analysieren.

Zielgruppe
Beschaftigte, die mit dem Rauchen aufhéren moéchten und Unterstiitzung bendtigen

Bemerkungen

Informationen und Anmeldung tber: Dr. Jirgen Pietsch, Arbeitsmedizinischer Dienst
der Universitat, Tel.: 0761/203-4368

Dr. Jurgen Pietsch,

SUPSIEENnE Arbeitsmedizinischer Dienst, Universitat Freiburg
Veranstalter FRAUW

TN-Zahl max. 7

Dauer Funf Termine a 1 Stunde

Auf Anfrage: juergen.pietsch@zv.uni-freiburg.de

Ul el www.uni-freiburg.de/arbeitsmedizin
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Reise- und tropenmedizinische Beratung fiir
Exkursionen und Tropenreisen

Ziele

Auslandsaufenthalte in den Tropen bedurfen der medizinischen Vorsorge. Die Bera-
tung und ggf. Impfungen sind ein verpflichtendes Angebot fur dienstliche Tropenrei-
sen und Forschungsaufenthalte.

Inhalte
Impfungen
Empfehlungen zur Vorbeugung von Krankheiten
Reiseapotheke

Zielgruppe
Beschaftigte, die aus dienstlichen Grinden in die Tropen reisen (laut BioStoff-
Verordnung und dem Berufsgenossenschatftlichen Grundsatz 35)

Bemerkungen

Informationen und Anmeldung utber: Dr. Jurgen Pietsch, Arbeitsmedizinischer Dienst
der Universitat, Tel.: 0761/203-4368.

Seminare in der Einrichtung (z. B. vor Exkursionen) sind nach Absprache mdglich.

Dr. Jiurgen Pietsch,

SUTEIEIINe Arbeitsmedizinischer Dienst, Universitat Freiburg
Veranstalter FRAUW
TN-Zahl Nach Absprache

Auf Anfrage: juergen.pietsch@zv.uni-freiburg.de

Vgl ine. www.uni-freiburg.de/arbeitsmedizin
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Termintbersicht

Terminubersicht
Januar 2012

18.01.12

25.01.12

Februar 2012

02.02.12

07.02.12
08.02.12

09.02.12

22.02.12

22.02. -18.04.12
23.02. -19.04.12
27.02.12

27.02. -16.04.12

28.02. -17.04.12

Marz 2012

01.03.12

01.038.12

01.03.12

01.03. - 22.03.12

114

Webunterstitzte Lehre auf der Lernplattform
CampusOnline — Einfihrung fur Autor/innen, Kurs 1

Online-Evaluation mit CampusOnline

Erstellen und Pflegen von Webseiten im Corporate Design
der Universitat Freiburg, Einfihrungskurs, Kurs 1

Wikis: Uberblick, Anwendung und Einsatzmdglichkeiten
Einfuhrung in Microsoft Outlook 2010, Kurs 1

Erstellen und Pflegen von Webseiten im Corporate Design
der Universitat Freiburg, Vertiefungskurs, Kurs 1

CMS-Administratorenschulung: Administration und Konfigu-
ration eines CMS-Portals

Ruckenschulung am Mittwoch, Kurs 1
Ruckenschulung am Donnerstag, Kurs 1
Datenschutzgerechter Umgang mit Studierendendaten
Ruckenschulung am Montag, Kurs 1

Ruckenschulung am Dienstag

Elektronische Dokumentenverwaltung
Workshop im Rahmen des Infotages fur Biromanagement

Wie organisiere ich (mich) richtig?
Workshop im Rahmen des Infotages fur Biromanagement

Starker Auftritt — starke Wirkung
Workshop im Rahmen des Infotages flr Biromanagement

Brush up your English! For Administrative and Technical
Staff



05.03.12

05.03. - 06.03.12

07.03.12

07.03.12

12.03.12

12.03. - 20.03.12

13.03. - 14.03.12

14.03.12

15.03. - 28.06.12

15.03.12

21.03.12

22.03.12

22.03.12

26.03. - 27.03.12

27.03.12

28.03.12

29.03.12

29.03.12

TerminUbersicht

Einfuhrungsseminar ,Arbeitsplatz Universitat”, Kurs 1
Effizientes und souveranes Office-Management
Einfuhrung in Microsoft Outlook 2010, Kurs 2
Microsoft Outlook 2010 fir Fortgeschrittene, Kurs 1

IT-Infrastruktur und Serviceleistungen des Rechenzent-
rums: Informationsveranstaltung fur neue Beschaftigte

Mit InDesign CS5 effektiv und ansprechend publizieren
Sicher, gelassen und liberzeugend. Ein Seminar fir Frauen

Kompetent Medien und Information fiir die eigene Arbeit
finden und nutzen

Business English Course llI

Erstellen und Pflegen von Webseiten im Corporate Design
der Universitat Freiburg, Einfuhrungskurs, Kurs 2

Das Patenschaftsmodell: Schulung fir Patinnen und Paten,
Kurs 1

Netzwerkmanagement: Interessengemeinschaften und
strategische Allianzen bilden

Erstellen und Pflegen von Webseiten im Corporate Design
der Universitat Freiburg, Vertiefungskurs, Kurs 2

Rhetorik und Prasentation

Einfuhrung in das Corporate Design der Universitat Frei-
burg, Kurs 1

Webunterstitzte Lehre auf der Lernplattform

CampusOnline — Einfihrung fur Autor/innen, Kurs 2

Reisekosten: von der Antragsstellung bis zur Abrechnung,
Kurs 1

Umsetzung des Corporate Designs der Universitat
mit InDesign CS5
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April 2012
02.04. - 04.04.12
11.04.12

16.04. — 14.05.12
17.04. - 24.07.12
18.04. — 27.06.12
18.04. - 04.07.12
18.04. — 25.07.12
19.04. — 24.05.12
23.04. - 23.07.12

24.04.12

25.04. — 25.07.12

26.04. - 26.07.12

Mai 2012
02.05. - 23.05.12

02.05. - 23.05.12

03.05.12

07.05. - 08.05.12

08.05.12

09.05.12
10.05.12

22.05.12
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Schweil3en

Einfuhrung in Microsoft Outlook 2010, Kurs 3
Grundlagen 3D-CAD

English Advanced Discussion, Kurs 1

Joggen fir Ungelbte

Stressbewaltigung durch Achtsamkeit (MBSR)
English Intermediate Conversation Course, Kurs 1
English for Telephoning

Ruckenschulungen am Montag, Kurs 2

Finanzen an der Universitat Freiburg:
Grundlagen und Sachbuchungen, Kurs 1

Ruckenschulungen am Mittwoch, Kurs 2

Ruckenschulungen am Donnerstag, Kurs 2

Brush up your English! For Academics and Executives

Einfuhrung in die digitale Bildbearbeitung mit GIMP — der
kostenlosen Alternative zu Photoshop

Kostenarten — Anlagenbuchhaltung

Einfihrung in das Projektmanagement fur wissen-
schaftliche Mitarbeitende

Im Dschungel der Verwaltung: zentrale Strukturen und
Geschaftsprozesse an der Universitat Freiburg im
Uberblick, Kurs 1

Einfuhrung in Microsoft Outlook 2010, Kurs 4
Einfuhrung in LSF, Kurs 1

Die richtige Entscheidung bei der Personalauswabhl treffen



Juni 2012
04.06.12
12.06.12
13.06.12
13.06.12

13.06. — 14.06.12

21.06.12

27.06. —18.07.12

28.06.12

29.06.12

Juli 2012
04.07.12

04.07.12

11.07.12

30.07. -15.10.12

September 2012
13.09. — 27.09.12

18.09.12

19.09.12

19.09.12
20.09.12

24.09.12

TerminUbersicht

EinfUhrungsseminar ,Arbeitsplatz Universitat’, Kurs 2
Belegungsverfahren im LSF

Einfuhrung in Microsoft Outlook 2010, Kurs 5
Microsoft Outlook 2010 fir Fortgeschrittene, Kurs 2
Grundlagen der Blroorganisation

Beschaftigung von studentischen und wissenschaftlichen
Hilfskraften

Dialogues in Business Meetings and Discussions

Von der Ausschreibung bis zur Einstellung:
das richtige Verfahren bei Personaleinstellungen

Zeitmanagement fur Fuhrungskrafte

Wie geht das? Mitarbeitergesprache fihren, Kurs 1

Sie fragen — wir antworten! Informationen zum Arbeits- und
Tarifrecht aus erster Hand

Einfuhrung in Microsoft Outlook 2010, Kurs 6

Ruckenschulung am Montag, Kurs 3

Technical English

Hochschulbesteuerung — Einfuhrung in die Verfahren an
der Universitat Freiburg

Datenschutz im Sekretariat fir Beschaftigte in
Instituts- oder Fakultatssekretariaten

Einflihrung in Microsoft Outlook 2010, Kurs 7
Personalrecht fir Fuhrungskrafte

Wie geht das? Mitarbeitergesprache fihren, Kurs 2
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Termintbersicht

25.09. - 26.09.12

26.09.12

27.09.12

Oktober 2012

08.10.12

09.10.12

10.10.12

10.10. -11.10.12

11.10.12

11.10.12 - 31.01.13

16.10.12

22.10.12 - 04.02.13

23.10.12 - 05.02.13

24.10.12 - 06.02.13

24.10.12 - 13.02.13

25.10.12 - 14.02.13

November 2012

06.11.12

06.11. - 27.11.12

07.11. - 28.11.12
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Die Dinge klaren — auch wenn’s ,knifflig* wird.
Konstruktive Gespréachsfiihrung im beruflichen Alltag

Das Patenschaftsmodell: Schulung fir Patinnen und Paten,

Kurs 2

Moderne Korrespondenz

Einfihrungsseminar ,Arbeitsplatz Universitat”, Kurs 3

Reisekosten: von der Antragsstellung bis zur Abrechnung,
Kurs 2

Einfuhrung in Microsoft Outlook 2010, Kurs 8
Projektmanagement flr Sekretariat und Teamassistenz

Einfuhrung in das Corporate Design der Universitat Frei-
burg, Kurs 2

Business English Course |

Finanzen an der Universitat Freiburg:
Grundlagen und Sachbuchungen, Kurs 2

Ruckenschulung am Montag, Kurs 4

English Advanced Discussion, Kurs 2

English Intermediate Conversation Course, Kurs 2
Ruckenschulung am Mittwoch, Kurs 3

Ruckenschulung am Donnerstag, Kurs 3

Im Dschungel der Verwaltung: zentrale Strukturen und
Geschaftsprozesse an der Universitat Freiburg im Uber-
blick, Kurs 2

Digitale Bildbearbeitung mit GIMP fur Fortgeschrittene

Successful Presentations in English



08.11.12

08.11. -06.12.12

08.11.12 - 31.01.13

12.11.12

13.11.12

14.11.12

14.11.12

15.11.12

23.11.12

Dezember 2012

03.12.12

04.12.12

12.12.12

TerminUbersicht

Alles rund um die Betreuung internationaler Gaste
Standard English for Emails and Official Correspondence
Yoga in der Mittagspause

Datenschutz im Sekretariat fur die zentrale Verwaltung und
zentrale Einrichtungen

Einflhrung in LSF, Kurs 2

Einflhrung in Microsoft Outlook 2010, Kurs 9
Microsoft Outlook 2010 fiir Fortgeschrittene, Kurs 3
Wie geht das? Mitarbeitergesprache fihren, Kurs 3

Bewerbungstraining fur Auszubildende

Einfuhrungsseminar ,Arbeitsplatz Universitat”, Kurs 4

Hochschulbesteuerung — Verfahren an der Universitat Frei-
burg fur Fortgeschrittene

Einflhrung in Microsoft Outlook 2010, Kurs 10
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Weitere Weiterbildungsanbieter

Weitere Weiterbildungsanbieter an der Universitit Freiburg

Es gibt an der Universitat Freiburg eine Reihe von weiteren Einrichtungen, die sich
mit Angeboten der Fort- und Weiterbildung an Beschéftigte wenden. Wir freuen uns,
wenn diese Angebote Ihr Interesse finden.

Gasthorerstudium

Das Gasthdrerstudium ermdglicht Gasthérer/innen die Teilnahme an ausgewahlten
Vorlesungen und Sprachkursen des regularen Studienbetriebs der Fakultaten.
Weitere Informationen: www.weiterbildung.uni-freiburg.de/wisswb/gast

Hochschuldidaktikzentrum

Im Rahmen des ,Hochschuldidaktikzentrums der Universitaten des Landes Baden-
Wirttemberg (HDZ)", das als gemeinsame Einrichtung der neun Landesuniversitaten
gefluihrt wird, bietet die Arbeitsstelle Hochschuldidaktik der Universitat Freiburg hoch-
schuldidaktische Weiterbildungsveranstaltungen und Beratung fir alle Lehrenden
unserer Universitat an.

Weitere Informationen: www.hochschuldidaktik.uni-freiburg.de

Hochschulsport

Beim Allgemeinen Hochschulsport steht den Studierenden und Beschaftigten der
Universitat ein vielfaltiges Sportprogramm zur Auswabhl.

Weitere Informationen: www.hochschulsport.uni-freiburg.de

Internationale Graduiertenakademie (IGA)

Die Internationale Graduiertenakademie (IGA), die als zentraler Bestandteil des ,Zu-
kunftskonzeptes" im Herbst 2007 im Exzellenzwettbewerb des Bundes und der Lan-
der ausgezeichnet wurde, ist die zentrale, fakultatstibergreifende Anlaufstelle der
Universitat Freiburg fur Fragen rund um die Promotion und bietet neben einem tber-
fachlichen Kursprogramm weitere tbergreifende Angebote fiir alle Promovierenden
an.

Weitere Informationen: www.iga.uni-freiburg.de

Rechenzentrum der Universitét, Servicestelle E-Learning

Das Rechenzentrum gehdrt zu den zentralen Einrichtungen der Universitat. Als IT-
Kompetenzzentrum mit einem breiten Spektrum an Informations- und Kommunikati-
onsleistungen bietet es u. a. kostenfreie Kurse fur Beschaftigte der Universitat Frei-
burg und Beratung und Schulung zum Einsatz von E-Learning.

Weitere Informationen: www.rz.uni-freiburg.de/kurse/ma
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Weitere Weiterbildungsanbieter

Schulungszentrum des Universitatsklinikums

Das Schulungszentrum im Klinikrechenzentrum hat einen umfangreichen Seminarka-
talog veroffentlicht. Freie Platze kénnen von den Beschéaftigten aus dem Verwal-
tungsbereich der Universitat Freiburg genutzt werden.

Alle angebotenen Veranstaltungen werden auf den Internetseiten des Klinikums ver-
offentlicht, der Seminarkatalog kann im Schulungszentrum oder beim Personalrat
eingesehen werden. Anmeldungen (nur schriftlich) nimmt Frau Feix, Personaldezer-
nat (Raum 03022, Tel. 203-4363) entgegen. Bitte nutzen Sie dazu das Formular auf
Seite 84.

Weitere Informationen: www.uniklinik-freiburg.de/schulungszentrum

Science Support Centre

Das Science Support Centre betreut die Wissenschaftlerinnen und Wissenschaftler
der Universitat Freiburg in allen Bereichen der Drittmitteleinwerbung. Es bietet ver-
schiedene Veranstaltungen auf Anfrage an.

Weitere Informationen: www.ssc.uni-freiburg.de

Sprachlehrinstitut (SLI)

Das Sprachlehrinstitut (SLI) der Philologischen Fakultat bietet das ganze Jahr hin-
durch Sprachkurse, Fachsprachenkurse, Prifungsvorbereitungskurse sowie auf
Nachfrage ,malRgeschneiderte” Sprachkurse fir Studierende und Beschaftigte der
Universitat, aber auch fir die interessierte Offentlichkeit an.

Weitere Informationen: www.sli.uni-freiburg.de

Stabsstelle Sicherheit

Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Stabstelle Sicherheit kimmern sich um alle
Belange des Arbeits- und Gesundheitsschutzes, der biologischen Sicherheit (Gen-
technik- und Infektionsschutzgesetz, Biostoffverordnung) und des Strahlenschutzes
und beraten dazu Mitarbeitende, Vorgesetzte, Personalrat, Studierende und die Uni-
versitatsverwaltung.

Weitere Informationen: www.sicherheit.uni-freiburg.de

Studium generale

Das Studium generale organisiert jedes Semester ein neues, umfangliches Pro-
gramm an Vortragsreihen, Kursen, Exkursionen, Lesungen und Konzerten, das je-
der/jedem Interessierten auch ohne Einschreibung an der Universitét offen steht.
Weitere Informationen: www.studiumgenerale.uni-freiburg.de

Wissenschaftliche Weiterbildung an der Freiburger Akademie fUr universitare
Weiterbildung (FRAUW)

Einrichtungen der Universitat sowie des Universitatsklinikums bieten Weiterbildungs-
veranstaltungen zu unmittelbar berufsbezogenen Themen an. Dazu gehdren Post-
graduale Weiterbildungsstudien, Kontaktstudien, Workshops und eine Vielzahl an
Kursen.

Weitere Informationen: www.weiterbildung.uni-freiburg.de/wisswb
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Programmgruppe

Vorstellung der Programmgruppe

Arbeitskreis Personalentwicklung

Der Arbeitskreis Personalentwicklung hat es sich unter der Leitung des Kanzlers zur
Aufgabe gemacht, Malinahmen zur Umsetzung einer systematischen Personalent-
wicklung zu erarbeiten und zu koordinieren.

Kontakt:

Daniela Hogerle

Tel.: 0761/203-9656
daniela.hoegerle@zv.uni-freiburg.de
www.personalentwicklung.uni-freiburg.de

Arbeitsmedizinischer Dienst (Betriebsarzt) der Universitat Freiburg

Aufgaben der arbeitsmedizinischen Betreuung ergeben sich aus dem Arbeitssicher-
heitsgesetz und Regelwerken der Berufsgenossenschaften. Der Arbeitsmediziner/
Betriebsarzt berét Arbeitgeber, Personalrat und Beschéftigte in allen Fragen des Ar-
beitsschutzes und der betrieblichen Gesundheitsvorsorge. Neben Fragen z. B. zu
Gefahrstoffen, Infektionsschutz oder Strahlenschutz stehen Beratungen bei psychi-
schen und sozialen Belastungen im Vordergrund.

Die Fachkompetenz des arbeitsmedizinischen Dienstes fliel3t vor allem im Bereich
.Betriebliches Gesundheitsmanagement” in das Fort- und Weiterbildungsangebot mit
ein.

Kontakt:

Arbeitsmedizinischer Dienst der Universitat Freiburg

Dr. Jurgen Pietsch

Tel.: 0761/203-4368 oder 270-2011
juergen.pietsch@zv.uni-freiburg.de
www.uni-freiburg.de/arbeitsmedizin, www.gesunde.uni-freiburg.de

Beauftragte fur Chancengleichheit der Universitat Freiburg

Die Beauftragte fur Chancengleichheit fur die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in Ad-
ministration und Technik unterstitzt und berat die Universitatsleitung bei der Umset-
zung der Chancengleichheit fir alle Beschéftigten. Dartber hinaus ist sie Ansprech-
partnerin fur Frauen in allen beruflichen Belangen und auch fir Vater mit dem
Wunsch nach familiengerechten Arbeitszeiten.

Im Bereich der Fort- und Weiterbildung schlégt sie speziell Kurse zur weiteren beruf-
lichen Entwicklung von Frauen vor.

Kontakt:

Beauftragte fir Chancengleichheit
Katharina Klaas

Tel.: 0761/203-4411, Fax: 0761/203-4413
chancengleichheit@zv.uni-freiburg.de
www.chancengleichheit.uni-freiburg.de
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Freiburger Akademie fur Universitare Weiterbildung (FRAUW)

Interne Fort- und Weiterbildung

Das Team der Internen Fort- und Weiterbildung plant in enger Abstimmung mit der
Programmgruppe die Weiterbildungsangebote fur die Beschaftigten der Universitat
Freiburg. Es ist zustandig fur die Organisation und Durchfihrung der Kurse, betreut
die Teilnehmenden und Dozierenden und ist verantwortlich fir die Evaluierung der
Weiterbildungsangebote. Die Ergebnisse der Evaluation werden in der Programm-
gruppe diskutiert und flie3en in die weitere Planung mit ein.

Das Team der Internen Fort- und Weiterbildung nimmt gerne Wunsche und Anre-
gungen der Beschaftigten entgegen.

Kontakt:

FRAUW, Interne Fort- und Weiterbildung

Ruth Mel3mer, Monika Sundrup, Beatrice Varges
Tel.: 0761/203-6889, 0761/203-6885
iwb@wb.uni-freiburg.de
www.weiterbildung.uni-freiburg.de/iwb

Personaldezernat der Universitéat Freiburg
Das Personaldezernat ist fur alle Belange der Beschéftigten verantwortlich ein-
schlie3lich Fragen der Qualifizierung der Mitarbeitenden.

Kontakt:

Melanie Feix

Tel.: 0761/203-4363
melanie.feix@zv.uni-freiburg.de

Personalrat der Universitat Freiburg

Der Personalrat ist die gewéhlte Vertretung aller Beschaftigten der Universitat (mit
Ausnahme der Professor/innen, Hochschulassistent/innen und Lehrbeauftragten). Zu
seinen Aufgaben gehért zum einen die Wahrnehmung der Rechte und Interessen der
von ihm vertretenen Kolleginnen und Kollegen; zum anderen achtet der Personalrat
darauf, dass die geltenden Gesetze und Bestimmungen (Dienstvereinbarungen, Ta-
rifvertrage, Arbeitsschutzvorschriften) umgesetzt und eingehalten werden.

Der Personalrat setzt sich dafir ein, dass die Interessen der Beschaftigten auch im
Fort- und Weiterbildungsangebot sichtbar werden.

Kontakt:

Personalrat der Universitat Freiburg
Erika Monch, Dr. Helmut Waller
Tel.: 0761/203-6900
info@personalrat.uni-freiburg.de
www.personalrat.uni-freiburg.de
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