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Liebe Beschaftigte der JLU,

auch in diesem Jahr bieten wir Ihnen wieder
ein kostenloses internes Fort- und Weiter-
bildungsprogramm, das hoffentlich lhren
Winschen und BedUrfnissen nach persén-
licher und beruflicher Weiterentwicklung
entspricht. Mit dem Programm wollen wir
dazu beitragen, dass Sie sich durch die
Erlangung neuer und die Starkung vorhan-
dener Kompetenzen den taglichen Heraus-
forderungen des Berufsalltags angemessen
stellen kénnen. Das Programm dient daher
insbesondere der Vermittlung von Fach-
und FlUhrungskompetenzen, Selbstkompe-
tenzen sowie sozialen und interkulturellen
Kompetenzen.

Neben der Weiterfuhrung bewahrter An-
gebote haben wir das Fort- und Weiterbil-
dungsprogramm erneut umfassend Uber-
arbeitet. So wurden zielgruppenspezifische
Angebote ausgebaut (u. a. neuberufene
(Tenure-Track) Professor/innen) sowie mit
den ,Flhrungsimpulsen” und kollegialen
Fallberatungen kombinierte  Schulungs-
und Austauschformate eingefiihrt. In den
Zertifikatslinien ,FUhrungskompetenz und
Flhrungsexpertise”, Wissenschaftsma-
nagement” und ,Professionelles Sekretari-
atsmanagement” kdnnen Sie Ihre Weiterent-
wicklung dokumentieren und zertifizieren

lassen. Wollen Sie das Programm in elektro-
nischer Form herunterladen oder sich Uber
zusatzliche Weiterbildungsangebote der
JLU sowie externer Kooperationspartner/in-
nen informieren? Dann mochten wir Sie ein-
laden, sich auf der Homepage der Abteilung
Personalentwicklung (www.uni-giessen.de/
pe/fortbildung) umzusehen. Auch zuklnftig
streben wir an, das Programm kontinuierlich
weiterzuentwickeln. Hierbei sind wir auf lhre
Mitwirkung angewiesen. Gibt es Themen,
die Sie sich fur das Programm wiinschen, so
lassen Sie uns dies jederzeit gerne wissen.
Nutzen Sie daflr das anonyme Wunsch-
formular auf der Homepage der Abteilung
Personalentwicklung oder wenden Sie sich
direkt an:

personalentwicklung@admin.uni-giessen.de.

Informative Veranstaltungen, spannende
Erkenntnisse und viel Erfolg bei der Anwen-
dung des neu erworbenen Wissens win-
schen lhnen

Heike Siebert-Rothland

Personaldezernentin der Justus-Liebig-Universitat GieBen

Jessica Grazi
Leitung Abteilung Personalentwicklung
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Wer kann teilnehmen?

Teilnehmen kénnen alle Beschaftigten der
Justus-Liebig-Universitat GieRBen. Hierzu
zahlen ebenfalls alle beurlaubten oder sich
in Altersteilzeit befindlichen Beschaftigten.
Weiterhin kénnen aufgrund einer Koopera-
tion mit der Philipps-Universitat Marburg
und der Technischen Hochschule Mittel-
hessen alle Beschaftigten dieser beiden
Hochschulen an den angebotenen Weiter-
bildungsveranstaltungen teilnehmen.

Wie melde ich mich an? - Anmeldung in

3 Schritten

1. Anmeldeformular ausfiillen

Fdllen Sie das Anmeldeformular, welches
Sie am Ende dieses Hefts bzw. auch unter
www.uni-giessen.de/pe/fortbildung finden,

vollstandig aus.

2. Vorgesetzte/n informieren

Holen Sie fur die Teilnahme die schriftliche
Zustimmung lhrer/lhres Vorgesetzten ein.
Lassen Sie daflr das ausgeflllte Anmel-
deformular von lhrer/lhrem direkten Vorge-
setzten gegenzeichnen.

3. Verbindlich anmelden

Senden Sie das vollstandig ausgefullte An-
meldeformular an die Abteilung Personal-
entwicklung, um sich verbindlich zu einer
Veranstaltung anzumelden (bitte geson-
derte Anmeldung flr SAP-Kurse beachten,
S. u.).

« bevorzugt per E-Mail an:
anmeldung.personalentwicklung@
uni-giessen.de

« per (Haus-)Post an:
Abteilung C5 Personalentwicklung
(GoethestraBe 58, 35390 GieRen)

« per Fax an:
+49 (0) 641/ 99-12359

Nach Eingang lhrer Anmeldung erhalten Sie
eine Bestatigung per E-Mail.

Ausnahme - Anmeldung zu SAP-Kursen
Die  Anmeldung erfolgt direkt Uber
die Homepage (www.uni-giessen.de/
sap-schulungen) auf Stud-IP. Klicken Sie
hierfir auf den Link des jeweiligen Kurses
und dann auf ,zur Anmeldung in Stud.IP".
Nach der Anmeldung in Stud.IP klicken
Sie auf ,Zugang zur Veranstaltung” Sie


mailto:anmeldung.personalentwicklung@uni-giessen.de

erhalten dann auf dem Bildschirm eine
Ruckmeldung, dass Sie als Teilnehmer/in
eingetragen wurden.

Habe ich einen Kursplatz erhalten?
Haben Sie einen Kursplatz erhalten, melden
wir uns spatestens zwei Wochen vor Ver-
anstaltungsbeginn mit detaillierten Kursin-
formationen bei lhnen. Sollte der Kurs zum
Zeitpunkt |hrer Anmeldung bereits ausge-
bucht sein, setzen wir Sie auf die Warteliste
und informieren Sie nach Eingang lhrer An-
meldung dariber.

Wie melde ich mich ab? - Abmeldever-
fahren

Falls Sie an einer Veranstaltung, fur die Sie
sich angemeldet haben, doch nicht teilneh-
men kdnnen, denken Sie bitte unbedingt
daran, sich rechtzeitig — spatestens jedoch
7 Tage vor Veranstaltungsbeginn — abzu-
melden! Somit ermdglichen Sie lhren Kol-
leg/innen auf der Warteliste nachzurtcken.
Bitte richten Sie lhre Abmeldung - auch
kurzfristige Absagen - an:

« bevorzugt per E-Mail:
anmeldung.personalentwicklung@
uni-giessen.de oder
per Telefon: +49 (0) 641/ 99 12353

Sie haben Fragen zu lhrer Anmeldung
oder zum Programmbheft?

Dann melden Sie sich bei uns.
Wir beraten Sie gern.

Ihre Ansprechpartnerin in der Abteilung

Personalentwicklung ist Carina Gapp.

+49 (0) 641/99 12353
anmeldung.personalentwicklung@
uni-giessen.de



mailto:anmeldung.personalentwicklung@uni-giessen.de
mailto:anmeldung.personalentwicklung@uni-giessen.de

Abteilung Personalentwicklung

Die Abteilung Personalentwicklung wurde DarUber hinaus bieten wir lhnen ein breites Erfahren Sie mehr zu unserer Arbeitsweise,
2016 gegriindet und ist im Personaldezer- Beratungsportfolio zu folgenden Themen: unseren Angeboten oder finden Sie die flr
nat verortet. Sie ist fUr alle zentralen Per- Sie passende Ansprechpartnerin:
sonalentwicklungsmaBnahmen der JLU « Individuelle Weiterbildung
zustandig. Dabei bietet sie allen Mitarbei- « Flhrungsfragen-/angelegenheiten www.uni-giessen.de/pe
ter/innen und Fuhrungskraften ein breites « Teamentwicklung +49(0)641 99-12353
Angebotsportfolio. Neben der jahrlichen . Karriereentwicklung
Erstellung des JLU-internen Fort- und Wei- « Ausbildung an der JLU Wir beraten Sie gerne!
terbildungsprogramms liegen innerhalb der « Betriebliches Eingliederungs- Ilhr Team der PE
Abteilung die folgenden Aufgaben: management
«  Konfliktbewaltigung
« Personalentwicklungsstrategie « Umgang mit Sucht am Arbeitsplatz
an der JLU

« Konzeption, Durchfihrung und —
Evaluation von Personalentwicklungs- Pr— :IEIBI'%\IOIIEIII(.\II_-UNG
angeboten () lustusiLiehigUniversitit Giessen

« Unterstlitzung bei der Konzeption und
Organisation von In-House-Veranstal-
tungen

« Koordination des zentralen Postdoc
Career and Mentoring Office (PCMO)

« Koordination von Mentoring-
Programmen fur verschiedene
Zielgruppen

« Zentrale Koordination von
Ausbildungsbelangen

« Betriebliches Eingliederungs-
management

« Angebote zur Konfliktbewaltigung
bzw. Mediation



Zielgruppenspezifische Personalentwicklung

Um der Heterogenitat in Tatigkeitsberei-
chen, Personalstruktur und Beschafti-
gungsverhaltnissen aller Mitarbeiter/innen
der JLU gerecht zu werden, erarbeitet die
Personalentwicklung  zielgruppenspezifi-
sche Angebote. Dazu zahlen unter ande-
rem:

Der Aufbau des Postdoc Career and Men-
toring Office (PCMO) als Servicestelle fir
Postdocs aller Fachbereiche, die passge-
naue Workshops, Mentoring-Programme,
Coaching-Angebote und individuelle Be-
ratungsangebote zur personlichen Karri-
ereplanung anbietet.

Das Kompetenzprogramm Wissenschafts-
management setzt sich aus dem Mentoring
"Einstieg ins Wissenschaftsmanagement”,
individueller Karriereberatung und der
Zertifikatsreihe “JLU Wissenschaftsma-
nagement” (siehe Seite 6) zusammen. In
dem Programm koénnen sich sowohl erfah-
rene Wissenschaftsmanager/innen der JLU
als auch Nachwuchskrafte fortbilden.

Die Tenure-Track-Angebote der JLU sol-
len Tenure-Track Professor/innen dabei un-
terstltzen, sich rasch an der JLU zu orien-
tieren, das eigene wissenschaftliche Profil

zUgig auf internationales Niveau zu bringen
und die eigenen FUhrungs- und Projektma-
nagementkompetenzen weiter zu entwi-
ckeln.

Mit dem Filhrungskrafte-Entwicklungs-
programm mochte die JLU alle FUhrungs-
krafte mit passenden Angeboten und Zer-
tifikatsreihen (siehe Seite 7) unterstitzen.

Das Zertifikat Professionelles Sekreta-
riatsmanagement (siehe Seite 8) richtet
sich an Sekretarinnen und Sekretare sowie
Projekt-/ Assistenzen. Es soll den Grund-
stein flr Basisqualifikationen legen und
Kompetenzen thematisch vertiefen.

Mit dem Jahr 2019 fihrte die JLU verbind-
lich das Personalentwicklungsinstrument
der Jahresgesprache ein. Ausfihrliche In-
formationen und Materialien finden Sie un-
ter: www.uni-giessen.de/jahresgespraech.

Haben Sie Fragen zu den Angeboten?
So wenden Sie sich gerne an

personalentwicklung@admin.uni-giessen.de
oder schauen Sie sich um unter
www.uni-giessen.de/pe.

Ausflhrliche Informationen Uber die
Personalentwicklungsziele und Angebote
lhrer Zielgruppe finden Sie unter:

Promovierende:
www.uni-giessen.de/pe/promovierende

Postdocs:
www.uni-giessen.de/pe/postdocs

Tenure-Track Professor/innen:
www.uni-giessen.de/pe/tenuretrack

Professor/innen auf Lebenszeit:
www.uni-giessen.de/pe/prof

Wissenschaftler/innen mit
Daueraufgaben:
www.uni-giessen.de/pe/wissda

Wissenschaftsmanager/innen:
www.uni-giessen.de/pe/wissmgt

Administrativ- technische
Mitarbeiter/innen:
www.uni-giessen.de/pe/atma

Fiihrungskrafte:
www.uni-giessen.de/pe/fuehrung




Zertifikatsreihe ,,JLU Wissenschaftsmanagement”

Zertifikatsreihe
+JLU Wissenschaftsmanagement”

Die Zertifikatsreihe richtet sich an alle, die
bereits an der JLU im Wissenschaftsma-
nagement tatig sind und an diejenigen, die
zukUnftig in dieses Berufsfeld einsteigen
mochten.

Um der dynamischen Entwicklung und der
Vielfaltigkeit des Wissenschaftsmanage-
ments gerecht zu werden, bietet lhnen die
Reihe zum einen Grundlagenkurse zu Ba-
sisthemen und zum anderen Workshops zu
Werkzeugen des Wissenschaftsmanage-
ments.

Flr das Zertifikat missen Veranstaltungen
aus den beiden Bereichen Grundlagen und
Werkzeuge besucht sowie abschlieBend
ein Praxisprojekt (mit Bericht) durchge-
fUhrt werden. Auf das Zertifikat kann Uber
mehrere Jahre hingearbeitet werden. Auch
einzelne Kurse sind buchbar und werden
bescheinigt.

Themen: Hochschulfinanzen, Hoch-
schulrecht, Hochschulorganisation,
Internationalisierung

Themen: u.a. Projektmanagement,
Prozessmanagement, Laterale
Fdhrung

Ein individuell gewahltes und durch-
geflhrtes Projekt im Rahmen des
Wissenschaftsmanagements

Veranstaltungen im aktuellen Pro-
grammbheft, die auf dieses Zertifikat
anrechenbar sind:

Projekte strategisch planen - 1-tagig (S. 35)
Projekte strategisch planen - 2-tagig (S. 35)

Projektmanagement flr Fortgeschrittene
(S. 36)

Prozessmanagement (S. 36)
Konferenzen effizient organisieren (S. 34)
Laterale Flhrung (S. 34)
Hochschulorganisation (S. 37)
Hochschulfinanzen (S. 36)
Hochschulrecht (S. 37)

Internationalisierung (S. 37)

Informationen zu den Modalitaten der

Zertifikatsreihe finden Sie unter:
www.uni-giessen.de/pe/zertifikate




Zertifikatsreihen , Fiihrungskompetenz” und , Flihrungsexpertise”

Zertifikatsreihen,Fliihrungskompetenz”
und ,Fihrungsexpertise” im Fiihrungs-
krafteentwicklungsprogramm

Das Programm richtet sich an alle Fuh-
rungskrafte der JLU und diejenigen, die
zukunftig FUhrungsaufgaben Ubernehmen
werden. Dabei mochten wir Sie mit spe-
zifischen, an die besonderen Rahmenbe-
dingungen der Hochschule angepassten
Workshop-, Austausch- und Beratungsan-
geboten unterstitzen.

Die Zertifikatsreihen sollen neue Fuh-
rungskrafte an die Hand nehmen und den
Grundstein flr gute FUhrungsarbeit legen,
gleichzeitig aber auch erfahrenen FUh-
rungskraften ermdglichen, gezielt ihr Wis-
sen und ihre Kompetenzen aufzufrischen
oder thematisch zu vertiefen.

Fur die Erlangung der Zertifikate muissen
Veranstaltungen im Umfang von mind. 28
Stunden (FUhrungskompetenz) bzw. 45
Stunden (Fuhrungsexpertise) besucht und
ein individuelles Transferprojekt dokumen-
tiert werden.

GRUNDLAGEN DER FUHRUNG

Themen: FUhrungsrollen und -stile,
arbeitsrechtliche Grundlagen der
Fuhrung

FUHRUNGSKOMPETENZEN
UND INSTRUMENTE

I+

Themen: Effektive Kommunikation,
Jahresgesprache, Arbeitsorgani-
sation

+

INDIVIDUELLES TRANSFERPROJEKT

Thema: Anwendung ausgewahlter
Kompetenzen und Instrumente im
Flhrungsalltag

Veranstaltungen im aktuellen
Programmheft, die auf diese Zertifikate
anrechenbar sind, sind unter anderem:

Alle Kurse des Kompetenzbereichs
FUhrungskompetenzen, wie z. B.:

Mindful Leadership (S. 28)

Agiles Flhren und Arbeiten (S. 28)

Flhren in der Sandwichposition (S. 29)
Arbeitsrecht fur FUhrungskrafte (S. 30)
Konflikte in Teams zielorientiert 16sen (S. 30)
Rundum Feedback (S. 29)

Erfolgreich und motivierend flhren in der
Wissenschaft (S.31)

FUhrungsimpulse (ab S. 32)

Die Angebote fir Flhrungskrafte zu
Jahresgesprachen (ab S. 38)

Weitere ausgewahlte Veranstaltungen aus
verschiedenen Kompetenzbereichen.

Eine vollstandige Ubersicht finden Sie online
unter dem unten aufgefthrten Link.

Weitere Informationen zu diesen

Zertifikatsreihen finden Sie unter:
www.uni-giessen.de/pe/zertifikate




Zertifikatsreihe , Professionelles Sekretariatsmanagement”

Die Zertifikatsreihe , Professionelles
Sekretariatsmanagement”

Das Zertifikat richtet sich an Sekretarinnen
und Sekretare, Projekt-/ Assistenzen oder
Fachkrafte, die Aufgaben in Vorzimmern
Ubernehmen.

Die Zertifikatsreihe soll Einsteiger/innen
an die Hand nehmen und den Grundstein
fur Basisqualifikationen legen, gleichzei-
tig aber auch erfahrenen Beschaftigten
ermoglichen, gezielt ihr Wissen und ihre
Kompetenzen aufzufrischen oder thema-
tisch zu vertiefen und zu erweitern.

Um das Zertifikat zu erlangen, mussen
Veranstaltungen aus den drei Themenfel-
dern Kommunikation, Arbeitstechniken und
Computer besucht werden. Auf das Zertifi-
kat kann Uber mehrere Jahre hingearbeitet
werden. In jedem Programmheft werden
spezielle Kurse ausgewiesen, die ab 2019
auf das Zertifikat anrechenbar sind.

Weitere Informationen zu dieser

Zertifikatsreihe finden Sie unter:
www.uni-giessen.de/pe/zertifikate

KOMMUNIKATION

Themen: Mlndliche Kommunikation,
Telefonieren, schriftliche
Korrespondenz, Zusammenarbeit

+

ARBEITSTECHNIKEN

Themen: Zeitmanagement, Ablage,
Erotokollieren, Organisation,
Ubergaben

+

COMPUTER

Themen: Office-Paket, SAP,
spezielle Software

(Umfang pro Themenfeld: Mindestens zwei Ver-
anstaltungen sowie in Summe mind. 12 Stunden
Teilnahmezeit)

Veranstaltungen im aktuellen Pro-
grammbheft, die auf dieses Zertifikat
anrechenbar sind:

Professionelles Arbeiten im Doppel-
sekretariat (S. 61)

Konferenzen effizient organisieren (S. 61)

Grundlagen professioneller Protokoll-
fUhrung (S. 61)

Kaufmannisches Rechnungswesen (S. 62)

Moderne Korrespondenz und zeitgemaBes
Schreiben im Beruf (S. 62)

Speed Reading (S. 63)

Telefontraining: Erfolgreiche Kommunikation
am Telefon (S. 61)

Effizient und klar kommunizieren (S. 53)

Wertschatzende Kommunikation fir den
Arbeitsalltag | + Il (ab S. 53)

Alle Kurse des Kompetenzbereichs
,Fachkompetenzen Allgemein — Computer”
(ab S. 79)



Weitere kostenfreie Weiterbildungsangebote

74 Uw

ThM UMR

An welchen weiteren kostenfreien Wei-
terbildungsmaBnahmen koénnen Be-
schéftigte der JLU GieBen teilnehmen?
Finden Sie nicht das flr Sie passende An-
gebot im vorliegenden Programmheft?
Auf der Homepage der Abteilung Perso-
nalentwicklung  (www.uni-giessen.de/pe/
fortbildung) finden Sie Informationen zu
zusatzlichen Weiterbildungsmaoglichkeiten,
welche z. B. durch die Universitatsbiblio-
thek, das Hochschulrechenzentrum und
weitere JLU-Einrichtungen angeboten wer-
den. Gerne mochten wir Sie auch auf die

nachfolgenden und ebenfalls kostenfreien
Angebote unserer Kooperationspartner/in-
nen hinweisen.

Kostenfreie Angebote von Kooperati-
onspartner/innen

Mochten Sie sich in Veranstaltungen mit
Mitarbeiter/innen anderer Hochschulen und
Einrichtungen austauschen? Dann besu-
chen Sie eines der kostenfreien Angebote
der Kooperationspartner/innen der JLU!
Weitere Informationen zu den Angeboten
sowie zu den Anmeldemodalitaten finden
Sie auf der Homepage der Personalent-
wicklung unter
www.uni-giessen.de/pe/fortbildung

Zentrale Fortbildung Hessen

Die Veranstaltungen der Zentralen Fortbil-
dung richten sich primar an Mitarbeiter/in-
nen, die Aufgaben in der Hochschulverwal-
tung Ubernehmen, sowie an Personen mit
Fahrungsverantwortung. Allerdings kénnen
auch Mitarbeiter/innen im akademischen
Bereich sehrvondeninhalten profitieren. Die
Fortbildungsbereiche des Programms um-
fassen dabei u. a. soziale und methodische
Kompetenzen, Fulhrung, Internationalitat,
Verwaltungs-undGesundheitsmanagement.

Kursprogramme von Technischer
Hochschule Mittelhessen (THM) und
Philipps-Universitat Marburg (UMR)

Als Mitarbeiter/innen der JLU kdnnen Sie
sich fur (Rest-)Platze in Kursen und Ver-
anstaltungen der internen Fortbildung der
Technischen Hochschule Mittelhessen
(THM) und der Philipps-Universitat Mar-
burg (UMR) anmelden.

Interuniversitiare Weiterbildung (IUW)
Hochaktuelle Themen, interessante Re-
ferent/innen, praxisorientierte Veranstal-
tungen - das zeichnet das Programm der
interuniversitaren Weiterbildung (IUW) aus.
Die moderne Universitat stellt hohe An-
forderungen an ihre Fach- und FUhrungs-
krafte: Strukturen und Aufgaben sind im
Wandel. Dadurch bieten sich neue Chan-
cen und Moglichkeiten, deren effektive
Nutzung ein hohes MaB an Veranderungs-
bereitschaft und Flexibilitat von Flihrungs-
personen fordert. Die IUW ist ein Weiter-
bildungsprogramm flr Fuhrungskrafte und
Wissenschaftsmanager/innen der neun
Partneruniversitaten in Rheinland-Pfalz,
Hessen und dem Saarland. Als gemeinsa-
mes Projekt gibt die IUW nicht nur inhalt-
liche Impulse, sondern foérdert auch den
Austausch zwischen den Hochschulen.




Jahreskalender

* Hinweis: Zur zeitlichen Orientierung wird bei mehrtagigen Veranstaltungen
nur der erste Termin aufgefiihrt. Die vollstandigen Termine finden
Sie in der Detailansicht der Veranstaltung.

13.01.2020
13.01.2020
15.01.2020
22.01.2020
22.01.2020

Seite 56
Seite 88
Seite 84
Seite 28
Seite 79

English for Management

Word 2016 - Fortgeschrittene (Winter)*
Excel 2016 - Fortgeschrittene (Winter)*
Mindful Leadership*

JustOS Onlinebeschaffung (Einsteiger)

03.02.2020
05.02.2020
06.02.2020
07.02.2020
10.02.2020
11.02.2020

12.02.2020
13.02.2020
17.02.2020

18.02.2020
19.02.2020
20.02.2020
20.02.2020
21.02.2020
21.02.2020
25.02.2020

Seite 86
Seite 51
Seite 24
Seite 52
Seite 86
Seite 81
Seite 65
Seite 59
Seite 60
Seite 57
Seite 54
Seite 32
Seite 55
Seite 45
Seite 45
Seite 76

Word 2016 - Sonderkurs A (Winter)*

Vortrag: BEM

Fihrung durch das iFZ (Friihling)

Rauchfrei

Word 2016 - Sonderkurs B (Winter)*

SAP-Schulung Kontoauszug (Einsteiger)

Wie beschaffe ich richtig? (Winter)

Design Thinking*
Routineaufgaben/Projektmanagement*

Job Skills in English - Correspondence & Writing*
Wertschatzende Kommunikation fur den Arbeitsalltag |
Flhrungsimpuls 1: Passgenaue Personalauswahl
Wertschatzende Kommunikation flr den Arbeitsalltag Il
Vortrag: Achtsamkeit

Achtsamkeitstraining*

Umgang mit flissigem Stickstoff und Gasen

02.03.2020 Seite 28 Agiles Fiihren und Arbeiten
02.03.2020 Seite 49 Career Management for Scientists (English)*

04.03.2020
05.03.2020
10.03.2020
11.03.2020

11.03.2020

12.03.2020
16.03.2020
17.03.2020

17.03.2020

17.03.2020

18.03.2020
19.03.2020
20.03.2020
23.03.2020
25.03.2020
25.03.2020
26.03.2020
27.03.2020
27.03.2020

Seite 53
Seite 64
Seite 82
Seite 51
Seite 82
Seite 46
Seite 49
Seite 27
Seite 62
Seite 72
Seite 71
Seite 57
Seite 38
Seite 93
Seite 40
Seite 58
Seite 29
Seite 29
Seite 34

Bewegter Biiroalltag

Hochintensive Arbeitsphasen

Stud.IP im Arbeitsalltag

Schnell und gesund kochen

SAP-Schulung Kontoauszug (Fortgeschrittene)
Prokrastination adé

Bewerbungstraining*

Das Angebot des HRZ (Friihling)

Telefontraining*

Literaturrecherche (Friihling)

Fernleihe & Dokumentenlieferdienst (Friihling)

Job Skills in English - Meeting & Telephoning*
Workshop Jahresgesprach Flihrungskrafte (Friihling)
LateX (Frihling)

Workshop Jahresgesprach Mitarbeiter/innen (Frihling)
Erasmus+ Fordermdglichkeiten (Friihling)

Fihren in der Sandwich-Position*

Boxenstopp fir erfahrene Fihrungskrafte*
Konferenzen organisieren (Wiss.Management

01.04.2020
15.04.2020
16.04.2020
20.04.2020
21.04.2020
22.04.2020
23.04.2020
23.04.2020
23.04.2020
24.04.2020
24.04.2020
27.04.2020
27.04.2020

Seite 56
Seite 90
Seite 81
Seite 84
Seite 74
Seite 87
Seite 25
Seite 32
Seite 35
Seite 26
Seite 36
Seite 38
Seite 40

Englisch 4 Kurse (Frihling)

Windows 10 - Einsteiger

JLUbox/Hessenbox

Excel 2016 - Einsteiger (Frihling)*

Gesunde Arbeitsweise Biiroarbeitsplatz (Frihling)
Word 2016 - Einsteiger (Friihling)*

Der Wal von GieBBen

Flhrungsimpuls 2: Arbeitszeitrecht

Projekte planen (1-tégig, Friihling)

Neu an der JLU (Frihling)

Prozessmanagement

Austausch Jahresgesprach Fihrungskrafte (Frihling)
Austausch Jahresgesprach Mitarbeiter/innen (Friihling)



28.04.2020 Seite 74 Atemschutz - Erstunterweisung
30.04.2020 Seite 26 Arbeitsplatz Universitat (Frihling)
30.04.2020 Seite 69 Grundziige Berufungsverfahren (Friihling)

04.05.2020
05.05.2020
05.05.2020
05.05.2020
06.05.2020
07.05.2020
07.05.2020
07.05.2020
11.05.2020

12.05.2020
12.05.2020
14.05.2020
14.05.2020
18.05.2020
28.05.2020
25.05.2020
26.05.2020
26.05.2020

02.06.2020
04.06.2020
05.06.2020
08.06.2020
17.06.2020
18.06.2020
19.06.2020
22.06.2020

Rundum-Feedback

Besprechungen erfolgreich leiten und moderieren
Einflihrung in die Hochschulstatistik

CorelDRAW - 2019 (Friihling)*

Agiles Projektmanagement

Gedachtnistraining - Grundlagen (Frihling)
Agiles Projektmanagement mit Scrum*

Anlasse zur arbeitsmedizinischen Vorsorge (Friihling)
Outlook 2016 - E-Mail (Friihling)

Office Day 2020

Grundlagen des Arbeitsschutzes (Friihling)
Konflikte in Teams I6sen*

Konstruktive Zusammenarbeit*

Adobe Acrobat 2017 - Formulare (Friihling)
Outlook 2016 - Exchange (Frihling)

Access 2016 (Frihling)*

Das Wissenschaftszeitvertragsgesetz
Notfallorganisation

Seite 29
Seite 60
Seite 70
Seite 92
Seite 59
Seite 48
Seite 60
Seite 73
Seite 89
Seite 24
Seite 75
Seite 30
Seite 55
Seite 91
Seite 89
Seite 83
Seite 69
Seite 77

Seite 63
Seite 91
Seite 79
Seite 84
Seite 88
Seite 25
Seite 49
Seite 41

Studierende beraten (Sommer)

Windows 10 - Fortgeschrittene (Sommer)

Die neue Raumsuche und -vergabe in Stud.IP |

Excel 2016 - Fortgeschrittene (Sommer)*

Word 2016 - Fortgeschrittene (Sommer)*

Historische Fiihrung Campus Medizin (Sommer 1)
Karrieremanagement*

Workshop Jahresgesprach Mitarbeiter/innen (Sommer)

Jahreskalender

23.06.2020 Seite 39 Workshop Jahresgesprach Fiihrungskrafte (Sommer)
26.06.2020 Seite 63 Den JLU-Einstellungsprozess gekonnt meistern
30.06.2020 Seite 53 Gelassen in den Feierabend (Sommer)

Juli

02.07.2020
03.07.2020
06.07.2020
06.07.2020
07.07.2020
08.07.2020
14.07.2020
14.07.2020
15.07.2020

Seite 64
Seite 65
Seite 32
Seite 80
Seite 47
Seite 86
Seite 39
Seite 41
Seite 87

Studierende beraten - Weiterflihrender Workshop
PCR-Techniken (Sommer)

Flhrungsimpuls 3: Neuro-Leadership

Die neue Raumsuche und -vergabe in Stud.IP Il
Authentisch auftreten, gekonnt prasentieren

Word 2016 - Sonderkurs A (Sommer)*

Austausch Jahresgesprach Fiihrungskrafte (Sommer)
Austausch Jahresgesprach Mitarbeiter/innen (Sommer)
Word 2016 - Sonderkurs B (Sommer)*

19.08.2020 Seite 61 Doppelsekretariat*

20.08.2020 Seite 63 Speed Reading

25.08.2020 Seite 33 Fihrugsimpuls 4: Umgang mit ,Low Performern”
25.08.2020 Seite 74 Atemschutz - Wiederholungsunterweisung
26.08.2020 Seite 24 Fihrung durch das iFZ (Sommer)

27.08.2020 Seite 25 Historische Fiihrung Campus Medizin (Sommer 2)
28.08.2020 Seite 41 Workshop Jahresgesprach Mitarbeiter/innen (Herbst)
01.09.2020 Seite 57 Job Skills in English - Presenting & Promoting*
02.09.2020 Seite 47 Zeit-/Selbstmanagement im Home Office
07.09.2020 Seite 93 LateX (Herbst)

08.09.2020 Seite 46 Stresskompetenz*

09.09.2020 Seite 72 Literaturrecherche (Herbst)

10.09.2020 Seite 83 PC-Coaching: Excel

10.09.2020 Seite 85 PC-Coaching: Word



Jahreskalender

10.09.2020
14.09.2020
15.09.2020
16.09.2020
17.09.2020

17.09.2020

18.09.2020
21.09.2020
22.09.2020
22.09.2020
22.09.2020
23.09.2020
23.09.2020
25.09.2020
25.09.2020
28.09.2020
29.09.2020
30.09.2020
30.09.2020

13.10.2020
20.10.2020
20.10.2020
22.10.2020
22.10.2020
23.10.2020
23.10.2020
23.10.2020
26.10.2020
27.10.2020
27.10.2020
27.10.2020
28.10.2020
28.10.2020
29.10.2020

Seite 88
Seite 54
Seite 27
Seite 71
Seite 35
Seite 58
Seite 66
Seite 50
Seite 30
Seite 62
Seite 81
Seite 50
Seite 65
Seite 39
Seite 42
Seite 30
Seite 68
Seite 34
Seite 56

Seite 75
Seite 78
Seite 90
Seite 35
Seite 48
Seite 26
Seite 36
Seite 58
Seite 87
Seite 61
Seite 76
Seite 75
Seite 47
Seite 85
Seite 27

PC-Coaching: Outlook

Effizient und klar kommunizieren

Das Angebot des HRZ (Herbst)

Fernleihe & Dokumentenlieferdienst (Herbst)
Projekte planen (2-tagig)*

Internationalisierung an der JLU*

Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz
Karrieremanagement fiir Wissenschaftler/innen*
Basiskurs Arbeitsrecht fir Flihrungskrafte

Moderne Korrespondenz

Lehrveranstaltungen mit Stud.IP
Berufungsverfahren Postdocs

Wie beschaffe ich richtig? (Herbst)

Austausch Jahresgesprach Fiihrungskrafte (Herbst)
Austausch Jahresgesprach Mitarbeiter/innen (Herbst)
Professionelle Bewerbungsgesprache fiihren
Eingruppierung und Entgeltordnung

Laterale Flihrung*

Englisch 4 Kurse (Herbst)

Gesunde Arbeitsweise Biiroarbeitsplatz (Herbst)
Hautschutz (Herbst)

Windows 10 - Einsteiger (Herbst)

Projekte planen (1-tégig, Herbst)
Gedachtnistraining - Grundlagen (Herbst)
Neu an der JLU (Herbst)
Projektmanagement fiir Fortgeschrittene
Erasmus+ Fordermdoglichkeiten (Herbst)
Word 2016 - Einsteiger (Herbst)*
Protokollfiihrung

Umgang mit Druckgasflaschen

Grundlagen Arbeitsschutz
Zeit-/Selbstmanagement Methodentraining
Excel 2016 - Einsteiger (Herbst)*
Arbeitsplatz Universitat (Herbst)

03.11.2020
05.11.2020
06.11.2020
06.11.2020
09.11.2020
10.11.2020
10.11.2020
11.11.2020

12.11.2020
12.11.2020
12.11.2020
13.11.2020
13.11.2020
16.11.2020
17.11.2020

19.11.2020
19.11.2020
19.11.2020
19.11.2020
20.11.2020
24.11.2020
26.11.2020
26.11.2020
26.11.2020
27.11.2020

Seite 78
Seite 67
Seite 33
Seite 80
Seite 85
Seite 61
Seite 68
Seite 68
Seite 40
Seite 52
Seite 89
Seite 62
Seite 67
Seite 92
Seite 42
Seite 31
Seite 64
Seite 73
Seite 91
Seite 48
Seite 64
Seite 53
Seite 67
Seite 92
Seite 55

November

Notfallorganisation im Betrieb

Datenschutz | - Grundlagen

Flhrungsimpuls 5: Effektiv delegieren

Die neue Raumsuche und -vergabe in Stud.IP Ill
PowerPoint 2016*

Konferenzen organisieren (Sekretariate)

Entgelt nach dem TV-H

Der Stundennachweis

Workshop Jahresgesprach Fiihrungskrafte (Herbst)
Drink less

Outlook 2016 - E-Mail (Herbst)

Kaufmannisches Rechnungswesen

Datenschutz Il - Vertiefung fiir die Verwaltung
CorelDRAW- 2019 (Herbst)*

Workshop Jahresgesprach Mitarbeiter/innen (Winter)
Erfolgreich flihren in der Wissenschaft

Studierende beraten (Herbst)

Anlasse zur arbeitsmedizinischen Vorsorge (Herbst)
Windows 10 - Fortgeschrittene (Herbst)
Gedachtnistraining - Aufbau

Basics der Drittmittelverwaltung

Gelassen in den Feierabend (Herbst)

Datenschutz Il - Vertiefung fiir die Forschung
Adobe Acrobat 2017 - Formulare (Herbst)

Umgang Behinderung

Dezember

01.12.2020
02.12.2020
03.12.2020
03.12.2020
07.12.2020
10.12.2020
11.12.2020

Seite 82
Seite 76
Seite 69
Seite 90
Seite 83
Seite 80
Seite 66

SAP Personalwesen (Einsteiger)

Heben und Tragen

Grundziige des Berufungsverfahrens (Herbst)
Outlook 2016 - Exchange (Winter)

Access 2016 (Winter)*

Die neue Raumsuche und -vergabe in Stud.IP IV
PCR-Techniken (Winter)
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Kursibersicht

AO Austausch, Orientierung, Vernetzung

Austausch & Vernetzung

20A002 Austausch der AUSDIIAEr/INNEN 2020 ......oviieeee e e e et e

202003 W Austausch und kollegiale Beratung flr Tenure-Track- Professor/innen

20A004 m Austausch und kollegiale Beratung fur Wissenschaftler/innen mit Daueraufgaben ...........ccccciiiiiiiiiiiiii e 23

20A005 m Kollegiale Fallgruppe Ausbildung

20A006 Kompetenzzirkel Mentoring

20A007 OFFfICE DAY 2020 ..o
Fiihrungen

20A008 Flhrung durch das Interdisziplinare Forschungszentrum (iFZ) (FrURIING) ......oooiiiiiiiiii e 24

20A009 Fdhrung durch das Interdisziplinare Forschungszentrum (iFZ) (SOMMEI) ....vviiiiiiiiiiiee e 24

20A010 m Flhrung: Der Wal von GieBen

20A0M Historische Flhrung auf dem Campus Seltersberg Medizin (SOMMEr 1) .....iiiiiiiiiiii e 25

20A012 Historische Flhrung auf dem Campus Seltersberg Medizin (SOMMET 2) ...uviiiiiiiiiiiiiiee e 25
Orientierung & Information

20A013 Neu an der JLU - Orientierung, NUtzliches und Serviceangebote (FrUhling) ........ooiiiiiiiiiiiiiii e 26

20A014 Neu an der JLU - Orientierung, NUtzliches und Serviceangebote (Herbst)

20A015 Arbeitsplatz Universitat - Aufbau, Struktur und Organisation (Frihling) ......coeeeiiiiiiiii e
20A016 Arbeitsplatz Universitat - Aufbau, Struktur und Organisation (Herbst)
20A017 Das Angebot des Hochschulrechenzentrums (HRZ) (Frahling)................
20A018 Das Angebot des Hochschulrechenzentrums (HRZ) (Herbst)
FK Fiihrungskompetenzen
Workshops
20FKO01 m Mindful Leadership — Wirksame Selbst- und MitarbeiterflnrUng.........eiiiiiiii e
20FK02 m Agiles Fiihren und Arbeiten - Uberblick und Orientierung.....
20Fk03 M Fihren in der Sandwich-POSItON ..........cov.vvvooveeeeeeeeee..
20FK04 m Boxenstopp flr erfahrene FUNruNgskrafte .........oooviiiiiiiiiee e
20FK05 m Reflexion und Verbesserung der Fihrungskompetenz durch Rundum-Feedback ...

20FK06 Konflikte in Teams zielorientiert I6sen - Das Teamklima starken ............ccocovvvvininnn.
20FK07 Basiskurs Arbeitsrecht fUr FUNTUNGSKIATTE ...oii ettt



Kursubersicht

20FK08 Professionelle BewerbungsgesSpraChe FUNIEN.........u ittt e e e e e e e e e e e ettt e et e e eaeeeeaeeens 30
20Fk09 [l Erfolgreich und motivierend flhren in der WIiSSENSCRATt ..........co.cv.oviviiieeieeeeeeee et 31
20FK10 m Strategische AUuSHChtUNg der IgENEN PrOfESSUN ..o e 31
20FK11 Sucht am Arbeitsplatz - Eine Praxishilfe fUr FURTUNGSKIATIE ....ooviiiiiiiiiieeeee e 31
Impulse
20FK12 FUhrungsimpuls 1: Passgenaue PersonalaUSWahl ............uiiiiiiiiiiie et e e e e e e e e e ettt eeeeaeeeaeeens 32
20FK13 FURrungsimpuls 2: ArbDeItSZEITIECNT . ...oiiiie et
20FK14  [EM  Fuhrungsimpuls 3: Neuro-Leadership
20FK15 m Fahrungsimpuls 4: Umgang Mit ,,LOW PerfOrmMErN" ... ... e ittt e e e e e e e e e e e e e ettt e e eeeeaaeeeaeeens 33
20FK16 [Tl FUhrungsimpuls 5: EFfektiv A@IGIEIEN ........c..iv.ivceeveeeeeeeeeeee e 33
Werkzeuge
20wM01 [T Konferenzen effizient organisieren (WissenschaftSManagemMeENt)...........o..vioveoeeeeee oo 34
20wmo02 [Tl Laterale Fiihrung fir das Wissenschaftsmanagement.....................
20WMO03 Projekte strategisch planen und managen (1-tagig) (Frahling)
20WMO04 Projekte strategisch planen und managen (1-tagig) (Herbst)..........
20WMO05 m Projekte strategisch planen und Managen (2-t8GI0) .. ..oouuiiii i
20wM06 [T Projektmanagement fiir FOrtgesChrittene (1-tAGIG) ..o vvovoveeoeeeeee oo
20WMO7 TN ProOzZeSSMaNaGEMENT ... ..o,
Grundlagen
20WMO08 HOCNSCRUIFINANZEN ...ttt e ettt e oottt e e ettt e e ettt e e e e eeae s 36
20WMO09 HOCNSCRUIOIGANISATION. ... ettt e e et e e et e e e aaeee e 37
20WM10 I!IE Hochschulrecht .
20WMNM IIE! el =T g aEId o aE= L ET =T U] a e P T TP P USSR UUUPPPPPPPPP 37

Angebote fiir Fiihrungskrafte
20JG01 Workshop zum Jahresgesprach flr FUhrungskrafte (FrUhling) ......ooooiiiiiiiiii e 38
20JG02 Austausch zum Jahresgesprach flr FUhrungskrafte (FrUNliNg) ......oooviiiiiiiiiie e 38



Kurslibersicht

20JG03
20JG04
20JG05
20JG06

20JG07
20JG08
20JG09
20JG10
20JGM

20JG12
20JG13

20JG14
20JG15
20JG16
20JG17
20JG18

20SEO1
20SE02
20SE03
20SE04
20SE05
20SE06
20SE07
20SE08
20SE09
20SE10
20SEMNM

Workshop zum Jahresgesprach flr FUhrungskrafte (SOMMET) .....ooiiiiiiiiiiiiie e 39
Austausch zum Jahresgesprach flr FUhrungskrafte (SOMMET) .....oooiiiiiiiiiii e 39
Austausch zum Jahresgesprach flr FUhrungskrafte (HEerbSt) ... 39
Workshop zum Jahresgesprach flr FUhrungskrafte (HErbSt).......ooiiiiiiiiiiiei e 40

Angebote fiir Mitarbeiter/innen
Workshop zum Jahresgesprach flr Mitarbeiter/innen (FrUhliNg) .......oooiiiiiiiiiii e
Austausch zum Jahresgesprach fir Mitarbeiter/innen (FrUNING) .....ooooiiiiiiii e
Workshop zum Jahresgesprach fir Mitarbeiter/innen (Sommer) ....
Austausch zum Jahresgesprach flr Mitarbeiter/inNen (SOMMEI) ......coiiiiiiiiei e e
Workshop zum Jahresgesprach fir Mitarbeiter/innen (Herbst)
Austausch zum Jahresgesprach fur Mitarbeiter/innen (Herbst)
Workshop zum Jahresgesprach fur Mitarbeiter/innen (Winter)

Digitale Angebote fiir alle

E-Learning: Rahmenbedingungen Jahresgesprach an der JLU......ooooiiiiiiiiiiee e
E-Learning: Vorbereitung & Durchfihrung des Jahresgesprachs...
E-Learning: Ziele und Vereinbarungen im Jahresgesprach.................
E-Learning: Losungsorientierte Kommunikation im Jahresgesprach..
E-Learning: Feedback geben und nehmen im JahreSgespraCh.....coouiiii i

Selbstkompetenz

Vortrag: Achtsamkeit als KOMPETENZ UNGA RESSOUITE .....uuuiiiiiiiiiiiiiiii e e e e e e ettt e e e e e e e eeaaeeeeeeee s s eatsnssssbaesaeeeees
Achtsamkeit am Arbeitsplatz (7-wOChIges TraiNiNg) ... uueiiiiiiiiiii ettt e e e e e e e e e e e e e eeeeeeeeees
Prokrastination adé - Effizientes Handeln im Arbeitsalltag
Stresskompetenz - Gelassen und sicher im Stress | (Techniken und Methoden) .......ccooeeeiiiiiiiiiiiiiiieee e
Umgang mit hochintensiven Arbeitsphasen und Regeneration danach ...
Zeit- & Selbstmanagement im Home Office: Von zu Hause erfolgreich & effizient arbeiten ...
Zeit- bzw. Selbstmanagement und Arbeitsorganisation - Ein Methoden- und Praxistraining ..
Authentisch auftreten, gekonnt Prasentieren ...........cccciiiiiiiiiiiiiiieeee e
Gedachtnis- und Merktechniken flr den Beruf - Grundlagen (FrUhling) .....ccoooeviiiiiiiiiiiieee e
Gedachtnis- und Merktechniken flr den Beruf - Grundlagen (HEerbst) ....ocoooiiiiiiiiiee e
Gedachtnis- und Merktechniken flr den Beruf = AUTDAU.........oooiiiiiiiiii e




Kursubersicht

Karriere & Beruf

20SE12 Bewerbungstraining fur administrativ-technisch BeSChaftigte .........iiiiiiii e 49

20SE13 Career Management for Scientists (i ENGIISN) ....ooiiiiiiiiii e

20SE14 T g E= T Lo [T aa 1T o | T PO SO U OO RS PPPPPPPPP

20SE15 Karrieremanagement flr Wissenschaftler/innen

20SE24 = Einblicke in Berufungsverfahren flr Postdocs — D0S @nd DON'S ....couuiiiiiiiiiiii e 50
Gesundheit

20SE19 Schnell und gesund kochen - Inspirationen fiir einen kulinarischen Arbeitsalltag ...........ccociiiiiiiiiie 51

20SE20 Vortrag: Betriebliches Eingliederungsmanagement (BEM)

20SE21 Drink less - Ein Angebot zur Konsumreduktion

20SE22 Rauchfrei - Jetzt SChaffe ICh @S] ... ettt 52

20SE23 Sucht am Arbeitsplatz - Verstehen & NandeIN ..ot 52

20SE16 Bewegter Blroalltag

20SE17 Gelassen in den Feierabend - Gezieltes Abschalten und effektive Regeneration (Sommer) .......ccccoooiiiiiiiiiiiiiieiiee 53

20SE18 Gelassen in den Feierabend - Gezieltes Abschalten und effektive Regeneration (Herbst) .........cooooviiiiiiiiiiiiiiiiee, 53

SO Soziale und interkulturelle Kompetenzen

Kommunikation & Zusammenarbeit

20S001 I!IE Effizient und Klar KOMMUNIZIEIEN ..ottt ettt e ettt e e ettt e e e e nieeeee s
20S002 Wertschatzende Kommunikation flr den ArbeitSalltag | ... ...uu i eieiiiiiiiiieiee e
20S003 [ NEU | Wertschatzende Kommunikation fir den Arbeitsalltag |l
20S004 = Vortrag: Umgang mit Mitarbeiter/innen mit Behinderung
20S005 Konstruktive Zusammenarbeit - Das Teamklima positiv beeinflussen
Sprachen & Internationalitat
20S006 Englisch flr den Beruf = 4 KUrse (FrUNIING) ...cooioiiiiiiiie ettt e e e e e e e e e e e e e e e e ettt e eeeaeaeeeeaeeens
20S007 Englisch flr den Beruf - 4 Kurse (Herbst)......ccccooooiiiiiiiiiien
20S008 English for Administration and Management at the University IV
205009 EEM  Job Skills in English - Correspondence and WHting .......ovvvvoooovvvvee.
20S010 [ NEU | Job Skills in English - Meeting and Telephoning......
20S0M = Job Skills in English - Presenting and Promoting
20S012 Internationalisierung an der JLU: Was hat das mit mir zu tun?.
20S013 Vortrag: Erasmus+ Fordermaglichkeiten (FrURING) .....oooiiieie e

205014 Vortrag: Erasmus+ FOrdermaoglichKeiten (HEMDST) ......iiiiiiii e



Kurslibersicht

20ALO1

20AL02
20AL03
20AL04
20ALO5
20AL06
20ALO7
20AL08
20AL09
20AL33
20AL34
20AL35
20AL36
20AL37
20AL38
20AL39
20AL40
20AL4A1

20AL10
20ALM

20AL12

20AL13

20AL14
20AL15
20AL16
20AL17
20AL18
20AL19
20AL20

Arbeitstechniken

Agiles Innovationsmanagement Mit DeSIGN THINKING ......uuuiiiiiiiiiiiii et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeaeaasnbseraeeeees 59
AJIlES ProjektmMana@gemIENt.... ..o it e e e e 59
Agiles ProjeKtmanagemeENnt Mt SCIUM .........iii oottt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e asaaassaees 60
Routineaufgaben steuern und neue Herausforderungen angehen mMit PM... ... 60
Besprechungen erfolgreich [eiten UNd MOAEMHEIEN . .....coouiiiii et e e
Teamgeist und professionelles Arbeiten im Doppelsekretariat .
Konferenzen effizient organisieren (HOChSChUISEKIETariate) ........cooieiiiiiiiiiii et
Grundlagen professioneller ProtoKOIFUNTUNG ........iiiiii ettt
Telefontraining: Erfolgreiche Kommunikation am Telefon.................

Moderne Korrespondenz und zeitgemaBes Schreiben im Beruf
Kaufmannisches ReChNUNGSWESEN ..........cooiiiiiiiiiiiieeeeiiee e .
Den JLU- Einstellungsprozess gekonNt MEISTEIM .......u. i i e e
Speed Reading: Schneller [esen, MeNr DENAITEN. ...t e e e e e e e e e e e eaeeees
Studierende beraten - Basic Workshop (Sommer) .
Studierende beraten - Basic Workshop (Herbst)....
Studierende beraten - Weiterfihrender Workshop.............. .
Fachaustausch am Mittag: Drittmittelverwaltung = BaSICS.....coiiii it a e e e e
Wie beschaffe iCh FIChTIG? (HEMOST) . ..uuieiiiiieee e
Wie beschaffe ich richtig? (Winter).
PCR-TECHNIKEN (SOMIME) <.t e et e e e et e e e e e et e e e e e e e e e et e e e e e e e eeeeaaaans
PCR-TECHNIKEN (WINTEI) .ot et
E-Learning: Business-Etikette - StISIChEr ZUM ErfOlg .....iiiiiiiiiiiieie e ea e e e

Rechtliche Grundlagen

Allgemeines GleiChbeNaNAIUNGSGESEIZ .....oiiiiiiiiiieieiiee et e e e et e e e ettt e e e e e eeeeeeaeeeeeeeeesssnasssssnsrserees 66
Datenschutz am Arbeitsplatz | = GrUNAIAGEN ....c.ouiiiii i e 67
Datenschutz am Arbeitsplatz Il - Vertiefung fur die Verwaltungspraxis . . 67
Datenschutz am Arbeitsplatz Il — Vertiefung flr die Forschungspraxis ... .. 67
Entgelt nach dem TV-H ... ... 68
Eingruppierung UNd ENTQEIOIANUNG .....ooi i e e e e e e e et eeee s 68
DI STUNTENNACKHWEIS ... ettt oottt e ettt e oo ettt e e e ettt e e ettt e e e et eeeeeas 68



20AL21
20AL22
20AL23
20AL24
20AL25
20AL26

20AL27
20AL28
20AL29
20AL30
20AL31
20AL32

AS

20AS01

20AS02
20AS03
20AS04
20AS05
20AS06
20AS07
20AS17
20AS09
20AS10
20ASM

20AS12

20AS13
20AS14
20AS15
20AS08
20AS16

Kursubersicht

Das WiSSENSCNAMtSZEItV I T AGSTESEIZ ..o i i ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e ettt bbbt b e e aaaeeaaeaens
Grundzige des Berufungsverfahrens (FrUNING) ... ..o ettt
Grundzlge des Berufungsverfanrens (WINTEI) ... e e e e
Zwischen Administration und Offentlichkeit: Eine persénliche Einfiihrung in die Hochschulstatistik .
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Austausch, Orientierung, Vernetzung

Kompetenzbereich:

Austausch, Orientierung,
Vernetzung

In diesem Kompetenzbereich finden Sie Veran-
staltungen, die Austausch und Vernetzung zum
Ziel haben. Die Formate reichen dabei von mo-
derierten Austauschen und Fallgruppen Uber
Kompetenzzirkel, Fihrungen und Besichtigungen
durch JLU-Bereiche und Einrichtungen sowie Ori-
entierungsangebote (z. B. fir neue Mitarbeiter/
innen) bis hin zu gréBeren Veranstaltungen (wie
z. B. dem Office Day).

Aber auch in anderen Kompetenzbereichen fin-
den Sie Veranstaltungen, die lhnen Gelegenheit
zu Vernetzung und Austausch bieten. Gerne
mochten wir Sie daher z. B. auf die Flihrungsim-
pulse 1 - 5 des Kompetenzbereichs Fiihrungs-
kompetenzen hinweisen, in welchen wechselnde
FUhrungsthemen behandelt werden.

Im Kompetenzebereich Jahresgesprach finden
Sie zudem thematische Austauschformate fir
Fldhrungskrafte und Mitarbeiter/innen.

SchlieBlich werden im Bereich Fachkompeten-
zen - Allgemein in der Reihe Fachaustausch am
Mittag wechselnde Fachthemen (wie z. B. Dritt-
mittelverwaltung) behandelt.

20A002

AUSTAUSCH DER AUSBILDER/INNEN
2020

Die JLU bildet in 15 Ausbildungsberufen aus und
ist Praxispartner in einem Dualen Studium. Pro Be-
ruf gibt es eine Ausbildungsleitung, die die Ausbil-
dung koordiniert. Einmal im Jahr werden die Aus-
bildungsleitungen der JLU zu diesem Austausch
eingeladen, um (iber Anderungen und Neuerun-
gen informiert zu werden und gemeinsame Vor-
haben oder Projekte zu besprechen. Die Veran-
staltung bietet auBerdem die Mdglichkeit, sich zu
ausbildungsrelevanten Themen auszutauschen,
Veranderungen zu diskutieren, sich zu speziellen
Themen zu informieren sowie sich untereinander
zu vernetzen. Auf Wunsch kann ein Kurzinput zu
einem Thema erfolgen. Moderiert wird der Aus-
tausch durch die Zentrale Ausbildungskoordinati-
on, Miriam Schafer.

Hinweis: Vor der Veranstaltung ist eine Abfrage zur
Termin- und Themenfindung angedacht. Die Teil-
nahme erfolgt auf Einladungsbasis.

Miriam Schéfer

Zielgruppe  Ausbildungsleitungen

Termin Wird noch bekannt gegeben

Ort Wird noch bekannt gegeben

20A003 NEU

AUSTAUSCH UND KOLLEGIALE
BERATUNG FUR TENURE-TRACK-
PROFESSOR/INNEN

Haben Sie als Tenure-Track-Professor/in wenig
Zeit, mochten jedoch auf Impulse und Unter-
stltzung in diversen Anliegen rund um Fihrung,
Professuraufbau, Zielerreichung etc. nicht ver-
zichten? Dann ist kollegiale Beratung ein ideales
Instrument fir Sie! Sie haben die Moglichkeit, sich
in vertraulicher Runde, aktuelle Fragestellungen
und Herausforderungen zu reflektieren und L6-
sungen fir den wissenschaftlichen Berufsalltag
zu entwickeln. Jessica Grazi moderiert den Aus-
tausch anfanglich und unterstitzt Sie dabei, eine
Gruppe der kollegialen Beratung aufzubauen.
Hinweis: Die kollegiale Beratung findet auf Anfrage
hin statt. Geplant ist ein 1,5h-Austausch quartals-
weise bis halbjahrlich (nach Wunsch der Teilneh-
menden).

Jessica Grazi

Zielgruppe  Tenure-Track-Professor/innen
Termin Termine werden koordiniert und
bekannt gegeben

Ort Wird noch bekannt gegeben



20A004 NEU

AUSTAUSCH UND KOLLEGIALE BERA-
TUNG FUR WISSENSCHAFTLER/INNEN
MIT DAUERAUFGABEN

Das Format richtet sich an alle, die wissenschaft-
liche Daueraufgaben an der JLU Ubernehmen. Als
wissenschaftliche Mitarbeiter/innen mit Dauerauf-
gaben haben Sie oftmals vielféltige Aufgaben: Sie
wahren die Kontinuitadt und Gbernehmen dabei die
Rollen Fachexperte/in, Forschende/r, Lehrendef/r,
(Projekt-)Koordinator/in usw. Dabei befinden Sie
sich in der sog. ,Sandwichposition”. Winschen
Sie sich passende Impulse und Unterstltzung
und mochten daflr nicht zu viel Zeit investieren?
Im Format der kollegialen Beratung haben Sie die
Moglichkeit, in vertraulicher Runde aktuelle Frage-
stellungen und Herausforderungen zu reflektieren
und Lésungen fur lhren Berufsalltag zu entwickeln.
Jessica Grazi moderiert den Austausch anfanglich
und unterstitzt Sie dabei, eine Gruppe der kollegi-
alen Beratung aufzubauen.

Hinweis: Die kollegiale Beratung findet auf Anfrage
hin statt. Geplant ist ein 1,5h-Austausch quartals-
weise bis halbjahrlich.

Jessica Grazi

Zielgruppe  Wissenschaftler/innen,
Wissenschaftler/innen mit Daueraufgaben
Termin Termine werden koordiniert und

bekannt gegeben

Ort Wird noch bekannt gegeben

20A005 NEU

KOLLEGIALE FALLGRUPPE AUSBILDUNG

Austausch, Orientierung, Vernetzung

20A006

KOMPETENZZIRKEL MENTORING

Das Format richtet sich an alle, die — unabhangig
vom Ausbildungsberuf — Aufgaben in der Berufs-
ausbildung dbernehmen und Auszubildende an-
lernen. Im Arbeitsalltag stellen sich immer wieder
Fragen: Wie motiviere ich? Wie kann ich Lernen
fordern? Wie setze ich Grenzen? Wie melde ich
Kritik zurlick? Wie gehe ich mit Spannungen um?
Die kollegiale Fallgruppe bietet die Moglichkeit,
sich in vertraulicher Runde zu aktuellen Fragestel-
lungen und Herausforderungen auszutauschen
und gemeinsam Losungen zu erarbeiten. Ziel ist,
die personliche Handlungskompetenz zu starken.
Moderiert wird der Austausch durch die zentrale
Ausbildungskoordination, Miriam Schafer.
Hinweis: Die Fallgruppe findet auf Anfrage hin
statt. Geplant ist ein 1,5h-Austausch quartalsweise
bis halbjahrlich (nach Wunsch der Teilnehmen-
den).

Miriam Schifer

Zielgruppe  Ausbildungsbeauftragte, Ausbilder/innen,
Ausbildungsleitungen

Termin Termin auf Anfrage

Ort Wird noch bekannt gegeben

Der Kompetenzzirkel JLU Mentoring dient zum
einen der Wissensvermittlung zum Thema Mento-
ring. Zu diesem Zweck wird es bei jedem Treffen
einen Vortrag (a 20 Minuten) zu zentralen Themen
des Mentorings geben. Zum anderen ermdglicht
der Kompetenzzirkel den kollegialen Austausch zu
Themen rund um Mentoring (z. B. Matching-Ver-
fahren, Mentor/innen-Akquise, Mentoring-Verein-
barung). Diese Themen werden von den Teilneh-
menden selbst festgelegt. Néhere Informationen
und die kommenden Termine kdnnen Sie bei Silke
Rapp (silke.rapp@admin.uni-giessen.de) erfragen.

Silke Rapp

Zielgruppe  Alle, die ein Mentoring-Programm an der
JLU koordinieren oder planen

Termin Termin auf Anfrage

Ort Wird noch bekannt gegeben



Austausch, Orientierung, Vernetzung

20A007

OFFICE DAY 2020

Das Hochschulsekretariats-Netzwerk Justus Se-
kretariate ladt wieder mit einem interessanten
Programm zum Informationenaustausch und Ken-
nenlernen ein. In diesem Jahr wird sich alles um
,Tagungsorganisation an der JLU" drehen und die
Management-Beraterin, Trainerin und Moderatorin
Annette Blumenschein (Frankfurt am Main) wird
uns mit ihrem Impulsvortrag ,Die Kunst der Pro-
jekt-Regie” Uber den eigenen Tellerrand schauen
lassen. Seien Sie dabei! Anmeldung ab vier Wo-
chen vor Veranstaltung Uber www.uni-giessen.de/
org/justussek.

Justus Sekretariate, Annette Blumenschein

Zielgruppe  Administrativ-technisch Beschaftigte,
alle Mitarbeiter/innen

Termin Di. 12.05.2020, 08:15 - 14:00 Uhr

Ort Aula, EG, Universitatshauptgebaude,

LudwigstraBe 23

20A008

FUHRUNG DURCH DAS INTERDISZIP-
LINARE FORSCHUNGSZENTRUM (IFZ)
(FRUHLING)

20A009

FUHRUNG DURCH DAS INTERDISZIP-
LINARE FORSCHUNGSZENTRUM (IFZ)
(SOMMER)

Das Interdisziplinare Forschungszentrum fir bio-
wissenschaftliche Grundlagen der Umweltsiche-
rung (iFZ) ist aus verschiedensten Perspektiven
ein hochinteressanter Zusammenschluss: Das
Zentrum vereint 23 Professuren mit insgesamt
mehr als 400 Beschéftigten aus den Fachberei-
chen Biologie und Chemie, Agrarwissenschaf-
ten, Okotrophologie und  Umweltmanagement.
Forschungsschwerpunkte  sind  Landnutzung,
Biodiversitat, Umweltveranderungen und die An-
passung von Lebewesen an diese sowie die Insek-
tenbiotechnologie. In der Fihrung lernen Sie die
Geschichte des iFZ und die architektonischen Be-
sonderheiten des Gebaudes kennen und erhalten
Einblicke in aktuelle Forschungsarbeiten. Je nach
Tagesgeschaft besteht die Mdglichkeit, vor Ort
Labor- und Versuchseinrichtungen zu begehen.

Dr. Edwin Weber

Das Interdisziplinare Forschungszentrum flr bio-
wissenschaftliche Grundlagen der Umweltsiche-
rung (iFZ) ist aus verschiedensten Perspektiven
ein hochinteressanter Zusammenschluss: Das
Zentrum vereint 23 Professuren mit insgesamt
mehr als 400 Beschéftigten aus den Fachberei-
chen Biologie und Chemie, Agrarwissenschaf-
ten, Okotrophologie und Umweltmanagement.
Forschungsschwerpunkte  sind  Landnutzung,
Biodiversitat, Umweltveranderungen und die An-
passung von Lebewesen an diese sowie die Insek-
tenbiotechnologie. In der Fihrung lernen Sie die
Geschichte des iFZ und die architektonischen Be-
sonderheiten des Gebadudes kennen und erhalten
Einblicke in aktuelle Forschungsarbeiten. Je nach
Tagesgeschaft besteht die Mdglichkeit, vor Ort
Labor- und Versuchseinrichtungen zu begehen.

Dr. Edwin Weber

Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen
Termin Do. 06.02.2020, 12:00 - 14:00 Uhr Termin Mi. 26.08.2020, 11:00 - 13:00 Uhr
Ort Raum iFZ-Foyer, Interdisziplinares Ort Raum iFZ-Foyer, Interdisziplinares

Forschungszentrum, Heinrich-Buff-Ring 26

Forschungszentrum, Heinrich-Buff-Ring 26


https://www.uni-giessen.de/org/justussek

20A010 NEU

FUHRUNG: DER WAL VON GIESSEN

Ein Pottwal im Binnenland ist fUr viele ein Ratsel:
Ist er hier gestrandet? Und wenn ja, warum? Und
wenn nein, wieso wohnt er jetzt an der JLU? Ist der
Wal eigentlich anders als ein Mensch? Oder ein
Mensch anders als ein Wal? Gibt es Gemeinsam-
keiten? Unterschiede? Warum darf ich nie Walfisch
sagen? Was hat der Wal mit einer Tranfunzel zu
tun? Wieso hat der Wal Finger, obwohl man nur
die groBe Flosse sieht und wo sind seine Beine?
Schlecht héren kénnen wir ja alle gut, aber kann
ein Wal héren? Gibt es einen Diatplan fir Wale
oder sind der Speck und das Ol eine Lebensversi-
cherung? Und warum ist das Resultat einer Darm-
verstopfung des Wals ein begehrter Rohstoff fir
Parfum? Sie sind neugierig geworden? Dann sehen
wir uns beim Wal von GieBen in der HHA, damit
JLU-Mitarbeitende kompetent Auskunft in der Of-
fentlichkeit geben kénnen.

Prof. Dr. Volker Wissemann,

HISTORISCHE FUHRUNG AUF DEM
CAMPUS SELTERSBERG MEDIZIN
(SOMMER 1)

Austausch, Orientierung, Vernetzung

HISTORISCHE FUHRUNG AUF DEM
CAMPUS SELTERSBERG MEDIZIN
(SOMMER 2)

.Gebaude erzahlen Geschichten” - Sie lernen ei-
nige der zahlreichen historischen Geb&ude auf
dem Campus Natur- und Lebenswissenschaften
kennen. Im Rahmen einer etwas ausgedehnten
Begehung erfahren Sie Hintergriinde zur Entste-
hungsgeschichte des Medizincampus sowie der
Gebaudekomplexe. Ob Gebadude Geschichten er-
zahlen kénnen? Ja, das kénnen sie definitiv — von
ihren Erbauern, Nutzern und den Besuchern. Wir
gehen auf eine gemeinsame Entdeckungsreise
und lernen sie kennen.

Hinweis: Fir die fuBlaufige ErschlieBung des Cam-
pus-Bereichs von 1,5 Stunden empfiehlt sich fes-
tes Schuhwerk. Bei Starkregen féllt die Veranstal-
tung aus.

Barbara Geiger

Hermann-Hoffmann-Akademie Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen

Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen Termin Do. 18.06.2020, 10:00 - 11:30 Uhr

Termin Do. 23.04.2020, 09:00 - 10:30 Uhr Ort Unter der blauen Kugel, Alte Neue Chirurgie,
Rudolf-Buchheim-StraBe 7

Ort Treffpunkt ist der Haupteingang der

Hermann-Hoffmann-Akademie, EG,
Senckenberg StraBe 17

.Gebaude erzahlen Geschichten” - Sie lernen ei-
nige der zahlreichen historischen Geb&ude auf
dem Campus Natur- und Lebenswissenschaften
kennen. Im Rahmen einer etwas ausgedehnten
Begehung erfahren Sie Hintergriinde zur Entste-
hungsgeschichte des Medizincampus sowie der
Gebaudekomplexe. Ob Gebadude Geschichten er-
zahlen kénnen? Ja, das kénnen sie definitiv — von
ihren Erbauern, Nutzern und den Besuchern. Wir
gehen auf eine gemeinsame Entdeckungsreise
und lernen sie kennen.

Hinweis: Fir die fuBlaufige ErschlieBung des Cam-
pus-Bereichs von 1,5 Stunden empfiehlt sich fes-
tes Schuhwerk. Bei Starkregen fallt die Veranstal-
tung aus.

Barbara Geiger

Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen
Termin Do. 27.08.2020, 10:00 - 11:30 Uhr
Ort Unter der blauen Kugel, Alte Neue Chirurgie,

Rudolf-Buchheim-StraBe 7



Austausch, Orientierung, Vernetzung

NEU AN DER JLU - ORIENTIERUNG,
NUTZLICHES UND SERVICEANGEBOTE
(FRUHLING)

20A014

NEU AN DER JLU - ORIENTIERUNG,
NUTZLICHES UND SERVICEANGEBOTE
(HERBST)

ARBEITSPLATZ UNIVERSITAT - AUFBAU,
STRUKTUR UND ORGANISATION
(FRUHLING)

Diese Schulung richtet sich an alle Personen, die
vor Kurzem ein Beschéftigungsverhaltnis an der
JLU begonnen haben. Sie erhalten Informationen
zur Orientierung (thematische Ansprechpartner,
Regelungen, aktuelle Geschehnisse) sowie nitzli-
che Tipps und Tricks, die Ihnen den Einstieg sowie
Ihr tagliches Arbeiten an der JLU erleichtern sollen
(u. a. Informationsfindung, digitale Infrastruktur).
AbschlieBend gibt Ihnen die Schulung einen Uber-
blick zu den Serviceangeboten fir JLU-Beschaf-
tigte. Gerne gehen wir auf lhre Fragen ein, die Sie
vorab auch an die Kursleitung schicken kdénnen
(personalentwicklung@admin.uni-giessen.de).
Erganzend zu dieser Veranstaltung empfiehlt sich
die Veranstaltung ,Arbeitsplatz Universitat”, die
Ihnen einen guten Uberblick (iber Aufbau, Struk-
turen und Organisation der JLU bietet.

Miriam Schéfer

Diese Schulung richtet sich an alle Personen, die
vor Kurzem ein Beschéftigungsverhaltnis an der
JLU begonnen haben. Sie erhalten Informationen
zur Orientierung (thematische Ansprechpartner,
Regelungen, aktuelle Geschehnisse) sowie niitzli-
che Tipps und Tricks, die Ihnen den Einstieg sowie
Ihr tagliches Arbeiten an der JLU erleichtern sollen
(u. a. Informationsfindung, digitale Infrastruktur).
AbschlieBend gibt Ihnen die Schulung einen Uber-
blick zu den Serviceangeboten fir JLU-Beschaf-
tigte. Gerne gehen wir auf |hre Fragen ein, die Sie
vorab auch an die Kursleitung schicken kdénnen
(personalentwicklung@admin.uni-giessen.de).
Erganzend zu dieser Veranstaltung empfiehlt sich
die Veranstaltung ,Arbeitsplatz Universitat”, die
Ihnen einen guten Uberblick (iber Aufbau, Struk-
turen und Organisation der JLU bietet.

Miriam Schifer

Durch diesen Kurs erhalten Sie einen Uberblick
Uber den Aufbau und die Organisation sowie Uber
grundlegende Zahlen und Fakten (Beschaftigte,
Gebaude) der JLU. Des Weiteren werden lhnen
allgemeine Grundlagen des Hochschulrechts und
der Universitatsverfassung vermittelt. Sie erhalten
einen Einblick in den Aufbau und die Aufgaben
der unterschiedlichen Gremien und Informationen
hinsichtlich der verschiedenen Wahlen, die an der
JLU stattfinden. Auch flr Mitarbeiter/innen die
schon langer an der Universitat arbeiten, gibt die-
ser Kurs einen guten Uberblick Gber die Strukturen
der JLU. Wenn Sie neu an der JLU angefangen ha-
ben, empfiehlt sich ergdnzend die Veranstaltung
.Neu an der Universitat”, die lhnen u. a. Informa-
tionen zur Orientierung sowie zu verschiedenen
Serviceangebote der JLU vorstellt.

Axel Globuschiitz

Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen
Termin Fr. 24.04.2020, 09:00 - 12:00 Uhr Termin Fr. 23.10.2020, 11:00 - 14:00 Uhr Termin Do. 30.04.2020, 09:00 - 11:00 Uhr
Ort Raum 334, 3. OG, Erwin-Stein-Gebaude, Ort Raum 334, 3. OG, Erwin-Stein-Gebaude, Ort Raum 334, 3. OG, Erwin-Stein-Gebaude,

GoethestraBe 58

GoethestraBe 58

Goethestrale 58



20A016

ARBEITSPLATZ UNIVERSITAT - AUF-
BAU, STRUKTUR UND ORGANISATION
(HERBST)

Durch diesen Kurs erhalten Sie einen Uberblick
Uber den Aufbau und die Organisation sowie Uber
grundlegende Zahlen und Fakten (Beschaftigte,
Gebadude) der JLU. Des Weiteren werden lhnen
allgemeine Grundlagen des Hochschulrechts und
der Universitatsverfassung vermittelt. Sie erhalten
einen Einblick in den Aufbau und die Aufgaben
der unterschiedlichen Gremien und Informationen
hinsichtlich der verschiedenen Wahlen, die an der
JLU stattfinden. Auch flr Mitarbeiter/innen die
schon langer an der Universitat arbeiten, gibt die-
ser Kurs einen guten Uberblick Gber die Strukturen
der JLU. Wenn Sie neu an der JLU angefangen ha-
ben, empfiehlt sich erganzend die Veranstaltung
.Neu an der Universitat”, die lhnen u. a. Informa-
tionen zur Orientierung sowie zu verschiedenen
Serviceangebote der JLU vorstellt.

Axel Globuschiitz

20A017

DAS ANGEBOT DES HOCHSCHUL-
RECHENZENTRUMS (HRZ) (FRUHLING)

Austausch, Orientierung, Vernetzung

20A018

DAS ANGEBOT DES HOCHSCHUL-
RECHENZENTRUMS (HRZ) (HERBST)

Das Hochschulrechenzentrum (HRZ) ist flr die
Versorgung der JLU GieBen mit Informations- und
Kommunikationstechnik zustandig. Einige The-
men des vielfaltigen Themenspektrums des HRZ
spielen sich im Hintergrund ab, die meisten haben
jedoch unmittelbaren Bezug zu den Nutzerinnen
und Nutzern (Studierende, Lehrende, Forscher/in-
nen und Mitarbeiter/innen). Sie erhalten einen Ein-
druck von der Gesamtpalette des Dienstleistungs-
umfangs des HRZ — angefangen von der nétigen
Infrastruktur wie Telefonie, Datennetz oder WLAN
Uber Basisdienste & Service wie die Druckerei, das
Helpdesk oder der Computerarbeitsplatz bis hin zu
Medien & Anwendungen wie E-Learning-Plattfor-
men, der zentrale Webauftritt oder Lehrraum-Me-
dientechnik. Darlber hinaus besteht die Moglich-
keit, zu einzelnen Punkten gezielte Nachfragen zu
stellen und Details zu erfahren.

Das Hochschulrechenzentrum (HRZ) ist flr die
Versorgung der JLU GieBen mit Informations- und
Kommunikationstechnik zustandig. Einige The-
men des vielfaltigen Themenspektrums des HRZ
spielen sich im Hintergrund ab, die meisten haben
jedoch unmittelbaren Bezug zu den Nutzerinnen
und Nutzern (Studierende, Lehrende, Forscher/in-
nen und Mitarbeiter/innen). Sie erhalten einen Ein-
druck von der Gesamtpalette des Dienstleistungs-
umfangs des HRZ — angefangen von der nétigen
Infrastruktur wie Telefonie, Datennetz oder WLAN
Uber Basisdienste & Service wie die Druckerei, das
Helpdesk oder der Computerarbeitsplatz bis hin zu
Medien & Anwendungen wie E-Learning-Plattfor-
men, der zentrale Webauftritt oder Lehrraum-Me-
dientechnik. DarlUber hinaus besteht die Moglich-
keit, zu einzelnen Punkten gezielte Nachfragen zu
stellen und Details zu erfahren.

Dr. Michael Kost Dr. Michael Kost

Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen
Termin Do. 29.10.2020, 09:00 - 11:00 Uhr Termin Di. 17.03.2020, 09:00 - 12:00 Uhr Termin Di. 15.09.2020, 09:00 - 12:00 Uhr
Ort Raum 334, 3. OG, Erwin-Stein-Gebaude, Ort Raum 039, Kellergeschoss, Ort Raum 039, Kellergeschoss,

GoethestraBe 58

Hochschulrechenzentrum,
Heinrich-Buff-Ring 44

Hochschulrechenzentrum,
Heinrich-Buff-Ring 44



Kompetenzbereich:

Fiihrungskompetenzen

In diesem Kompetenzbereich haben wir Ihnen
Kurse zusammengestellt, die Sie dabei unter-
stltzen sollen, Ihre Fihrungskompetenzen pass-
genau weiter auszubauen. Uber den Besuch der
Veranstaltungen in diesem Bereich kdnnen Sie die
Zertifikate ,FUhrungskompetenz” und ,Fihrungs-
expertise” (Beschreibung siehe Seite 7) erwerben.

DarUber hinaus finden sich in anderen Kompe-
tenzbereichen interessante Veranstaltungen zu
wichtigen Themen von FUhrungskraften: Ange-
bote im Bereich Jahresgesprache unterstiitzen
Sie bei der professionellen Anwendung dieses
hochwirksamen Flhrungsinstrumentes. Im Be-
reich Allgemeine Fachkompetenzen finden Sie
Angebote zu: Projekt-, Innovations- und Bespre-
chungsmanagement, rechtlichen Grundlagen
der Arbeit an der JLU und den Einstellungs- und
Berufungsverfahren an der JLU. Angebote im Be-
reich Arbeitssicherheit informieren Sie zu Fragen
der Sicherheit und Gesundheit bei der Arbeit fur
Sie und lhre Mitarbeiter/innen. Haben Sie Fragen
zu den Angeboten oder wiinschen Sie sich eine
personliche Beratung in Bezug auf das Thema
Mitarbeiter/innen fluhren, so wenden Sie sich
gerne an Jessica.Grazi@admin.uni-giessen.de;
Tel. 0641-99-12305.

MINDFUL LEADERSHIP - WIRKSAME
SELBST- UND MITARBEITERFUHRUNG

AGILES FUHREN UND ARBEITEN -
UBERBLICK UND ORIENTIERUNG

Die Arbeitswelt von FUhrungskraften veran-
dert sich. Geschwindigkeit, Komplexitat, Auf-
gabendichte und Erwartungsdruck nehmen zu.
Forschung und Erfahrung zeigen: Dauerhafter
Stress und Multitasking flhren dazu, dass Fih-
rungskrafte und ihre Teams weit hinter ihren Po-
tenzialen zurlckbleiben. Mindful Leadership wird
damit zur wesentlichen Kompetenz fir eine ef-
fektive (Selbst-) Flhrung: Innerlich bewusst zur
Ruhe kommen koénnen, Wesentliches von Unwe-
sentlichem unterscheiden, fokussiert und prasent
sein und kommunizieren. Neben den neurobiologi-
schen Grundlagen von Stress, Entspannung, Acht-
samkeit und Kreativitat lernen Sie Achtsamkeit
als Tool zu einer besseren Selbstflihrung und Zu-
sammenarbeit mit anderen kennen. Mit einfachen,
umsetzungsorientierten Modellen, Ubungen und
Techniken bringen Sie mehr Préasenz und Fokus in
Ihren Flhrungsalltag.

Kerstin Markovic

Zielgruppe  Flhrungskréfte, (Tenure-Track) Professor/
innen, Arbeitsgruppenleiter/innen, Wissen-
schaftler/innen mit Daueraufgaben

Termin Mi. 22.01.2020, 13:00 - 16:30 Uhr
Mi. 29.01.2020, 13:00 - 16:30 Uhr

Ort Raum 201, 2. OG, Erwin-Stein-Gebaude,

GoethestraBe 58

Agilitét ist in aller Munde. Was Agilitédt jedoch
konkret ist, bleibt fUr viele ein Réatsel. In diesem
Kurs wollen wir dieses Geheimnis lUften und die
allgemeine Denk- und Herangehensweise agilen
Flhrens und Arbeitens kennenlernen. Dabei wer-
den wir uns mit dem Mindset agilen Fiihrens be-
schaftigen und die klassische der agilen Fihrung
gegeniberstellen. Wir werden an uns Uberprifen,
welche Voraussetzungen wir flr agiles Fihren be-
ndtigen und welche Vor- bzw. Nachteile wir mit
bericksichtigen sollten. Im Einzelnen werden wir
uns auch - im Uberblick - mit neuen Ansétzen ver-
traut machen wie z. B. Kanban, Canvan, Scrum und
Design Thinking.

Volker Bach

Zielgruppe  FUhrungskréfte, (Tenure-Track) Professor/
innen, Arbeitsgruppenleiter/innen, Wissen-

schaftler/innen mit Daueraufgaben

Termin Mo. 02.03.2020, 09:00 - 17:00 Uhr

Ort Seminarraum 315, 3. OG,
Universitatshauptgebaude,
LudwigstraBe 23



FUHREN IN DER SANDWICH-POSITION

Das Bild der ,Sandwich”-Position von Fihrungs-
kraften steht daflr, dass FUhrung sowohl posi-
tive Gestaltung der Beziehung in Richtung der
Mitarbeiter/innen, als auch zu Vorgesetzten und
Kolleg/innen beinhaltet. Zu allererst ist Grundlage
guter Flhrung jedoch auch ,sich selbst zu fih-
ren”. Die klassischen Spannungsfelder, namlich
die Vermittlung zwischen ,oben und unten” und
der Umgang mit dem Druck aus unterschiedlichen
Richtungen, sind immer wieder herausfordernd
und machen nicht nur neuen FUhrungskraften zu
schaffen. Sie entwickeln im Seminar Lésungs-
ansatze, wie Sie den unterschiedlichen Anforde-
rungen und Erwartungen gerecht werden kdnnen,
ohne dabei Ihre eigenen Ziele aus den Augen zu
verlieren. Sie lernen Instrumente kennen, die Sie
dabei unterstltzen, die praktischen Herausforde-
rungen der Flhrungspraxis zu meistern.

Heidelinde Kneissl

Zielgruppe  Fuhrungskréfte, (Tenure-Track) Professor/
innen, Arbeitsgruppenleiter/innen, Wissen-
schaftler/innen mit Daueraufgaben

Termin Do. 26.03.2020, 09:00 - 17:00 Uhr
Do. 07.05.2020, 13:00 - 17:00 Uhr

Ort Raum 309, 3. OG, Erwin-Stein-Gebaude,

GoethestraBe 58

BOXENSTOPP FUR ERFAHRENE
FUHRUNGSKRAFTE

Als erfahrene Fuhrungskraft kennen Sie die Ho6-
hen und Tiefen des Fuhrungsalltags und haben
fUr sich einen Weg gefunden, die Flhrungsrolle
in lhrem Umfeld erfolgreich auszufillen. Dennoch
gibt es Bereiche, die Sie gerne weiter ausbauen
oder optimieren mdéchten bzw. in denen Sie lhren
Wissenstand aktualisieren mochten. In einer Art
.Boxenstopp” bietet Ihnen das Seminar die Gele-
genheit, Ihr Fihrungsverhalten zu reflektieren so-
wie herausfordernde Fihrungssituationen zu ana-
lysieren, um neue Impulse flr die Fihrungspraxis
zu gewinnen. Sie erhalten zudem einen Uberblick
dazu, wie sich die Erwartungen an Fihrung ak-
tuell verandern und welche Fihrungskonzepte in
einem zunehmend komplexer werdenden Umfeld
erfolgsversprechend sind.

Heidelinde Kneissl

Zielgruppe  Flhrungskréfte, (Tenure-Track) Professor/
innen, Arbeitsgruppenleiter/innen, Wissen-
schaftler/innen mit Daueraufgaben

Termin Fr. 27.03.2020, 09:00 - 17:00 Uhr
Fr. 08.05.2020, 09:00 - 13:00 Uhr

Ort Raum 309, 3. OG, Erwin-Stein-Gebaude,

GoethestraBe 58

Fuhrungskompetenzen

REFLEXION UND VERBESSERUNG
DER FUHRUNGSKOMPETENZ DURCH
RUNDUM-FEEDBACK

Als FUhrungskraft ist es schwierig, objektive Rick-
meldung auf das eigene Verhalten und die per-
sonlichen Kompetenzen zu erhalten. Den GroBteil
lhrer Arbeitszeit verbringen Sie jedoch in Gespra-
chen mit Funktionstragern aus dem eigenen oder
anderen Bereichen und zusétzlich mit Mitarbeiter/
innen, bei denen eine Betreuungsaufgabe die Fih-
rungsaufgabe Uberlappt. Eine realistische Ein-
schatzung lhrer Arbeitsweise und lhres Erfolges
ist mit Rundum-Feedback mdglich: Neben lhrer
Selbsteinschatzung werden Verhalten und Kom-
petenzen aus den Blickwinkeln der Interaktions-
partner/innen betrachtet. Diskrepanzen zwischen
Selbst- und Fremdbild kénnen Sie nutzen, um |hr
eigenes Verhalten zu verandern. Im Workshop er-
arbeiten Sie auf Basis der Grundlagen erste Ent-
wdrfe fur den Einsatz eines Rundum-Feedbacks.
Nach dem Workshop wird lhre Weiterarbeit durch
Einzelcoachings begleitet.

Dr. Eva Reichmann

Zielgruppe  Fuhrungskréfte, (Tenure-Track) Professor/
innen, Arbeitsgruppenleiter/innen, Wissen-
schaftler/innen mit Daueraufgaben

Termin Mo. 04.05.2020, 13:00 - 17:30 Uhr

Ort Raum 334, 3. OG, Erwin-Stein-Gebaude,

GoethestraBe



Fihrungskompetenzen

KONFLIKTE IN TEAMS ZIELORIENTIERT
LOSEN - DAS TEAMKLIMA STARKEN

20FKO07

BASISKURS ARBEITSRECHT FUR
FUHRUNGSKRAFTE

20FK08

PROFESSIONELLE BEWERBUNGS-
GESPRACHE FUHREN

Konflikte gehdren zum Berufsalltag und kdnnen
Ausgangspunkt flr Verbesserungen sein. Verlau-
fen Konflikte jedoch destruktiv, sind die Beteiligten
oft sehr belastet und inhaltliches Arbeiten sowie
Arbeitserfolg beeintrachtigt. Im Seminar lernen
Sie als FUhrungskraft deshalb, entstehende Kon-
flikte in Threm Team frihzeitig zu erkennen, ihre
Ursachen zu analysieren und ihren Verlauf und
ihre Konsequenzen einzuschatzen. Sie trainieren,

vorhandene Konflikte in verschiedenen Stadien Merle Grumbach

zu moderieren und aufzulésen und so nachhaltig
die Zusammenarbeit lhrer Beschaftigten zu ver-
bessern. Das Seminar ist mit Raum flr praktische
Ubungen konzipiert. Gerne kénnen Sie auch aktu-
elle Falle einbringen, flr die wir konkrete Losungen
erarbeiten. Der erste Termin (14.05.2020) findet
gemeinsam mit den Teilnehmenden des Kurses
,Konstruktive Zusammenarbeit — Das Teamklima
positiv beeinflussen” statt.

Frauke Niehues

Zielgruppe  Flhrungskréfte, (Tenure-Track) Professor/
innen, Wissenschaftler/innen mit Dauerauf-
gaben

Termin Do. 14.05.2020, 10:00 - 15:30 Uhr
Fr. 29.05.2020, 08:00 - 15:30 Uhr

Ort Raum 315, 3. OG,

Universitatshauptgebaude, LudwigstraBe 23

Als FUhrungskraft sind Sie haufig mit arbeitsrecht-
lichen Fragestellungen konfrontiert. In diesem Ba-
sisseminar erwerben Sie einen Uberblick Uber die
wichtigsten arbeitsrechtlichen Fragestellungen in
den Bereichen Arbeitszeitrecht, Urlaubsrecht, Ar-
beitsunféhigkeit und Umgang mit Schlecht- und
Minderleistung. Gerne diskutieren wir lhre person-
lichen Fragestellungen mit lhnen.

Zielgruppe  Fuhrungskréfte, (Tenure-Track) Professor/
innen, Arbeitsgruppenleiter/innen, Wissen-
schaftler/innen mit Daueraufgaben

Termin Di. 22.09.2020, 08:30 - 13:00 Uhr

Ort Raum 334, 3. OG, Erwin-Stein-Gebaude,

GoethestraBe 58

Personalauswahl ist ein essentieller Bestand-
teil des Arbeitslebens. Eine passgenaue Auswahl
kann dabei nicht nur die Leistung, sondern auch
das Wohlbefinden der neuen Mitarbeiter/innen
deutlich steigern. Dieser Workshop verknUpft wis-
senschaftliche Erkenntnisse zur effektiven Perso-
nalauswahl mit praxisrelevanten Ratschlagen und
Tipps flr die eigene Praxis und vertieft dabei die
Vorbereitung sowie die Durchfiihrung von Bewer-
bungsgesprachen. Sie erarbeiten wahrend des
Workshops, wie Bewerbungsgesprache idealer-
weise vorbereitet werden, wie Sie ,gute” Fragen
erstellen und wie Sie sich idealerweise wahrend
eines Einstellungsgesprachs verhalten. Durch Rol-
lenspiele lernen Sie selbst sowohl die Rolle des
Interviewers als auch der Bewerbenden kennen,
um so ein umfassendes GespUr fir die exzellen-
te Durchfihrung von Bewerbungsgesprachen zu
gewinnen.

Dr. Daniel Diirr

Zielgruppe  FUhrungskréafte, (Tenure-Track) Professor/
innen, Arbeitsgruppenleiter/innen, Wissen-
schaftler/innen mit Daueraufgaben

Termin Mo. 28.09.2020, 09:00 - 17:00 Uhr

Ort Seminarraum 315, 3. OG,

Universitatshauptgebaude, LudwigstraBe 23



ERFOLGREICH UND MOTIVIEREND FUH-
REN IN DER WISSENSCHAFT

STRATEGISCHE AUSRICHTUNG DER
EIGENEN PROFESSUR

Fuhrungskompetenzen

SUCHT AM ARBEITSPLATZ - EINE PRA-
XISHILFE FUR FUHRUNGSKRAFTE

Der Fuhrungsalltag von Wissenschaftler/innen liegt
im Spannungsfeld von Forschung, eigener Weiter-
qualifizierung und Mitarbeiterfihrung und birgt be-
sondere Herausforderungen. Diese gehen wir in ei-
nem innovativen Format aus halbtatigem Workshop
und Einzelcoachings an. Im Workshop gewinnen Sie
Einblick in zentrale Elemente der Flhrungstheorie
und lernen ein Selbstfihrungsinstrument kennen,
mit dem Sie eigene Entwicklungsfelder identifizie-
ren. Sie kdnnen einschatzen, welcher Fihrungsstil
angemessen ist, um Mitarbeiter/innen entsprechend
ihres Know-hows und ihrer Motivation zu fiihren und
entwickeln eine Toolbox flUr situationsgerechtes
FUhren. In den Einzelcoachings findet die individu-
elle Fallbearbeitung statt, z. B. zu: ind. Fihrungsstil,
Rollenklarheit herstellen, Umgang mit (schwierigen)
Mitarbeiter/innen, (schwierige) Gesprache vorbe-
reiten, Delegation komplexer Aufgaben etc.

Angelina Topan
Zielgruppe  Fuhrungskréfte, (Tenure-Track) Professor/
innen, Arbeitsgruppenleiter/innen, Wissen-
schaftler/innen mit Daueraufgaben

Termin Kurs: Fr. 19.11.2020, 9:00 - 13:00 Uhr
Coachings: Fr. 19.11.2020, 13:30 - 17:30 Uhr

und Sa. 20.11.2020, 9:00 - 17:30 Uhr

Ort Raum 309, 3. OG, Erwin-Stein-Gebaude,
GoethestraBe 58

Die strategische Ausrichtung der eigenen Professur
ist eine zentrale Voraussetzung, um wissenschaft-
lich erfolgreich zu sein. Das Anforderungsspek-
trum - von Drittmitteleinwerbung, Publikationen
bis hin zu exzellenter Lehre - ist umfassend. Dar-
Uber hinaus gilt es die Transitionsphase, also den
Beginn der Tatigkeit als Professor/in, zu meistern
und sich im Forschungs- und universitaren Umfeld
strategisch zu positionieren. Im Workshop lernen
Sie Stellschrauben kennen, um die verschiedenen
Rollenerwartungen zu bedienen und erhalten Tools
fur eine effiziente und effektive Gestaltung lhres
Leitungsbereichs. Der Workshop umfasst sowohl
Strategien zur lateralen Fuhrung, die gerade als
junge/r Professor/in zentral sind, als auch Anséatze
zum FUhren herausfordernder Gesprache in der
professoralen Rolle. Im Austausch mit Kolleg/innen
und durch Impulse der Trainerin lernen Sie alterna-
tive Vorgehensweisen kennen. Der Workshop dient
der Reflexion der gegenwartigen Gestaltung Ihrer
Professur und liefert Ideen zur Verbesserung.

Die Schulung vermittelt ein grundlegendes Ver-
standnis zu Abhangigkeit und geféhrlichem Kon-
sumverhalten, was Anzeichen flr Abhangigkeit
sein konnen und wie sich Abhangigkeit im Team
auf Kollegen/innen auswirken kann. Es wird auf-
gezeigt, welche Aufgaben der Arbeitgeber im
Zusammenhang mit Abhangigkeit hat und welche
rechtlichen Grundlagen Sie als Flihrungskraft dazu
kennen sollten. SchlieBlich wird erklart, wie das
geregelte Vorgehen an der JLU mittels Stufenplan
der Dienstvereinbarung aussieht und wohin Sie
sich als FUhrungskraft flr Beratung und Unterstit-
zung wenden kdnnen.

Hinweis: Auf Wunsch kénnen die Inhalte auch im
Rahmen einer personlichen Beratung oder thema-
tisch abgestimmten Teamschulung vor Ort vermit-
telt werden.

Kontakt JLU-Suchtbeauftragte: miriam.schaefer@
admin.uni-giessen.de, 0641 99-12351.

Miriam Schafer

Prof. Dr. Uta Bronner Zielgruppe  FUhrungskrafte

Zielgruppe  Tenure-Track- und neuberufene Termin Auf Anfrage: Wahlweise 2-stiindige
Professor/innen, Arbeitsgruppenleiter/innen Schulung oder Beratung nach Bedarf

Termin 1,5 tagiger Workshop mit abgestimmtem Ort Wird noch bekannt gegeben

Termin

Ort Wird noch bekannt gegeben


mailto:miriam.schaefer@admin.uni-giessen.de

Fihrungskompetenzen

FUHRUNGSIMPULS 1:
PASSGENAUE PERSONALAUSWAHL

FUHRUNGSIMPULS 2:
ARBEITSZEITRECHT

FUHRUNGSIMPULS 3:
NEURO-LEADERSHIP

Mit der Reihe ,Flhrungsimpulse” mochten wir alle
Fldhrungskrafte der JLU herzlich zu einem Impuls-
vortrag im Bereich Flhrung und anschlieBendem
Austausch bei Snack und Getranken einladen.
Beschreibung: Personalauswahl ist ein essentieller
Bestandteil des Arbeitslebens. Eine passgenaue
Auswahl kann dabei nicht nur die Leistung, son-
dern auch das Wohlbefinden der neuen Mitarbei-
ter/innen deutlich steigern. Der interaktive Vortrag
verknlpft wissenschaftliche Erkenntnisse zur
effektiven Personalauswahl mit praxisrelevanten
Ratschlagen und Tipps fur die eigene Praxis, um
so in Zukunft noch professioneller neue Mitarbei-
ter/innen auswahlen zu kénnen. Nach dem Vortrag
gibt es Raum fur Fragen und Diskussion.

Dr. Daniel Diirr

Zielgruppe  Fuhrungskréfte, (Tenure-Track) Professor/
innen, Arbeitsgruppenleiter/innen, Wissen-
schaftler/innen mit Daueraufgaben

Termin Do. 20.02.2020, 12:00 - 14:00 Uhr

Ort Raum 102 (Rektorenzimmer), 1. OG,

Universitatshauptgebaude, LudwigstraBe 23

Mit der Reihe ,Fihrungsimpulse” mochten wir alle
Fuhrungskrafte der JLU herzlich zu einem Impuls-
vortrag im Bereich Fihrung und anschlieBendem
Austausch bei Snack und Getranken einladen.
Beschreibung: Fragen Sie sich als FUhrungskraft
auch ofter, welche rechtlichen Grundlagen es zur
Gestaltung der Arbeitszeit gibt und wie Sie diese
anwenden sollten? Der interaktive Vortrag ,Ar-
beitszeitrecht” gibt Ihnen einen Uberblick tber die
arbeitszeitrechtlich relevanten Grundlagen und
aktuellen Urteile und informiert Sie u. a. zu gesetz-
lichen Regelungen bezlglich Arbeitszeit, Rege-
lungen von Pausen und Ruhezeiten, Arbeitszeiten
an Sonn- und Feiertagen, Anspruch auf befristete
Teilzeit, Umgang mit Befristungen, Dienstverein-
barungen zur gleitenden Arbeitszeit der JLU und
Mitbestimmung des Betriebsrats bei der Arbeits-
zeit.

Merle Grumbach

Zielgruppe  FUhrungskréafte, (Tenure-Track) Professor/
innen, Arbeitsgruppenleiter/innen, Wissen-
schaftler/innen mit Daueraufgaben

Termin Do. 23.04.2020, 12:00 - 14:00 Uhr

Ort Raum 102 (Rektorenzimmer), 1. OG,

Universitatshauptgebaude, LudwigstraBe 23

Mit der Reihe ,Fihrungsimpulse” mochten wir alle
Fuhrungskrafte der JLU herzlich zu einem Impuls-
vortrag im Bereich FUhrung und anschlieBendem
Austausch bei Snack und Getranken einladen.

Beschreibung: Wir sehen die Welt so wie wir sind
und nicht so wie sie ist — Prdgung, Werte, Erfah-
rungen programmieren unser Gehirn und bestim-
men unsere Wahrnehmung. Kein Gehirn ist wie
das andere. Doch was bedeutet das fir FUhrungs-
krafte? Wie muss FUhrung aussehen, die neueste
Erkenntnisse der Hirnforschung bericksichtigt?
Einblicke der Hirnforschung in die Arbeitsweise
unseres Denkorgans kénnen FUhrungskréften hel-
fen, sich in der heutigen Arbeitswelt zu orientieren
und ihre Rolle zu finden. In diesem Impuls erfahren
und erleben Sie, wie das Gehirn unsere Wahrneh-
mung definiert und was das fur Fihrung bedeutet.

Fadja Ehlail

Zielgruppe  Fuhrungskréfte, (Tenure-Track) Professor/
innen, Arbeitsgruppenleiter/innen, Wissen-
schaftler/innen mit Daueraufgaben

Termin Mo. 06.07.2020, 16:00 - 18:00 Uhr

Ort Raum 102 (Rektorenzimmer), 1. OG,

Universitatshauptgebaude, LudwigstraBe 23



FUHRUNGSIMPULS 4:
UMGANG MIT ,LOW PERFORMERN"

FUHRUNGSIMPULS 5:
EFFEKTIV DELEGIEREN

Mit der Reihe ,FUhrungsimpulse” mdchten wir alle
Flhrungskrafte der JLU herzlich zu einem Impuls-
vortrag im Bereich FUhrung und anschlieBendem
Austausch bei Snack und Getranken einladen.
Beschreibung: Der Weg von Erkennen bis zu ar-
beitsrechtlichen Konsequenzen. Sogenannte ,Low
Performer” belasten Kolleg/innen, Teams und Fih-
rungskrafte. Was verbirgt sich eigentlich hinter
diesem Begriff und wann gilt ein/e Mitarbeiter/in
als leistungsschwach? Welche Mdglichkeiten bie-
ten FUhrungsverhalten und Arbeitsrecht, um pro-
fessionell mit Minder- oder Schlechtleistung um-
zugehen? Welche Fallstricke gibt es dabei und wie
umgeht man Sie? Antworten liefert der Vortrag, in
dem das Thema umfassend betrachtet wird und
aktuelle Rechtsprechung und Handlungsmoglich-
keiten dargelegt werden.

Mit der Reihe ,Fihrungsimpulse” mochten wir alle
Fuhrungskrafte der JLU herzlich zu einem Impuls-
vortrag im Bereich Fihrung und anschlieBendem
Austausch bei Snack und Getrénken einladen.

Beschreibung: Richtiges Delegieren schafft zeit-
liche Freiraume und senkt den Stresspegel. Der
Vortrag gibt Ihnen Impulse dazu, sich vom An-
spruch zu Iésen, alles selbst machen zu mussen
sowie |hren Fihrungsstil und lhre Kommunikation
zu reflektieren. Lernen Sie, wie Sie delegierbare
Aufgaben identifizieren, geeignete Mitarbeiter/
innen daflr bestimmen und vereinbarte Ziele
gemeinsam erreichen. Sie bauen damit das Fun-
dament fur Engagement und Motivation. Durch
professionelles Delegieren erzielen Sie bessere
Arbeitsergebnisse: Sie férdern selbststandiges
Arbeiten und motivieren lhre Mitarbeiter/innen.

Merle Grumbach, Jessica Grazi Jessica Grazi

Zielgruppe  Fuhrungskréfte, (Tenure-Track) Professor/ Zielgruppe  Fuhrungskréfte, (Tenure-Track) Professor/
innen, Arbeitsgruppenleiter/innen, Wissen- innen, Arbeitsgruppenleiter/innen, Wissen-
schaftler/innen mit Daueraufgaben schaftler/innen mit Daueraufgaben

Termin Di. 256.08.2020, 12:00 - 14:00 Uhr Termin Fr. 06.11.2020, 12:00 - 14:00 Uhr

Ort Raum 102 (Rektorenzimmer), 1. OG, Ort Raum 102 (Rektorenzimmer), 1. OG,

Universitatshauptgebaude, LudwigstraBe 23

Universitatshauptgebaude, LudwigstraBe 23




Wissenschaftsmanagement

Die Angebote des Bereichs Wissenschaftsma-
nagement richten sich an Beschéftigte aus Ver-
waltung, Forschung und Lehre sowie an Promo-
vierende und Postdocs, die entweder bereits an
der JLU im Wissenschaftsmanagement tatig sind
oder die zukUnftig in dieses Berufsfeld einsteigen
mochten. Alle Kurse dieses Bereichs kénnen auf
das Zertifikat ,JLU Wissenschaftsmanagement”
angerechnet werden. Die Kurse unterteilen sich in
Grundlagen und Werkzeuge (zur Unterscheidung
siehe KursUbersicht). Flr das Zertifikat muss au-
Berdem ein Praxisprojekt (mit Bericht) durchge-
fuhrt werden. Auf das Zertifikat kann Gber mehrere
Jahre hingearbeitet werden. Auch einzelne Kurse
sind buchbar und werden bescheinigt.

Darliber hinaus besteht die Mdglichkeit, Kurse aus
anderen Bereichen, die ebenfalls relevant fir Auf-
gaben im Wissenschaftsmanagement sind, mittels
Antrag auf das Zertifikat anrechnen zu lassen.
Auch in anderen Bereichen finden sich Veranstal-
tungen, die fUr (zukinftige) Wissenschaftsmana-
ger/innen interessant sein kdnnen, wie z. B. Ange-
bote zu Flhrung und Zusammenarbeit im Bereich
Flhrungskompetenzen, agiles Innovationsma-
nagement im Bereich allgemeine Fachkompe-
tenzen oder Kommunikationstechniken im Bereich
soziale und interkulturelle Kompetenzen.

Weitere Hinweise zur Zertifikatsreihe finden Sie
auf Seite 6.

In diesem Seminar erfahren Sie, wie Sie durch
effiziente Methoden weniger Zeit mit der Vorbe-
reitung verbringen und deutlich weniger Stress
bei der Umsetzung von Veranstaltungen haben
werden. Schwerpunkte des Seminars sind jene
Segmente der Veranstaltungsplanung, in denen
am meisten zeitliche und finanzielle Ressourcen
effektiv eingesetzt oder aber vergeudet werden
kénnen. Inhalte des Seminars: Regieplane richtig
schreiben und kommunizieren: So behalten Sie
stets den Uberblick | Delegation von Aufgaben:
Wie man am Veranstaltungstag nicht alles selber
machen muss | Ordnerstrukturen und Datenabla-
ge im Team | Vorabkalkulation und Budgetierung
| Einblick in die Versammlungsstattenverordnung
(VStattvo) | Qualitdtsmanagement: Verbesse-
rungspotenziale erkennen und umsetzen.

Hinweis: Der Kurs richtet sich an Wissenschafts-

manager/innen, zu deren Aufgaben es gehdrt mitt-
lere bis groBe Veranstaltungen zu organisieren.

Wissenschaftsmanager/innen, Promovie-
rende, Postdocs, Wissenschaftler/innen mit
Daueraufgaben

Fr. 27.03.2020, 09:00 - 16.30 Uhr

Wird noch bekannt gegeben

Unter ,Lateraler Fihrung” versteht man Fihrung
ohne Weisungsbefugnis. Die Kunst dieser latera-
len FUhrung besteht in der Nutzung von Verstan-
digung auf gemeinsame Ziele, einem Bewusstsein
fur formale und informelle Macht und dem Aufbau
von Vertrauen durch Zusammenarbeit. Themen
des Workshops sind unter anderem: Das Wesen
und die Besonderheiten der lateralen Fihrung |
Kommunikation zum Aufbau von Vertrauen und
zur Verstandigung | Strukturen, Interessen und
Positionen erkennen und verstehen. Im Workshop
wechseln sich Trainer-Input, praktische Ubungen,
Diskussionen und Video-Feedback ab.

Hinweis: Der Kurs richtet sich an Wissenschafts-

managerinnen und Wissenschaftsmanager, die
aktuell in Projektzusammenhéngen arbeiten und
die in ihrem Arbeitsalltag mit dem Thema lateraler
Fihrung in Kontakt sind.

Wissenschaftsmanager/innen, Promovie-
rende, Postdocs, Wissenschaftler/innen mit
Daueraufgaben

30.09.2020, 09:00 - 17:00 Uhr
Do. 01.10.2020, 09:00 - 17:00 Uhr

Seminarraum 315, 3. OG, Universitatshaupt-
gebaude, LudwigstraBe 23



In diesem Workshop wird lhnen vermittelt, wie Sie
Projekte im Hochschulkontext strategisch einord-
nen, planen und managen kénnen. Sie lernen die
einzelnen Phasen eines Projektes kennen und wor-
auf jeweils besonders zu achten ist. AuBerdem ler-
nen Sie die wichtigsten Methoden und Instrumente
des Projektmanagements kennen und kénnen die-
se im Anschluss in hrem Arbeitsalltag einsetzen.
Im Workshop wechseln sich Vortrag, Gruppen-
arbeit und Diskussion ab. Wahrend der eintagige
Workshop vor allem einen ersten Eindruck in Me-
thoden und Instrumente des Projektmanagements
ermdglicht, kann im zweitdgigen Workshop das
Gelernte direkt im Workshop ausprobiert und auf
eigene Projekte Ubertragen werden.

Hinweis: Der Kurs richtet sich an Wissenschafts-
manager/innen, die aktuell oder zuklnftig in
Projektzusammenhangen arbeiten.

Wissenschaftsmanager/innen,
Promovierende, Postdocs,
Wissenschaftler/innen mit Daueraufgaben

Do. 23.04.2020, 09:00 - 17:00 Uhr

Seminarraum 315, 3. OG, Universitatshaupt-
gebaude, LudwigstraBe 23

In diesem Workshop wird lhnen vermittelt, wie Sie
Projekte im Hochschulkontext strategisch einord-
nen, planen und managen kénnen. Sie lernen die
einzelnen Phasen eines Projektes kennen und wor-
auf jeweils besonders zu achten ist. AuBerdem ler-
nen Sie die wichtigsten Methoden und Instrumente
des Projektmanagements kennen und kénnen die-
se im Anschluss in Threm Arbeitsalltag einsetzen.
Im Workshop wechseln sich Vortrag, Gruppen-
arbeit und Diskussion ab. Wahrend der eintagige
Workshop vor allem einen ersten Eindruck in Me-
thoden und Instrumente des Projektmanagements
ermdglicht, kann im zweitdgigen Workshop das
Gelernte direkt im Workshop ausprobiert und auf
eigene Projekte Ubertragen werden.

Hinweis: Der Kurs richtet sich an Wissenschafts-
manager/innen, die aktuell oder zuklnftig in
Projektzusammenhangen arbeiten.

Wissenschaftsmanager/innen,
Promovierende, Postdocs,

Wissenschaftler/innen mit Daueraufgaben
Do. 22.10.2020, 09:00 - 17:00 Uhr

Seminarraum 315, 3. OG, Universitatshaupt-
gebaude, LudwigstraBe 23

Wissenschaftsmanagement

In diesem Workshop wird lhnen vermittelt, wie Sie
Projekte im Hochschulkontext strategisch einord-
nen, planen und managen kénnen. Sie lernen die
einzelnen Phasen eines Projektes kennen und wor-
auf jeweils besonders zu achten ist. AuBerdem ler-
nen Sie die wichtigsten Methoden und Instrumente
des Projektmanagements kennen und kénnen die-
se im Anschluss in hrem Arbeitsalltag einsetzen.
Im Workshop wechseln sich Vortrag, Gruppen-
arbeit und Diskussion ab. Wahrend der eintagige
Workshop vor allem einen ersten Eindruck in Me-
thoden und Instrumente des Projektmanagements
ermdglicht, kann im zweitdgigen Workshop das
Gelernte direkt im Workshop ausprobiert und auf
eigene Projekte Ubertragen werden.

Hinweis: Der Kurs richtet sich an Wissenschafts-
manager/innen, die aktuell oder zuklnftig in
Projektzusammenhangen arbeiten.

Wissenschaftsmanager/innen,
Promovierende, Postdocs,
Wissenschaftler/innen mit Daueraufgaben

Do. 17.09.2020, 09:00 - 17:00 Uhr
Fr.18.09.2020, 09:00 - 17:00 Uhr

Seminarraum 315, 3. OG, Universitatshaupt-
gebaude, LudwigstraBe 23



Wissenschaftsmanagement

Sie sind bereits erfahren im Projektmanagement
und wenden Methoden und Instrumente des Pro-
jektmanagements bereits an? Dann ist dieser Kurs
fUr Sie passend. In einer kleinen Gruppe werden
Ihnen Methoden der Planung und Kommunikation
vermittelt, mit denen Sie die Herausforderungen in
Ihren Projekten besser und zeitsparender meistern
koénnen. Im Workshop wird praxisnah anhand lhrer
eigenen Projekte Wissen vermittelt und vertieft. In
Gruppenarbeit und Diskussion kénnen Sie auBer-
dem von den Erfahrungen der anderen Teilneh-
menden profitieren.

Wissenschaftsmanager/innen,
Promovierende, Postdocs,
Wissenschaftler/innen mit Daueraufgaben

Fr. 23.10.2020, 09:00 -17:00 Uhr

Gustav-Kriiger-Saal, 1. OG, Universitats-
hauptgebaude, LudwigstraBe 23

Im Wissenschaftsmanagement haben Sie haufig
mit Prozessen — also wiederkehrenden Arbeitsab-
laufen — zu tun. In vielen Fallen mussen Sie Pro-
zesse neu installieren oder bestehende Prozesse
anpassen. Je nachdem wie komplex diese sind,
haben Sie es dabei mit vielen verschiedenen Be-
teiligten zu tun. Sie lernen im Workshop z. B. die
Rollen- und Aufgabenklarung in Prozessen kennen
und wie Prozesse strukturiert und modelliert wer-
den konnen. Der Workshop hat die besonderen
Herausforderungen des Prozessmanagements an
Hochschulen im Blick und stellt praxisnah einen
methodischen Rahmen vor, um Komplexitat zu
beherrschen, ohne in der Detailflut unterzugehen.
Hinweis: Der Kurs richtet sich an Wissenschafts-
manager/innen, die aktuell Prozesse mitgestalten
(z. B. in Prifungsamtern, Dekanaten, Forschungs-
einrichtungen, Stabsabteilungen).

Wissenschaftsmanager/innen,
Promovierende, Postdocs,
Wissenschaftler/innen mit Daueraufgaben

Fr. 24.04.2020, 09:00 -17:00 Uhr

Seminarraum 315, 3. OG, Universitatshaupt-
gebaude, LudwigstraBe 23

Sie lernen in diesem Grundlagen-Seminar die
Grundbegriffe kennen, die Sie zum Verstandnis
des gesamten Bereiches der Hochschulfinanzen
bendtigen. Behandelt werden unter anderem die
Bereiche Hochschulfinanzierung in Deutschland —
Entwicklungen und Instrumente — sowie die hoch-
schulinterne Budgetierung.

Expertentandems im Dialog: Sie erhalten im Rah-
men des Seminars einflihrende und grundsatzli-
che Informationen durch externe Fachleute sowie
auf der anderen Seite Berichte und Beispiele aus
der JLU-Praxis von JLU-Expert/innen.

Wissenschaftsmanager/innen,
Promovierende, Postdocs,
Wissenschaftler/innen mit Daueraufgaben

Wird noch bekannt gegeben,
09:00 - 17:00 Uhr

Wird noch bekannt gegeben



Sie lernen in diesem Grundlagen-Seminar, wie die
einzelne Hochschule organisiert ist, welche ver-
schiedenen Bereiche in einer Hochschule (Admi-
nistration, Forschung, Lehre) zusammenwirken
und welche Herausforderungen sich daraus vor al-
lem flr das Wissenschaftsmanagement ergeben.
Sie erhalten auBerdem einen Uberblick zur Histo-
rie des heutigen Hochschulsystems und aktuellen
Entwicklungen.

Expertentandems im Dialog: Sie erhalten im Rah-
men des Seminars einflhrende und grundsatzli-
che Informationen durch externe Fachleute sowie
auf der anderen Seite Berichte und Beispiele aus
der JLU-Praxis von JLU-Expert/innen.

Wissenschaftsmanager/innen,
Promovierende, Postdocs,
Wissenschaftler/innen mit Daueraufgaben

Wird noch bekannt gegeben,
09:00 - 17:00 Uhr

Wird noch bekannt gegeben

Sie lernen in diesem Grundlagen-Seminar die
rechtlichen Regelungen im Hochschulwesen ken-
nen. Diese setzen sich aus hochschulinternen Re-
gelungen wie z. B. den Prufungsordnungen oder
Berufungsverfahren und bundes- oder landeswei-
ten Gesetzen wie dem Hochschulrahmengesetz
oder dem Landeshochschulgesetz zusammen.
Expertentandems im Dialog: Sie erhalten im Rah-
men des Seminars einflihrende und grundsatzli-
che Informationen durch externe Fachleute sowie
auf der anderen Seite Berichte und Beispiele aus
der JLU-Praxis von JLU-Expert/innen.

Wissenschaftsmanager/innen,
Promovierende, Postdocs,
Wissenschaftler/innen mit Daueraufgaben

Wird noch bekannt gegeben,
09:00 - 17:00 Uhr

Wird noch bekannt gegeben

Wissenschaftsmanagement

Sie lernen in diesem Grundlagen-Seminar, welche
Aufgaben sich an der einzelnen Hochschule durch
die Internationalisierung der gesamten Hochschul-
landschaft stellen. Sie lernen die internationalen
Rahmenbedingungen und die Herausforderungen
in den einzelnen Bereichen Forschung, Lehre und
Administration mit ihren jeweils spezifischen An-
forderungen kennen.

Expertentandems im Dialog: Sie erhalten im Rah-
men des Seminars einfUhrende und grundsatzli-
che Informationen durch externe Fachleute sowie
auf der anderen Seite Berichte und Beispiele aus
der JLU-Praxis von JLU-Expert/innen.

Wissenschaftsmanager/innen,
Promovierende, Postdocs,
Wissenschaftler/innen mit Daueraufgaben

Wird noch bekannt gegeben,
09:00 - 17:00 Uhr

Wird noch bekannt gegeben



Jahresgesprache

Die JLU hat das Personalentwicklungsinstrument
der Jahresgesprache verbindlich eingefihrt. Alle
Beschaftigten werden somit angehalten, zusatz-
lich bzw. ergadnzend zur alltdglichen Kommunika-
tion Jahresgesprache mit den jeweiligen Vorge-
setzten bzw. unterstellten Mitarbeiterinnen und
Mitarbeitern zu fuhren. Damit Sie sich passgenau
zu diesem Instrument informieren und weiterent-
wickeln kénnen, haben wir Ihnen ein Portfolio aus
Schulungen, Austauschen und E-Learnings zu-
sammengestellt.

Auch in anderen Bereichen finden Sie Veranstal-
tungen, die Sie bei der Vorbereitung und Durch-
firhung von Jahresgesprachen unterstitzen:
Im Bereich Flihrungskompetenz finden Sie z.
B. Angebote zu motivierender Fuhrung, Rund-
um-Feedback und Starkung des Teamklimas. Im
Bereich Soziale Kompetenzen finden Sie An-
gebote z. B. zu effizienter und wertschatzender
Kommunikation und konstruktiver Zusammen-
arbeit.

Sollten Sie Fragen zum Instrument Jahresgespra-
che haben oder sich personliche Beratung und
Unterstltzung winschen, so wenden Sie sich ger-
ne an jessica.grazi@admin.uni-giessen.de oder
schauen Sie sich auf der Homepage um unter
www.uni-giessen.de/jahresgespraech.

Das Instrument der Jahresgesprache (JG) stellt
einen wichtigen Baustein der Mitarbeiterfihrung
an der JLU dar. In JG tauschen Sie sich utber die
gemeinsame Arbeit aus und entwickeln Perspek-
tiven fur die Zukunft. Nicht selten missen unter-
schiedliche Auffassungen zur Deckung gebracht
und heikle Themen berthrt werden. Flhren Sie
als Vorgesetzte/r sicher und kompetent durch
das Gesprach, schafft der strukturierte und offe-
ne Dialog Klarheit, Motivation und gegenseitiges
Vertrauen. Die Veranstaltung beleuchtet die fol-
genden Fragen: Was ist ein JG und warum sollte
es durchgefihrt werden? Wie wird das Gesprach
vorbereitet, durchgeflhrt und nachbereitet? Wie
gebe ich konstruktiv Feedback und setze Ziele?
Wie binde ich meine/n Mitarbeiter/in aktiv in das
Gesprach ein? Wie halte ich die geplante Ge-
sprachsstruktur und deeskaliere, falls dies nétig
werden sollte? Hinweis: Bitte bereiten Sie sich mit
den E-Learnings ,Jahresgesprach Rahmenbedin-
gungen” und ,Vorbereitung & Durchflihrung des
Jahresgesprachs” vor.

Flhrungskrafte
Fr. 20.03.2020, 09:00 - 16:30 Uhr

Raum 315, 3. OG,
Universitatshauptgebaude, LudwigstraBe 23

Maochten Sie sich — unabhangig davon, ob Sie das
Instrument gerade einfiihren oder schon Uber
einen groBen Erfahrungsschatz verfigen — mit
anderen Fihrungskraften zum Thema Jahresge-
sprache austauschen? Dann laden wir Sie herzlich
zu dieser moderierten Austauschrunde ein. Neben
dem Erfahrungsaustausch — z.B. zu Themen wie:
wie lange dauert die Vorbereitung, was hat beson-
ders gut geklappt, was wirde ich zukinftig anders
machen, usw. — haben Sie die Mdglichkeit in ver-
traulicher Runde Ihre Fragestellungen und Heraus-
forderungen zu reflektieren und dabei mogliche
Losungen zu entwickeln. lhre individuellen Fragen
einzubringen, ist ausdriicklich gewiinscht.

Flhrungskrafte
Mo. 27.04.2020, 09:00 - 10:30 Uhr

Raum 334, 3. OG, Erwin-Stein-Gebaude,
GoethestraBe 58



Das Instrument der Jahresgesprache (JG) stellt
einen wichtigen Baustein der Mitarbeiterfihrung
an der JLU dar. In JG tauschen Sie sich tber die
gemeinsame Arbeit aus und entwickeln Perspek-
tiven fur die Zukunft. Nicht selten missen unter-
schiedliche Auffassungen zur Deckung gebracht
und heikle Themen berUhrt werden. Flhren Sie
als Vorgesetzte/r sicher und kompetent durch
das Gesprach, schafft der strukturierte und offe-
ne Dialog Klarheit, Motivation und gegenseitiges
Vertrauen. Die Veranstaltung beleuchtet die fol-
genden Fragen: Was ist ein JG und warum sollte
es durchgefiihrt werden? Wie wird das Gesprach
vorbereitet, durchgeflihrt und nachbereitet? Wie
gebe ich konstruktiv Feedback und setze Ziele?
Wie binde ich meine/n Mitarbeiter/in aktiv in das
Gesprach ein? Wie halte ich die geplante Ge-
sprachsstruktur und deeskaliere, falls dies nétig
werden sollte? Hinweis: Bitte bereiten Sie sich mit
den E-Learnings ,Jahresgesprach Rahmenbedin-
gungen” und ,Vorbereitung & Durchfihrung des
Jahresgesprachs” vor.

Flhrungskrafte
Di. 23.06.2020, 09:00 - 16:30 Uhr

Raum 315, 3. OG,
Universitatshauptgebaude, LudwigstraBe 23

Maochten Sie sich — unabhangig davon, ob Sie das
Instrument gerade einflihren oder schon Uber
einen groBen Erfahrungsschatz verfigen — mit
anderen Fuhrungskraften zum Thema Jahresge-
sprache austauschen? Dann laden wir Sie herzlich
zu dieser moderierten Austauschrunde ein. Neben
dem Erfahrungsaustausch — z.B. zu Themen wie:
wie lange dauert die Vorbereitung, was hat beson-
ders gut geklappt, was wirde ich zukinftig anders
machen, usw. — haben Sie die Mdglichkeit in ver-
traulicher Runde lhre Fragestellungen und Heraus-
forderungen zu reflektieren und dabei mogliche
Losungen zu entwickeln. lhre individuellen Fragen
einzubringen, ist ausdriicklich gewiinscht.

Flhrungskrafte
Di. 14.07.2020, 11:30 - 13:00 Uhr

Raum 334, 3. OG,
Erwin-Stein-Gebaude, GoethestraBe 58

Jahresgesprache

Maochten Sie sich — unabhangig davon, ob Sie das
Instrument gerade einfiihren oder schon Uber
einen groBen Erfahrungsschatz verfigen — mit
anderen Fihrungskraften zum Thema Jahresge-
sprache austauschen? Dann laden wir Sie herzlich
zu dieser moderierten Austauschrunde ein. Neben
dem Erfahrungsaustausch — z.B. zu Themen wie:
wie lange dauert die Vorbereitung, was hat beson-
ders gut geklappt, was wirde ich zukinftig anders
machen, usw. — haben Sie die Mdglichkeit in ver-
traulicher Runde Ihre Fragestellungen und Heraus-
forderungen zu reflektieren und dabei mogliche
Losungen zu entwickeln. lhre individuellen Fragen
einzubringen, ist ausdriicklich gewiinscht.

Flhrungskrafte
Fr. 26.09.2020, 14:30 - 16:00 Uhr

Raum 334, 3. OG, Erwin-Stein-Gebaude,
GoethestraBe 58



Jahresgesprache

Das Instrument der Jahresgesprache (JG) stellt
einen wichtigen Baustein der Mitarbeiterfihrung
an der JLU dar. In JG tauschen Sie sich Uber die
gemeinsame Arbeit aus und entwickeln Perspek-
tiven fur die Zukunft. Nicht selten missen unter-
schiedliche Auffassungen zur Deckung gebracht
und heikle Themen berthrt werden. Fihren Sie als
Vorgesetzte/r sicher und kompetent durch das Ge-
sprach, schafft der strukturierte und offene Dialog
Klarheit, Motivation und gegenseitiges Vertrauen.
Die Veranstaltung beleuchtet die folgenden Fra-
gen: Was ist ein JG und warum sollte es durch-
geflhrt werden? Wie wird das Gesprach vorberei-
tet, durchgefuhrt und nachbereitet? Wie gebe ich
konstruktiv Feedback und setze Ziele? Wie binde
ich meine/n Mitarbeiter/in aktiv in das Gesprach
ein? Wie halte ich die geplante Gesprachsstruktur
und deeskaliere, falls dies nétig werden sollte?
Hinweis: Bitte bereiten Sie sich mit den E-Learnings
.Jahresgesprach Rahmenbedingungen” und ,Vor-
bereitung & Durchfiihrung des Jahresgesprachs”
vor.

Flhrungskrafte
Do. 12.11.2020, 09:00 - 16:30 Uhr

Raum 315, 3. OG,
Universitatshauptgebaude, LudwigstraBe 23

Jahresgesprache stellen einen wichtigen Bau-
stein der Zusammenarbeit an der JLU dar. Hier
tauschen Sie sich mit lhrer FUhrungskraft Uber die
Arbeit in der Vergangenheit aus und entwickeln
gemeinsam Perspektiven fir die Zukunft. Ziel ist
es, die Zusammenarbeit zu starken und magliche
Verbesserungen auszuloten, um auf beiden Seiten
die Zufriedenheit mit der Arbeitssituation zu er-
héhen. Die Veranstaltung hilft lhnen, sich gut auf
das Jahresgesprach mit lhrer/lhrem Vorgesetzten
vorzubereiten und beleuchtet u. a. die folgenden
Fragen: Was ist ein Jahresgesprach und warum
sollte es durchgefihrt werden? Wie wird das Ge-
sprach vorbereitet, durchgefihrt und nachberei-
tet? Wie nehme ich Kritik und Feedback an und
gebe RlUckmeldung an meine/n Vorgesetzte/n?
Wie setze ich verschiedene Gesprachstechniken
konstruktiv ein?

Hinweis: Bitte bereiten Sie sich mit den E-Lear-
nings ,Jahresgesprach Rahmenbedingungen”
und ,Vorbereitung & Durchfiihrung des Jahresge-
sprachs” vor.

Alle Mitarbeiter/innen
Mi. 25.03.2020, 09:00 - 16:30 Uhr

Raum 201, 2. OG, Erwin-Stein-Gebaude,
LudwigstraBe 23

Maochten Sie sich —unabhangig davon, ob Sie noch
keine oder schon sehr viel Erfahrung mit diesem
FUhrungsinstrument gemacht haben — mit ande-
ren Mitarbeiter/innen zum Thema Jahresgespra-
che austauschen? Dann laden wir Sie gerne zu
dieser moderierten Austauschrunde ein. Neben
dem Erfahrungsaustausch — z.B. zu Themen wie:
wie lange dauert die Vorbereitung, was hat beson-
ders gut geklappt, was wirde ich zukinftig anders
machen, usw. — haben Sie die Mdglichkeit in ver-
traulicher Runde Ihre Fragestellungen und Heraus-
forderungen zu reflektieren und dabei mogliche
Losungen zu entwickeln. lhre individuellen Fragen
einzubringen, ist ausdriicklich gewiinscht.

Alle Mitarbeiter/innen
Mo. 27.04.2020, 11:30 - 13:00 Uhr

Raum 334, 3. OG, Erwin-Stein-Gebaude,
GoethestraBe 58



Jahresgesprache stellen einen wichtigen Bau-
stein der Zusammenarbeit an der JLU dar. Hier
tauschen Sie sich mit lhrer FUhrungskraft Uber die
Arbeit in der Vergangenheit aus und entwickeln
gemeinsam Perspektiven fir die Zukunft. Ziel ist
es, die Zusammenarbeit zu starken und magliche
Verbesserungen auszuloten, um auf beiden Seiten
die Zufriedenheit mit der Arbeitssituation zu er-
héhen. Die Veranstaltung hilft lhnen, sich gut auf
das Jahresgesprach mit lhrer/lhrem Vorgesetzten
vorzubereiten und beleuchtet u. a. die folgenden
Fragen: Was ist ein Jahresgesprach und warum
sollte es durchgefihrt werden? Wie wird das Ge-
sprach vorbereitet, durchgefihrt und nachberei-
tet? Wie nehme ich Kritik und Feedback an und
gebe RlUckmeldung an meine/n Vorgesetzte/n?
Wie setze ich verschiedene Gesprachstechniken
konstruktiv ein?

Hinweis: Bitte bereiten Sie sich mit den E-Lear-
nings ,Jahresgesprach Rahmenbedingungen”
und ,Vorbereitung & Durchfiihrung des Jahresge-
sprachs” vor.

Alle Mitarbeiter/innen
Mo. 22.06.2020, 09:00 - 16:30 Uhr

Raum 315, 3. OG,
Universitatshauptgebaude, LudwigstraBe 23

Maochten Sie sich —unabhangig davon, ob Sie noch
keine oder schon sehr viel Erfahrung mit diesem
Fuhrungsinstrument gemacht haben — mit ande-
ren Mitarbeiter/innen zum Thema Jahresgespra-
che austauschen? Dann laden wir Sie gerne zu
dieser moderierten Austauschrunde ein. Neben
dem Erfahrungsaustausch — z.B. zu Themen wie:
wie lange dauert die Vorbereitung, was hat beson-
ders gut geklappt, was wirde ich zukinftig anders
machen, usw. — haben Sie die Mdglichkeit in ver-
traulicher Runde lhre Fragestellungen und Heraus-
forderungen zu reflektieren und dabei mogliche
Losungen zu entwickeln. lhre individuellen Fragen
einzubringen, ist ausdriicklich gewiinscht.

Alle Mitarbeiter/innen
Di. 14.07.2020, 09:00 -10:30 Uhr

Raum 334, 3. OG, Erwin-Stein-Gebaude,
GoethestraBe 58

Jahresgesprache

Jahresgesprache stellen einen wichtigen Bau-
stein der Zusammenarbeit an der JLU dar. Hier
tauschen Sie sich mit lhrer Fihrungskraft Gber die
Arbeit in der Vergangenheit aus und entwickeln
gemeinsam Perspektiven fir die Zukunft. Ziel ist
es, die Zusammenarbeit zu starken und magliche
Verbesserungen auszuloten, um auf beiden Seiten
die Zufriedenheit mit der Arbeitssituation zu er-
hohen. Die Veranstaltung hilft Ihnen, sich gut auf
das Jahresgesprach mit lhrer/lhrem Vorgesetzten
vorzubereiten und beleuchtet u. a. die folgenden
Fragen: Was ist ein Jahresgesprach und warum
sollte es durchgefiihrt werden? Wie wird das Ge-
sprach vorbereitet, durchgefihrt und nachberei-
tet? Wie nehme ich Kritik und Feedback an und
gebe RlUckmeldung an meine/n Vorgesetzte/n?
Wie setze ich verschiedene Gesprachstechniken
konstruktiv ein?

Hinweis: Bitte bereiten Sie sich mit den E-Lear-
nings ,Jahresgesprach Rahmenbedingungen”
und ,Vorbereitung & Durchfihrung des Jahresge-
sprachs” vor.

Alle Mitarbeiter/innen
Fr. 28.08.2020, 09:00 - 16:30 Uhr

Raum 315, 3. OG,
Universitatshauptgebaude, LudwigstraBe 23



Jahresgesprache

Maochten Sie sich —unabhangig davon, ob Sie noch
keine oder schon sehr viel Erfahrung mit diesem
Fudhrungsinstrument gemacht haben — mit ande-
ren Mitarbeiter/innen zum Thema Jahresgespra-
che austauschen? Dann laden wir Sie gerne zu
dieser moderierten Austauschrunde ein. Neben
dem Erfahrungsaustausch — z.B. zu Themen wie:
wie lange dauert die Vorbereitung, was hat beson-
ders gut geklappt, was wirde ich zuktnftig anders
machen, usw. - haben Sie die Mdglichkeit in ver-
traulicher Runde lhre Fragestellungen und Heraus-
forderungen zu reflektieren und dabei mogliche
Losungen zu entwickeln. lhre individuellen Fragen
einzubringen, ist ausdriicklich gewiinscht.

Alle Mitarbeiter/innen
Fr. 26.09.2020, 12:00 - 13:30 Uhr

Raum 334, 3. OG, Erwin-Stein-Gebaude,
GoethestraBe 58

Jahresgesprache stellen einen wichtigen Bau-
stein der Zusammenarbeit an der JLU dar. Hier
tauschen Sie sich mit lhrer FUhrungskraft Uber die
Arbeit in der Vergangenheit aus und entwickeln
gemeinsam Perspektiven fir die Zukunft. Ziel ist
es, die Zusammenarbeit zu starken und magliche
Verbesserungen auszuloten, um auf beiden Seiten
die Zufriedenheit mit der Arbeitssituation zu er-
héhen. Die Veranstaltung hilft lhnen, sich gut auf
das Jahresgesprach mit lhrer/lhrem Vorgesetzten
vorzubereiten und beleuchtet u. a. die folgenden
Fragen: Was ist ein Jahresgesprach und warum
sollte es durchgefihrt werden? Wie wird das Ge-
sprach vorbereitet, durchgefihrt und nachberei-
tet? Wie nehme ich Kritik und Feedback an und
gebe RlUckmeldung an meine/n Vorgesetzte/n?
Wie setze ich verschiedene Gesprachstechniken
konstruktiv ein?

Hinweis: Bitte bereiten Sie sich mit den E-Lear-
nings ,Jahresgesprach Rahmenbedingungen”
und ,Vorbereitung & Durchfiihrung des Jahresge-
sprachs” vor.

Alle Mitarbeiter/innen
Di. 17.11.2020, 09:00 - 16:30 Uhr

Raum 315, 3. OG,
Universitatshauptgebaude, LudwigstraBe 23

Was ist das Jahresgesprach? Wie sehen die Rah-
menvorgaben zur Durchfihrung von Jahresge-
sprachen an der JLU aus und was bedeutet das fur
die Ausgestaltung und Durchfiihrung? Das etwa
1-stlindige E-Learning beantwortet u. a. diese Fra-
gen. Es geht auf die Definition und den Nutzen von
Jahresgesprachen allgemein ein, zeigt die Anwen-
dung an der JLU auf und gibt wichtige Impulse zu
der Gestaltung der Rahmenbedingungen.

Alle Mitarbeiter/innen, Fihrungskrafte
Jederzeit da E-Learning

Uberall da E-Learning



Haben Jahresgesprache tatsachlich einen positi-
ven Effekt auf die Zusammenarbeit und Leistung?
Worauf muss ich achten, wenn ich diesen positiven
Effekt erzielen moéchte? Wie sollte meine Vorberei-
tung auf das Jahresgesprach aussehen und wie
lange dauert diese eigentlich? Wie sieht der ideale
Ablauf eines Jahresgesprachs aus und was sollte
ich tun, damit beide Gesprachspartner/innen aus-
reichend zu Wort kommen? Woran sollte ich nach
der Durchfiihrung denken? Das etwa 2-stlindige
E-Learning beantwortet u. a. diese Fragen und gibt
Ihnen wichtige Impulse zur Vorbereitung, Durch-
fihrung und Nachbereitung des Jahresgesprachs.

Alle Mitarbeiter/innen, Fihrungskrafte
Jederzeit da E-Learning

Uberall da E-Learning

Welche Arten von Zielen gibt es und wie sehen
Ziele aus, die sinnvollerweise in einem Jahresge-
sprach gesetzt werden kénnen? Wie kommen Sie
von allgemeinen Zielformulierungen zu konkre-
ten, Uberprifbaren Zielen? Wie halten Sie diese
Ziele fest? Wie nehmen Sie eine Priorisierung der
Ziele vor? Wie verfolgen Sie die Zielerreichung?
Wie gehen Sie damit um, wenn sich die Rahmen-
bedingungen andern und die vereinbarten Ziele
nicht mehr sinnvoll bzw. erreichbar sind? Das etwa
2-stlindige E-Learning beantwortet u. a. diese
Fragen und gibt lhnen wichtige Impulse zur Ziel-
formulierung, Zielpriorisierung und Zielverfolgung,
die Sie direkt im E-Learning umsetzen.

Alle Mitarbeiter/innen, Fihrungskrafte
Jederzeit da E-Learning

Uberall da E-Learning

Jahresgesprache

Wie gehe ich damit um, wenn der Austausch im
Jahresgesprach stockt oder mein Gegentber blo-
ckiert? Mit welchen Fragen kann ich einen Pers-
pektivwechsel anregen? Wie kann ich mit meiner/
meinem Gesprachspartner/in gemeinsam aktiv an
Lésungen fur Herausforderungen arbeiten? Wie
kann ich mit bestimmten Fragetechniken die Mo-
tivation zur aktiven Problemlésung erhéhen? Das
etwa 2-stindige E-Learning beantwortet u. a.
diese Fragen und gibt Ihnen eine Einflhrung in 16-
sungsorientierte Gesprachs- und Fragetechniken,
die Sie direkt im E-Learning umsetzen.

Alle Mitarbeiter/innen, Fihrungskrafte
Jederzeit da E-Learning

Uberall da E-Learning



Worauf sollte ich achten, wenn ich Feedback gebe
und erhalte? Was ist die Ich- Botschaft im Feed-
back? Warum féllt es oft schwer negatives Feed-
back zu geben und anzunehmen. Wie sollte es
formuliert und aufgebaut sein, damit dies doch
funktioniert? Das etwa 2-stundige E-Learning be-
antwortet u.a. diese Fragen und gibt Ihnen wert-
volle Anwendungstipps, die Sie direkt im E-Lear-
ning umsetzen.

Alle Mitarbeiter/innen, Fihrungskrafte

Jederzeit da E-Learning

Uberall da E-Learning




In diesem Kompetenzbereich haben wir Ihnen
Kurse zusammengestellt, die Sie dabei unterstut-
zen sollen Stress vorzubeugen (Prokrastination
adé, Zeit- & Selbstmanagement), gut mit aufkom-
mendem Stress umzugehen (Umgang mit hoch-
intensiven Arbeitsphasen, Stresskompetenz), Ihre
Gesundheit gezielt zu unterstitzen (z. B. Beweg-
ter Buroalltag, Betriebliches Eingliederungsma-
nagement) und stressfrei die ndchsten Schritte in
Ihrer personlichen Berufslaufbahn zu planen (z. B.
Karrieremanagement, Bewerbungstraining).

Dartber hinaus finden Sie im Bereich Soziale und
interkulutrelle Kompetenzen Kurse zum Abbau
von Stress und Spannungen durch Verbesserung
der Kommunikation und Zusammenarbeit (siehe
ab Seite 54).

Weitere Gesundheitsangebote, wie z. B. das Kur-
sprogramm des Allgemeinen Hochschulsports
(ahs), finden Sie auf der ahs-Homepage:
www.uni-giessen.de/ahs

In diesem Impulsvortrag lernen die Zuhdrer/innen
das Thema Achtsamkeit als Kompetenz und Res-
source kennen. Sie erfahren, was Achtsamkeit ist,
wie Achtsamkeit die Selbstwahrnehmung und Pra-
senz erhoht und dabei helfen kann, innerlich zur
Ruhe zu kommen und Entscheidungen klar und
mit Bewusstheit zu treffen. Darlber hinaus erle-
ben Sie Achtsamkeit am eigenen Leib in Form von
kleinen Praxiseinheiten. In den letzten 15 Minuten
des Vortrags wird das Training Achtsamkeit am
Arbeitsplatz (TAA) vorgestellt und es werden die
Voraussetzungen fur eine Teilnahme besprochen.
Hinweis: Der Vortrag stellt gleichzeitig den ersten
Termin des Trainings ,Achtsamkeit am Arbeitsplatz
(7-wochiges Training)” dar.

Alle Mitarbeiter/innen, Fihrungskrafte
Fr. 21.02.2020, 09:00 - 10:30 Uhr

Raum 516 und 5164, 5. OG,
Heinrich-Buff-Ring 16

Selbstkompetenzen und Gesundheit

Im Training erleben Sie, wie Sie mit Hilfe von Acht-
samkeit Ihre Selbstwahrnehmung erhéhen und so
beruflichem/privatem Stress entgegenwirken kon-
nen. Mogliche weitere Folgen des Trainings sind
gesteigerte Energie, Arbeitszufriedenheit sowie die
Fahigkeit, Aufgaben mit mehr Klarheit, Ruhe und Ef-
fektivitat auszufihren. Inhalte sind alltagstaugliche/
effektive Achtsamkeitstibungen, abwechslungsrei-
che Impulse/Ubungen sowie Fragen zur Selbstre-
flexion. Die Teilnehmenden sollten die Bereitschaft
mitbringen, jeden Tag 15 Minuten praktisch zu
Uben. Das Begleitbuch (Timeout statt Burnout - Ei-
nibung i. d. Lebenskunst d. Achtsamkeit, inkl. CD,
Loéhmer/Standhardt) wird bendtigt und kann zu Be-
ginn von der Trainerin erworben werden (15,00€).

Hinweis: Der erste Termin (21.02.2020) findet ge-
meinsam mit den Teilnehmenden des Vortrags
L+Achtsamkeit als Kompetenz und Ressource” statt.

Alle Mitarbeiter/innen, Fihrungskrafte

Jeweils von 09:00 - 10:30 Uhr am:
Fr. 21.02.2020, Fr. 28.02.2020,
Fr.06.03.2020, Fr.13.03.2020,

Fr. 20.03.2020, Fr. 27.03.2020,
Fr. 03.04.2020

Raum 516 und 5164, 5. OG,
Heinrich-Buff-Ring 16



Selbstkompetenzen und Gesundheit

Oftmals sind wir mit einer Vielzahl von Aufgaben
und Ablenkungen konfrontiert, sodass schnelles/
effizientes Abarbeiten nicht einfach ist. Umso
schwieriger wird es bei unliebsamen, nicht-sinn-
voll oder ,wie ein Berg" erscheinenden Aufgaben.
Im Seminar lernen Sie die organisatorischen und
psychologischen Grinde fir ,Aufschiebever-
halten” kennen. Sie eignen sich effiziente und
praxiserprobte Techniken an, mit denen Sie lhre
Aufgaben mit mehr SpaB, schneller und effizien-
ter erledigen. Sie lernen unter anderem: lhre per-
sonlichen Verzdégerungstaktiken sowie Zeitfresser
und Ablenkungen zu minimieren, sich selbst zu
motivieren, lhr Selbst- und Zeitmanagement zu
verbessern sowie Aufgaben realistisch zu planen,
zu strukturieren und zu organisieren. Am Ende des
Seminars haben Sie einen auf lhre persénlichen
Herausforderungen/Aufgaben  zugeschnittenen
MaBnahmenplan erarbeitet, der lhnen hilft, lhre
Ziele schnell und einfach zu erreichen.

Alle Mitarbeiter/innen, Fihrungskrafte
Do. 12.03.2020, 10:00 - 15:30 Uhr

Raum 334, 3. OG, Erwin-Stein-Gebaude,
GoethestraBe 58

Das Seminar umfasst das systematische u. zer-
tifizierte Training, das von Gert Kaluza entwickelt
wurde, und richtet sich an alle, die ihre individuelle
Kompetenz im personlichen Umgang mit Stress
verbessern mochten. Im Training lernen Sie, Stress
besser zu verstehen (Was ist Stress? Wie erkennt
man ihn? Warum ist er gesundheitsgefahrdend?).
Danach werden die 3 Saulen der Stresskompetenz
geschult: 1. Instrumentelle Stresskompetenz: Den
Alltag stressfreier gestalten, Anforderungen aktiv
begegnen. 2. Mentale Stresskompetenz: Forderli-
che Einstellungen und Bewertungen entwickeln. 3.
Regenerative Stresskompetenz: Ausgleich schaf-
fen, entspannen und erholen. Es wird mit prakti-
schen Ubungen/Checklisten gearbeitet.

Alle Mitarbeiter/innen, Fihrungskrafte

Di. 08.09.2020, 09:00 - 14:30 Uhr
Di. 16.09.2020, 09:00 - 14:30 Uhr

Raum 334, 3. OG, Erwin-Stein-Gebaude,
GoethestraBe 58

Kennen Sie das? Sie arbeiten intensiv und hoch-
verantwortlich an einem Projekt, geben alles und
gehen an oder sogar Uber lhre Grenzen. Doch
nach der Deadline wartet schon der nachste Ar-
beitsberg und ein Urlaub ist auch noch nicht in
Sicht. Das Seminar behandelt Handlungsanleitun-
gen fUr den Arbeitsalltag, um mit arbeitsintensiven
Phasen besser umzugehen und im Anschluss an
diese auch im Arbeitsalltag besser regenerieren
zu konnen. Inhalte sind: Innere Antreiber erkennen
und managen | Bewusste und forderliche Gestal-
tung des Arbeitstages | Personliche Kraftspender
zur Regeneration | Prioritdten und personliche
Grenzen identifizieren. Ziel ist, dass Sie langfristig
einen flr Sie personlich zufriedenstellenden und
gestinderen Arbeitsalltag kreieren, ohne an Effizi-
enz zu verlieren. Im Seminar wird mit Einzel- und
Gruppenibungen gearbeitet.

Alle Mitarbeiter/innen, Fihrungskrafte
Do. 05.03.2020, 09:00 - 16:30 Uhr

Raum 334, 3. OG, Erwin-Stein-Gebaude,
GoethestraBe 58



Die Arbeit im Home-Office stellt Sie vor viele He-
rausforderungen. Sie missen sich neu organisie-
ren, denn die Form der Zusammenarbeit mit Kolle-
gen/innen und Vorgesetzten andert sich. Auch die
Abgrenzung gegentber Familienmitgliedern und
Freunden kann herausfordernd sein. Wissen Sie
manchmal nicht, wann Sie ,privat” sind und wann
Lberuflich”? Sie erlernen, wie Sie durch optimales
Zeit- und Selbstmanagement effektiv von zu Hau-
se arbeiten und sowohl mit Vorgesetzten als auch
mit Kollegen/innen eine vertrauensvolle Zusam-
menarbeit auf Distanz gestalten. Inhalte: Schaffen
einer optimalen Arbeitsatmosphéare und Buroor-
ganisation | Eigenverantwortlicher Umgang mit
lhrer Zeit | Zeitdiebe entlarven | Prioritaten setzen
| E-Mail Regeln | Erreichbarkeit sichern und gut
kommunizieren | Abgrenzen & Work-Life-Balance
| Kollegialen Austausch erhalten.

Mitarbeiter/innen, die Tatigkeiten im Home
Office ausfihren

Mi. 02.09.2020, 09:00 - 15:00 Uhr

Raum 334, 3. OG, Erwin-Stein-Gebaude,
GoethestraBe 58

Die Fahigkeit, seinen beruflichen und personlichen
Alltag optimal zu organisieren, entwickelt sich
mehr und mehr zu einem gewichtigen Kriterium fur
den persodnlichen beruflichen Erfolg, von der Ebe-
ne der Sachbearbeitung bis hin zur Leitungsebene.
Fur einen bewussteren und produktiveren Umgang
mit der vorhandenen Arbeitszeit (und auch der Le-
benszeit) benétigt man Kenntnisse und Methoden,
sich selbst durch planmaBige Verfahren wirksam
zu entlasten, die Zeit zielgerichteter einzusetzen,
Tatigkeiten zu rationalisieren und eigene Initia-
tive zu entwickeln, die wirklich wichtigen Dinge
voranzutreiben. Inhalte des Seminars sind: 1) Sie
erlernen Techniken und Strategien zum effektiven
Zeit- und Selbstmanagement. 2) Sie analysieren
lhre individuelle Zeiteinteilung und lhren eigenen
Arbeitsplatz und ermitteln so lhre personlichen
Stérken und Optimierungsmaoglichkeiten.

Alle Mitarbeiter/innen, Fihrungskrafte
Mi. 28.10.2020, 08:30 - 16:30 Uhr

Raum 334, 3. OG, Erwin-Stein-Gebaude,
GoethestraBe 58

Selbstkompetenzen und Gesundheit

Haben Sie sich schon mal so richtig gelangweilt in
einer Prasentation? Oder haben Sie schon mal in
einem Vortrag gar nichts verstanden, obwohl der/
die Redner/in kompetent wirkte? Halten Sie wich-
tige Prasentationen, bei denen die Inhalte einfach
Uberzeugen missen? Wollen Sie als Prasentator/
in kompetent, spannend, spontan und Uberzeu-
gend wirken? Dann ist dieser Workshop genau
der Richtige flr Sie. Durch eine Mischung aus
Prasentations- und Improvisationsibungen, Vi-
deofeedbacks, spontanen und vorbereiteten Pra-
sentationen und Ubungen vor und mit der Gruppe
erweitern Sie Ihr Handlungsrepertoire in Prasenta-
tionen. Sie starken Ihr Selbstvertrauen, bauen lhre
Starken aus und bewegen sich mit Leichtigkeit in
Ihrer eigenen Lernzone. Wir arbeiten erfahrungs-
orientiert und direkt. SpaB und Lernerfolg sind
garantiert.

Alle Mitarbeiter/innen, Fihrungskréafte,
Di. 07.07.2020, 08:30 -16:30 Uhr

Seminarraum 315, 3. OG, Universitatshaupt-
gebaude, LudwigstraBe 23.



Selbstkompetenzen und Gesundheit

Wer erfolgreich sein will, braucht ein leistungsfa-
higes Gedachtnis, denn Beruf und Alltag stellen
unser Gehirn taglich vor neue Herausforderun-
gen. So spielt die Fahigkeit, neue Informationen
schnell aufnehmen und abspeichern zu kdnnen,
eine entscheidende Rolle. Dieser Kurs vermittelt
Ihnen neurowissenschaftliche Grundlagen Uber
die Funktionsweise des Gehirns und die Optimie-
rung lhrer Gedéachtnisleistungen. Behandelt wer-
den: Wann und warum lasst uns unser Gedachtnis
im Stich? | Erfolgreiche Strategien fur besseres
Behalten | Verankern von Namen und Gesichtern
| Memotechnik: Informationen bildlich verankern
| Konzentriert und fokussiert bleiben | Anwen-
dungstipps zu Besprechungsleitung und freier
Rede ohne Manuskript | Fitnessiibungen flr das
Gehirn und Transfer in den Alltag.

Hinweis: In Kombination empfiehlt sich der Kurs
,Gedachtnis- und Merktechniken fir den Beruf —
Aufbau”.

Alle Mitarbeiter/innen, Fihrungskrafte
Do. 07.05.2020, 09:00 - 15:00 Uhr

Raum 334, 3. OG, Erwin-Stein-Gebaude,
Goethestrale 58

Wer erfolgreich sein will, braucht ein leistungsfa-
higes Gedachtnis, denn Beruf und Alltag stellen
unser Gehirn taglich vor neue Herausforderun-
gen. So spielt die Fahigkeit, neue Informationen
schnell aufnehmen und abspeichern zu kdnnen,
eine entscheidende Rolle. Dieser Kurs vermittelt
lhnen neurowissenschaftliche Grundlagen Uber
die Funktionsweise des Gehirns und die Optimie-
rung lhrer Gedéachtnisleistungen. Behandelt wer-
den: Wann und warum lasst uns unser Gedachtnis
im Stich? | Erfolgreiche Strategien fur besseres
Behalten | Verankern von Namen und Gesichtern
| Memotechnik: Informationen bildlich verankern
| Konzentriert und fokussiert bleiben | Anwen-
dungstipps zu Besprechungsleitung und freier
Rede ohne Manuskript | Fitnessiibungen flr das
Gehirn und Transfer in den Alltag.

Hinweis: In Kombination empfiehlt sich der Kurs

,Gedachtnis- und Merktechniken fir den Beruf —
Aufbau”.

Alle Mitarbeiter/innen, Fihrungskrafte

Do. 22.10.2020, 09:00 - 15:00 Uhr

Raum 334, 3. OG, Erwin-Stein-Gebaude,
Goethestrale 58

Fur den Alltags- und Berufserfolg ist ein leis-
tungsfahiges Gedachtnis unerlasslich. Der Kurs
baut daher auf den Inhalten der Veranstaltung
,Gedachtnis- und Merktechniken flr den Beruf
— Grundlagen” auf, vertieft und erweitert diese.
Der Kurs bietet einen Erfahrungsaustausch zur
Anwendung von Techniken und Strategien des
Grundkurses. Darlber hinaus werden die nachfol-
genden Inhalte behandelt: Denkflexibilitat: Rich-
tungswechsel fir Gedankengédnge | Kreativitat
nutzen: Denken in Bildern | Memotechniken: Daten
und Termine merken | Memotechnik auf Metaebe-
ne: Die richtigen Techniken kombinieren | Fitness-
Ubungen fir das Gehirn und Transfer in den Alltag.
Hinweis: Es handelt sich um einen Aufbaukurs
fir Personen, die bereits an einem der Kurse
,Gedachtnis- und Merktechniken flr den Beruf
— Grundlagen” in 2019 oder 2020 teilgenommen
haben.

Alle Mitarbeiter/innen, Fihrungskrafte
Fr. 20.11.2020, 08:00 - 14:00 Uhr

Raum 334, 3. OG, Erwin-Stein-Gebaude,
GoethestraBe 58



Das Seminar richtet sich an JLU-Beschaftigte,
die sich JLU-intern beruflich verandern mochten,
an befristet Beschéftigte, welche sich aufgrund
auslaufender Vertrage in naher Zukunft auf dem
JLU-internen oder externen Arbeitsmarkt bewerben
mussen und Auszubildende der letzten Lehrjahre.
Das Seminar hilft Ihnen dabei, sich am Arbeitsmarkt
zu orientieren, Bewerbungsstrategien zu entwi-
ckeln und sich mit geeigneten Bewerbungsunterla-
gen auf passende Stellen zu bewerben. Sie lernen
Fahigkeiten, Kenntnisse und Erfahrungen konkret
zu benennen und gewinnen Selbstvertrauen, umim
Bewerbungsprozess bestehen zu kénnen. 1. Termin
- halbtégige Auftaktveranstaltung: Personliche Be-
standsaufnahme, Stellensuchmdglichkeiten, Netz-
werken, Bewerbungsarten/-unterlagen. 2. Termin
- halber Trainingstag: Individuelle Bewerbungsun-
terlagen, Vorstellungsgesprache (inkl. Fragen so-
wie Do's & Don'ts) und Selbstprasentation Gben.

Administrativ-technische Mitarbeiter/innen,
Auszubildende vorzugsweise letztes
Lehrjahr

Mo. 16.03.2020, 09:00 - 13:30 Uhr
Mo. 30.03.2020, 09:00 -13:30 Uhr

Raum 334, 3. OG, Erwin-Stein-Gebaude,
GoethestraBe 58

How do | define “career”, what are my professio-
nal goals, and how can | reach them? This work-
shop aims at identifying your priorities and career
management skills and introduces techniques for
actively planning and managing your career. The
session will also help you to learn about your own
resources and strengths, relate those to your
short-term and long-term career goals, and inte-
grate career management into your everyday life.
This workshop invites participation of JLU post-
docs from all disciplines, independent of whether
they are aiming for a career pathway inside or out-
side academia. The seminar will be held in English.
The course content is identical to the German ver-
sion ,Karrieremanagement fir Wissenschaftler/in-
nen”. The first part of the workshop will provide the
theoretical background to the topic. The second
part offers slots for individual career counseling
tailored to the participants’ needs.

Postdocs, Researchers in
permanent position

Mo. 02.03.2020, 09:00 - 13:00 Uhr
Mo. 09.03.2020, 09:00 - 13:00 Uhr

Raum 334, 3. OG, Erwin-Stein-Gebaude,
Goethestrale 58

Selbstkompetenzen und Gesundheit

Was bedeutet flr mich ,Karriere”, was ist mir wich-
tig in meinem Beruf und wie erreiche ich meine
Karriereziele? Der Workshop vermittelt Wissen
Uber eigene Prioritaten und Fahigkeiten aber auch
konkrete Methoden, die lhnen bei der Planung und
aktiven Gestaltung lhrer Karriere foérderlich sind.
Ziel ist es, sich Ihrer eigenen Ressourcen und Star-
ken bewusst zu werden, diese in Bezug zu lhren
Karrierezielen zu setzen und Techniken kennenzu-
lernen, mit denen Sie Karrieremanagement in lhren
Alltag integrieren koénnen. Der Workshop richtet
sich an Teilnehmende aus allen Beschaftigungs-
gruppen der JLU mit oder ohne Flhrungsverant-
wortung, die sich auf die generelle Herausforde-
rung Ofter wechselnder Karrierewege oder auf
einen konkret anstehenden Berufswechsel vor-
bereiten mochten. Im ersten Teil des Workshops
werden die theoretischen Grundlagen des Themas
vermittelt, im zweiten Teil kdnnen die Teilnehmen-
den eine individuelle Beratung zur Planung ihrer
Karriere in Anspruch nehmen.

Alle Mitarbeiter/innen, Fihrungskrafte

Fr.19.06.2020, 09:00 - 13:00 Uhr
Fr. 26.06.2020, 09:00 -13:00 Uhr

Raum 334, 3. OG, Erwin-Stein-Gebaude,
GoethestraBe 58



Selbstkompetenzen und Gesundheit

Was bedeutet flr mich ,Karriere”, was ist mir wich-
tig in meinem Beruf und wie erreiche ich meine
Karriereziele? Der Workshop vermittelt Wissen
Uber eigene Prioritaten und Fahigkeiten aber auch
konkrete Methoden zur Planung und Gestaltung
der eigenen Karriere. Ziel ist es, sich lhrer eigenen
Ressourcen und Starken bewusst zu werden, die-
se in Bezug zu lhren Karrierezielen zu setzen und
Techniken kennenzulernen, mit denen Sie Karrie-
remanagement in lhren Alltag integrieren kdnnen.
Der Workshop richtet sich an Wissenschaftler/
innen nach der Promotionsphase, die sich auf
die generelle Herausforderung ofter wechselnder
Karrierewege oder auf einen konkret anstehenden
Berufs- bzw. Aufgabenwechsel vorbereiten moéch-
ten. Teil 1 behandelt die theoretischen Grundlagen
des Themas, in Teil 2 kdnnen die Teilnehmenden
eine individuelle Beratung zur Planung ihrer Karri-
ere in Anspruch nehmen.

Postdocs, Arbeitsgruppenleiter/innen,
Wissenschaftler/innen mit Daueraufgaben

Mo. 21.09.2020, 09:00 - 13:00 Uhr
Mo. 28.09.2020, 09:00 - 13:00 Uhr

Raum 334, 3. OG, Erwin-Stein-Gebaude,
GoethestraBe 58

Der Workshop wurde fir Postdocs konzipiert, die
in absehbarer Zeit in Berufungsverhandlungen
einsteigen und sich auf das Verfahren vorbereiten
mochten. Ziel ist es, Ihnen naherzubringen, wie
sie Berufungskommissionen von ihrem Potential
Uberzeugen und auf welche Fallstricke es bei der
Selbstprasentation zu achten gilt. Im Mittelpunkt
stehen soll dabei der direkte personliche Aus-
tausch der Postdocs mit Universitatsprasidentin-
nen und -prasidenten zu allem, was rund um ein
Berufungsverfahren wichtig ist. In Kleingruppen
werden die Teilnehmenden mit dem Prasidenten
der Justus-Liebig-Universitat GieBen, Prof. Dr.
Mukherjee, der Prasidentin der Philips-Universitat
Marburg, Prof. Dr. Katharina Krause, sowie dem
Prasidenten des Deutschen Studentenwerks, Prof.
Dr. Rolf-Dieter Postlep in den Austausch gehen.

Postdocs, Arbeitsgruppenleiter/innen
Mi. 23.09.2020, 16:00 - 18:00 Uhr

Seminarraum 315, 3. OG, Universitatshaupt-
gebaude, LudwigstraBe 23




Ganz neue und fixe Ideen fur die kulinarische Mit-
tagspause! In diesem Kochkurs dreht sich alles
um die schnelle, unkomplizierte, jedoch vor allem
gesunde Klche und leckere Alternativen. Ein knur-
render Magen in der Mittagspause mochte schnell
besanftigt werden. Doch um im Alltag stets mit
vollem Einsatz dabei sein zu kénnen, braucht der
Korper auch die richtigen Energiespender. Genau
mit diesen beschéftigen wir uns in dem Kochkurs.
Neben der Schulung der Kreativitat in der Erstel-
lung neuer Kombinationen wird auch das Wissen
Uber gesunde Erndhrung aufgefrischt. Nach dem
gemeinsamen Zubereiten werden die Gerichte
natlrlich anschlieBend in gemutlicher Runde ver-
kostigt.

Alle Mitarbeiter/innen
Mi. 11.03.2020, 09:00 - 13:00 Uhr

Raum Lehrktiche, 1. OG, GoethestraBe 55
(Vom Unihauptgebaude ausgehend, links an
diesem vorbeilaufen, dann befindet sich der
Eingang direkt im néchsten Gebaude auf
der rechten Seite.)

Selbstkompetenzen und Gesundheit

Bei BEM geht es darum, Mitarbeiter/innen dabei zu
unterstlitzen, an den Arbeitsplatz zurlickzukehren.
Besonders bei/nach schweren, langwierigen oder
immer wiederkehrenden Erkrankungen, aber auch
nach Unféllen kann es hilfreich sein, z. B. zunachst
nur bestimmte Tatigkeiten auszufihren, schritt-
weise die Arbeitszeit aufzubauen oder weitere
Hilfsmittel zur Unterstltzung zu nutzen. Zunachst
wird im Kurzvortrag darauf eingegangen, wie BEM
gesetzlich verankert ist. AnschlieBend wird vor-
gestellt, wie ein BEM-Verfahren aussehen kann,
wer daran beteiligt werden kann und fir wen es
gedacht ist. Insbesondere werden hier auch die
Aspekte Freiwilligkeit und Vertraulichkeit ange-
sprochen.

Alle Mitarbeiter/innen
Mi. 05.02.2020, 12:00 - 14:00 Uhr

Raum 334, 3. OG, Erwin-Stein-Gebaude,
Goethestrale 58



Selbstkompetenzen und Gesundheit

.Weniger trinken, mehr leben”, so lautet der An-
satz klassischer Drink-Less-Programme, welche in
den letzten Jahren zunehmend aus dem amerika-
nischen Raum auch nach Europa kamen. Die Idee
dahinter ist ein bewusstes Konsumieren, GenieRen
und so die Menge einer Substanz, deren Konsum
man nicht lassen kann, zu reduzieren. Zielgruppe
sind Menschen, die mehr konsumieren als gesund
ist, aber noch kein handfestes Problem haben.
Gleichzeitig werden erste negative Auswirkungen
in lhrem sozialen oder beruflichen Umfeld sichtbar
oder Sie sorgen sich langfristig um lhre Gesund-
heit.

Hinweis: Der Kurs findet in den Raumlichkeiten der
Fachstelle fir Suchthilfe der Diakonie statt. Die
Anmeldung erfolgt formlos, vertraulich und direkt
per E-Mail Uber die Diakonie (fachstelle-suchthil-
fe@diakonie-giessen.de). Fur Rickfragen wenden
Sie sich via Email oder Telefon (0641-93228-472)
an die Diakonie.

Alle Mitarbeiter/innen
Do. 12.11.2020, 14:00 - 16:00 Uhr

Schulungsraum, Diakonische Fachstelle fir
Suchthilfe, 2. OG, Stdanlage 21, GieBen

Beschéftigte werden zu schadigenden Mechanis-
men des Zigarettenrauchens informiert, analysie-
ren das eigene Rauchverhalten, die personliche
Motivation mit dem Rauchen aufzuhéren und wie
man mit rlckfallgefdhrdenden Situationen umge-
hen kann. Ziel ist es, vom ,Zwang zu Rauchen"” zur
Wahlmaoglichkeit des Nicht-Rauchens” zu gelan-
gen. AuBerdem werden Beratungs- und Unterstit-
zungsmaoglichkeiten aufgezeigt.

Hinweis: Der Kurs findet in den Raumlichkeiten der
Fachstelle fir Suchthilfe der Diakonie statt. Die
Anmeldung erfolgt formlos, vertraulich und direkt
per E-Mail Uber die Diakonie (fachstelle-suchthil-
fe@diakonie-giessen.de). Fir Ruckfragen wenden
Sie sich via Email oder Telefon (0641-93228-472)
an die Diakonie.

Alle Mitarbeiter/innen
Fr. 07.02.2020, 09:00 - 11:00 Uhr

Schulungsraum, Diakonische Fachstelle fir
Suchthilfe, 2. OG, Sudanlage 21, GieBen

In Kooperation mit der Diakonischen Fachstelle fur
Suchthilfe bietet die JLU allen Beschaftigten ein
breites Unterstlitzungsangebot in allen Belangen
von Sucht, Abhangigkeit oder gefahrlichem bzw.
grenzwertigem Konsum. Sie selbst haben ein Ab-
hangigkeitsproblem und moéchten etwas andern?
Sie sorgen sich um eine/n Kollegen/in, wissen aber
nicht, wie Sie aktiv werden kénnen? Oder Sie sind
im privaten Umfeld mit Abhangigkeit eines Ihnen
nahen Menschen konfrontiert? Auf Anfrage kon-
nen Sie bei der Diakonie wahlweise eine kompakte
Sensibilisierung oder eine individuelle Beratung
zum Thema ausmachen.

Hinweis: Die Anmeldung erfolgt formlos, ver-
traulich und direkt per E-Mail Uber die Diakonie
(fachstelle-suchthilfe@diakonie-giessen.de). Fur
Rickfragen wenden Sie sich via Email oder Telefon
(0641-93228-472) an die Diakonie.

Alle Mitarbeiter/innen
Auf Anfrage

Schulungsraum, Diakonische Fachstelle fur
Suchthilfe, 2. OG, Sudanlage 21, GieBen


mailto:fachstelle-suchthilfe@diakonie-giessen.de
mailto:fachstelle-suchthilfe@diakonie-giessen.de

In der Regel verbringen wir in Deutschland Uber
sieben Stunden pro Tag sitzend. Allein rund 17
Millionen Deutsche nehmen taglich auf einem
Burostuhl Platz und verbringen dort — ohne re-
gelmaBig fur bewegte Abwechslung zu sorgen
— im Durchschnitt fast 85 Prozent ihrer Arbeits-
zeit. Neben dem Sitzen am Arbeitsplatz kommen
noch weitere inaktive Freizeitaktivitaten, wie z. B.
Fernsehen, hinzu. Dies kann zu groBen Gesund-
heitsrisiken fhren, wie z. B. die Rickbildung der
Muskulatur und die Schwachung des Herz-Kreis-
laufsystems. Viele Expert/innen sind sich daher
einig, dass das Sitzen das neue Rauchen ist. In
diesem Weiterbildungskurs sollen einfach umzu-
setzende Tipps und Anregungen flr einen beweg-
teren BUroalltag vermittelt werden.

Hinweis: Bitte bequeme Kleidung mitbringen.

Alle Mitarbeiter/innen
Mi. 04.03.2020, 09:00 - 12:00 Uhr

Raum B 031, Haus B, Phil 1,
Otto-Behaghel StraBe 10

Dieses Kompaktseminar richtet sich an Perso-
nen, denen es schwer fallt im Feierabend/Urlaub
.abzuschalten”, z. B. bedingt durch Personalver-
antwortung, Projektdeadlines/-leitung oder be-
lastende Arbeitssituationen (z. B. in Beratungs-/
Servicesituationen). Fehlender Abstand und inne-
re Beschaftigung haben oftmals gesundheitliche
Folgen. Deswegen hilft es, schon am Arbeitsplatz
fUr einen gelassenen Feierabend zu sorgen. Erfah-
ren Sie, wie Sie sich von belastenden Gedanken
befreien, zu innerer Ruhe kommen und lhre Arbeit,
gut organisiert und vorbereitet flir den nachsten
Tag, am Arbeitsplatz lassen. Inhalte des Seminars:
Beendigung des Arbeitstages und Priorisierung,
den Heimweg nutzen, Gedankenstopp-Techniken,
passende Formen der Erholung sowie ,Don'ts” im
Feierabend. Im Seminar findet eine Mischung aus
Input, Einzel- und Gruppeniibungen statt.

Alle Mitarbeiter/innen, Fihrungskrafte
Di. 30.06.2020, 09:00 - 12:30 Uhr

Raum 334, 3. OG, Erwin-Stein-Gebaude,
GoethestraBe 58

Selbstkompetenzen und Gesundheit

Dieses Kompaktseminar richtet sich an Perso-
nen, denen es schwer fallt im Feierabend/Urlaub
,abzuschalten”, z. B. bedingt durch Personalver-
antwortung, Projektdeadlines-/leitung oder be-
lastende Arbeitssituationen (z. B. in Beratungs-/
Servicesituationen). Fehlender Abstand und inne-
re Beschaftigung haben oftmals gesundheitliche
Folgen. Deswegen hilft es, schon am Arbeitsplatz
fUr einen gelassenen Feierabend zu sorgen. Erfah-
ren Sie, wie Sie sich von belastenden Gedanken
befreien, zu innerer Ruhe kommen und |hre Arbeit,
gut organisiert und vorbereitet fir den nachsten
Tag, am Arbeitsplatz lassen. Inhalte des Seminars:
Beendigung des Arbeitstages und Priorisierung,
den Heimweg nutzen, Gedankenstopp-Techniken,
passende Formen der Erholung sowie ,Don’ts” im
Feierabend. Im Seminar findet eine Mischung aus
Input, Einzel- und Gruppeniibungen statt.

Alle Mitarbeiter/innen, Fihrungskrafte
Do. 26.11.2020, 13:00 - 16:30 Uhr

Raum 334, 3. OG, Erwin-Stein-Gebaude,
GoethestraBe 58



Soziale und interkulturelle Kompetenzen

Kompetenzbereich:

Soziale und interkulturelle
Kompetenzen

In diesem Kompetenzbereich haben wir Ihnen Se-
minare und Vortrége zusammengestellt, mit de-
nen Sie lhre Handlungskompetenz im zwischen-
menschlichen Bereich verbessern konnen. Die
Angebote behandeln Themen wie beispielsweise
Kommunikation und Zusammenarbeit.

AuBerdem finden Sie hier Angebote zur Schulung
Ihrer interkulturellen Kompetenzen. Hierzu zahlen
die Sprachkurse sowie Informations- und Sensi-
bilisierungsangebote aus dem Themenfeld Inter-
nationalisierung.

Gerne mochten wir Sie auch darauf aufmerksam
machen, dass die Stabsabteilung des Akademi-
schen Auslandsamtes (AAA) vielfaltige Angebo-
te fUr JLU-Beschaftigte im Themenfeld Internati-
onalisierung vorhalt. Hierzu zahlen u. a. Angebote
zur Dozent/innen- und Personalmobilitat im euro-
paischen Ausland oder auch Deutsch-Sprachkur-
se flr Promovierende, Gastwissenschaftler/innen
und Angehdrige von JLU-Beschaftigten.

Eine vollstandige Ubersicht, weitere Informatio-
nen sowie personliche Kontakte finden Sie unter
www.uni-giessen.de/org/admin/stab/aaa

EFFIZIENT UND KLAR KOMMUNIZIEREN

Effektive Gesprache zeichnen sich durch zielge-
richtete, prazise und horerorientierte Kommu-
nikation aus. Dabei spielen eine angemessene
Situationsanalyse und der gekonnte Einsatz von
Rhetorik eine maBgebliche Rolle. In diesem Work-
shop lernen Sie Grundlagen und Kriterien einer ge-
lungenen Kommunikation kennen. Sie bekommen
die Moglichkeit, Gesprachsablaufe zu analysieren
und rhetorische Techniken selbst anzuwenden.
In verschiedenen Ubungen trainieren Sie, aktiv
und wertfrei zuzuhdren, Sachverhalte anhand von
Strukturierungstechniken prazise auf den Punkt
zu bringen sowie verschiedene Fragearten kon-
textabhangig, zielgerichtet und I6sungsorientiert
einzusetzen. Ziel des Workshops ist es, Sicherheit
in Gesprachssituationen zu gewinnen und die er-
lernten Techniken in eigenen beruflichen und pri-
vaten Situationen umsetzen zu kénnen.

Dr. Ulrike Nespital

Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen, Fihrungskrafte
Termin Mo. 14.09.2020, 08:30 - 16:30 Uhr
Ort Raum 334, 3. OG, Erwin-Stein-Gebaude,

GoethestraBe 58

WERTSCHATZENDE KOMMUNIKATION
FUR DEN ARBEITSALLTAG |

Gewaltfreie/Wertschatzende Kommunikation (GFK)
sorgt flr Klarheit, Orientierung und Sicherheit in
Kommunikationsprozessen. Ziel der Fortbildung
ist es, die GFK als Werkzeug in beruflichen Kon-
texten anzuwenden. Sie gehen die ersten Schritte
auf dem Weg zur Kompetenz, auch in herausfor-
dernden Situationen respektvoll und wertschat-
zend zu kommunizieren bzw. zu handeln. Dabei
werden Empathie und Entschlossenheit in eine
Balance gebracht. Am Ende des Workshops haben
Sie Ihre Fahigkeit zu wertfreier Beobachtung ge-
starkt, kdnnen Sie eigene/fremde Geflhle und Be-
dirfnisse besser wahrnehmen, benennen und als
Grundlage von Win-win-Ldsungen nutzen, kdnnen
Sie Arger, Schuldzuweisungen und Selbstvorwiirfe
in konstruktive Formulierungen und Handlungen
verwandeln und so den Stresslevel in der alltagli-
chen Kommunikation reduzieren.

Beate Waltrup

Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen, Fihrungskrafte
Termin Mi. 19.02.2020, 09:00 - 16:30 Uhr
Ort Raum 334, 3. OG, Erwin-Stein-Gebaude,

GoethestraBe 58



WERTSCHATZENDE KOMMUNIKATION
FUR DEN ARBEITSALLTAG II

Bei der Veranstaltung handelt es sich um eine
Fortsetzung des Kurses ,Wertschatzende Kom-
munikation fur den Arbeitsalltag I". Die Techniken
der Gewaltfreien/Wertschatzenden Kommunika-
tion (GFK) werden im Kurs vertieft und praktisch
erprobt. Behandelt werden zudem Kommunikati-
onsbasics wie: Ich-Botschaften | Aktives Zuhoren
| Spiegeln und Rickfragen | Deeskalieren im Ge-
sprach. Auch besteht die Méglichkeit zum Erfah-
rungsaustausch beziglich der Techniken aus dem
Grundkurs.

Hinweis: Es handelt sich um einen Aufbaukurs fur
Personen, die in 2020 an ,Wertschatzende Kom-
munikation fur den Arbeitsalltag 1" oder in 2019 an
.Wertschatzende Kommunikation far Fihrungs-
krafte / Beschéftigte” teilgenommen haben.

Beate Waltrup

Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen, Fihrungskréfte
Termin Do. 20.02.2020, 08:00 - 15:30 Uhr
Ort Raum 334, 3. OG, Erwin-Stein-Gebaude,

GoethestraBe 58

20S004 NEU

VORTRAG:
UMGANG MIT MITARBEITERINNEN UND
MITARBEITERN MIT BEHINDERUNG

Soziale und interkulturelle Kompetenzen

KONSTRUKTIVE ZUSAMMENARBEIT
- DAS TEAMKLIMA POSITIV BEEIN-
FLUSSEN

Im Arbeitsalltag erleben Menschen ohne Behinde-
rung immer wieder Unsicherheit im Umgang mit
Menschen mit Behinderung. Worauf muss ich als
Fuhrungskraft achten? Was sollte ich als Kollege/
in tun oder vermeiden? Wo integriere und unter-
stltze ich und wo diskriminiere ich durch mein
Handeln? Der Vortrag richtet sich an Beschaftigte
und Flhrungskréafte, die sich zum Thema sensibi-
lisieren mochten. Erldutert werden zum einen ge-
setzliche Bestimmungen, welche im Umgang mit
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern mit Behinderung
zu beachten sind. Auf der anderen Seite wird auf
alltégliche Situationen und das Miteinander am Ar-
beitsplatz eingegangen.

Hinweis: Im Anschluss an den 45-minttigen Kurz-
vortrag kénnen Fragen gestellt und sich ausge-
tauscht werden. Um auf die individuellen Bedurf-
nisse der Teilnehmenden eingehen zu kdnnen,
erfolgt vor Beginn eine Bedarfsabfrage.

Konflikte gehdren zum Alltag und kdnnen Aus-
gangspunkt flr Verbesserungen sein. Verlaufen
Konflikte jedoch destruktiv, kann dies Betroffene
schwer belasten. Im Seminar lernen Sie deshalb,
entstehende Konflikte zu verstehen und Lésungs-
moglichkeiten zu entwickeln und umzusetzen. Der
Schwerpunkt liegt auf praktischen Ubungen zur
Erhdhung der eigenen Konfliktkompetenz. Anhand
praktischer Ubungen wird erprobt, eigene Beddirf-
nisse und Grenzen konstruktiv zu auBern, Konflikte
friihzeitig anzusprechen, eine ldsungsorientierte
Haltung einzunehmen und fortgeschrittene Kon-
flikte zu deeskalieren. Gerne kénnen Sie auch ei-
gene Fragen und Erfahrungen einbringen, fir die
wir im Seminar konkrete Lésungen erarbeiten kon-
nen. Der erste Termin (14.05.2020) findet gemein-
sam mit den Teilnehmenden des Kurses ,Konflikte
in Teams zielorientiert I6sen” statt.

Frauke Niehues

Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen
Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen, Fihrungskrafte

Termin Do. 14.05.2020, 10:00 - 15:30 Uhr
Termin Fr. 27.11.2020, 09:00 - 10:30 Uhr Do. 28.05.2020, 10:00 - 17:30 Uhr
Ort Raum 334, 3. OG, Erwin-Stein-Gebaude, Ort Am 14.05.2020 im Raum 315, 3. OG,

GoethestraBe 58

Universitatshauptgebaude, LudwigstraBe 23
Am 28.05.2020 im Raum 334, 3. OG,
Erwin-Stein-Gebaude, GoethestraBe 58



Soziale und interkulturelle Kompetenzen

20S006

ENGLISCH FUR DEN BERUF - 4 KURSE
(FRUHLING)

205007

ENGLISCH FUR DEN BERUF - 4 KURSE
(HERBST)

20S008

ENGLISH FOR ADMINISTRATION AND
MANAGEMENT AT THE UNIVERSITY IV

Der Kurs richtet sich an alle, die ihr Englisch Uber
12 Wochen auffrischen oder gezielt verbessern
wollen. Der Kurs umfasst typische Einheiten zum
Sprechen, Schreiben und Socializing. Die genauen
Kursinhalte und Ziele erstellen die Teilnehmen-
den des jeweiligen Kurses gemeinsam mit dem
Kursleiter. Fir neue Teilnehmende: Die Einteilung
zum jeweiligen Kurs (Level A-C) wird im Rahmen
einer Einstufungsveranstaltung am 01.04.2020,
entsprechend lhrer Vorkenntnisse vorgenommen.
Die genaue Uhrzeit fur Ihr Einstufungsinterview
wird Ihnen vorab vom Kursleiter mitgeteilt. Im An-
schluss an die Einstufung werden die Teilnehmen-
den einem Kurs zu einer Uhrzeit (Mi. 08:00-09:30
Uhr, 09:45-11:15 Uhr, 11:30-13:00 Uhr, 13:15-14:45
Uhr) zugeteilt. Fir alle Kurs-Fortsetzenden be-
ginnt der Englischkurs dann am 22.04.2020.

Wolfgang Eberhard Meier

Der Kurs richtet sich an alle, die ihr Englisch Uber
10 Wochen auffrischen oder gezielt verbessern
wollen. Der Kurs umfasst typische Einheiten zum
Sprechen, Schreiben und Socializing. Die genauen
Kursinhalte und Ziele erstellen die Teilnehmen-
den des jeweiligen Kurses gemeinsam mit dem
Kursleiter. Fir neue Teilnehmende: Die Einteilung
zum jeweiligen Kurs (Level A-C) wird im Rahmen
einer Einstufungsveranstaltung am 30.09.2020,
entsprechend lhrer Vorkenntnisse vorgenommen.
Die genaue Uhrzeit fur Ihr Einstufungsinterview
wird Ihnen vorab vom Kursleiter mitgeteilt. Im An-
schluss an die Einstufung werden die Teilnehmen-
den einem Kurs zu einer Uhrzeit (Mi. 08:00-09:30
Uhr, 09:45-11:15 Uhr, 11:30-13:00 Uhr, 13:15-14:45
Uhr) zugeteilt. Fir alle Kurs-Fortsetzenden be-
ginnt der Englischkurs dann am 21.10.2020.

Wolfgang Eberhard Meier

Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen

Termin Jeweils von 08:00 - 14:45 Uhr am Mi. Termin Jeweils von 08:00 - 14:45 Uhr am Mi.
den 01.04.2020, 22.04.2020, 29.04.2020, den 30.09.2020, 21.10.2020, 28.10.2020,
06.05.2020, 13.05.2020, 20.05.2020, 04.11.2020, 11.11.2020, 18.11.2020,
27.05.2020, 03.06.2020, 10.06.2020, 25.11.2020, 02.12.2020, 09.12.2020,
17.06.2020, 24.06.2020, 01.07.2020 16.12.2020

Ort Raum 036, EG, Erwin-Stein-Gebaude, Ort Raum 036, EG, Erwin-Stein-Gebaude,

GoethestraBe 58
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Es handelt sich um einen Fortsetzungskurs. Die
genauen Kursinhalte werden zwischen dem Trai-
ner und den Teilnehmenden im Kurs abgestimmt.

Wolfgang Eberhard Meier

Zielgruppe  FUhrungskrafte der Zentralverwaltung

Jeweils von 16:00 - 17:30 Uhr am Mo.
den 13.01.2020, 27.01.2020, 10.02.2020,
24.02.2020, 09.03.2020, 23.03.2020,
20.04.2020, 04.05.2020, 18.05.2020,
08.06.2020, 22.06.2020, 06.07.2020,
20.07.2020, 03.08.2020, 17.08.2020,
31.08.2020, 14.09.2020, 28.09.2020,
12.10.2020, 26.10.2020, 09.11.2020,
23.11.2020, 07.12.2020

Termin

Ort Raum 309, 3. OG, Erwin-Stein-Gebaude,
GoethestraBe 58



20S009 NEU

JOB SKILLS IN ENGLISH -
CORRESPONDENCE AND WRITING

JOB SKILLS IN ENGLISH -
MEETING AND TELEPHONING

Soziale und interkulturelle Kompetenzen

JOB SKILLS IN ENGLISH -
PRESENTING AND PROMOTING

Beim Sprechen und Schreiben Uber Alltagliches
und Bekanntes lasst Sie lhr Englisch nur selten
vollig im Stich. Bei der Email-Korrespondenz im
Job fehlt es aber noch an Sicherheit, Routine und
Schliff? Dann wird Ihnen dieses kompakte Schreib-
training dabei helfen, Standardkorrespondenz (v.a.
Emails) in englischer Sprache effizienter, stilsiche-
rer und fehlerfreier zu bewaltigen. Mit Lockerheit
und SpaB an der Sache werden wir praktische
Hilfsmittel fir Formulierung und Aufbau von Emails
erarbeiten, einige grundlegende Prinzipien des
englischen Schreibstils einliben und je nach Be-
darf Fehlervermeidung trainieren, um gemeinsam
das Beste aus lhrem Englisch herauszuholen.
Hinweis: Der Kurs richtet sich an Personen mit
mindestens guten aktiven Englischkenntnissen
(mind. CEFR-Niveau B1), die in komprimierter Form
ihr Englisch verbessern mochten.

Thomas Wagner

Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen

Termin Di. 18.02.2020, 09:00 - 12:00 Uhr
Di. 25.02.2020, 09:00 - 12:00 Uhr
Di. 03.03.2020, 09:00 - 12:00 Uhr

Ort Raum 036, EG, Erwin-Stein-Gebaude,

GoethestraBe 58

Sie haben bereits aktive Englischkenntnisse und
kénnen Schriftliches aus Ihrem eigenen Arbeitsbe-
reich meist problemlos handhaben. Nur beim per-
sonlichen und telefonischen Kontakt fehlt es noch
an Formulierungssicherheit, Ubung und Unbefan-
genheit? Dann lernen Sie in diesem kompakten
Konversations- und Telefontraining, das erste per-
sonliche Kennenlernen und kurze, serviceorien-
tierte Telefonate in englischer Sprache effektiver
und professioneller zu bewaltigen. Mit Lockerheit
und SpaB an der Sache werden wir Konversati-
onsroutinen und Standardphrasen einliben, prak-
tische Hilfsmittel fir Telefonate erarbeiten und je
nach Bedarf Vokabular und Formulierungstechnik
trainieren, um gemeinsam das Beste aus lhrem
Englisch herauszuholen.

Hinweis: Der Kurs richtet sich an Personen mit
mindestens guten aktiven Englischkenntnissen
(mind. CEFR-Niveau B1), die in komprimierter Form
ihr Englisch verbessern mochten.

Thomas Wagner

Bekannte Alltagssituationen kdnnen Sie auch im
Job schon recht sicher auf Englisch bewaltigen.
Im nachsten Schritt aber wollen Sie mehr bewe-
gen als bewaltigen — also durch angemessene
Werbung in eigener Sache" gezielt Personen ein-
binden, Projekte voranbringen, Partner gewinnen?
Dann lassen Sie uns in diesem kompakten Rede-
und Prasentationstraining gemeinsam Uben, wie
Sie kurze Redebeitrage, Ansprachen und Prasen-
tationen in englischer Sprache publikumswirksam
gestalten und Uberzeugend umsetzen. Wir werden
u. a. nitzliche alternative Redeformate und ,Auf-
hénger” erarbeiten und grundlegende Techniken
der Selbstprasentation trainieren, um mit SpaB an
der Sache das Beste aus lhrem Englisch heraus-
zuholen.

Hinweis: Der Kurs richtet sich an Personen mit
mindestens guten aktiven Englischkenntnissen
(mind. CEFR-Niveau B1), die in komprimierter Form
ihr Englisch verbessern mochten.

Thomas Wagner

Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen
Termin Do. 19.03.2020, 09:00 - 12:00 Uhr Termin Di. 01.09.2020, 09:00 - 14:30 Uhr
Di. 24.03.2020, 09:00 - 12:00 Uhr Do. 03.09.2020, 09:00 - 14:30 Uhr
Di. 31.03.2020, 09:00 - 12:00 Uhr
Ort Raum 036, EG, Erwin-Stein-Gebaude,
Ort Raum 036, EG, Erwin-Stein-Gebaude, Goethestrale 58
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Soziale und interkulturelle Kompetenzen

INTERNATIONALISIERUNG AN DER JLU:
WAS HAT DAS MIT MIR ZU TUN?

VORTRAG: ERASMUS+ FORDER-
MOGLICHKEITEN (FRUHLING)

VORTRAG: ERASMUS+ FORDER-
MOGLICHKEITEN (HERBST)

Internationaler Austausch und Volkerverstandi-
gung sind Dinge, welche die JLU vorantreiben
und mit Leben flllen méchte. Um diesen Prozess
gemeinsam zu gestalten, ist es hilfreich, einige
Grundlagen zum Thema zu kennen sowie ein Ver-
stéandnis fUr die Belange internationaler Studie-
render und Wissenschaftler/innen zu entwickeln.
Dieser zweitatige Workshop richtet sich an Admi-
nistrativ-technisch Beschaftige. Sie lernen Grund-
lagen zu Internationalisierung global und an der
JLU inkl. Rankings kennen und kénnen anschlie-
Bend deren Relevanz und Nutzen einordnen sowie
erste Schritte fUr einen Beitrag zum Internationa-
lisierungsprozess der JLU im eigenen Arbeitsbe-
reich ableiten. Wir beschéftigen uns zudem mit
den Herausforderungen und Chancen interkultu-
reller Kommunikation. Die Teilnehmenden sollten
bereit sein, sich aktiv einzubringen.

Kerstin Dresing, Meike Rohl, Cornelia Schneider

Dieser Kurzvortrag informiert zu den Erasmus+
Férdermaoglichkeiten von WeiterbildungsmaBnah-
men und Kurzzeitdozenturen: Wo kann ich mich
mit internationalen Kollegen/innen vernetzen?
Kann ich an der Universitdt Umed Lehrveranstal-
tungen halten? Wie erfahre ich, wie die Verwaltung
der Universitat in Helsinki arbeitet? Kann ich einen
Sprachkurs in Valencia geférdert bekommen? Wie
finanziere ich eine Kurzzeitdozentur in Serbien
oder einen Laborbesuch in Brinn? Die Veranstal-
tung gibt Ihnen einen Uberblick (iber die Erasmus+
Mobilitdt fir Hochschulpersonal (Promovierende,
Lehrende sowie administrativ-technisches Per-
sonal) und richtet sich an alle JLU-Beschaftigten,
egal, ob Sie in der Verwaltung, einem wiss. Zentrum
oder in einem Fachbereich tatig sind. AbschlieBend
berichten ehemalige Erasmus+-Teilnehmende von
ihren Erfahrungen und beantworten thre Fragen.
Hinweis: Der Kurs wird vom Akademischen Aus-
landsamt (AAA) angeboten. Eine Anmeldung ist
nicht erforderlich. Rickfragen an

Dieser Kurzvortrag informiert zu den Erasmus+
Férdermaoglichkeiten von WeiterbildungsmaBnah-
men und Kurzzeitdozenturen: Wo kann ich mich
mit internationalen Kollegen/innen vernetzen?
Kann ich an der Universitdt Umed Lehrveranstal-
tungen halten? Wie erfahre ich, wie die Verwaltung
der Universitat in Helsinki arbeitet? Kann ich einen
Sprachkurs in Valencia gefordert bekommen? Wie
finanziere ich eine Kurzzeitdozentur in Serbien
oder einen Laborbesuch in Brinn? Die Veranstal-
tung gibt Ihnen einen Uberblick (ber die Erasmus+
Mobilitdt fir Hochschulpersonal (Promovierende,
Lehrende sowie administrativ-technisches Per-
sonal) und richtet sich an alle JLU-Beschaftigten,
egal, ob Sie in der Verwaltung, einem wiss. Zentrum
oder in einem Fachbereich tatig sind. AbschlieBend
berichten ehemalige Erasmus+-Teilnehmende von
ihren Erfahrungen und beantworten thre Fragen.
Hinweis: Der Kurs wird vom Akademischen Aus-
landsamt (AAA) angeboten. Eine Anmeldung ist
nicht erforderlich. Rickfragen an

Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen, Administrativ-tech- europa-aaa@admin.uni-giessen.de europa-aaa@admin.uni-giessen.de
nisch Beschaftigte
Termin Do. 17.09.2020, 09:00 - 14:00 Uhr
Do. 24.09.2020, 09:00 - 14:00 Uhr Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen
Ort Raum 334, 3. OG, Erwin-Stein-Gebaude, Termin Mi. 25.03.2020, 12:00 - 13:00 Uhr Termin Fr. 23.10.2020, 09:00 - 10:00 Uhr
GoethestraBe 58
Ort Raum 334, 3. OG, Erwin-Stein-Gebaude, Ort Raum 201, 2. OG, Erwin-Stein-Gebaude,
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In diesem Kompetenzbereich haben wir Ihnen
eine Vielfalt an Angeboten zusammengestellt,
die lhren persénlichen Ausbau unterschiedlicher
Fachkompetenzen im Arbeitsalltag begleiten
sollen. Die Kursangebote behandeln zum einen
Arbeitstechniken, wie Beschaffung, Rechnungs-
wesen oder Projektmanagement. Daneben haben
wir Ihnen Kursangebote zu rechtlichen Grundla-
gen, wie Datenschutz oder Berufungsverfahren,
zusammengestellt. SchlieBlich finden Sie Ange-
bote zur Beschaffung und Verwaltung von Lite-
ratur (z. B. Fernleihe und Literaturrecherche). Als
JLU-Beschaftigte haben Sie zudem Zugriff auf die
umfangreichen Angebote des Bibliothekssys-
tems. Online finden Sie eine vollstindige Uber-
sicht dieser Angebote: Von (Ein-)Fuhrungen und
Orientierungsveranstaltungen, Uber Audioguides
und Videoanleitungen zur Bibliotheksnutzung,
bis hin zu Informations- und Lernmaterialien zu
den Schwerpunktthemen Literaturrecherche und
-verwaltung, Uberregionale Beschaffung sowie
Schreiben und Publizieren. Neben Online-Kursen
(z. B. zu Citavi) und YouTube-Tutorials (auch im
separaten YouTube-Channel), wird eine Vielzahl
von Prasenzkursen (z. B. zu Literaturverwaltungs-
programmen, zum Umgang mit fachspezifischen
Datenbanken, zum Open Access Publizieren, zu
Zitationsanalysen, uvm.) angeboten. Weitere In-
formationen sowie Zugang zu den Online-Ange-
boten finden Sie unter www.uni-giessen.de/ub/
schulungen_fuehrungen.

Design Thinking ist eine wirksame Methode, um
den wahren ,Knackpunkt” eines Problems heraus-
zufinden oder um innovative Losungen zu entwi-
ckeln. Wahrend wir Ublicherweise bei einem ,Pro-
blem” sofort Ideen flr die Lésung entwickeln, setzt
Design Thinking drei Schritte friher mit passenden
und wirksamen Fragen an. Im Design Thinking sind
wilde Ideen erwlinscht, und das volle Potenzial al-
ler Beteiligten wird systematisch und kreativ he-
rausgearbeitet. In diesen zwei Tagen durchlaufen
Sie den gesamten Design Thinking-Zyklus an einer
konkreten Challenge und erhalten wertvolle Impul-
se flr Ihren Arbeitsalltag.

Flhrungskrafte, alle Mitarbeiter/innen

Do. 13.02.2020, 09:00 - 17:00 Uhr
Fr.14.02.2020, 09:00 - 13:00 Uhr

Raum 309, 3. OG, Erwin-Stein-Gebaude,
GoethestraBe 58

Fachkompetenzen - Allgemein

Klassische Werkzeuge aus dem Projektmanage-
ment stoBen in dynamischen Zeiten mit hoher
Unsicherheit und Komplexitat schnell an ihre
Grenzen. Das hat Auswirkungen auf Planbarkeit,
Meilensteine und Vorhersagbarkeit. Agile Metho-
den rund um Kanban, Scrum und Design Thinking
sind auf Dynamik und Unsicherheit spezialisiert.
Lassen Sie sich inspirieren — mit schnell erlernba-
ren Werkzeugen wie Persona, User Story und Kan-
ban-Board, welche Sie sofort in Ihren Arbeitsalltag
integrieren kdnnen. FUr das beste Projektergebnis
mit den zur Verfligung stehenden Ressourcen.

Flhrungskrafte, alle Mitarbeiter/innen
Mi. 06.05.2020, 09:00 -17:00 Uhr

Raum 309, 3. OG, Erwin-Stein-Gebaude,
GoethestraBe 58


https://www.uni-giessen.de/ub/schulungen_fuehrungen

Fachkompetenzen - Allgemein

Scrum ist eine Methode des agilen Projektma-
nagements. Scrum ist auf der empirischen Basis
entstanden mit dem Ziel, herauszufinden, warum
nur 16 % der durchgeflhrten Projekte erfolgreich
abgeschlossen werden. Was macht diese Projek-
te so besonders? Lassen Sie sich inspirieren von
den Besonderheiten im Scrum - von der Vision
Uber Werte wie Selbstverpflichtung und Mut, tUber
wirksame Meetings zur Teamreflexion oder zum
erreichten Meilenstein. Seit 2017 ist Scrum aus-
drlcklich empfohlen fur 6ffentliche Verwaltungen.
Nach diesem Workshop haben Sie eine Idee, wie
dies in lhrer Arbeitswelt aussehen kann.

Flhrungskrafte, alle Mitarbeiter/innen

Do. 07.05.2020, 09:00 - 17:00 Uhr
Fr. 08.05.2020, 09:00 - 13:00 Uhr

Raum 309, 3. OG, Erwin-Stein-Gebaude,
GoethestraBe 58

In diesem Seminar lernen Sie Methoden und Werk-
zeuge flr ein erfolgreiches Projektmanagement
sowohl fir Routine- als auch neue Aufgaben und
Projekte kennen. Mit einer gezielteren und profes-
sionelleren Herangehensweise verbessern Sie lhre
Ergebnisse und sparen ,unter dem Strich” viel Zeit
ein. Dazu braucht es keine teuren Tools, sondern
wenige, einfach anwendbare Hilfsmittel. Sie lernen
ein Projekt systematisch vom Start bis zum Ende
zu bearbeiten. Dabei lernen Sie z.B. einen Projekt-
auftrag zu kléren, einen Phasenplan zu entwickeln,
einen Projektstrukturplan zu erstellen und eine Ri-
sikoanalyse zu machen. Das Seminar zielt auf die
Bearbeitung von kleineren und mittleren Projekten,
wie sie in vielen Arbeitsbereichen der JLU vorkom-
men. Wir arbeiten mit Projektbeispielen der Teil-
nehmer/innen und lehnen uns dabei an den inter-
nationalen PM-Standards an.

Alle Mitarbeiter/innen, Fihrungskrafte

Mo. 17.02.2020, 09:00 - 17:00 Uhr
Di. 18.02.2020, 09:00 - 17:00 Uhr

Seminarraum 315, 3. OG, Universitatshaupt-
gebaude, LudwigstraBe 23

Erfolgreich moderierte Besprechungen zeichnen
sich vor allem durch gute Vorarbeit und Nachbe-
reitung sowie eine klare Vorgehensweise und Ziel-
setzung aus. Dabei helfen Moderationsmethoden,
Strukturvorgaben und Gesprachsstrategien. Wel-
che Methoden jeweils geeignet sind, hangt von
Besprechungsanlassen, Zusammensetzung der
Teilnehmenden, Rahmenbedingungen und den je-
weiligen Settings ab. Im Workshop arbeiten Sie an
den Grundlagen von effektiver Besprechungsmo-
deration und vertiefen Inhalte durch Fallbeispiele.
Sie lernen, wie man Besprechungen oder Meetings
effizient vor- und nachbereitet — und wie man sie
in der Durchfiihrung begleitet. Sie erweitern lhre
Kompetenzen als Diskussionsleiter/in und trainie-
ren lhre Fahigkeiten in den Bereichen Konversa-
tion, Moderation, Visualisierung und Umgang mit
Gruppenprozessen.

Fuhrungskréfte, alle Mitarbeiter/innen
Di. 05.05.2020, 09:00 - 17:00 Uhr

Raum 201, 2. OG, Erwin-Stein-Gebéaude,
GoethestraBe 58



Dieses Seminar richtet sich an Sekretare/innen
und Assistenten/innen, die mit einer/mehreren
Voll- oder Teilzeitkraften in einem Sekretariat
zusammenarbeiten. Damit alle wichtigen Infor-
mationen zwischen den Beschaftigten in lhrem
Sekretariat flieBen, brauchen Sie eine lickenlose
Organisation und eine gute Portion Teamgeist. Nur
mit konkreten Absprachen und einer einheitlichen
Arbeitsweise werden Sie mit mehreren Personen
im Team effektiver arbeiten kénnen als jeder fur
sich. Im Seminar wird behandelt, wie Sie nach
innen und auBen als Team auftreten kénnen und
Ihren Arbeitsalltag reibungsloser organisieren. Das
Seminar umfasst eine Bestandsaufnahme lhrer
bisherigen Zusammenarbeit und Rollenklarung so-
wie Methoden zur Arbeitsorganisation: Standards/
Checklisten flr Arbeitsablaufe, Ablagesystem, ge-
teilte Korrespondenz, Ubergaben und positives
Informationsmanagement.

Administrativ-technisch Beschéftigte,
Sekretare/innen

Mi. 19.08.2020, 08:30 - 12:30 Uhr
Do. 20.08.2020, 08:30 - 12:30 Uhr

Raum 334, 3. OG, Erwin-Stein-Gebaude,
Goethestrale 58

In diesem Seminar erfahren Sie, wie Sie durch
effiziente Methoden weniger Zeit mit der Vorbe-
reitung und deutlich weniger Stress bei der Um-
setzung von Veranstaltungen verbringen werden.
Schwerpunkte des Seminars sind jene Segmente
der Veranstaltungsplanung, in denen am meisten
zeitliche und finanzielle Ressourcen effektiv ein-
gesetzt oder aber vergeudet werden kdénnen. In-
halte des Seminars: Regieplane richtig schreiben
und kommunizieren: So behalten Sie stets den
Uberblick | Delegation von Aufgaben: Wie man am
Veranstaltungstag nicht alles selber machen muss
| Ordnerstrukturen und Datenablage im Team |
Vorabkalkulation und Budgetierung | Einblick in die
Versammlungsstattenverordnung (VStattvO) zu
Rettungswegen etc. | Qualitatsmanagement: Ver-
besserungspotenziale erkennen und umsetzen.
Hinweis: Der Kurs richtet sich an Hochschulsekre-
tare/innen, zu deren Aufgaben es gehort, mittlere
bis groe Veranstaltungen zu organisieren.

Administrativ-technische Mitarbeiter/innen,
Sekretare/innen

Di. 10.11.2020, 09:00 - 16:30 Uhr

Seminarraum 315, 3. OG, Universitatshaupt-
gebaude, LudwigstraBe 23

Fachkompetenzen - Allgemein

Protokolle sind ein entscheidender Teil einer effi-
zienten Meetingkultur. Sie sind das Instrument, um
Inhalte, Ergebnisse, Aufgabenverteilung und Ter-
mine nach einer Besprechung festzuhalten und fur
die weitere Arbeit nutzbar zu machen. Im Seminar
lernen Sie die verschiedenen Arten von Protokol-
len und Berichten kennen und erfahren, welche
Form fUr welchen Anlass geeignet ist. Sie trainie-
ren, aktiv zuzuhoren, Wichtiges von Unwichtigem
zu unterscheiden und mittels einfacher Techniken
auch ohne Stenografiekenntnisse strukturiert mit-
zuschreiben. AuBerdem wird auf professionelle
Gestaltung, Stil und Formulierungshilfen einge-
gangen. Ziele fur Sie sind noch aussagekraftigere
Protokolle und Berichte sowie mehr Sicherheit bei
deren Erstellung.

Administrativ-technisch Beschéftigte,
Sekretare/innen, alle Mitarbeiter/innen

Di. 27.10.2020, 08:30 - 16:30 Uhr

Raum 334, 3. OG, Erwin-Stein-Gebaude,
GoethestraBe 58



Fachkompetenzen - Allgemein

Sie erfahren, wie Sie am Telefon professionell
kommunizieren und schwierige Situationen meis-
tern. Denn Service muss flr die Kunden schon am
Telefon spUrbar werden. Steigern Sie die Kunden-
zufriedenheit, verbessern Sie lhre Rhetorik und
erhalten Sie neue Impulse fur lhren beruflichen
Alltag. Behandelt werden die Inhalte: Wichtige
Grundlagen der telefonischen Kommunikation |
Auswirkungen des eigenen Kommunikationsstils
kennenlernen | Aktives Zuhdren und Paraphra-
sieren | Positive Servicesprache | Schwierige Ge-
sprachssituationen deeskalieren und gelassen
meistern | Fragetechniken. Das Seminar nutzt
praktische Ubungen anhand simulierter Situatio-
nen.

Administrativ-technisch Beschaftigte,
Sekretare/innen, alle Mitarbeiter/innen

Di. 17.03.2020, 09:00 - 13:00 Uhr
Do. 26.03.2020, 09:00 - 13:00 Uhr

Raum 334, 3. OG, Erwin-Stein-Gebaude,
GoethestraBe 58

Wollen Sie frischen Wind in lhre Korrespondenz
bringen? Empfangerorientierte E-Mails und ver-
standliche Briefe mit klarer Botschaft kommen an!
Oft verwenden wir Formulierungen aus unserer
Routine heraus, ohne sie kritisch zu prifen oder
stilistisch zu optimieren. Sie erfahren anhand von
vielen Ubungsbeispielen, wie Sie lhre E-Mails,
Briefe und sonstigen Texte zielsicher, aktiv und
modern formulieren und von welchen alten Ge-
wohnheiten Sie sich verabschieden sollten.
Hinweis: Das Seminar setzt sich aus zwei Teilen
zusammen: 1. Aus den Zeiten der Prasenzveran-
staltung (siehe unten) | 2. Aus 30 Minuten tele-
fonischem Einzelcoaching pro Teilnehmer/in. Der
Termin muss innerhalb von 8 Wochen nach Veran-
staltungsende stattfinden und wird individuell zwi-
schen Trainerin und Teilnehmer/in vereinbart. Im
Einzelcoaching kénnen eigene und aktuelle Texte
besprochen werden.

Administrativ-technisch Beschéftigte,
Sekretare/innen, alle Mitarbeiter/innen

Di. 22.09.2020, 09:00 - 16:00 Uhr

Raum 334, 3. OG, Erwin-Stein-Gebaude,
GoethestraBe 58

Dieser Kurs behandelt die Einflihrung in die Fi-
nanzbuchhaltung, Drittmittelverwaltung sowie
Kosten und Leistungsrechnung an der JLU.

Alle Mitarbeiter/innen
Fr.13.11.2020, 09:00 - 12:30 Uhr

Raum 334, 3. OG, Erwin-Stein-Gebaude,
GoethestraBe 58



Was durfen, kénnen und missen Sie wahrend der
Auswahl neuer Mitarbeiter/innen beachten und
tun? Dieses Seminar richtet sich an alle Fihrungs-
krafte und Mitarbeiter/innen, die sich eingehend
Uber die Regeln des Personaleinstellungsprozes-
ses an der JLU informieren, die eigenen Perso-
nalauswahlpraktiken verbessern und passende
Ansprechpartner/innen in der Verwaltung kennen-
lernen méchten. In kleinen Einheiten werden u. a.
die folgenden Themen beleuchtet: (1) Prozess der
Stellenausschreibung (z. B. diskriminierungsfreie
Stellenausschreibung basierend auf einer An-
forderungsanalyse, passende Veroffentlichungs-
medien wahlen), (2) Das Auswahlverfahren (z. B.
Erstellung von passenden Auswahlinstrumenten,
Beteiligung von Interessensvertretungen), (3) Der
Einstellungsprozess (z. B. Gestaltung des Arbeits-
vertrages, Einstellungsantrag, Wichtiges zum
Dienstbeginn).

Flhrungskrafte, alle Mitarbeiter/innen
Fr. 26.06.2020, 09:00 - 15:00 Uhr

Raum 309, 3. OG, Erwin-Stein-Gebaude,
GoethestraBe 58

Wir leben in einer Informationsgesellschaft. Von
allen Seiten stromen Informationen auf uns ein:
per E-Mail, in Papierform oder Uber das Internet.
Oft ist die erhaltene Menge jedoch eher erschla-
gend als hilfreich. Im Berufsalltag bendtigen bzw.
erhalten Mitarbeiter/innen zunehmend mehr Infor-
mationen. Dieses Seminar vermittelt lhnen, ,Wie"
und ,Dass” Sie wirklich wichtige Informationen
zielsicher, in Kirze und effektiv filtern kénnen.
Wertvolle Arbeitszeit wird somit auf das Wesent-
liche konzentriert. Ziel des halbtagigen Seminars
ist die Vermittlung verschiedener Lesetechniken
und Strategien zur Erhéhung lhrer eigenen Lese-
geschwindigkeit. Behandelt wird:

Rationelles Lesen, zur Bewaltigung der Informa-
tionsflut | Zielorientiertheit und Priorisieren | Er-
hohung der Lesegeschwindigkeit: Storfaktoren
eliminieren, Behaltensleistung, unterstitzende
Techniken.

Administrativ-technisch Beschéftigte,
Sekretare/innen

Do. 20.08.2020, 13:30 - 17:00 Uhr

Raum 334, 3. OG, Erwin-Stein-Gebaude,
GoethestraBe 58

Fachkompetenzen - Allgemein

Nach dem ersten ,Tag der Beratung” im Mai 2019,
bietet die Zentrale Studienberatung auch 2020
wieder mehrere Workshops zu den Themen Be-
ratungsverstandnis, Basics und Handwerkszeug
sowie Vernetzung und kollegialem Austausch zur
Beratung von Studierenden an.

Der ,Basic Workshop" richtet sich an ,Neulinge”,
die noch wenig Erfahrung im Flhren von Bera-
tungsgesprachen haben, sich mit dem Thema
Beratung erstmals auseinandersetzen mochten
oder beim Tag der Beratung 2019 nicht teilnehmen
konnten. Unter der Uberschrift ,Gelingender Ein-
stieg in das Beratungsgesprach - vom Kontakt zur
Zielvereinbarung” geht es um Haltung als Beraten-
de, Grundlagen und den Auftakt des Gesprachs.
Im Workshop findet eine Mischung aus Input und
praktischer Erprobung statt.

Hinweis: In Kombination eignet sich der Aufbau-
kurs ,Studierende beraten - Weiterfihrender
Workshop”.

Alle Mitarbeiter/innen, die Beratungsaufga-
ben Ubernehmen

Di. 02.06.2020, 09:00 - 13:00 Uhr

Raum 334, 3. OG, Erwin-Stein-Gebaude,
GoethestraBe 58



Fachkompetenzen - Allgemein

Nach dem ersten ,Tag der Beratung” im Mai 2019,
bietet die Zentrale Studienberatung auch 2020
wieder mehrere Workshops zu den Themen Be-
ratungsverstandnis, Basics und Handwerkszeug
sowie Vernetzung und kollegialem Austausch zur
Beratung von Studierenden an.

Der ,Basic Workshop" richtet sich an ,Neulinge”,
die noch wenig Erfahrung im Flhren von Bera-
tungsgesprachen haben, sich mit dem Thema
Beratung erstmals auseinandersetzen mochten
oder beim Tag der Beratung 2019 nicht teilnehmen
konnten. Unter der Uberschrift ,Gelingender Ein-
stieg in das Beratungsgesprach - vom Kontakt zur
Zielvereinbarung” geht es um Haltung als Beraten-
de, Grundlagen und den Auftakt des Gesprachs.
Im Workshop findet eine Mischung aus Input und
praktischer Erprobung statt.

Hinweis: In Kombination eignet sich der Aufbau-
kurs ,Studierende beraten - Weiterflihrender
Workshop”.

Alle Mitarbeiter/innen, die Beratungsaufga-

ben Ubernehmen
Do. 19.11.2020, 09:00 - 13:00 Uhr

Raum 201, 2. OG, Erwin-Stein-Gebaude,
Goethestrale 58

Nach dem ersten ,Tag der Beratung” im Mai 2019,
bietet die Zentrale Studienberatung auch 2020
wieder mehrere Workshops zu den Themen Be-
ratungsverstandnis, Basics und Handwerkszeug
sowie Vernetzung und kollegialem Austausch zur
Beratung von Studierenden an.

Der ,Weiterfihrende Workshop” richtet sich an
,Fortgeschrittene”, die beim Tag der Beratung
oder einem anderen Kurz-Workshop bereits erste
Erfahrungen mit Grundlagen fur Beratung gesam-
melt haben. Ziele sind die Vertiefung und Anwen-
dung der Techniken aus dem Basic-Workshop.
Die genauen Inhalte werden, basierend auf den
Rickmeldungen nach dem Basis-Workshop fest-
gelegt. Im Workshop findet eine Mischung aus In-
put und praktischer Erprobung statt. Bei Fragen
kénnen Sie sich an die Zentrale Studienberatung
wenden.

Alle Mitarbeiter/innen, die Beratungsaufga-
ben Gibernehmen

Do. 02.07.2020, 09:00 - 13:00 Uhr

Raum 334, 3. OG, Erwin-Stein-Gebaude,
GoethestraBe 58

Die administrative Verwaltung von Drittmitteln wird
immer komplexer. Unterschiedliche Anforderun-
gen der Geldgeber erschweren die Aufgabe zu-
satzlich. Im Kurs werden grundsatzliche Ablaufe,
Zusammenhange und Herausforderungen auf-
gezeigt: Was sagt der Bewilligungsbescheid bzw.
Zuwendungsvertrag aus? | Was ist bei Mittelabruf
und Mittelverwendung zu beachten? | Wie ist mit
Zwischen- und Verwendungsnachweisen umzu-
gehen?

Hinweis: Der Kurs richtet sich an Sekretariate und
Assistenzen, die mit der finanzadministrativen Be-
treuung von Drittmittelprojekten betraut sind und
findet im Rahmen des Formats ,Austausch am
Mittag” statt. Nach einem kompakten Input, ist
Raum flr Austausch und Fragen vorgesehen. Um
auf Fragen und Bedtrfnisse der Teilnehmenden
einzugehen, findet vor Kursbeginn eine Bedarfs-
abfrage statt.

Administrativ-technisch Beschéftigte,
Sekretare/innen, Assistenzen

Di. 24.11.2020, 12:00 - 14:00 Uhr

Raum 201, 2. OG, Erwin-Stein-Gebaude,
GoethestraBe 58



WIE BESCHAFFE ICH RICHTIG? (HERBST)

WIE BESCHAFFE ICH RICHTIG? (WINTER)

Fachkompetenzen - Allgemein

PCR-TECHNIKEN (SOMMER)

Dieser Kurs behandelt allgemeine Grundlagen des
Beschaffungswesens, die Beschaffungsordnung
der JLU und eine Kurzvorstellung des JLU Online-
shopsystems JustOS.

Jorg Rainer Becker

Dieser Kurs behandelt allgemeine Grundlagen des
Beschaffungswesens, die Beschaffungsordnung
der JLU und eine Kurzvorstellung des JLU Online-
shopsystems JustOS.

Jorg Rainer Becker

Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen
Termin Mi. 23.09.2020, 08:30 - 12:00 Uhr Termin Mi. 12.02.2020, 08:30 - 12:00 Uhr
Ort Raum 036, EG, Erwin-Stein-Gebaude, Ort Raum 036, EG, Erwin-Stein-Gebaude,

GoethestraBe 58

GoethestraBe 58

Diese laborspezifische Fortbildung behandelt die
folgenden Inhalte: Standard-PCR (Optimierung,
Primer-Design, Tm-Berechnung, Troubleshoo-
ting), Quantitative PCR (Tag-Man, SYBR Green,
Primer und Sonden-Design, Ct-Wert, absolu-
te und relative Quantifizierung), Bedeutung der
PCR-Techniken im Alltag (Diagnostik, Forensik).
Darliber hinaus findet eine kurze Demonstration
im PCR-Labor statt.

Dr. Jorg Alber

Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen, Labormitarbeiter/
innen

Termin Fr. 03.07.2020, 09:00 - 13:00 Uhr

Ort Raum E325, Biomedizinisches

Forschungszentrum Seltersberg (BFS),
SchubertstraBe 81



Fachkompetenzen - Allgemein

Diese laborspezifische Fortbildung behandelt die
folgenden Inhalte: Standard-PCR (Optimierung,
Primer-Design, Tm-Berechnung, Troubleshoo-
ting), Quantitative PCR (Tag-Man, SYBR Green,
Primer und Sonden-Design, Ct-Wert, absolu-
te und relative Quantifizierung), Bedeutung der
PCR-Techniken im Alltag (Diagnostik, Forensik).
Dariliber hinaus findet eine kurze Demonstration
im PCR-Labor statt.

Alle Mitarbeiter/innen, Labormitarbeiter/

innen
Fr.11.12.2020, 09:00 - 13:00 Uhr
Raum E325, Biomedizinisches

Forschungszentrum Seltersberg (BFS),
SchubertstraBe 81

Wie man sich im geschaftlichen Kontext richtig
verhéalt und damit auch fir einen professionellen
Eindruck sorgt, ist Bestandteil dieses Kurses. Die
Zentrale Fortbildung Hessen stellt ein E-Learning
Programm zur Verfligung, welches interaktiv und
mit vielen anschaulichen Beispielen grundlegende
Regeln der Business-Etikette behandelt. Nach Be-
stehen des Abschlusstests erhalten Sie eine Teil-
nahmebescheinigung, welche mit einem halben
Fortbildungstag der Fortbildungsverpflichtung im
Rahmen des Fortbildungskonzepts 2018 fur Fih-
rungskrafte der Hessischen Landesverwaltung ge-
wertet wird.

Hinweis: Den Link zum E-Learning sowie den Zu-

gangsschlissel kénnen Sie in der Abteilung Per-
sonalentwicklung  (anmeldung.personalentwick-
lung@uni-giessen.de) anfordern.

Alle Mitarbeiter/innen, Fihrungskrafte
Jederzeit da E-Learning

Uberall da E-Learning

In dieser Veranstaltung werden Ihnen zunachst
Diskriminierungsmerkmale erlautert. Des Weiteren
wird darauf eingegangen, welche Verantwortung
und Pflichten Sie als Fihrungskraft in diesem Kon-
text haben und wie Sie Benachteiligungen am Ar-
beitsplatz vermeiden. Es wird vorgestellt, was Sie
bei Ausschreibungen, Vorstellungsgesprachen,
Auswahlentscheidungen sowie Absagen beachten
sollten und wann unterschiedliche Behandlungen
erlaubt sind.

Flhrungskrafte, Professor/innen,
Tenure-Track-Professor/innnen

Fr.18.09.2020, 10:00 - 12:30 Uhr

Raum 334, 3. OG, Erwin-Stein-Gebaude,
GoethestraBe 58


mailto:anmeldung.personalentwicklung@uni-giessen.de

Dieser Kurs soll die Wahrnehmung fir daten-
schutzrechtliche Anforderungen im Arbeitsalltag
scharfen. Es werden zundchst die rechtlichen
Grundlagen ermittelt, um sodann anhand kon-
kreter Beispiele Strategien flir den Umgang mit
datenschutzrechtlichen  Problemstellungen  zu
entwickeln. Dies geschieht insbesondere unter
Betrachtung der neuen europa- und landesrecht-
lichen Regelungen zum Datenschutz (EU Daten-
schutz-Grundverordnung (EU-DSGVO) und dem
Hessischen Datenschutz- und Informationsfrei-
heitsgesetz (HDSIG)).

Alle Mitarbeiter/innnen
Do. 05.11.2020, 09:00 - 11:00 Uhr

Raum 334, 3. OG, Erwin-Stein-Gebaude,
GoethestraBe 58

Obwohl die Europaische Datenschutz-Grundver-
ordnung (EU-DSGVO) seit Mai 2018 in Kraft ist,
wirft sie im taglichen Arbeiten immer noch viele
Fragen auf. Dieser Kurs geht schwerpunktmaBig
auf datenschutzrechtliche Fragestellungen in der
Verwaltungspraxis ein, z. B. Umgang mit Personal-
daten, Weitergabe von Daten an Dritte, Nutzung
generischer Software wie Outlook. Es werden kon-
krete Bespiele einer datenschutzkonformen Hand-
habung gegeben. Der Kurs bietet Teilnehmenden
die Mdglichkeit konkrete Fragestellungen aus der
personlichen Arbeitspraxis einzubringen und zu
besprechen.

Hinweis: Es handelt sich um eine Aufbauschulung
flr Personen, die bereits an der Veranstaltung
,Datenschutz am Arbeitsplatz | - Grundlagen” teil-
genommen haben.

Alle Mitarbeiter/innnen
Fr.13.11.2020, 09:00 - 11:00 Uhr

Raum 334, 3. OG, Erwin-Stein-Gebaude,
Goethestrale 58

Fachkompetenzen - Allgemein

Obwohl die Europaische Datenschutz-Grundver-
ordnung (EU-DSGVO) seit Mai 2018 in Kraft ist,
wirft sie im taglichen Arbeiten immer noch viele
Fragen auf. Dieser Kurs geht schwerpunktma-
Big auf datenschutzrechtliche Fragestellungen in
der Forschungspraxis ein, z. B. Umgang mit For-
schungsdaten, Export von Daten, insbesondere ins
nichteuropaische Ausland, Big Data Anwendun-
gen, Durchfiihrung von Studien. Der Kurs bietet
Teilnehmenden die Mdglichkeit konkrete Frage-
stellungen aus der personlichen Forschungspraxis
einzubringen und zu besprechen.

Hinweis: Es handelt sich um eine Aufbauschulung
fr Personen, die bereits an der Veranstaltung
,Datenschutz am Arbeitsplatz | - Grundlagen” teil-
genommen haben.

Alle Mitarbeiter/innnen, die mit Forschungs-
datenmanagement zu tun haben

Do. 26.11.2020, 09:00 - 11:00 Uhr

Raum 334, 3. OG, Erwin-Stein-Gebaude,
GoethestraBe 58



Fachkompetenzen - Allgemein

Die Bezahlung der Tarifbeschaftigten richtet sich
nach der Entgeltgruppe und den Stufen der Ent-
gelttabelle. Woraus ergibt sich die Entgeltgrup-
pe? Nach welchen Kriterien wird die Stufe bei der
Einstellung festgesetzt? Was passiert bei einem
Stellenwechsel oder einer Anderung der Tatigkeit?
Dieser Kurs informiert Sie Uber die Regelungen
zum Entgelt und zur Eingruppierung im Tarifver-
trag flr den o6ffentlichen Dienst des Landes Hes-
sen (TV-H) und deren Anwendung an der JLU,
insbesondere auch unter Berlcksichtigung der
aktuellen Tarifvereinbarungen.

Fihrungskrafte, Alle Mitarbeiter/innen
Di. 10.11.2020, 09:00 - 12:00 Uhr

Raum 334, 3. OG, Erwin-Stein-Gebaude,
GoethestraBe 58

In diesem Kurs erfahren Sie Wissenswertes rund
um das Thema Eingruppierung des TV-H. Dazu
gehoren unter anderem die Vermittlung der
Grundzlge der Entgeltordnung, Regeln der Ein-
gruppierung und Personalmittelbudget. Im Kurs
werden Eingruppierungsbeispiele besprochen.
Teilnehmende kdnnen dazu gerne ihre Tatigkeits-
beschreibung mitbringen.

Flhrungskrafte, Alle Mitarbeiter/innen
Di. 29.09.2020, 10:00 - 12:00 Uhr

Raum 334, 3. OG, Erwin-Stein-Gebaude,
GoethestraBe 58

Dieser Kurs informiert darlber, wie man den Stun-
dennachweis richtig ausfullt und worauf man da-
bei achten sollte. Der Stundennachweis muss
von folgenden Personen gefliihrt und ausgefullt
werden: von wissenschaftlichen Mitarbeiter/innen
(im Fachbereich 10, wenn sie Bereitschaftsdienst
haben) und von Beschéftigten, die nach einem
Dienstplan arbeiten (z. B. Tierpfleger/innen).

Mitarbeiter/innen, die Stundennachweise-
ausflllen, weil sie einem Dienstplan unter-
liegen; Tierpfleger/innen, Tierarzte/innen,

Gértner/innen

Mi. 11.11.2020, 11:00 - 13:00 Uhr

Wird noch bekannt gegeben



Das  Wissenschaftszeitvertragsgesetz  (Wiss-
ZeitVG) bildet die rechtliche Grundlage zur be-
fristeten Beschaftigung von wissenschaftlichem
Personal. Im Kurs lernen Sie die rechtlichen
Grundlagen kennen und wie diese in der Praxis ge-
handhabt und umgesetzt werden. Fur lhre Fragen
ist genligend Zeit eingeplant.

Flhrungskrafte, Alle Mitarbeiter/innen
Di. 26.05.2020, 09:00 - 12:00 Uhr

Raum 334, 3. OG, Erwin-Stein-Gebaude,
GoethestraBe 58

Das Berufungsverfahren ist einer der komple-
xesten Personalentscheidungsprozesse an einer
Universitat. Es soll effektiv und transparent durch-
geflhrt werden. Fur eine erfolgreiche Berufung
muissen sowohl die Qualitat der Auswahlentschei-
dungen als auch die formal korrekte und moglichst
schnelle Durchfiihrung des Verfahrens positiv zu-
sammenwirken. Im Kurs werden der Ablauf eines
Berufungsverfahrens skizziert und die zu beach-
tenden rechtlichen Rahmenbedingungen entlang
der Kommissionsarbeit vorgestellt. Die Teilneh-
menden erhalten zudem Hinweise zur Gestaltung
des Berufungsvorschlags zur Vorlage im Senat. Es
ist Zeit fur lhre Fragen eingeplant.

Hinweis: Um Anmeldung flr diesen Kurs bis vier
Wochen vor der jeweiligen Veranstaltung wird ge-
beten.

Flhrungskrafte, Berufungskommissionsmit-
glieder, Dekanate

Do. 30.04.2020, 13:30 - 16:30 Uhr

Raum 334, 3. OG, Erwin-Stein-Gebaude,
Goethestrale 58

Fachkompetenzen - Allgemein

Das Berufungsverfahren ist einer der komple-
xesten Personalentscheidungsprozesse an einer
Universitat. Es soll effektiv und transparent durch-
geflhrt werden. Fur eine erfolgreiche Berufung
muissen sowohl die Qualitadt der Auswahlentschei-
dungen als auch die formal korrekte und moglichst
schnelle Durchfiihrung des Verfahrens positiv zu-
sammenwirken. Im Kurs werden der Ablauf eines
Berufungsverfahrens skizziert und die zu beach-
tenden rechtlichen Rahmenbedingungen entlang
der Kommissionsarbeit vorgestellt. Die Teilneh-
menden erhalten zudem Hinweise zur Gestaltung
des Berufungsvorschlags zur Vorlage im Senat. Es
ist Zeit fUr Ihre Fragen eingeplant.

Hinweis: Um Anmeldung flr diesen Kurs bis vier
Wochen vor der jeweiligen Veranstaltung wird ge-
beten.

Flhrungskrafte, Berufungskommissionsmit-
glieder, Dekanate

Do. 03.12.2020, 13:30 - 16:30 Uhr

Raum 334, 3. OG, Erwin-Stein-Gebaude,
GoethestraBe 58



Fachkompetenzen - Allgemein

Haben Sie sich solche Fragen auch schon gestellt:
Worum geht es eigentlich in der amtlichen Hoch-
schulstatistik? Welche Informationen tber mich
werden fUr statistische Zwecke erhoben? Wieso
ist das erlaubt? Welche Bedeutung haben Fehler
in den Daten? Was passiert mit den erhobenen
Daten? Woflr werden sie genutzt? Diese und an-
dere Fragen sollen in der Vortragsveranstaltung
angesprochen werden. Das Wort ,personlich” ist
Programm! Sie sind herzlich eingeladen, alle lhre
Fragen zum Thema ,Hochschulstatistik” mitzu-
bringen und gemeinsam zu erortern.

Alle Mitarbeiter/innen
Di. 05.05.2020, 10:00 - 12:00 Uhr

Raum 334, 3. OG, Erwin-Stein-Gebaude,
GoethestraBe 58

Seit dem 18. August 2006 ist das Allgemei-
ne Gleichbehandlungsgesetz(AGG) in Kraft. Es
schitzt Arbeitnehmer/innen, Auszubildende, Be-
werber/innen und Beamte. Die Zentrale Fortbil-
dung Hessen stellt ein E-Learning Programm zur
Verfugung, welches interaktiv und mit anschauli-
chen Beispielen alles Wichtige zur Gleichbehand-
lung am Arbeitsplatz und zur Vermeidung von Dis-
kriminierungen vermittelt. Dabei werden u. a. die
Themenbereiche Einfihrung in das AGG, Diskrimi-
nierungsmerkmale, Rechte/Pflichten der Beschaf-
tigten behandelt. Nach Bestehen des Abschluss-
tests erhalten Sie eine Teilnahmebescheinigung.
Hinweis: Den Link zum E-Learning sowie den Zu-
gangsschlissel kénnen Sie in der Abteilung Per-
sonalentwicklung  (anmeldung.personalentwick-
lung@uni-giessen.de) anfordern.

Alle Mitarbeiter/innen
Jederzeit da E-Learning

Uberall da E-Learning

Das Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz (AGG)
schitzt Arbeitnehmer/innen, Auszubildende, Be-
werber/innen und Beamte. Die Zentrale Fortbil-
dung Hessen stellt ein E-Learning Programm zur
Verfligung, welches interaktiv und mit vielen an-
schaulichen Beispielen alles Wichtige zur Gleich-
behandlung am Arbeitsplatz und zur Vermeidung
von Diskriminierungen vermittelt. Dabei werden
u.a. die Themenbereiche Einfihrung zum AGG,
Diskriminierungsmerkmale, Rechte und Pflichten
der Beschaftigten und Pflichten des Arbeitgebers
behandelt. Nach Bestehen des Abschlusstests er-
halten Sie eine Teilnahmebescheinigung, welche
mit einem halben Fortbildungstag der Fortbil-
dungsverpflichtung im Rahmen des Fortbildungs-
konzepts 2018 gewertet wird.

Hinweis: Den Link zum E-Learning sowie den Zu-
gangsschlissel kénnen Sie in der Abteilung Per-
sonalentwicklung  (anmeldung.personalentwick-
lung@uni-giessen.de) anfordern.

Flhrungskrafte, Professor/innen,
Tenure-Track-Professor/innnen

Jederzeit da E-Learning

Uberall da E-Learning


mailto:anmeldung.personalentwicklung@uni-giessen.de
mailto:anmeldung.personalentwicklung@uni-giessen.de

Der Kurs befasst sich mit der Beschaffung von
nicht in GieBen vorhandener Literatur Uber Fern-
leihe und den Dokumentlieferdienst ,subito”.
Hinweis: Die Dauer betragt ca. 1,56 Stunden. Der
Kurs kann auf Anfrage auch an einem anderen /
zusatzlichen Termin angeboten werden. Wenden
Sie sich hierflr bitte an: schulungsteam@bibsys.
uni-giessen.de.

Alle Mitarbeiter/innen
Mi. 18.03.2020, 10:00 - 11:30 Uhr

Raum 18a (,CLUB"), EG, Universitatsbiblio-
thek, Otto-Behaghel-StraBe 8 (der Kurs-
raum befindet sich hinten im Computersaal
des Erdgeschosses der Universitatsbiblio-
thek)

Der Kurs befasst sich mit der Beschaffung von
nicht in GieBen vorhandener Literatur Uber Fern-
leihe und den Dokumentlieferdienst ,subito”.

Hinweis: Die Dauer betragt ca. 1,5 Stunden. Der

Kurs kann auf Anfrage auch an einem anderen /
zusatzlichen Termin angeboten werden. Wenden
Sie sich hierflr bitte an: schulungsteam@bibsys.
uni-giessen.de.

Alle Mitarbeiter/innen
Mi. 16.09.2020, 10:00 - 11:30 Uhr

Raum 18a (,CLUB"), EG, Universitatsbiblio-
thek, Otto-Behaghel-StraBe 8 (der Kurs-
raum befindet sich hinten im Computersaal
des Erdgeschosses der Universitatsbiblio-
thek)

Fachkompetenzen - Allgemein

Der Personenbezogene Professurausweis (PPA)
dient der regionalen und Uberregionalen Literatur-
beschaffung. Diese Schulung vermittelt Ihnen, wie
er genutzt und beantragt werden kann.

Hinweis: Dieser Kurs wird nur nach Absprache
angeboten. Die Dauer betragt 30 Minuten. Auf
Wunsch kann die Einflhrung auch bei Ihnen vor
Ort stattfinden. Bei Interesse wenden Sie sich bitte
an Hennes Kramer unter der E-Mail: schulungs-
team@bibsys.uni-giessen.de

Alle Mitarbeiter/innen
Termin auf Anfrage

Wird mit den Teilnehmenden abgestimmt.
Auf Wunsch auch bei lhnen vor Ort.


mailto:schulungsteam@bibsys.uni-giessen.de
mailto:schulungsteam@bibsys.uni-giessen.de
mailto:schulungsteam@bibsys.uni-giessen.de

Fachkompetenzen - Allgemein

Im Zuge einer vernetzten Welt werden Recherche
und Medienkompetenz zunehmend wichtiger. Ken-
nen Sie die umfangreichen Ressourcen, die lhnen
als Mitarbeiter/in der JLU (ber das Bibliotheks-
system zur Verfligung stehen? Seien es Medien
zum Ausleihen, E-Books und Online-Zeitschriften
etc. zum bequemen Lesen vom Arbeitsplatz und
von zuhause aus oder diverse Fachdatenbanken.
In diesem Kurs lernen Sie, was wir fur Sie zu bieten
haben und wie Sie durch cleveres Recherchieren
im Rechercheportal JUSTfind die besten Titel fin-
den und nutzen kénnen. Alles wird praxisnah er-
klart und vor Ort ausprobiert — auf Wunsch inkl.
einer FUhrung durch die Universitatsbibliothek.

Alle Mitarbeiter/innen
Di. 17.03.2020, 10:00 - 11:30 Uhr

Raum 18a (,CLUB"), EG, Universitatsbiblio-
thek, Otto-Behaghel-StraBe 8 (der Kurs-
raum befindet sich hinten im Computersaal
des Erdgeschosses der Universitatsbiblio-
thek)

Im Zuge einer vernetzten Welt werden Recherche
und Medienkompetenz zunehmend wichtiger. Ken-
nen Sie die umfangreichen Ressourcen, die Ihnen
als Mitarbeiter/in der JLU (ber das Bibliotheks-
system zur Verfligung stehen? Seien es Medien
zum Ausleihen, E-Books und Online-Zeitschriften
etc. zum bequemen Lesen vom Arbeitsplatz und
von zuhause aus oder diverse Fachdatenbanken.
In diesem Kurs lernen Sie, was wir fUr Sie zu bieten
haben und wie Sie durch cleveres Recherchieren
im Rechercheportal JUSTfind die besten Titel fin-
den und nutzen kénnen. Alles wird praxisnah er-
klart und vor Ort ausprobiert — auf Wunsch inkl.
einer FUhrung durch die Universitatsbibliothek.

Alle Mitarbeiter/innen
Mi. 09.09.2020, 10:00 - 11:30 Uhr

Raum 18a (,CLUB"), EG, Universitatsbiblio-
thek, Otto-Behaghel-StraBe 8 (der Kurs-
raum befindet sich hinten im Computersaal
des Erdgeschosses der Universitatsbiblio-
thek)

Citavi ist ein Programm zur Literaturverwaltung
und Wissensorganisation. Im wissenschaftlichen
Kontext wird Citavi u.a. beim Verfassen von Pub-
likationen sowie zur Wissensorganisation im Team
verwendet. Der Online-Kurs fuhrt Sie grtndlich in
Citavi ein, wobei die Inhalte und Aufgaben dem
,Citavi Intensivkurs” des Bibliothekssystems ent-
sprechen. Kleine Selbsttest geben lhnen direkte
Rickmeldung zu lhrem Verstandnis. Behandelt
werden acht Kapitel von der Installation bis zum
Erstellen von Publikationen.

Hinweis: Uber Ablegen eines anschlieBenden Wis-

senstests, konnen Sie ein Zertifikat erwerben. Der
Kurs eignet sich in Kombination mit dem Kurzfor-
mat ,Letzte halbe Stunde” um Fragen zu klaren.
Weitere Informationen sowie den Zugang zum On-
linekurs finden Sie unter https://www.uni-giessen.
de/ub/schulungen_fuehrungen/litverw/citavi/onli-
ne-kurs-citavi

Alle Mitarbeiter/innen
Jederzeit da E-Learning, Dauer ca. 180 min

Uberall da E-Learning


https://www.uni-giessen.de/ub/schulungen_fuehrungen/litverw/citavi/online-kurs-citavi

Kompetenzbereich:

Fachkompetenzen -
Arbeitssicherheit

In diesem Kompetenzbereich finden Sie Kurse,
Unterweisungen und E-Learnings, die unter-
schiedliche Themen der Arbeitssicherheit behan-
deln: Von arbeitsmedizinischer Vorsorge, Uber
ergonomisches bzw. gesundheitsforderliches
Arbeiten bis hin zu Fachunterweisungen (z. B.
Chemikalien, Atemschutz, Feuer).

Gerne mochten wir Sie darauf hinweisen, dass die
Abteilung B3 - Sicherheit und Umwelt JLU-Be-
schaftigte in allen Fragen bezuglich der Themen-
gebiete Arbeitssicherheit, biologische Sicherheit
und Gentechnik, Brandschutz, Strahlenschutz
und Gefahrstoffe berat. Auch die Ausbildung be-
trieblicher Ersthelfender oder die Benennung von
Sicherheitsbeauftragten obliegt der Fachabtei-
lung.

Weitere Informationen und Ansprechpartner
finden Sie unter:
www.uni-giessen.de/org/admin/dez/b/zust/b3

ANLASSE ZUR ARBEITSMEDIZINISCHEN
VORSORGE

Fachkompetenzen - Arbeitssicherheit

ANLASSE ZUR ARBEITSMEDIZINISCHEN
VORSORGE

Dieser Kurs informiert Sie zur arbeitsmedizini-
schen Vorsorge: Behandelt werden Grinde und
Arten der arbeitsmedizinischen Vorsorge, Abgren-
zung zu anderen Untersuchungen und die prakti-
sche Anwendung des Anmeldebogens.

Dieser Kurs informiert Sie zur arbeitsmedizini-
schen Vorsorge: Behandelt werden Grinde und
Arten der arbeitsmedizinischen Vorsorge, Abgren-
zung zu anderen Untersuchungen und die prakti-
sche Anwendung des Anmeldebogens.

Dr. Dagmar Steffens Dr. Dagmar Steffens

Zielgruppe  Fuhrungskréfte, (Tenure-Track) Professor/ Zielgruppe  Fuhrungskréfte, (Tenure-Track) Professor/
innen, Leiter/innen von Einrichtung bzw. innen, Leiter/innen von Einrichtung bzw.
Arbeitsgruppen Arbeitsgruppen

Termin Do. 07.05.2020, 09:00 - 11:00 Uhr Termin Do. 19.11.2020, 09:00 - 11:00 Uhr

Ort Raum 504, Heinrich-Buff-Ring 58, Ort Raum 504, Heinrich-Buff-Ring 58,

Aufgang Nord

Aufgang Nord



Fachkompetenzen - Arbeitssicherheit

ATEMSCHUTZ - ERSTUNTERWEISUNG

Dieser Kurs richtet sich an alle Mitarbeiter/innen,
die Atemschutzmasken mit Filtern oder Atem-
schutzgerate tragen und noch nicht an einer Erst-
unterweisung teilgenommen haben. Sie werden
informiert zu Arten von Atemschutzgeraten, An-
wendungsbereichen, Prifung durch die Nutzen-
den, richtiges Anlegen, Reinigung und Lagerung.
Der Kurs ist eine Pflichtunterweisung geman GUV
R 190.

Riidiger Ellinghaus

Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen
Termin Di. 28.04.2020, 09:00 - 13:00 Uhr
Ort Raum 105, Zwischenlager, Heinrich-Buff-

Ring 59 (Das Zwischenlager liegt zwischen
Chemie-Hochhaus und Leihgesterner Weg,
in der Kurve zum Bauamt. Der Zugang
erfolgt Uber den Parkplatz durch das Metall-
gitter-Hoftor.)

20AS04

ATEMSCHUTZ - WIEDERHOLUNGS-
UNTERWEISUNG

Dieser Kurs richtet sich an alle Mitarbeiter/innen,
die Atemschutzmasken mit Filtern oder Atem-
schutzgerate tragen und bereits an einer Erst-
unterweisung teilgenommen haben. Sie werden
informiert zu Arten von Atemschutzgeraten, An-
wendungsbereichen, Prifung durch den Nutzer,
richtiges Anlegen, Reinigung und Lagerung. Der
Kurs ist eine Pflichtunterweisung gemaB GUV R
190.

Riidiger Ellinghaus

Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen
Termin Di. 25.08.2020, 09:00 - 11:00 Uhr
Ort Raum 105, Zwischenlager, Heinrich-Buff-

Ring 59 (Das Zwischenlager liegt zwischen
Chemie-Hochhaus und Leihgesterner Weg,
in der Kurve zum Bauamt. Der Zugang
erfolgt Uber den Parkplatz durch das Metall-
gitter-Hoftor.)

BERATUNG FUR EINE GESUNDE UND
ERGONOMISCHE ARBEITSWEISE AM
BURO- UND BILDSCHIRMARBEITSPLATZ
(FRUHLING)

In dem Kurs werden Sie theoretisch und praktisch
lernen, wie Sie sich lhren Buroarbeitsplatz ergono-
misch einrichten.

Franziska Ludwig

Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen
Termin Di. 21.04.2020, 09:00 - 10:30 Uhr
Ort Raum 504, Heinrich-Buff-Ring 58,

Aufgang Nord



20AS06

BERATUNG FUR EINE GESUNDE UND
ERGONOMISCHE ARBEITSWEISE AM
BURO- UND BILDSCHIRMARBEITSPLATZ
(HERBST)

20AS07

GRUNDLAGEN DES ARBEITSSCHUTZES

- RECHTE UND PFLICHTEN DER VERANT-
WORTLICHEN FUHRUNGSKRAFT (FRUH-
LING)

Fachkompetenzen - Arbeitssicherheit

20AS17

GRUNDLAGEN DES ARBEITSSCHUTZES
- RECHTE UND PFLICHTEN DER VER-
ANTWORTLICHEN FUHRUNGSKRAFT
(HERBST)

In dem Kurs werden Sie theoretisch und praktisch
lernen, wie Sie sich lhren Bulroarbeitsplatz ergono-
misch einrichten.

Franziska Ludwig

Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen
Termin Di. 13.10.2020, 09:00 - 10:30 Uhr
Ort Raum 504, Heinrich-Buff-Ring 58,

Aufgang Nord

In diesem Kurs erhalten Sie Informationen zu der
Organisation von Arbeitssicherheit in Ihrem Ver-
antwortungsbereich. Themen sind u.a. Notfallor-
ganisation, Priifung von Arbeitsmitteln, sowie die
Beauftragung von Ersthelfern und Sicherheitsbe-
auftragten.

In diesem Kurs erhalten Sie Informationen zu der
Organisation von Arbeitssicherheit in Ihrem Ver-
antwortungsbereich. Themen sind u.a. Notfallor-
ganisation, Priifung von Arbeitsmitteln, sowie die
Beauftragung von Ersthelfern und Sicherheitsbe-
auftragten.

Zielgruppe  Fuhrungskréfte, Professor/innen, Tenu- Zielgruppe  Fihrungskréfte, Professor/innen, Tenu-
re-Track-Professor/innen, Leiter/innen einer re-Track-Professor/innen, Leiter/innen einer
Einrichtung bzw. AG; interessierte Mitarbei- Einrichtung bzw. AG; interessierte Mitarbei-
ter/innen ter/innen

Termin Di. 12.05.2020, 09:00 - 11:00 Uhr Termin Di. 27.10.2020, 09:00 - 11:00 Uhr

Ort Raum 504, Heinrich-Buff-Ring 58, Ort Raum 504, Heinrich-Buff-Ring 58,

Aufgang Nord

Aufgang Nord



Fachkompetenzen - Arbeitssicherheit

20AS09

HEBEN UND TRAGEN

UMGANG MIT DRUCKGASFLASCHEN

Etwas heben und tragen — das macht fast jeder je-
den Tag. Falsches Heben und Tragen belastet ins-
besondere die Wirbelsaule und die Bandscheiben
extrem. In diesem Kurs werden die Anwendung der
richtigen Techniken als auch mdgliche Hilfen vor-
gestellt.

Dr. Armin Neubauer

Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen
Termin Mi. 02.12.2020, 09:00 - 11:00 Uhr
Ort Raum 504, Heinrich-Buff-Ring 58,

Aufgang Nord

Dieser Kurs richtet sich an Mitarbeiter/innen, die
Druckgasflaschen transportieren, anschlieBen und
verwenden und informiert Sie hinsichtlich Druck-
gasflaschen zum sicheren Transport in Gebauden,
zum AnschlieBen der Druckminderer, zu den Prif-
fristen sowie was bei Rickgabe der Flaschen oder
Entsorgung von Einwegflaschen zu tun ist.

Riidiger Ellinghaus

Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen
Termin Di. 27.10.2020, 09:00 - 13:00 Uhr
Ort Raum 105, Zwischenlager, Heinrich-Buff-

Ring 59 (Das Zwischenlager liegt zwischen
Chemie-Hochhaus und Leihgesterner Weg,
in der Kurve zum Bauamt. Der Zugang
erfolgt Uber den Parkplatz durch das Metall-
gitter-Hoftor.)

UNTERWEISUNG FUR MULTIPLIKATOREN
- UMGANG MIT FLUSSIGEM STICKSTOFF
UND GASEN

Dieser Kurs richtet sich an Betreuer/innen von
Lagertanks fur flissigen Stickstoff und fur Gasla-
ger. Sie lernen, wie Unterweisungen von Nutzern
durchgefuhrt werden sollen. Hier wird ebenfalls
auf die besonderen Gegebenheiten einzelner La-
gerorte hingewiesen.

Rudiger Ellinghaus

Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen
Termin Di. 25.02.2020, 09:00 - 12:00 Uhr
Ort Raum 105, Zwischenlager, Heinrich-Buff-

Ring 59 (Das Zwischenlager liegt zwischen
Chemie-Hochhaus und Leihgesterner Weg,
in der Kurve zum Bauamt. Der Zugang
erfolgt Uber den Parkplatz durch das Metall-
gitter-Hoftor.)



E-LEARNING:
GESUNDHEIT AM ARBEITSPLATZ

E-LEARNING: PSYGA - PSYCHISCHE
GESUNDHEIT AM ARBEITSPLATZ

Fachkompetenzen - Arbeitssicherheit

NOTFALLORGANISATION:
ERSTE HILFE IM BETRIEB (FRUHLING)

Wenn Sie auf der Suche nach weiterfihrenden
Informationen zu folgenden Themen sind, Fit am
(Buro-) Arbeitsplatz, Stressbewaltigung und -
management, Burn-out, Abhangigkeit, Mobbing,
dann bietet Ihnen dieses E-Learning eine Zu-
sammenstellung entsprechender Broschuren und
Links. Den Link zum E-Learning sowie den Zu-
gangsschlissel kénnen Sie in der Abteilung Per-
sonalentwicklung  (anmeldung.personalentwick-
lung@uni-giessen.de) anfordern.

Zentrale Fortbildung Hessen

Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen
Termin jederzeit, da E-Learning
Ort Uberall, da E-Learning

Das Lernprogramm psyGA bietet leicht verstand-
liche Vorschlage, wie Sie als FUhrungskraft Ihre
Mitarbeitenden vor stressbedingter Uberlastung
schitzen und selber gesund bleiben kénnen. Es
sensibilisiert fir die Wahrnehmung von Stress-
Signalen und stérkt Ihnen den Ricken flr einen
angemessenen Umgang mit Uberlasteten Be-
schaftigten. Sie erhalten auBerdem Anregungen
fir einen verdnderten Umgang mit den eigenen
Stressoren. Denn Stresspravention beginnt folg-
lich immer bei der Fihrungskraft selbst. Den Link
zum E-Learning sowie den Zugangsschlissel
kénnen Sie in der Abteilung Personalentwicklung
(anmeldung.personalentwicklung@uni-giessen.
de) anfordern.

Zentrale Fortbildung Hessen

Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen

Termin jederzeit, da E-Learning

Ort Uberall, da E-Learning

Dieser Kurs richtet sich an alle Ersthelferinnen und
Ersthelfer sowie FUhrungskrafte, die in Ihrem Be-
reich eine geeignete Notfallorganisation einrichten
wollen. Themeninhalte sind u.a. Grundlagen der
Organisation, Aushange und Plakate, Verband-
buch und Unfallmeldung, Beauftragung von Erst-
helferinnen und Ersthelfern, Rechte und Pflichten.

Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen
Termin Di. 26.05.2020, 9:00 - 11:00 Uhr
Ort Raum 504, Heinrich-Buff-Ring 58,

Aufgang Nord


mailto:anmeldung.personalentwicklung@uni-giessen.de

Fachkompetenzen - Arbeitssicherheit

NOTFALLORGANISATION:
ERSTE HILFE IM BETRIEB (HERBST)

Dieser Kurs richtet sich an alle Ersthelferinnen und
Ersthelfer sowie FUhrungskrafte, die in Ihrem Be-
reich eine geeignete Notfallorganisation einrichten
wollen. Themeninhalte sind u.a. Grundlagen der
Organisation, Aushange und Plakate, Verband-
buch und Unfallmeldung, Beauftragung von Erst-
helferinnen und Ersthelfern, Rechte und Pflichten.

Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen
Termin Di. 03.11.2020, 9:00 - 11:00 Uhr
Ort Raum 504, Heinrich-Buff-Ring 58,

Aufgang Nord

20AS08

HAUTSCHUTZ UND RICHTIGE AUSWAHL
VON CHEMIKALIENSCHUTZHANDSCHU-
HEN (FRUHLING)

HAUTSCHUTZ UND RICHTIGE AUSWAHL
VON CHEMIKALIENSCHUTZHANDSCHU-
HEN (HERBST)

Die Haut ist im Arbeitsalltag vielfaltigen Belastun-
gen ausgesetzt. So wird die Haut z. B. beim Um-
gang mit hautresorptiven oder -sensibilisieren-
den Gefahrstoffen, bei haufigem Handewaschen,
bei Reinigungsarbeiten, beim Handschuhtragen
Uber einen langeren Zeitraum oder auch durch
UV-Strahlung besonders beansprucht. In dieser
Veranstaltung erfahren Sie etwas Uber den Auf-
bau und die Funktion der Haut und wie Sie mit
Schutz- und PflegemaBnahmen Hauterkrankun-
gen vermeiden kdnnen. Besondere Berucksichti-
gung findet die richtige Auswahl von Chemikalien-
schutzhandschuhen unter BerUcksichtigung von
Art, Kennzeichnung und chemischer Bestandig-
keit.

Hinweis: Dieser Kurs richtet sich an Laborleiter/in-
nen sowie Mitarbeiter/innen, die Umgang mit Ge-
fahrstoffen haben.

Die Haut ist im Arbeitsalltag vielfaltigen Belastun-
gen ausgesetzt. So wird die Haut z. B. beim Um-
gang mit hautresorptiven oder -sensibilisieren-
den Gefahrstoffen, bei haufigem Handewaschen,
bei Reinigungsarbeiten, beim Handschuhtragen
Uber einen langeren Zeitraum oder auch durch
UV-Strahlung besonders beansprucht. In dieser
Veranstaltung erfahren Sie etwas Uber den Auf-
bau und die Funktion der Haut und wie Sie mit
Schutz- und PflegemaBnahmen Hauterkrankun-
gen vermeiden kdnnen. Besondere Berucksichti-
gung findet die richtige Auswahl von Chemikalien-
schutzhandschuhen unter BerUcksichtigung von
Art, Kennzeichnung und chemischer Bestandig-
keit.

Hinweis: Dieser Kurs richtet sich an Laborleiter/in-
nen sowie Mitarbeiter/innen, die Umgang mit Ge-
fahrstoffen haben.

Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen
Termin Di. 19.05.2020, 09:00 - 11:00 Uhr Termin Di. 20.10.2020, 09:00 - 11:00 Uhr
Ort Raum 504, Heinrich-Buff-Ring 58, Ort Raum 504, Heinrich-Buff-Ring 58,

Aufgang Nord

Aufgang Nord



Kompetenzbereich:

Fachkompetenzen Computer

In diesem Kompetenzbereich finden Sie Kurse zu
JLU- spezifischen Anwendungen (z. B. SAP, JLU-
Box, Stud.IP), Windows und Office Anwendungen
(z. B. Word, Excel, Outlook) sowie Layout und
Grafik (Acrobat und Correl Draw).

Dartiber hinaus mdochten wir Sie auf die viel-
faltigen Schulungsangebote zu z. B. Plone, Ac-
cess, Bildbearbeitung und E-Learning hinweisen,
die Sie auf der Seite des Hochschulrechen-
zentrum unter www.uni-giessen.de/hrz-kurse
finden. Materialien, Anleitungen und Kursunter-
lagen zu Windows, Word, Excel, PowerPoint,
Access, CorelDRAW, Adobe Acrobat und Out-
look finden Sie auf den Seiten von Herrn Sens im
Hochschulrechenzentrum, die ebenfalls auf der
oben genannten Seite verlinkt ist.

JUSTOS ONLINEBESCHAFFUNG
(EINSTEIGER/INNEN)

Fachkompetenzen - Computer

DIE NEUE RAUMSUCHE UND -VERGABE
IN STUD.IP (FRUHLING)

Die EinfUhrungsschulung behandelt die Themen
Beschaffungsordnung und Bestellung im JustOS
Online-Shop (Artikelsuche, Preisvergleich, Kontie-
rung andern und Wareneingang buchen).

Hinweis: Der Kurs umfasst eine einmalige 3h-Schu-
lung. Eine Teilnahme kann wahlweise an einem der
angegebenen Termine erfolgen. Fir den Kurs ist
eine gesonderte Anmeldung erforderlich (siehe
hierflr ,Ausnahme — Anmeldung zu SAP-Kursen”,
S. 3). Fur Ruckfragen zu den ,JustOS"- Veranstal-
tungen und Fragen zur Anmeldung wenden Sie
sich bitte direkt an Herrn Girlich (Mathias.Girlich@
admin.uni-giessen.de, Telefon: 0641/99-12412).

Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen

Ein Termin jeweils von 09:00 - 12:00 Uhr,
wahlweise am: Mi. 22.01.2020,

Mi. 26.02.2020, Mi. 18.03.2020,

Mi. 22.04.2020, Mi. 20.05.2020,

Mi. 24.06.2020, Mi. 29.07.2020,

Mi. 23.09.2020, Mi. 28.10.2020,

Mi. 25.11.2020

Termin

Ort Raum 024, UG, HRZ, Heinrich-Buff-Ring 44

Mit der neuen Stud.IP-Version gibt es neue Mog-
lichkeiten, Informationen zu Lehr- und Bespre-
chungsraumen der JLU zu finden. Im Kurs lernen
Sie, wie Sie an diese Informationen kommen, wie
Sie einen freien Raum zu eine bestimmten Zeit
finden und wen Sie ansprechen kénnen, um einen
Raum anzufragen. Bei Bedarf kdnnen auch Perso-
nen geschult werden, die Raume selbst vergeben
oder zukinftig vergeben oder Raumanfragen stel-
len sollen. Es wird gezeigt, wie Buchungen direkt in
den Belegungsplan eingetragen werden, Anfragen
aus einer in Stud.IP angelegten Lehrveranstaltun-
gen vorgenommen werden oder Buchungen aus
Lehrveranstaltung gebucht werden kdnnen.

Gerald Riihl

Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen
Termin Fr. 05.06.2020, 10:00 - 12:00 Uhr
Ort Raum 024, UG, HRZ, Heinrich-Buff-Ring 44



m Fachkompetenzen - Computer

DIE NEUE RAUMSUCHE UND -VERGABE
IN STUD.IP (SOMMER)

20PC04

DIE NEUE RAUMSUCHE UND -VERGABE
IN STUD.IP (HERBST)

DIE NEUE RAUMSUCHE UND -VERGABE
IN STUD.IP (WINTER)

Mit der neuen Stud.IP-Version gibt es neue Mog-
lichkeiten, Informationen zu Lehr- und Bespre-
chungsraumen der JLU zu finden. Im Kurs lernen
Sie, wie Sie an diese Informationen kommen, wie
Sie einen freien Raum zu einer bestimmten Zeit
finden und wen Sie ansprechen kénnen, um einen
Raum anzufragen. Bei Bedarf kdnnen auch Perso-
nen geschult werden, die Raume selbst vergeben
oder zukinftig vergeben oder Raumanfragen stel-
len sollen. Es wird gezeigt, wie Buchungen direkt in
den Belegungsplan eingetragen werden, Anfragen
aus einer in Stud.IP angelegten Lehrveranstaltun-
gen vorgenommen werden oder Buchungen aus
Lehrveranstaltung gebucht werden kénnen.

Gerald Riihl

Mit der neuen Stud.IP-Version gibt es neue Mog-
lichkeiten, Informationen zu Lehr- und Bespre-
chungsraumen der JLU zu finden. Im Kurs lernen
Sie, wie Sie an diese Informationen kommen, wie
Sie einen freien Raum zu einer bestimmten Zeit
finden und wen Sie ansprechen kénnen, um einen
Raum anzufragen. Bei Bedarf kdnnen auch Perso-
nen geschult werden, die Raume selbst vergeben
oder zukinftig vergeben oder Raumanfragen stel-
len sollen. Es wird gezeigt, wie Buchungen direkt in
den Belegungsplan eingetragen werden, Anfragen
aus einer in Stud.IP angelegten Lehrveranstaltun-
gen vorgenommen werden oder Buchungen aus
Lehrveranstaltung gebucht werden kdnnen.

Gerald Riihl

Mit der neuen Stud.IP-Version gibt es neue Mog-
lichkeiten, Informationen zu Lehr- und Bespre-
chungsraumen der JLU zu finden. Im Kurs lernen
Sie, wie Sie an diese Informationen kommen, wie
Sie einen freien Raum zu einer bestimmten Zeit
finden und wen Sie ansprechen kénnen, um einen
Raum anzufragen. Bei Bedarf kdnnen auch Perso-
nen geschult werden, die Raume selbst vergeben
oder zukinftig vergeben oder Raumanfragen stel-
len sollen. Es wird gezeigt, wie Buchungen direkt in
den Belegungsplan eingetragen werden, Anfragen
aus einer in Stud.IP angelegten Lehrveranstaltun-
gen vorgenommen werden oder Buchungen aus
Lehrveranstaltung gebucht werden kdnnen.

Gerald Riihl

Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen
Termin Mo. 06.07.2020, 10:00 - 12:00 Uhr Termin Fr. 06.11.2020, 10:00 - 12:00 Uhr Termin Do. 10.12.2020, 10:00 - 12:00 Uhr
Ort Raum 024, UG, HRZ, Heinrich-Buff-Ring 44 Ort Raum 024, UG, HRZ, Heinrich-Buff-Ring 44 Ort Raum 024, UG, HRZ, Heinrich-Buff-Ring 44



20PCO6

JLUBOX/HESSENBOX - UBERBLICK
UND EINSATZMOGLICHKEITEN

20PCO7

LEHRVERANSTALTUNGEN EFFEKTIV
MIT STUD.IP ORGANISIEREN

Fachkompetenzen - Computer

20PCO8

SAP-SCHULUNG KONTOAUSZUG
(EINSTEIGER/-INNEN)

Die JLUbox/Hessenbox ist die sichere und daten-
schutzkonforme Alternative zur Dropbox und an-
deren Cloud-Speicherdiensten. In diesem Kurs
erhalten Sie einen Uberblick tber die Funktionen
und Einsatzmdglichkeiten wie der Speicherung
und dem Austausch von Dateien mit anderen —
auch externen - Personen, der Synchronisation
von Dateien zwischen verschiedenen Endgeraten
wie PCs und Notebooks oder auch der gemein-
samen Bearbeitung von Office-Dokumenten im
Web-Browser.

Dr. Matthias Stenke

Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen
Termin Do. 16.04.2020, 09:00 - 11:30 Uhr
Ort Raum 334, 3. OG, Erwin-Stein-Gebaude,

GoethestraBe 58

In diesem Kompaktworkshop erhalten Sie einen
Uberblick (iber die Funktionalitaten und Méglich-
keiten des Lernmanagementsystems Stud.IP fir
Lehrende. Sie erfahren, wie Sie als Lehrkraft, Stud.
IP flr lhre eigene Arbeitsorganisation effektiv und
stressfrei nutzen kénnen. Ein besonderer Fokus
wird auf die Organisation von Lehrveranstaltun-
gen gelegt und wie Stud.IP Sie bei administrativen
Aufgaben wéahrend des Semesters unterstitzen
kann. Die Referentin geht dabei gerne auf konkre-
te Fragen zu Stud.IP aus lhrem Arbeitsalltag ein.

Sabine Scheele

Zielgruppe  Wissenschaftliche Mitarbeiter/innen, Do-
zent/innen, Professor/innen

Termin Di. 22.09.2020, 10:00 - 11:30 Uhr

Ort Raum 024, UG, HRZ, Heinrich-Buff-Ring 44

Dieser Kurs vermittelt Grundkenntnisse zur Nut-
zung des SAP-Kontoauszugs zwecks Administ-
ration von Kostenstellen und Projekten. SAP-Zu-
gangsdaten (Benutzername und Passwort) sind
zwingend erforderlich!

Hinweis: Der Kurs umfasst eine einmalige 3h-Schu-
lung. Eine Teilnahme kann wahlweise an einem der
angegebenen Termine erfolgen. Fir den Kurs ist
eine gesonderte Anmeldung erforderlich (siehe
hierflr ,Ausnahme — Anmeldung zu SAP-Kursen”,
S. 3). Fur Ruckfragen zu den ,SAP-Kontoaus-
zug"-Veranstaltungen und Fragen zur Anmeldung
wenden Sie sich bitte direkt an: Herrn Inderthal
(Stefan.Inderthal@admin.uni-giessen.de, Telefon:
0641/99-12472). Alle SAP-Kontoauszug-Schulun-
gen finden Sie auch online unter www.uni-gies-
sen.de/sap-schulungen.

Stefan Inderthal

Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen

Ein Termin wahlweise am:

Di. 11.02.2020, 09:30 - 12:30 Uhr
Di. 21.04.2020, 09:30 - 12:30 Uhr
Di. 23.06.2020, 09:30 - 12:30 Uhr
Di. 29.09.2020, 09:30 - 12:30 Uhr
Di. 17.11.2020, 09:30 - 12:30 Uhr

Termin

Ort Raum 024, UG, HRZ, Heinrich-Buff-Ring 44



Fachkompetenzen - Computer

20PCO09

SAP-SCHULUNG KONTOAUSZUG
(FORTGESCHRITTENE)

SAP FUR DAS PERSONALWESEN
(EINSTEIGER-/INNEN)

STUD.IP EFFEKTIV IM
ARBEITSALLTAG EINSETZEN

In diesem Kurs erlernen Sie erweiterte Selektions-
und Auswertungsmaoglichkeiten im SAP-Konto-
auszug. SAP-Zugangsdaten (Benutzername und
Passwort) sind zwingend erforderlich! Hinweis:
Der Kurs umfasst eine einmalige 3h-Schulung.
Eine Teilnahme kann wahlweise an einem der an-
gegebenen Termine erfolgen. Vorausgesetzt wird
die Teilnahme am Einsteigerkurs oder vergleich-
bare Kenntnisse.

Hinweis: FUr den Kurs ist eine gesonderte Anmel-
dung erforderlich (siehe hierfiir ,Ausnahme - An-
meldung zu SAP-Kursen”, S. 3). Fir Ruckfragen
zu den ,SAP-Kontoauszug"-Veranstaltungen und
Fragen zur Anmeldung wenden Sie sich bitte di-
rekt an: Herrn Inderthal (Stefan.Inderthal@admin.
uni-giessen.de, Telefon: 0641/99-12472). Alle
SAP-Kontoauszug-Schulungen finden Sie auch
online unter www.uni-giessen.de/sap-schulungen.

Stefan Inderthal

Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen

Ein Termin wahlweise am:

Mi. 11.03.2020, 09:30 - 12:30 Uhr
Di. 12.05.2020, 09:30 - 12:30 Uhr
Di. 20.10.2020, 09:30 - 12:30 Uhr

Termin

Ort Raum 024, UG, HRZ, Heinrich-Buff-Ring 44

Dieser Kurs richtet sich an interessierte Beschaf-
tigte, die wenig Erfahrung im Umgang mit dem
Personalverwaltungssystem (SAP-HCM) haben.
Behandelt werden die Inhalte: Systemiberblick
SAP-HCM | Grundlagen zu Navigation, Transaktio-
nen, Infotypen | Grundlagen Personaladministra-
tion | Grundlagen Organisationsmanagement. Um
den Kurs auf Ihre Fragen und individuellen Bedurf-
nisse anpassen zu kénnen, erfolgt vor Beginn eine
Bedarfsabfrage.

Hinweis: Da auf 6ffentlichen JLU-Rechnern kein(!)
SAP vorinstalliert ist, findet die Schulung auBer-
halb eines PC-Raumes statt. Gerne kdnnen Sie
Ilhren Arbeitslaptop inkl. Ihrer SAP-Zugangsdaten
(Benutzername und Passwort) mitbringen. Stellen
Sie hierflr vorab bitte einen WLAN-Zugang vor Ort
sicher. Personen ohne SAP-Zugang konnen bei
einer Teilnahme den Erklarungen der Referenten
auf der Projektionsflache folgen.

Marcel Liist, Christian Schéafer

Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen
Termin Di. 01.12.2020, 09:00 - 12:00 Uhr
Ort Raum 201, 2. OG, Erwin-Stein-Gebaude,

GoethestraBe 58

In diesem Kompaktworkshop erhalten Sie einen
Uberblick (iber die Funktionalitaten und Mdglich-
keiten von Stud.IP. Sie erfahren, wie Sie in der Rolle
,admin” Stud.IP fur Ihre eigene Arbeitsorganisation
im Alltag effektiv und stressfrei nutzen kénnen. Die
Referentin geht dabei gerne auf konkrete Fragen
zu Stud.IP aus lhrem Arbeitsalltag z.B. aus den Be-
reichen Veranstaltungseintrag, Anmeldeverfahren
oder die Raumverwaltung ein.

Sabine Scheele

Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen mit Admin-Status in
Stud.IP

Termin Di. 10.03.2020, 10:00 - 11:30 Uhr

Ort Raum 024, UG, HRZ, Heinrich-Buff-Ring 44



ACCESS 2016 (FRUHLING)

ACCESS 2016 (WINTER)

Fachkompetenzen - Computer

INDIVIDUELLES PC-COACHING: EXCEL

In diesem 5-teiligen Kurs lernen Sie die Grundla-
gen eines Datenbankverwaltungssystems kennen.
Inhalte des Kurses sind: Umgang mit dem MenU-
band, Datenbank und Tabellen erstellen, Daten in
Tabellen eingeben und bearbeiten, Tabellen for-
matieren, Abfragen erstellen, Formulare und Be-
richte erstellen, Daten exportieren, Grundeinstel-
lungen und Hilfefunktion nutzen.

Hinweis: Kenntnisse in Windows werden voraus-
gesetzt. Der Kurs ist nicht geeignet flr Benutzer
der alteren Windows-Versionen (bis einschlieBlich
Version 2003). Benutzer der Versionen 2010 und
2013 kénnen an diesem Kurs gerne teilnehmen.

Gerd-Michael Sens

In diesem 5-teiligen Kurs lernen Sie die Grundla-
gen eines Datenbankverwaltungssystems kennen.
Inhalte des Kurses sind: Umgang mit dem MenU-
band, Datenbank und Tabellen erstellen, Daten in
Tabellen eingeben und bearbeiten, Tabellen for-
matieren, Abfragen erstellen, Formulare und Be-
richte erstellen, Daten exportieren, Grundeinstel-
lungen und Hilfefunktion nutzen.

Hinweis: Kenntnisse in Windows werden voraus-
gesetzt. Der Kurs ist nicht geeignet fur Benutzer
der alteren Windows-Versionen (bis einschlieBlich
Version 2003). Benutzer der Versionen 2010 und
2013 kdnnen an diesem Kurs gerne teilnehmen.

Gerd-Michael Sens

Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen
Termin Mo. 25.05.2020, 08:00 - 13:00 Uhr Termin Mo. 07.12.2020, 08:00 - 13:00 Uhr
Di. 26.05.2020, 08:00 - 13:00 Uhr 08.12.2020, 08:00 - 13:00 Uhr
Mi. 27.05.2020, 08:00 - 13:00 Uhr Mi. 09.12.2020, 08:00 - 13:00 Uhr
Di. 02.06.2020, 08:00 -13:00 Uhr Mo. 14.12.2020, 08:00 - 13:00 Uhr
Mi. 03.06.2020, 08:00 - 13:00 Uhr Di. 156.12.2020, 08:00 - 13:00 Uhr
Ort Raum CIP-Cluster, 1. OG, Universitatsbiblio- Ort Raum CIP-Cluster, 1. OG, Universitatsbiblio-

thek, Otto-Behaghel-StraBe 8

thek, Otto-Behaghel-StraBe 8

Diese kompakte Veranstaltung richtet sich an alle,
die mind. die Grundfunktionen in Excel sicher an-
wenden kdnnen, sich aber gleichzeitig Unterstit-
zung bei gezielten Fragestellungen winschen. Die
Teilnehmenden werden vorab gebeten, konkrete
Fragen/Probleme, die Sie bei der Anwendung und
Nutzung von Excel haben, mitzuteilen. Im Kurs wird
auf diese Anliegen eingegangen und Losungen er-
arbeitet.

Hinweis: Im Kurs benétigen Sie lhre g-Kennung
und Passwort. Auf den 6ffentlichen PCs ist noch
Excel 2016 installiert. Sofern Sie Ihren Arbeits-
laptop mitbringen mdochten, sollten Sie vorab
einen WLAN-Zugang vor Ort sicherstellen. Win-
dows-Kenntnisse werden vorausgesetzt. Der Kurs
eignet sich als Follow-up nach einem der ,Einstei-
ger”-PC-Kurse oder in Kombination mit dem Indi-
viduellen PC-Coaching Word/Outlook.

Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen
Termin Do. 10.09.2020, 08:00 - 10:15 Uhr
Ort Raum 131 (CIP-Cluster groB), 1. OG, Uni-

versitatsbibliothek, Otto-Behaghel-StraBe 8
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EXCEL 2016 - FORTGESCHRITTENE
(WINTER)

EXCEL 2016 - FORTGESCHRITTENE
(SOMMER)

In diesem 5-teiligen Kurs erlernen Sie erweiterte
Funktionen des Programms, wie z. B. Benennen
von Zellen, Verwenden von Funktionen, ,Was-wa-
re-wenn”-Analysen (Mehrfachoperation, Zielwert-
suche, Szenario-Manager, Solver), Erstellen und
Bearbeiten umfangreicher Diagramme, Sparklines,
Datenulberprifung, Einfigen und Bearbeiten von
Grafiken, Import und Export von Daten, Einsatz
von Datenbanken, Pivot-Tabellen.

Hinweis: Kenntnisse in Windows bzw. Grundkennt-
nisse in Excel 2010, 2013 oder 2016 werden vor-
ausgesetzt. Der Kurs ist nicht geeignet fir Benut-
zer der alteren Excel-Versionen (bis einschlieBlich
Version 2003).

Gerd-Michael Sens

In diesem 5-teiligen Kurs erlernen Sie erweiterte
Funktionen des Programms, wie z. B. Benennen
von Zellen, Verwenden von Funktionen, ,Was-wa-
re-wenn”-Analysen (Mehrfachoperation, Zielwert-
suche, Szenario-Manager, Solver), Erstellen und
Bearbeiten umfangreicher Diagramme, Sparklines,
DatenUlberprifung, Einfigen und Bearbeiten von
Grafiken, Import und Export von Daten, Einsatz
von Datenbanken, Pivot-Tabellen.

Hinweis: Kenntnisse in Windows bzw. Grundkennt-
nisse in Excel 2010, 2013 oder 2016 werden vor-
ausgesetzt. Der Kurs ist nicht geeignet fir Benut-
zer der alteren Excel-Versionen (bis einschlieBlich
Version 2003).

Gerd-Michael Sens

20PC17

EXCEL 2016 - EINSTEIGER (FRUHLING)

In diesem 4-teiligen Kurs erlernen Sie die Grund-
funktionen des Programms, wie z. B. Bildschirm-
aufbau, Umgang mit dem Meniband, Eingabe
von Tabellen, Korrektur, Markieren, Kopieren und
Verschieben von Tabellenelementen mit der Maus
und Uber die Zwischenablage, Speichern und Off-
nen von Arbeitsmappen, Formatieren, Bedingte
Formatierung, Drucken, Automatisches Ausflllen,
Umgang mit Tabellenblattern, Erstellen von einfa-
chen Diagrammen, Grundeinstellungen, Sortieren,
Hilfefunktion.

Hinweis: Kenntnisse in Windows werden vorausge-
setzt. Der Kurs ist nicht geeignet fir Benutzer der
alteren Excel-Versionen (bis einschlieBlich 2003).
Benutzer der Versionen 2010 und 2013 kénnen an
diesem Kurs gerne teilnehmen.

Gerd-Michael Sens

Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen
Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen
Termin Mi. 15.01.2020, 08:00 - 13:00 Uhr Termin Mo. 08.06.2020, 08:00 - 13:00 Uhr
Do. 16.01.2020, 08:00 - 13:00 Uhr Di. 09.06.2020, 08:00 - 13:00 Uhr Termin Mo. 20.04.2020, 08:00 - 13:00 Uhr
Mi. 22.01.2020, 08:00 - 13:00 Uhr Mi. 10.06.2020, 08:00 - 13:00 Uhr Di. 21.04.2020, 08:00 - 13:00 Uhr
Do. 23.01.2020, 08:00 - 13:00 Uhr Mo. 16.06.2020, 08:00 - 13:00 Uhr Mo. 27.04.2020, 08:00 - 13:00 Uhr
Fr. 24.01.2020, 08:00 - 13:00 Uhr Di. 16.06.2020, 08:00 - 13:00 Uhr Di. 28.04.2020, 08:00 - 13:00 Uhr
Ort Raum CIP-Cluster, 1. OG, Universitatsbiblio- Ort Raum CIP-Cluster, 1. OG, Universitatsbiblio- Ort Raum CIP-Cluster, 1. OG, Universitatsbiblio-

thek, Otto-Behaghel-StraBe 8

thek, Otto-Behaghel-StraBe 8

thek, Otto-Behaghel-StraBe 8



20PC18

EXCEL 2016 - EINSTEIGER (HERBST)

POWERPOINT 2016

Fachkompetenzen - Computer

INDIVIDUELLES PC-COACHING: WORD

In diesem 4-teiligen Kurs erlernen Sie die Grund-
funktionen des Programms, wie z. B. Bildschirm-
aufbau, Umgang mit dem Meniband, Eingabe
von Tabellen, Korrektur, Markieren, Kopieren und
Verschieben von Tabellenelementen mit der Maus
und Uber die Zwischenablage, Speichern und Off-
nen von Arbeitsmappen, Formatieren, Bedingte
Formatierung, Drucken, Automatisches Ausflllen,
Umgang mit Tabellenblattern, Erstellen von einfa-
chen Diagrammen, Grundeinstellungen, Sortieren,
Hilfefunktion.

Hinweis: Kenntnisse in Windows werden vorausge-
setzt. Der Kurs ist nicht geeignet flr Benutzer der
alteren Excel-Versionen (bis einschlieBlich 2003).
Benutzer der Versionen 2010 und 2013 kénnen an
diesem Kurs gerne teilnehmen.

Gerd-Michael Sens

In diesem 3-teilgen Kurs lernen Sie den Umgang
mit Power-Point 2016 — vom Entwurf bis zur Vor-
fUhrung einer Prasentation — kennen. Inhalte des
Kurses sind: Voraussetzungen fir eine Prasenta-
tion (GroBRe des Raums, Dauer des Vortrags, usw.),
Umgang mit dem MenUband, Prasentation in Po-
werPoint erstellen, Designvorlagen verwenden,
Umgang mit dem Master (Grundformatierungen,
Grundanimationen, usw. festlegen), Folien erstel-
len, Objekte auf Folien einfliigen (Grafiken, Tabel-
len, Diagramme usw.), Objekte animieren, Folien-
Ubergange festlegen, Ansichtsformen, Drucken,
Speichern und Offnen, Prasentation vorfiihren,
Zielgruppenorientierte Prasentationen, Grundein-
stellungen und Hilfefunktion nutzen.

Hinweis: Benutzer der Versionen 2010 und 2013
kdénnen an diesem Kurs gerne teilnehmen.

Gerd-Michael Sens

Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen
Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen
Termin Mi. 28.10.2020, 08:00 - 13:00 Uhr
Do. 29.10.2020, 08:00 - 13:00 Uhr Termin Mo. 09.11.2020, 08:00 - 13:00 Uhr
Mi. 04.11.2020, 08:00 - 13:00 Uhr Di. 10.11.2020, 08:00 - 13:00 Uhr
Do. 05.11.2020, 08:00 - 13:00 Uhr Mi. 11.11.2020, 08:00 - 13:00 Uhr
Ort Raum CIP-Cluster, 1. OG, Universitatsbiblio- Ort Raum CIP-Cluster, 1. OG, Universitatsbiblio-

thek, Otto-Behaghel-StraBe 8

thek, Otto-Behaghel-StraBe 8

Diese kompakte Veranstaltung richtet sich an alle,
die mind. die Grundfunktionen in Word sicher an-
wenden kdnnen, sich aber gleichzeitig Unterstit-
zung bei gezielten Fragestellungen winschen. Die
Teilnehmenden werden vorab gebeten, konkrete
Fragen/Probleme, die Sie bei der Anwendung und
Nutzung von Word haben, mitzuteilen. Im Kurs
wird auf diese Anliegen eingegangen und Ldsun-
gen erarbeitet.

Hinweis: Im Kurs benétigen Sie lhre g-Kennung
und Passwort. Auf den 6ffentlichen PCs ist noch
Word 2016 installiert. Sofern Sie lhren Arbeits-
laptop mitbringen mdochten, sollten Sie vorab
einen WLAN-Zugang vor Ort sicherstellen. Win-
dows-Kenntnisse werden vorausgesetzt. Der Kurs
eignet sich als Follow-up nach einem der ,Einstei-
ger”-PC-Kurse oder in Kombination mit dem Indi-
viduellen PC-Coaching Excel/Outlook.

Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen
Termin Do. 10.09.2020, 10:45 -13:00 Uhr
Ort Raum 131 (CIP-Cluster groB), 1. OG,

Universitatsbibliothek,
Otto-Behaghel-StraBe 8
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20PC21

WORD 2016 - SONDERKURS A (WINTER)

In diesem 2-teiligen Kurs erlernen Sie bei Word
2016 den Umgang mit Feldanweisungen, die Be-
arbeitung und das Erstellen von Serienbriefen,
Briefumschlagen und Etiketten sowie Formularen.

Hinweis: Kenntnisse in Windows werden vorausge-
setzt. Der Kurs ist nicht geeignet flr Benutzer der
alteren Word-Versionen (bis einschlieBlich 2003).

Gerd-Michael Sens

Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen
Termin Mo. 03.02.2020, 08:00 - 13:00 Uhr
Di. 04.02.2020, 08:00 - 13:00 Uhr
Ort Raum CIP-Cluster, 1. OG, Universitatsbiblio-

thek, Otto-Behaghel-StraBe 8

WORD 2016 - SONDERKURS A
(SOMMER)

In diesem 2-teiligen Kurs erlernen Sie bei Word
2016 den Umgang mit Feldanweisungen, die Be-
arbeitung und das Erstellen von Serienbriefen,
Briefumschléagen und Etiketten sowie Formularen.
Hinweis: Kenntnisse in Windows werden vorausge-
setzt. Der Kurs ist nicht geeignet flr Benutzer der
alteren Word-Versionen (bis einschlieBlich 2003).

Gerd-Michael Sens

Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen
Termin Mi. 08.07.2020, 08:00 - 13:00 Uhr
Do. 09.07.2020, 08:00 - 13:00 Uhr
Ort Raum CIP-Cluster, 1. OG, Universitatsbiblio-

thek, Otto-Behaghel-StraBe 8

WORD 2016 - SONDERKURS B (WINTER)

In diesem 2-teiligen Kurs erlernen Sie, wie Sie mit
Word 2016 Dokumentvorlagen und mathemati-
sche Formeln erstellen und anpassen konnen.
Hinweis: Kenntnisse in Windows werden vorausge-
setzt. Der Kurs ist nicht geeignet fir Benutzer der
alteren Word-Versionen (bis einschlieBlich 2003).

Gerd-Michael Sens

Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen
Termin Mo. 10.02.2020, 08:00 - 13:00 Uhr
Di. 11.02.2020, 08:00 - 13:00 Uhr
Ort Raum CIP-Cluster, 1. OG, Universitatsbiblio-

thek, Otto-Behaghel-StraBe 8



WORD 2016 - SONDERKURS B (SOMMER)

WORD 2016 - EINSTEIGER (FRUHLING)

Fachkompetenzen - Computer

WORD 2016 - EINSTEIGER (HERBST)

In diesem 2-teiligen Kurs erlernen Sie, wie Sie mit
Word 2016 Dokumentvorlagen und mathemati-
sche Formeln erstellen und anpassen konnen.
Hinweis: Kenntnisse in Windows werden vorausge-
setzt. Der Kurs ist nicht geeignet fir Benutzer der
alteren Word-Versionen (bis einschlieBlich 2003).

Gerd-Michael Sens

Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen
Termin Mi. 156.07.2020, 08:00 -13:00 Uhr
Do. 16.07.2020, 08:00 -13:00 Uhr
Ort Raum CIP-Cluster, 1. OG, Universitatsbiblio-

thek, Otto-Behaghel-StraBe 8

In diesem 4-teiligen Kurs erlernen Sie die Grund-
funktionen des Programms, wie z. B. Umgang mit
dem MenUband, Texteingabe (am Beispiel eines
Briefes), Korrektur, Markieren, Kopieren und Ver-
schieben mit der Maus und Uber die Zwischenab-
lage, Speichern und Offnen von Dokumenten, For-
matieren (Zeichen — Absatz — Abschnitt), Drucken,
Suchen und Ersetzen, Zoomen, Rechtschreibung
— Thesaurus — Grammatik — Silbentrennung, Num-
merierungen und Aufzahlungen von Absatzen,
Sortieren, Hilfefunktion.

Hinweis: Der Kurs ist nicht geeignet fir Benutzer
der alteren Word - Versionen (bis einschlieBlich
Version 2003). Benutzer der Versionen 2010 und
2013 kdnnen an diesem Kurs gerne teilnehmen.

Gerd-Michael Sens

In diesem 4-teiligen Kurs erlernen Sie die Grund-
funktionen des Programms, wie z. B. Umgang mit
dem MenUband, Texteingabe (am Beispiel eines
Briefes), Korrektur, Markieren, Kopieren und Ver-
schieben mit der Maus und Uber die Zwischenab-
lage, Speichern und Offnen von Dokumenten, For-
matieren (Zeichen — Absatz — Abschnitt), Drucken,
Suchen und Ersetzen, Zoomen, Rechtschreibung
— Thesaurus — Grammatik — Silbentrennung, Num-
merierungen und Aufzadhlungen von Abséatzen,
Sortieren, Hilfefunktion.

Hinweis: Der Kurs ist nicht geeignet fir Benutzer
der alteren Word - Versionen (bis einschlieBlich
Version 2003). Benutzer der Versionen 2010 und
2013 kdnnen an diesem Kurs gerne teilnehmen.

Gerd-Michael Sens

Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen
Termin Mi. 22.04.2020, 08:00 - 13:00 Uhr Termin Mo. 26.10.2020, 08:00 - 13:00 Uhr
Do. 23.04.2020, 08:00 - 13:00 Uhr Di. 27.10.2020, 08:00 - 13:00 Uhr
Mi. 29.04.2020, 08:00 - 13:00 Uhr Mo. 02.11.2020, 08:00 - 13:00 Uhr
Do. 30.04.2020, 08:00 -13:00 Uhr Di. 03.11.2020, 08:00 - 13:00 Uhr
Ort Raum CIP-Cluster, 1. OG, Universitatsbiblio- Ort Raum CIP-Cluster, 1. OG, Universitatsbiblio-

thek, Otto-Behaghel-StraBe 8

thek, Otto-Behaghel-StraBe 8
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WORD 2016 - FORTGESCHRITTENE
(WINTER)

20PC28

WORD 2016 - FORTGESCHRITTENE
(SOMMER)

INDIVIDUELLES PC-COACHING:
OUTLOOK

In diesem 6-teiligen Kurs erlernen Sie erweiterte
Funktionen des Programms, wie z. B. Kopf-/FuB3-
zeilen (u. a. Seitennummerierung), Datum und
Uhrzeit einfligen, Sonderzeichen einfligen, FuB-
notenverwaltung, Tabulatoren, Tabellenerstellung
und -bearbeitung, Absatze und Tabellen umrah-
men, Grafiken, Smart-Arts, Textfelder einfligen,
verandern und positionieren, Formatvorlagen nut-
zen.

Hinweis: Kenntnisse in Windows bzw. Grundkennt-
nisse in Word 2010, 2013 oder 2016 werden vor-
ausgesetzt. Der Kurs ist nicht geeignet fir Benut-
zer der alteren Word-Versionen (bis einschlieBlich
Version 2003).

Gerd-Michael Sens

In diesem 6-teiligen Kurs erlernen Sie erweiterte
Funktionen des Programms, wie z. B. Kopf-/FuB3-
zeilen (u. a. Seitennummerierung), Datum und
Uhrzeit einfligen, Sonderzeichen einfligen, FuB-
notenverwaltung, Tabulatoren, Tabellenerstellung
und -bearbeitung, Absatze und Tabellen umrah-
men, Grafiken, Smart- Arts, Textfelder einfligen,
verandern und positionieren, Formatvorlagen nut-
zen.

Hinweis: Kenntnisse in Windows bzw. Grundkennt-
nisse in Word 2010, 2013 oder 2016 werden vor-
ausgesetzt. Der Kurs ist nicht geeignet fir Benut-
zer der alteren Word-Versionen (bis einschlieBlich
Version 2003).

Gerd-Michael Sens

Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen
Termin Mo. 13.01.2020, 08:00 -13:00 Uhr Termin Mi. 17.06.2020, 08:00 - 13:00 Uhr
Di. 14.01.2020, 08:00 - 13:00 Uhr Do. 18.06.2020, 08:00 - 13:00 Uhr
Mo. 20.01.2020, 08:00 - 13:00 Uhr Mi. 24.06.2020, 08:00 - 13:00 Uhr
Di. 21.01.2020, 08:00 - 13:00 Uhr Do. 25.06.2020, 08:00 - 13:00 Uhr
Mo. 27.01.2020, 08:00 - 13:00 Uhr Mi. 01.07.2020, 08:00 - 13:00 Uhr
Di. 28.01.2020, 08:00 - 13:00 Uhr Do. 02.07.2020, 08:00 - 13:00 Uhr
Ort Raum CIP-Cluster, 1. OG, Universitatsbiblio- Ort Raum CIP-Cluster, 1. OG, Universitatsbiblio-

thek, Otto-Behaghel-StraBe 8

thek, Otto-Behaghel-StraBe 8

Diese kompakte Veranstaltung richtet sich an alle,
die mind. die Grundfunktionen in Outlook sicher
anwenden koénnen, sich aber gleichzeitig Unter-
stltzung bei gezielten Fragestellungen winschen.
Die Teilnehmenden werden vorab gebeten, kon-
krete Fragen/Probleme, die Sie bei der Anwendung
und Nutzung von Outlook haben, mitzuteilen. Im
Kurs wird auf diese Anliegen eingegangen und Lo-
sungen erarbeitet.

Hinweis: Im Kurs bendtigen Sie lhre g-Kennung
und Passwort. Auf den 6ffentlichen PCs ist noch
Outlook 2016 installiert. Sofern Sie lhren Arbeits-
laptop mitbringen mdchten, sollten Sie im vorab
einen WLAN-Zugang vor Ort sicherstellen. Win-
dows-Kenntnisse werden vorausgesetzt. Der Kurs
eignet sich als Follow-up nach einem der ,Einstei-
ger"-PC-Kurse oder in Kombination mit dem Indi-
viduellen PC-Coaching Word/Excel.

Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen
Termin Do. 10.09.2020, 14:00 - 16:00 Uhr
Ort Raum 131 (CIP-Cluster groB), 1. OG, Uni-

versitatsbibliothek, Otto-Behaghel-StraBe 8



OUTLOOK 2016 - E-MAIL (FRUHLING)

OUTLOOK 2016 - E-MAIL (HERBST)

In diesem Kurs erlernen Sie den Umgang mit
Outlook 2016 - E-Mail. Inhalte des Kurses sind:
E-Mail-Konto einrichten, E-Mail erstellen und ver-
senden, E-Mail beantworten bzw. weiterleiten,
Dateien als Anhang versenden, Anhdnge emp-
fangener Nachrichten speichern, E-Mail-Adres-
sen im Adressbuch ablegen, Ordner anlegen,
E-Mail-Nachrichten in andere Ordner verschieben,
Grundeinstellungen.

Hinweis: Kenntnisse in Windows werden vorausge-
setzt. Der Kurs ist bedingt geeignet flr Benutzer
der Outlook-Version 2010 bzw. 2013. Sie bendti-
gen lhre g-Kennung und das zugehorige Netz-
passwort flr die Veranstaltung. Ggf. beantragen
Sie dies bitte noch vor der Veranstaltung im HRZ
bei dem entsprechenden Support. Am Kurstag
selbst besteht hier leider keine Moglichkeit dazu.

Gerd-Michael Sens

In diesem Kurs erlernen Sie den Umgang mit
Outlook 2016 — E-Mail. Inhalte des Kurses sind:
E-Mail-Konto einrichten, E-Mail erstellen und ver-
senden, E-Mail beantworten bzw. weiterleiten,
Dateien als Anhang versenden, Anhdnge emp-
fangener Nachrichten speichern, E-Mail-Adres-
sen im Adressbuch ablegen, Ordner anlegen,
E-Mail-Nachrichten in andere Ordner verschieben,
Grundeinstellungen.

Hinweis: Kenntnisse in Windows werden vorausge-
setzt. Der Kurs ist bedingt geeignet flr Benutzer
der Outlook-Version 2010 bzw. 2013. Sie bendti-
gen lhre g-Kennung und das zugehorige Netz-
passwort flr die Veranstaltung. Ggf. beantragen
Sie dies bitte noch vor der Veranstaltung im HRZ
bei dem entsprechenden Support. Am Kurstag
selbst besteht hier leider keine Moglichkeit dazu.

Gerd-Michael Sens

Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen
Termin Mo. 11.05.2020, 08:00 - 13:00 Uhr Termin Do. 12.11.2020, 08:00 - 13:00 Uhr
Ort Raum CIP-Cluster, 1. OG, Universitatsbiblio- Ort Raum CIP-Cluster, 1. OG, Universitatsbiblio-

thek, Otto-Behaghel-StraBe 8

thek, Otto-Behaghel-StraBe 8

Fachkompetenzen - Computer m

OUTLOOK 2016 - EXCHANGE
(FRUHLING)

In diesem Kurs erlernen Sie den Umgang mit Out-
look 2016 — Exchange. Inhalte des Kurses sind: Vo-
raussetzungen fur die Nutzung, LDAP-Adressbuch
einbinden, Abwesenheitsnotiz einrichten, Kalen-
derverwendung, Stellvertretung, Nachverfolgung
kennzeichnen, Elemente kategorisieren, Quick-
Steps, Aufgaben, Umgang mit Regeln.

Hinweis: Kenntnisse in Windows werden vorausge-
setzt. Der Kurs ist bedingt geeignet flr Benutzer
der Outlook-Version 2010 bzw. 2013. Sie bendti-
gen lhre g-Kennung und das zugehorige Netz-
passwort flir die Veranstaltung. Ggf. beantragen
Sie dies bitte noch vor der Veranstaltung im HRZ
bei dem entsprechenden Support. Am Kurstag
selbst besteht hier leider keine Moglichkeit dazu.

Gerd-Michael Sens

Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen
Termin Do. 28.05.2020, 08:00 - 13:00 Uhr
Ort Raum CIP-Cluster, 1. OG, Universitatsbiblio-

thek, Otto-Behaghel-StraBe 8



m Fachkompetenzen - Computer

OUTLOOK 2016 - EXCHANGE (WINTER)

WINDOWS 10 - EINSTEIGER (FRUHLING)

WINDOWS 10 - EINSTEIGER (HERBST)

In diesem Kurs erlernen Sie den Umgang mit Out-
look 2016 — Exchange. Inhalte des Kurses sind: Vo-
raussetzungen flr die Nutzung, LDAP-Adressbuch
einbinden, Abwesenheitsnotiz einrichten, Kalen-
derverwendung, Stellvertretung, Nachverfolgung
kennzeichnen, Elemente kategorisieren, Quick-
Steps, Aufgaben, Umgang mit Regeln.

Hinweis: Kenntnisse in Windows werden vorausge-
setzt. Der Kurs ist bedingt geeignet flr Benutzer
der Outlook-Version 2010 bzw. 2013. Sie bendoti-
gen lhre g-Kennung und das zugehorige Netz-
passwort fur die Veranstaltung. Ggf. beantragen
Sie dies bitte noch vor der Veranstaltung im HRZ
bei dem entsprechenden Support. Am Kurstag
selbst besteht hier leider keine Moglichkeit dazu.

Gerd-Michael Sens

Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen
Termin Do. 03.12.2020, 08:00 - 13:00 Uhr
Ort Raum CIP-Cluster, 1. OG, Universitatsbiblio-

thek, Otto-Behaghel-StraBe 8

In diesem Kurs lernen Sie Fachbegriffe und Grund-
lagen zum PC (in Bezug auf Windows), Umgang mit
Tastatur und Maus, Umgang mit Windows-Sym-
bolen sowie Grundzige des Windows-Explorers
(USB-Stick formatieren, Dateien kopieren und 16-
schen, usw.) anhand von Ubungsbeispielen ken-
nen.

Hinweis: Dieser Kurs gilt als Einstiegskurs fir alle
anderen angebotenen PC-Kurse. Die in den Kur-
sen gezeigten Themen sind zwar weitestgehend
allgemein gehalten, allerdings nur bedingt fir die
alteren Windows-Versionen (bis einschlieBlich
Windows 7) geeignet. Konkret wird die Version 10
Education behandelt.

Gerd-Michael Sens

In diesem Kurs lernen Sie Fachbegriffe und Grund-
lagen zum PC (in Bezug auf Windows), Umgang mit
Tastatur und Maus, Umgang mit Windows-Sym-
bolen sowie Grundzige des Windows-Explorers
(USB-Stick formatieren, Dateien kopieren und 16-
schen, usw.) anhand von Ubungsbeispielen ken-
nen.

Hinweis: Dieser Kurs gilt als Einstiegskurs fir alle
anderen angebotenen PC-Kurse. Die in den Kur-
sen gezeigten Themen sind zwar weitestgehend
allgemein gehalten, allerdings nur bedingt fir die
alteren Windows-Versionen (bis einschlieBlich
Windows 7) geeignet. Konkret wird die Version 10
Education behandelt.

Gerd-Michael Sens

Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen
Termin Mi. 156.04.2020, 08:00 - 13:00 Uhr Termin Di. 20.10.2020, 08:00 - 13:00 Uhr
Ort Raum CIP-Cluster, 1. OG, Universitatsbiblio- Ort Raum CIP-Cluster, 1. OG, Universitatsbiblio-

thek, Otto-Behaghel-StraBe 8

thek, Otto-Behaghel-StraBe 8



20PC36

WINDOWS 10 - FORTGESCHRITTENE
(SOMMER)

20PC37

WINDOWS 10 - FORTGESCHRITTENE
(HERBST)

Fachkompetenzen - Computer

20PC38

ADOBE ACROBAT 2017 - FORMULARE
ERSTELLEN (FRUHLING)

In diesem Kurs lernen Sie, Anwendungspro-
gramme und Drucker zu installieren sowie deren
Grundeinstellungen anzupassen. Die in den Kur-
sen gezeigten Themen sind zwar weitestgehend
allgemein gehalten, allerdings nur sehr bedingt ftr
die alteren Windows-Versionen (bis einschlieBlich
Windows 8.1) geeignet. Konkret wird die Version 10
Education behandelt.

Gerd-Michael Sens

In diesem Kurs lernen Sie, Anwendungspro-
gramme und Drucker zu installieren sowie deren
Grundeinstellungen anzupassen. Die in den Kur-
sen gezeigten Themen sind zwar weitestgehend
allgemein gehalten, allerdings nur sehr bedingt fur
die alteren Windows-Versionen (bis einschlieBlich
Windows 8.1) geeignet. Konkret wird die Version 10
Education behandelt.

Gerd-Michael Sens

Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen
Termin Do. 04.06.2020, 08:00 - 13:00 Uhr Termin Do. 19.11.2020, 08:00 - 13:00 Uhr
Ort Raum CIP-Cluster, 1. OG, Universitatsbiblio- Ort Raum CIP-Cluster, 1. OG, Universitatsbiblio-

thek, Otto-Behaghel-StraBe 8

thek, Otto-Behaghel-StraBe 8

In diesem Kurs erlernen Sie Kenntnisse und Fer-
tigkeiten, um einfache digitale Formulare mit Hilfe
von Adobe Acrobat Pro erstellen zu kénnen. Sie
lernen die einzelnen Formularelemente und die
damit verbundenen Funktionen kennen und kon-
nen das Erlernte im Rahmen des Kurses an praxis-
nahen Beispielen ausprobieren.

Gerd-Michael Sens

Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen
Termin Mo. 18.05.2020, 08:00 - 13:00 Uhr
Ort Raum CIP-Cluster, 1. OG, Universitatsbiblio-

thek, Otto-Behaghel-StraBe 8



Fachkompetenzen - Computer

ADOBE ACROBAT 2017 - FORMULARE
ERSTELLEN (HERBST)

In diesem Kurs erlernen Sie Kenntnisse und Fer-
tigkeiten, um einfache digitale Formulare mit Hilfe
von Adobe Acrobat Pro erstellen zu kénnen. Sie
lernen die einzelnen Formularelemente und die
damit verbundenen Funktionen kennen und kon-
nen das Erlernte im Rahmen des Kurses an praxis-
nahen Beispielen ausprobieren.

Gerd-Michael Sens

Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen
Termin Do. 26.11.2020, 08:00 - 13:00 Uhr
Ort Raum CIP-Cluster, 1. OG, Universitatsbiblio-

thek, Otto-Behaghel-StraBe 8

20PC40

CORELDRAW- 2019 (FRUHLING)

CORELDRAW- 2019 (HERBST)

In diesem 6-teiligen Kurs lernen Sie zunachst die
Grundlagen des Programms kennen, wie den Bild-
schirmaufbau, die Hilfsmittelpalette, Speichern
und Offnen, Drucken, Zoomen, die Grundeinstel-
lungen (CorelDRAW-Optionen) sowie die Corel-
DRAW-Hilfe. Des Weiteren erfahren Sie, wie Sie
mit CorelDRAW 2019 Texte (Grafiktext, Mengen-
text), Tabellen sowie Grafikobjekte (Freihandlinien,
Rechtecke, Ellipsen, Polygone, usw.) erstellen und
bearbeiten. Erganzend wird Ihnen der Umgang mit
Farben und Fillmustern, die Nutzung unterschied-
licher Grafik-Effekte (Hulle, Uberblendung, Ex-
trusion, Verzerren, PowerClip, usw.) und die Aus-
richtung von Objekten (an Objekten, an Hilfslinien,
usw.) gezeigt.

Gerd-Michael Sens

In diesem 6-teiligen Kurs lernen Sie zunéchst die
Grundlagen des Programms kennen, wie den Bild-
schirmaufbau, die Hilfsmittelpalette, Speichern
und Offnen, Drucken, Zoomen, die Grundeinstel-
lungen (CorelDRAW-Optionen) sowie die Corel-
DRAW-Hilfe. Des Weiteren erfahren Sie, wie Sie
mit CorelDRAW 2019 Texte (Grafiktext, Mengen-
text), Tabellen sowie Grafikobjekte (Freihandlinien,
Rechtecke, Ellipsen, Polygone, usw.) erstellen und
bearbeiten. Erganzend wird Ihnen der Umgang mit
Farben und Fillmustern, die Nutzung unterschied-
licher Grafik-Effekte (Hulle, Uberblendung, Ex-
trusion, Verzerren, PowerClip, usw.) und die Aus-
richtung von Objekten (an Objekten, an Hilfslinien,
usw.) gezeigt.

Gerd-Michael Sens

Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen
Termin Di. 05.05.2020, 08:00 - 13:00 Uhr Termin Mo. 16.11.2020, 08:00 - 13:00 Uhr
Mi. 06.05.2020, 08:00 - 13:00 Uhr Di. 17.11.2020, 08:00 - 13:00 Uhr
Di. 12.05.2020, 08:00 - 13:00 Uhr Mo. 23.11.2020, 08:00 - 13:00 Uhr
Mi. 13.05.2020, 08:00 - 13:00 Uhr Di. 24.11.2020, 08:00 - 13:00 Uhr
Di. 19.05.2020, 08:00 - 13:00 Uhr Mo. 30.11.2020, 08:00 - 13:00 Uhr
Mi. 20.05.2020, 08:00 - 13:00 Uhr Di. 01.12.2020, 08:00 - 13:00 Uhr
Ort Raum CIP-Cluster, 1. OG, Universitatsbiblio- Ort Raum CIP-Cluster, 1. OG, Universitatsbiblio-

thek, Otto-Behaghel-StraBe 8

thek, Otto-Behaghel-StraBe 8



LATEX FUR EINSTEIGER/INNEN
(FRUHLING)

LATEX FUR EINSTEIGER/INNEN
(HERBST)

Fachkompetenzen - Computer

20PC44| NEU

ADOBE INDESIGN FUR
EINSTEIGER/INNEN

LaTeX ist ein Textsatzsystem, das sich speziell zum
Schreiben wissenschaftlicher Arbeiten eignet. Mit
Hilfe einfach zu erlernender Befehle kann das Soft-
warepaket, das fur alle gangigen Betriebssysteme
frei verflgbar ist, aus einer Textdatei systemunab-
hangige Dokumente im PDF- oder DVI-Format er-
stellen. Das Ziel dieses Kurses ist die Vermittlung
der wichtigsten Formatierungsbefehle zum Erstel-
len von Briefen, Berichten und Abschlussarbeiten
fUr alle wissenschaftlichen und verwaltungstech-
nischen Bereiche.

Hinweis: Es gibt keine Voraussetzungen fir die
Teilnahme am Kurs. Der Kurs findet in einem PC-
Raum statt und Latex wird auf den JLU-PCs fir Sie
vorinstalliert. Bitte haben Sie |hre g-Kennung und
Ihr Netzpasswort verfligbar! Sofern Sie Ihren eige-
nen Laptop mitbringen mochten, stellen Sie bitte
WLAN-Zugang vor Ort sicher.

Dr. Mustafa André Schmidt Dr. Mustafa André Schmidt

LaTeX ist ein Textsatzsystem, das sich speziell zum
Schreiben wissenschaftlicher Arbeiten eignet. Mit
Hilfe einfach zu erlernender Befehle kann das Soft-
warepaket, das flr alle géangigen Betriebssysteme
frei verfligbar ist, aus einer Textdatei systemunab-
hangige Dokumente im PDF- oder DVI-Format er-
stellen. Das Ziel dieses Kurses ist die Vermittlung
der wichtigsten Formatierungsbefehle zum Erstel-
len von Briefen, Berichten und Abschlussarbeiten
flr alle wissenschaftlichen und verwaltungstech-
nischen Bereiche.

Hinweis: Es gibt keine Voraussetzungen fir die
Teilnahme am Kurs. Der Kurs findet in einem PC-
Raum statt und Latex wird auf den JLU-PCs fir Sie
vorinstalliert. Bitte haben Sie Ihre g-Kennung und
Ihr Netzpasswort verfligbar! Sofern Sie Ihren eige-
nen Laptop mitbringen mochten, stellen Sie bitte
WLAN-Zugang vor Ort sicher.

Zlelgruppe  Wissenschaftler/innen, Zielgruppe  Wissenschaftler/innen,

alle Mitarbeiter/innen alle Mitarbeiter/innen
Termin Mo. 23.03.2020, 09:00 - 13:00 Uhr Termin Mo. 07.09.2020, 09:00 - 13:00 Uhr
Ort Raum UB 131, CIP-Cluster groB, Ort Raum UB 131, CIP-Cluster groB,

1. OG, Universitatsbibliothek,
Otto-Behaghel-StraBe 8

1. OG, Universitatsbibliothek,
Otto-Behaghel-StraBe 8

Adobe CC InDesign ist ein Programm um Doku-
mente fur Print und digitale Medien zu gestalten.
Es bietet alle Tools, die zur Erstellung und Ver-
offentlichung von Postern, Biichern, Broschiren,
digitalen Magazinen, eBooks, interaktiven PDFs
u.v.m. bendtigt werden. Der Kurs richtet sich an
Personen, die noch keine oder nur geringe Vor-
kenntnisse haben. Behandelt werden: Programm-
oberflache | Dokumenteinrichten | Vorlagen |
Rahmen | Farben, Farbtone & Verldufe | Text im-
portieren & bearbeiten | Grafiken importieren &
verknUpfen | Dokumenten fir den hochauflésen-
den Druck vorbereiten. Vor dem Kurs erfolgt zu-
dem eine Bedarfsabfrage.

Hinweis: InDesign ist nicht auf 6ffentlichen JLU-
PCs installiert. Sofern Sie direkt in der Schulung
mit dem Programm arbeiten mochten, bringen
Sie bitte Ihren Arbeitslaptop mit und stellen Sie
vorab einen WLAN-Zugang vor Ort sicher. Win-
dows-Kenntnisse werden vorausgesetzt.

Wi och bekannt gegeben

Zielgruppe  Alle Mitarbeiter/innen

Termin In Absprache mit den Teilnehmenden
wird ein Termin ausgemacht.

Ort Wird noch bekannt gegeben



m Trainer/innen extern

BACH, VOLKER MBA (GrofBbritannien), Dipl. Padagoge, Dipl. Sozialpadagoge
(FH) zertifizierter Senior Projektmanager, zertifizierter Professional Scrum
Master, Beratung und Training mit Schwerpunkt Projektmanagement und
Fldhrungskrafteentwicklung in Profit und Non-Profit Sektor in Deutschland
und Stdamerika.

BISCHOF, LUKAS ist Diplompsychologe, Hochschulberater und Trainer. Von
2011 bis 2016 arbeitete er bei CHE Consult als Projektleiter und Experte fir
internationale Projektkoordination. Seit 2016 ist er als selbststandiger Trainer
und Berater zu verschiedenen hochschulnahen Themen tatig und ist auBer-
dem assoziierter Berater bei CHE Consult.

BLUMENSCHEIN, ANNETTE Studium der Wirtschaftswissenschaften sowie
der Betriebs- und Wirtschaftspadagogik. Seit 1995 Management-Bera-
terin, Trainerin und Moderatorin in Marketing-, Produktentwicklungs- und
Fuhrungsfragen sowie Beratungs- und Weiterbildungsangebote zum Thema
Wertekultur”.

BOOS, AGNES Zertifizierte Gedachtnistrainerin, Ausbildungsreferentin des
Bundesverbandes Gedéachtnistraining e.V., zertifizierte Trainerin IHK (Train
the Trainer), UL Sport in der Prévention und zertifizierte Trainerin Progressive
Muskelentspannung (PME).

BRONNER, UTA ist Professorin fiir Human Ressource Management an der
Hochschule fur Technik Stuttgart und stellvertretende Direktorin des dortigen
Instituts fir Angewandte Forschung. Vor ihrem Ruf leitete sie bei einer
Konzerntochter der Robert Bosch GmbH die Organisations- und Personalent-
wicklung.

BUOYARDANE, NADJA Kulturanthropologin, Texterin, zertifizierte Schreib-
beraterin. In ihren Seminaren verbindet sie ihre eigene langjahrige Schreib-
erfahrung mit erprobten schreibdidaktischen Ubungen und Methoden.

COLMANT, MORITZ Der Wirtschaftswissenschaftler Moritz Colmant hat
langjahrige Erfahrung im Management groBer — auch internationaler — Ver-
anstaltungen. Mittlerweile ist er als freiberuflicher Trainer und Moderator tatig
- seine Schwerpunkte dabei sind Veranstaltungsorganisation und Moderation.

EHLAIL, FADJA arbeitet als Trainerin und Coach mit Fihrungskraften aus
Wirtschaft und Wissenschaft. Mit Com-Across hat sie sich auf Personlich-
keitsentwicklung, Fiihrung, Diversity und Train-the-Trainer fUr internationale
Zielgruppen spezialisiert.

GROOS, PETRA Diplom Psychologin, Lehrbeauftragte des Landes Hessen,
Coach, Beraterin und Trainerin fir Studierende und Mitarbeiter/innen an
Universitaten, Durchfiihrung von Gefahrdungsanalysen, zertifiziert nach §20
SGB V PraventionsmaBnahmen flr Krankenkassen, systemische Beraterin.

HUNING, LARS ist Principal Consultant bei CHE Consult, Berlin sowie Con-
sultant und Trainer fUr Lukas Bischof Hochschulberatung, Freiburg.



KNEISSL, HEIDELINDE ist Diplom-Soziologin und zertifizierte Coach (EASC)
und arbeitet seit Uber 20 Jahren erfolgreich als Trainerin, Coach und Bera-
terin in den Bereichen Mitarbeiterfihrung und Personalmanagement. Eigene
Fldhrungserfahrung bringt sie aus unterschiedlichen Tatigkeiten sowie als
Inhaberin eines Beratungsunternehmens mit.

KRONFELD, ANKE Systemische Therapeutin, Ausbildung in Tiefen-Ent-
spannungsverfahren, Ausbildung in Trauerbegleitung/Beratung, Trainerin, Be-
raterin und Coach bei der Spirit Training & Consulting GmbH, 4 Jahre externe
Trainerin — Deutsche Lufthansa.

MARKOVIC, KERSTIN Psychologiestudium in GieBen. AnschlieBend mehr
als 10jahrige Berufserfahrung in der Personalentwicklung bei IKEA Deutsch-
land und interne Business-Trainerausbildung. Kursleiterin flr progressive
Muskelentspannung und Trainerin fir Achtsamkeit am Arbeitsplatz (GieBener
Forum). Seit 2016 selbststandige Business- und Achtsamkeitstrainerin.

MEIER, WOLFGANG EBERHARD Sprachenlehrer fur Englisch, Latein und
Russisch, Staatl. gepr. Ubersetzer fiir Englisch, erméachtigt am Landgericht
GieBen, Arbeitsschwerpunkte, Sprach- und Kulturkundekurse an der JLU
GieBen.

NIEHUES, FRAUKE In der Personal- und Organisationsentwicklung tatig,
berat Mitarbeiter und Fihrungskrafte. Schwerpunkte sind Emotionale Kom-
petenz, approbierte Verhaltenstherapeutin, Hypnotherapeutin und Trainerin
emotionaler Kompetenzen.

Trainer/innen extern

REICHMANN, EVA ist seit 2011 mit lnrem Unternehmen beruf & leben GbR
als Trainerin und Beraterin flr Laufbahnplanung, Promotionsgestaltung, be-
rufsrelevante Kompetenzen und hochschuldidaktische Themen tatig. Davor
hat sie an Universitaten sowohl im wissenschaftlichen als auch im Verwal-
tungsbereich gearbeitet.

SCHNEIDER-BLUMCHEN, SONJA Selbst- und Kommunikationsmanage-
ment, zertifizierte Trainerin, Coach und Hoérbuchautorin.

SELL, WINFRIED Bereichsleiter der Diakonischen Fachstelle fur Sucht-
hilfe in GieBen. Studierter Diplomsozialarbeiter und Sozialtherapeut Sucht
(verhaltenstherapeutisch). Langjahrige Erfahrung in der Suchtberatung und
-gruppenleitung sowie in der betrieblichen Suchtarbeit.

TOPAN, ANGELINA Institut fir Personalentwicklung und Coaching, Freiburg,
Einzel-, Gruppen- und Teamcoaching, Fihrungskrafteentwicklung, Teament-
wicklung, Konfliktmanagement, Politikwissenschaften, M.A. und PhD, Volks-
wirtschaftslehre, Dipl., Habilitation, systemisch-l6sungsorientierter Coach.

WAGNER, THOMAS Diplom-Anglist mit Studium der Neueren Fremdspra-
chen (Englisch, Franzésisch, BWL). 10 Jahre Firmentrainings und mehr als

15 Jahre Unterricht an Hochschulen. Schwerpunkte: Wirtschaftsenglisch &
Management-Kommunikation, Schreibtechnik & Korrespondenz, Prasen-
tationstechnik, anglo-amerikanische Kultur-/Landeskunde, interkulturelle
Kommunikation, Rhetorik und Wirtschaftsethik. Lehrpreis-Trager des FB Wirt-
schaftswissenschaften der JLU.



» LTV
Y

TV PR TSR

RS2k




A

"

B

ALBER, JORG
Institut fir Pharmakologie und Toxikologie am Fachbereich Veterinarmedizin

ALTENHEIMER, DAGMAR
Abteilung Personalmanagement (C3) im Personaldezernat

BECKER, JORG RAINER
Abteilung Beschaffung und Materialwirtschaft (D6) im Finanzdezernat

BICER-KONT, SEVIL
Abteilung Finanzbuchhaltung/Externes Rechnungswesen (D2) im
Finanzdezernat

DRESING, KERSTIN
Abteilung AuBerfachliche Kompetenzen am Zentrum fir fremdsprachliche
und berufsfeldorientierte Kompetenzen (ZfbK)

DURR, DANIEL
Professur fur Arbeits- und Organisationspsychologie am Fachbereich
Psychologie

ELLINGHAUS, RUDIGER
Abteilung Sicherheit und Umwelt (B3) im Rechtsdezernat

GEIGER, BARBARA
Dekanat des Fachbereichs Medizin

GERTZ, HANNA
Abteilung Personalentwicklung (C5) im Personaldezernat

Trainer/innen intern

GIRLICH, MATHIAS
Abteilung Beschaffung und Materialwirtschaft (D6) im Finanzdezernat

GLOBUSCHUTZ, AXEL
Abteilung Rechtsangelegenheiten (B1) im Rechtsdezernat, Datenschutz-
bauftragter

GRAZI, JESSICA

Abteilung Personalentwicklung (C5) im Personaldezernat

GRUMBACH, MERLE
Abteilung Personalmanagement (C3) im Personaldezernat

HARNACKE, DANIELA
Abteilung Personalentwicklung (C5) im Personaldezernat, BEM-Beauftragte

INDERTHAL, STEFAN
Abteilung Budgetmanagement/Ressourcencontrolling (D4) im Finanzdezernat

JUSTUS SEKRETARIATE,
Hochschulsekretariats-Netzwerk der JLU (seit 2011)

KOHRT, ALEXANDER
Zentrale Studienberatung (ZSB)

KOST, MICHAEL
Direktor des Hochschulrechenzentrums (HRZ)



m Trainer/innen intern

KRAMER, OLIVER
Allgemeiner Hochschulsport GieBen (ahs)

KRIEGER, LIANE
Schwerbehindertenbeauftragte der JLU

LANGENBECK, ROLF
Abteilung Finanzbuchhaltung/Externes Rechnungswesen (D2) im Finanz-
dezernat

LEHMANN, ANDREAS
Dezernat B - Recht, Zentrale Aufgaben, Sicherheit und Angelegenheiten
der Studierenden

LEIB, SABINE
Personalrat

LEOPOLD, MARCUS
Abteilung Sicherheit und Umwelt (B3) im Rechtsdezernat

LUDWIG, FRANZISKA
Abteilung Sicherheit und Umwelt (B3) im Rechtsdezernat

LUST, MARCEL
Abteilung Stellenmanagement, Professorinnen und Professoren, Personal-
controlling (C2) im Personaldezernat

MEYER, TOBIAS
Abteilung Stellenmanagement, Professoren und Professorinnen, Personal-
controlling (C2) im Personaldezernat

NEUBAUER, ARMIN
Medical Airport Service (MAS)

NEUBAUER, DAGMAR
Abteilung Ressourcencontrolling und Akademisches Controlling (KB2) im
Kanzlerburo

OPITZ, DANIEL
Ubungsleiter beim Allgemeinen Hochschulsport GieBen (ahs)

PITZLER, BEATE
Zentrale Studienberatung (ZSB)

RAPP, SILKE
Abteilung Personalentwicklung (C5) im Personaldezernat

ROHL, MEIKE
Akademisches Auslandsamt (AAA)

RUHL, GERALD
Abteilung Projektmanagement und SAP-Systembetrieb (KB3) im Kanzlerblro

SCHAFER, CHRISTIAN
Abteilung Stellenmanagement, Professorinnen und Professoren, Personal-
controlling (C2) im Personaldezernat

SCHAFER, MIRIAM
Abteilung Personalentwicklung (C5) im Personaldezernat, Suchtbeauftragte



SCHALSKI, LENA
Allgemeiner Hochschulsport GieBen (ahs)

SCHEELE, SABINE
Abteilung lll ( Medien und E-Learning) im Hochschulrechenzentrum (HRZ)

SCHNEIDER, CORNELIA
Forum Sprachen & Kulturen im Zentrum fir fremdsprachliche und berufsfeld-
orientierte Kompetenzen (ZfbK)

SENS, GERD-MICHAEL
Abteilung Ill (Anwendungen) im Hochschulrechenzentrum (HRZ)

STEFFENS, DAGMAR
Abteilung Sicherheit und Umwelt (B3) im Rechtsdezernat

STEIN, JANINE
Abteilung Stellenmanagement, Professorinnen und Professoren, Personal-
controlling (C2) im Personaldezernat

STEIN, JOCHEN
Abteilung Wirtschaftsplanung, Drittmittel, Kosten-/Leistungsrechnung (D3)
im Finanzdezernat

STENKE, MATTHIAS

Abteilung Il (Basisdienste und Service) im Hochschulrechenzentrum

UHLMANN, FRANK
Zentrale Studienberatung (ZSB)

Trainer/innen intern M

ULRICH-MICHENFELDER, SASCHA
Abteilung Stellenmanagement, Professoren und Professorinnen, Personal-
controlling (C2) im Personaldezernat

ULRIKE, NESPITAL
Abteilung AuBerfachliche Kompetenzen am Zentrum flr fremdsprachliche und
berufsfeldorientierte Kompetenzen (ZfbK)

WEBER, EDWIN
Interdisziplindres Forschungszentrum flr biowissenschaftliche Grundlagen der
Umweltsicherung (iFZ)

WEHRLE, KATJA
Professur fur Arbeits- und Organisationspsychologie am Fachbereich
Psychologie

WEISER, ANNIKA
Abteilung Erasmus+ und Studierendenmobilitat weltweit des Akademischen
Auslandsamtes (AAA)

WIEN, JEREMY
Abteilung Sicherheit und Umwelt (B3) im Rechtsdezernat

WISSEMANN, VOLKER
Arbeitsgruppe Spezielle Botanik am Fachbereich Biologie und Chemie,
Hermann-Hoffmann-Akademie
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ANMELDUNG ZUM FORT- UND WEITERBILDUNGSPROGRAMM 2020

Personliche Daten

TITEL

Anmeldeformular

An
C5 Personalentwicklung
GoethestraBe 58, 35390 GieBen

VORNAME NACHNAME

Zur verbindlichen Anmeldung schicken Sie ihr vollstéandig ausgefiill-
tes Anmeldeformular an die Abteilung Personalentwicklung.
Bevorzugt als Scan per E-Mail an anmeldung.personalentwicklung

INSTITUT / EINRICHTUNG

@uni-giessen.de, als Fax an +49 (0) 0641 / 99-12359 oder in
Papierform Uber die (Haus-)Post an die oben genannte Adresse.

(STRASSE+HAUSNR., PLZ+ORT)

Beachten Sie dabei bitte die teils gesonderten Anmeldemodalitaten
bei einigen Kursen, wie z.B. den SAP-Veranstaltungen!

TELEFONNUMMER

E-MAIL-ADRESSE

Gewiinschte Veranstaltungen:

[efe] ] TITEL

TERMIN/E

CODE TITEL

TERMIN/E

CODE TITEL

TERMIN/E

[efe] ] TITEL

TERMIN/E

Bitte eine der beiden Optionen ankreuzen:

Die Teilnahme liegt im dienstlichen Interesse und ist mit der/dem

UNTERSCHRIFT TEILNEHMENDE/R

Die Teilnahme findet nicht wahrend der Arbeitszeit statt

Vorgesetzten abgestimmt (Unterschrift Vorgesetzte/r erforderlich). (Unterschrift Vorgesetzte/r nicht erforderlich).

UNTERSCHRIFT VORGESETZTE/R

Mit meiner Anmeldung bestétige ich, die Anmeldeinformationen auf der Riickseite gelesen zu haben und willige in diese ein.


mailto:anmeldung.personalentwicklung@uni-giessen.de

Anmeldeformular

Einwilligungserklarung

(1)

Mit der Ubersendung meiner Anmeldung stimme ich der Erhebung, Verarbeitung
und Nutzung meiner personenbezogenen Daten durch die Abteilung Personal-
entwicklung der JLU GieBen zur Organisation und Dokumentation der Veranstal-
tung(en) zu. Meine im Rahmen des vorstehend genannten Zwecks erhobenen
Daten werden unter Beachtung der Datenschutzgrundverordnung (DSGVO) er-
fasst und verarbeitet und nach Beendung des vorstehend genannten Zwecks
geldscht. Den behdrdlichen Datenschutzbeauftragten der JLU Herrn Globus-
chltz erreichen Sie postalisch unter LudwigstraBe 23, 35390 GieBen, telefo-
nisch unter: 0641 99-12230 und per E-Mail unter: datenschutz@uni-giessen.de.

(2)

In einzelnen Kursen ist die Bereitschaft zum offenen Gesprach in vertrauensvol-
ler Atmosphare eine wichtige Voraussetzung flr den Kurserfolg. Dabei kénnen
auch personliche Dinge der Teilnehmenden zur Sprache kommen. Mir ist be-
kannt, dass ich die Uber einzelne Teilnehmer/innen bekannt gewordene Informa-
tion vertraulich zu behandeln habe.

(3)

Das JLU-interne Fort- und Weiterbildungsprogramm beinhaltet auch Angebote
in den Bereichen Selbstkompetenzen und Gesundheit. Ich bin dartber infor-
miert, dass diese Kurse keine arztliche, psycho- oder physiotherapeutische Be-
handlung ersetzen. Falls ich aktuell in entsprechender Behandlung bin und/oder
Zweifel habe, ob ein bestimmter Kurs flir mich geeignet ist, werde ich professio-
nellen Rat von Dritten oder vertraulich den Rat der Personalentwicklung einholen
unter: personalentwicklung@admin.uni-giessen.de oder 0641/99-12350.
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(j Justus-Liebig-Universitat Giessen

Sie haben Fragen zu Ihrer Weiterbildung oder zum Programmbheft 2020?

Dann melden Sie sich bei uns.
Wir beraten Sie gern.

Ihre Ansprechpartnerin ist Carina Gapp
Abteilung Personalentwicklung

+49 (0) 641-99-12353
anmeldung.personalentwicklung@uni-giessen.de
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