ulm university umver5|tat

UM

Seminare im Wintersemester 2011 | 2012



Netzwerktag fiir Sekretariate

11. Oktober 2011 | 8:30 — 12:00 Uhr
Referentinnen und Referenten der Universitdt Ulm
Zielgruppe: alle Sekretariate

E-Mails korrekt geschrieben

20. Oktober 2011 | 8:30 — 12:30 Uhr

Irene Reimann

Zielgruppe: alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Professionelle Korrespondenz - schriftlich tiberzeugen
24.)Januar 2012 | 8:30 — 16:00 Uhr

Susanne Becker

Zielgruppe: alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Stressbewdltigung im Berufsalltag

31.Januar 2012 | 8:30 — 16:30 Uhr

Claudia Ruppert-Sand

Zielgruppe: alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Einfiihrungstag fiir neue Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
28. Februar 2012 | 9:00 - 12:00 Uhr

Referentinnen und Referenten der Universitdat Ulm
Zielgruppe: alle neuen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Personalauswahlgespréache

15. November 2011 | 9:00 — 16:30 Uhr

Jurgen Wagner

Zielgruppe: neue Instituts- und Abteilungsleiter/-innen

Korruption | Vorteilsannahme
Termin wird noch bekanntgegeben
Zielgruppe: Professoren, Mitarbeiter/-innen in Leitungspositionen

Alkohol am Arbeitsplatz

17. Januar 2012 | 8:30 — 12:30 Uhr

J. Schreijag

Zielgruppe: Ausbildungsleiter/-innen und Vorgesetzte



Erfahrungsaustausch Strahlenschutz

05. Oktober 2011 | 11:00 — 12:00 Uhr

Herr Dieringer (Regierungsprasidium Tiibingen)
Elke Brax

Gefahrstoffe am Arbeitsplatz

24. November 2011 | 10:00 — 12:00 Uhr

PD Dr. Eckhard Kaufmann

Dr. Dorothea Kren-Lotspeich, Carlo Mildner
Elke Brax

Workshop fiir Sicherheitsbeauftragte
01. Mdrz 2012 | 10:00 - 11:00 Uhr
Carlo Mildner, Elke Brax

Leitern und Tritte
08. Mdrz 2012 | 10:00 — 11:00 Uhr
Carlo Mildner

Englisch Modul 2

ab 06. Oktober 2011 (9x) | 8:30 — 10:00 Uhr, vierzehntagig
Lynn Reeder

Zielgruppe: alle Mitarbeiter/innen mit Englischkenntnissen

Englisch Modul 3

ab 13. Oktober 2011 (9x) | 8:30 — 10:00 Uhr, vierzehntégig
Lynn Reeder

Zielgruppe: alle Mitarbeiter/innen mit erweiterten
Englischkenntnissen

Englisch Abteilung Il-1

ab 10. Oktober 2011 (10x) | 8:30 — 9:30 Uhr, vierzehntégig
Anke Zeppenfeld

Englisch fiir Beschdftigte des Dezernates Il

Englisch Abteilung IlI-1

ab 09. Januar 2012 (10x) | 8:00 — 9:00 Uhr, vierzehntégig
Anke Zeppenfeld

Zielgruppe: Englisch fiir Beschaftigte des Dezernates llI



Englisch im universitdren Kontext

09. November 2011 (8x) | 8:30 — 09:15 Uhr
Katrin Husemann

Zielgruppe: alle Auszubildende

Besichtigung des Tierforschungszentrums
15. Dezember 2011 | 13:30 — 16:00 Uhr

Dr. Petra Kirsch

Zielgruppe:alle Auszubildende

Richtig bewerben

06. Mdrz 2012 | 8:30 — 16:30 Uhr

Bettina Haase-Hunecke

Zielgruppe: alle Auszubildende im letzten Ausbildungsjahr

Vereinbarkeit von Familie und Beruf an der Universitdt Ulm

08. Februar 2012 |10:00 — 11:30 Uhr

Maria Stockle

Zielgruppe: Personen mit Personalverantwortung sowie alle am Thema
interessierte Beschaftigte

Langer arbeiten — langer zufrieden
09. Februar 2012 | 9:00 — 17:00 Uhr
Marion Schutt

Zielgruppe:

alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Kommunikationskompetenz

20. Mdrz 2012 | 9:00 — 17:00 Uhr

Ute Hofer

Zielgruppe: Beschéftigte mit Kundenkontakt, sowie alle
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
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Dieses Fortbildungsprogramm richtet sich an alle Beschéftigten, deren
Personalverwaltung durch die Zentrale Universitatsverwaltung (ZUV)
erfolgt sowie an die Landesbeschéftigten der vorklinischen Institute.

Anmeldungen von allen anderen Beschaftigten der Universitat sind
ebenso willkommen und werden bei freien Pldtzen beriicksichtigt.

Die Teilnahme an den Kursen wird grundsatzlich auf die Arbeitszeit
angerechnet.

Im Interesse einer effektiven Seminargestaltung und einer intensiven
Mitarbeit kann zu den meisten Kursen nur eine im Voraus festgelegte
maximale Teilnehmerzahl zugelassen werden

Sollte eine Veranstaltung Ihr Interesse wecken, fiillen Sie bitte das
Anmeldeformular aus und senden Sie dieses nach Genehmigung

Ihrer/lhres Vorgesetzten an Frau Eisele, Abt. Ill-2 Personalentwicklung,
Gender und Diversity.

Bei Fortbildungsveranstaltungen im Bereich der Chancengleichheit
richten Sie bitte Ihre Anmeldung direkt an Frau Hiller, Beauftragte fiir
Chancengleichheit.

Hat lhre Vorgesetzte/Ihr Vorgesetzer beziiglich der Teilnahme an einer
Veranstaltung Bedenken, wenden Sie sich bitte an den Personalrat
oder die Personalabteilung.

Erhalten Sie eine Zusage, sind Sie verpflichtet, am Seminar teilzu-
nehmen. Sollten Sie aus zwingenden dienstlichen oder persdnlichen
Griinden an der Teilnahme verhindert sein, benachrichtigen Sie bitte
umgehend Frau Lamparter, Tel. 25022 (Di - Do) bzw. fiir die Fortbildungs-
angebote der Beauftragten fiir Chancengleichheit, Frau Hiller,

Tel. 22816. Es konnen dann noch Bewerber/-innen der Warteliste
beriicksichtigt werden.

Bitte sorgen Sie durch rechtzeitiges Erscheinen fiir einen gemeinsamen
piinktlichen Kursbeginn und verlassen Sie den Kurs nicht vorzeitig.

Nach Abschluss der Veranstaltung wird Ihnen Ihre Teilnahme auf dem
Zusageschreiben durch den Referenten/die Referentin bestatigt. Bitte
senden Sie der Personalabteilung eine Kopie der Bestatigung fiir Ihre
Personalakte.

Bitte beachten Sie, dass es fiir die von der ZUV organisierten Fortbildungsveranstaltungen ein

anderes Formular gibt als fiir die Veranstaltungen der Beauftragten fiir Chancengleichheit.
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»Jeder, der aufhort zu lernen, ist alt, mag er zwanzig oder achtzig Jahre
zdhlen. Jeder, der weiterlernt, ist jung, mag er zwanzig oder achtzig Jahre
zahlen.“

Henry Ford

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

in einer Zeit, die von rasantem Wandel geprdgt ist und in der die Ge-
schwindigkeit von Verdnderungen auch im beruflichen Alltag stdandig zu-
nimmt, ist es wichtig, Bildungs- und Entwicklungsmaoglichkeiten anzubie-
ten, die dabei unterstiitzen, diesen Wandel erfolgreich zu gestalten.

Ich freue mich deshalb, lhnen auch fiir das Wintersemester 2011/2012
das vielfdltige Spektrum der Weiterbildungsangebote an der Universitat
Ulm aufzeigen zu diirfen. Damit sich das Fortbildungsangebot auch in
Zukunft an den Erfordernissen lhres Arbeitsplatzes orientiert, teilen Sie
uns bitte lhre Anregungen und Wiinsche mit.

Die Abteilung Personalentwicklung, Gender und Diversity hat in Zusam-
menarbeit mit dem Personalrat und der Beauftragten fiir Chancengleich-
heit dieses Programm erstellt. Ihre Ansprechpartnerin ist Frau Elisabeth
Lamparter (Tel. 50-25022) von der Abteilung Ill-2.

Die im vergangenen Semester angebotenen Englischkurse in Form von
Modulen wurden von den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern sehr gerne
angenommen und wir werden nun mit den Modulen 2 und 3 diese Eng-
lischkurse fortfiihren.

Der Kommunikation, einem tragenden Element, um miteinander ein Ziel
zu erreichen, kommt in diesem Programm ein besonderer Stellenwert zu.
Seminare wie ,,Professionelle Korrespondenz* oder ,,Kommunikations-
kompetenz® bringen dies zum Ausdruck.

Der Universitat Ulm bedeutet die Weiterbildung ihrer Beschaftigten sehr
viel und ermoglicht daher allen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern die
kostenlose Teilnahme an den Fortbildungsveranstaltungen.

Alle Fihrungskrafte bitte ich, ihren Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern die
Teilnahme an den einschlagigen Veranstaltungen zu ermoglichen.

Ich wiinsche Ihnen durch die Fortbildungsangebote Anregungen und
neue Motivation fiir Ihre tagliche Arbeit.

Mit freundlichen GriiBen

Dieter Kaufmann
Kanzler
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Veranstaltungen

Oktober

05.10.2011 Erfahrungsaustausch Strahlenschutz
06.10.2011 Englisch Modul 2

10.10.2011 Englisch Abteilung II-1

11.10.2011 Netzwerktag fiir Sekretariate
13.10.2011 Englisch Modul 3

20.10.2011 E-Mails korrekt geschrieben

09.11.2011 Englisch im universitdaren Kontext
15.11.2011 Personalauswahlgesprache
24.11.2011 Gefahrstoffe am Arbeitsplatz

Dezember

15.12.2011 Besichtigung des Tierforschungszentrums

ab 09.01.2012  Englisch Abteilung Ill-1

17.01.2012 Alkohol am Arbeitsplatz
24.01.2012 Professionelle Korrespondenz
31.01.2012 Stressbewaltigung im Berufsalltag

08.02.2012 Vereinbarkeit von Familie und Beruf an der Universitat
Ulm

09.02.2012. Langer arbeiten — langer zufrieden

28.02.2012 Einfiihrungstag fiir neue Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter

Marz

01.03.2012 Workshop fiir Sicherheitsbeauftragte
08.03.2012 Leitern und Tritte
06.03.2012 Richtig bewerben

20.03.2012 Kommunikationskompetenz



Netzwerktag fiir Sekretariate

Netzwerktag fiir Sekretariate der Universitdt Ulm

Inhalt:

Zielgruppe:
Termin:
Zeit:

Ort:

Dienstreisen

Ein komplexes Thema, vor allem, wenn es sich um Abrech-
nungen von Gastdozenten oder Auslandsreisen handelt.
Mitarbeiterinnen des Dezernats Ill, Abteilung Personal-
service, werden Fragen zu diesem Thema beantworten

Hochschuldienstportal

Das Hochschuldienstportal bietet Zugang zu verschiedenen
Campus-Diensten, wie z.B. Vorlesungsverzeichnis, Verwal-
tung von Studium und Lehre, Raumbelegung, Plattform
ILIAS .

Mitarbeiter des kiz zeigen, wie eine Sekretdrin dieses Portal
nutzen kann.

Institutssekretariate

11. Oktober 2011

8:30 — 12 Uhr

Universitat Ost,025/Niv.2,H6rsaal 7

Wenn Sie an dieser Veranstaltung teilnehmen mdchten, melden Sie sich
bitte direkt bei Frau Low de Mata, Tel. 22411, an.
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Allgemeiner Bereich

¥ E-Mails korrekt geschrieben

Inhalt:

Zielgruppe:
Referentin:
Termin:
Zeit:

Ort:

Teilnehmer:
Anmeldung:

E-Mails sind in der heutigen Geschaftswelt nicht mehr
wegzudenken. In diesem Seminar geht es um die Struktur,
den Aufbau und die Gestaltung von E-Mails im Vergleich
zu Geschaftsbriefen. 10 Tipps zur Einleitung/Hauptteil/
Schluss, die Einhaltung der DIN 5008 und DIN 676
(Standards fiir Geschaftsbriefe), die E-Mails Netiquette
oder die richtige Anschrift, Anrede und Absender werden
behandelt.

alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
Irene Reimann

20. Oktober 2011

8.30 Uhr bis 12.30 Uhr
Universitatsleitung, Helmholtzstr. 16,
Senatssaal (Raum U.24)

max. 20

ab sofort; spatestens bis 15. Oktober 2011



Professionelle Korrespondenz — schriftlich iiberzeugen

Inhalt:

Zielgruppe:
Referentin:
Termin:
Zeit:

Ort:

Teilnehmer:
Anmeldung:

Erfolgreiche Kommunikation im Beruf verlangt einen
sicheren Umgang mit Sprache. In dem Seminar wird
trainiert, wie man effizient, gewandt und ansprechend
schreibt und dabei den richtigen Ton trifft.

Im Mittelpunkt stehen praktische Ubungen.

Was ist guter Schreib-Stil?

Stilfehler und -schwadchen: Hauptwortstil, Streckformen,
Steigerungsfehler, Doppelaussagen, Fiillworter, unnotige
»Vorreiter, Modeworter, Kanzleideutsch, Schwulst und
Phrase, Beziehungs- und Denkfehler, Klemmkonstrukti-
onen, falsche Bilder, Schachtelsatze, ,,Hackstil®, Einformig-
keit und Umstandlichkeit, Grammatikfehler

Formulierungsiibungen, allgemeine Sprachtipps

Fachsprachen, Fremdwdrter, Abkiirzungen

alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
Susanne Becker

24.Januar 2012

8.30 Uhr bis 16:00 Uhr
Universitatsleitung, Helmholtzstr. 16,
Senatssaal (Raum U.24)

max. 20

ab sofort; spatestens bis 15. Januar 2012



Allgemeiner Bereich

[0 Stressbewidltigung im Berufsalltag
Kurziibersicht

Inhalt: Die zwei Arten von Stress — Stress ist nicht gleich Stress
und wann wird Stress gefahrlich
m Biomedizinische Aspekte sowie psychische und
physische Folgen von langanhaltendem Stress
m Personliche Stressdisposition
m Aktive Praxistibungen zur kurzfristigen Entspannung
im Arbeitsalltag

Veranstaltungen m Langfristig wirkende Entspannungstechniken
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5} =
. : . 2 .

S =

Zielgruppe: alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Allg. Bereich Referentin: Claudia Ruppert-Sand
Termin: 31.Januar 2012
. Zeit: 8.30 Uhr bis 16.30 Uhr
Ort: Universitatsleitung, Helmholtzstr. 16,

Senatssaal (Raum U.24)
Teilnehmer: max. 20
Anmeldung: ab sofort; spdtestens bis 15.Januar 2012

Arbeitssicherheit

Chancengleichheit

Auszubildende

Englisch-Kurse

Weitere
Veranstaltungen

Anmeldungen

Ubersichtsplan




Einfiihrungstag fiir neue Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Die Veranstaltung richtet sich an alle Beschéftigten, die sich iiber die
Universitat Ulm als ihren Arbeitgeber informieren wollen.

Inhalt: Es werden Aufgaben und Aufbau der Universitat darge-
stellt. Dazu gehort die interne Gliederung der Universitat in
Fakultaten, Universitdtsleitung und Zentrale Einrichtungen
(z.B. das kiz, die Wissenschaftliche Werkstatt, die Zentrale
Verwaltung) als auch die administrative Verbindung der
Universitat zum Ministerium.
Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen der ZUV stellen sich mit
ihren speziellen Arbeitsgebieten vor und stehen fiir Fragen
zur Verfligung.

Zielgruppe: alle neuen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
Referentin: Referentinnen und Referenten der Universitat Ulm
Termin: 28. Februar 2012
Zeit: 9:00 — 12:00 Uhr
Ort: Universitatsleitung, Helmholtzstr. 16,

Senatssaal (Raum U.24)
Teilnehmer: max. 20

Anmeldung: ab sofort formular A



Personalauswahlgesprdche

Der Erfolg jeder Organisation hdngt entscheidend davon ab, die richtigen
Personen an die richtige Stelle zu bekommen. Eine falsche Auswahlent-
scheidung ist nicht nur teuer sondern behindert oft auch auf Jahre hinaus
wichtige Weiterentwicklungen.

Es ist deshalb besonders wichtig, sich bei der Personalauswahl nicht nur
auf das Gliick oder die vermutete Menschenkenntnis zu verlassen.

Inhalt:

Zielgruppe:
Referent:
Termin:
Zeit:

Ort:

Teilnehmer:

Anmeldung:

Erstellung eines Anforderungsprofils

Eignungsdiagnostische Grundlagen:
Wie wird meine Personalauswahl treffsicher?

Grundregel fiir die Gesprdchsfiihrung und das Gesprachs-
verhalten (Aktives Zuhoren, offene Fragen)

Frageformen und Fragetechniken

Erstellung eines stellen- und anforderungsbezogenen
Gesprdchsleitfadens

Frei, halbstrukturiert oder strukturiert — Gestaltung des
Einstellungsgesprachs?

Beobachtungs- und Beurteilungsfehler

Protokollierungstechniken und Auswertung der Antworten

Die Auswahlentscheidung auf der Basis des Vergleichs
zwischen Anforderungs- und Bewerberprofil

AGG-Anforderungen an eine rechtssichere
Personalauswahl

Erfahrungsaustausch

neue Instituts- und Abteilungsleiter/-innen
Jurgen Wagner

15. November 2011

9.00 bis 16.30 Uhr

Universitatsleitung, Helmholtzstr. 16,
Senatssaal (Raum U.24)

max. 20

ab sofort, spdtestens bis 31.10.2011
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Fliihrungskrafte
¥ Korruption / Vorteilsannahme

Referent/-in, Termin und Ort werden noch bekannt gegeben.



Alkohol am Arbeitsplatz

Das Thema ,,Alkoholkonsum am Arbeitsplatz“ ist nach wie vor aktuell:
Experten schdtzen, dass jede/r 5. -10. Mitarbeiter/in in einem Unterneh-
men einen riskanten oder gar schddlichen Suchtmittelkonsum betreibt.
Das Seminar soll dazu dienen, Personen mit Personalverantwortung fiir
dieses Thema zu sensibilisieren.

Inhalt: Faktoren, die den Alkoholmissbrauch begiinstigen:
Personlichkeit — Umfeld — ,,Griffndhe“ im Unternehmen
Genuss, Gebrauch, Missbrauch, Abhdngigkeit
Friherkennungs-Radar
Rechtliche Fragen
Diskussion im Plenum

Zielgruppe: Ausbildungsleiter/-innen und Vorgesetzte
Referent: ). Schreijdg

Termin: 17. Januar 2012
Zeit: 8.30 Uhr bis 12.30 Uhr
Ort: Universitatsleitung, Helmholtzstr. 16,

Senatssaal (Raum U.24)
Teilnehmer: max. 15

Anmeldung: ab sofort; spdtestens bis 03. Januar 2012



Erfahrungsaustauch Strahlenschutz

Sinn der Veranstaltung soll sein, die Strahlenschutzbeauftragten der
Universitat Ulm tiber Themen des Strahlenschutzes zu informieren, die

in ihrer taglichen Routine wichtig sein kdnnen. Es wird geniigend Zeit zur

Verfiigung stehen, damit sich die Strahlenschutzbeauftragten mit den

Referenten und den Kollegen iiber ihre Erfahrungen austauschen kénnen.

Die Teilnahme an dieser Veranstaltung kann auf Wunsch als Strahlen-
schutz-belehrung gemaf § 38 StrSchVO bestatigt werden.

Inhalt:

Zielgruppe:
Referent:

Termin:
Zeit:

Ort:
Teilnehmer:

Anmeldung:

Teil 1: Aufgaben und Funktion der Strahlenschutz-
bevollmachtgten
Erfordernis der Aktualisierung der Strahlenschutz-
ausbildung
Strahlenschutzanweisungen erstellen (Beispiele)
Strahlenschutzmessgeréte priifen und eichen
Strahlenschutz an Réntgenanlagen im Forschungsbereich
Alarmierung im Notfall

Teil 2: Strukturen des Regierungsprasidiums
(Aufsichtsbehorde)

Teil 3: Zusammenarbeit mit der Uni Ulm
Fragen an Referenten und Diskussion

Strahlenschutzbeauftragte der Universitdt Ulm

Elke Brax, Strahlenschutzbevollmachtigte (Teil 1)
Herr Dieringer, Regierungsprasidium Tiibingen (Teil 2)
05. Oktober 2011

11.00 bis 12.00 Uhr

Horsaal 9

max. 40

Wenn Sie an dieser Veranstaltung teilnehmen mdéchten,
melden Sie sich bitte direkt im Sekretariat Dezernat V,
Tel. 22134, an.
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Arbeitssicherheit
¥ Gefahrstoffe am Arbeitsplatz

Inhalt: m rechtliche Grundlagen (z. B. Chemikaliengesetz,
Gefahrstoffverordnung, Biostoffverordnung etc.)
m praktische Anwendung:
m Gefahrstoffkataster
m Organisationsmainahmen
m Gefdhrdungsbeurteilungen
m Betriebsanweisungen
m Hautschutz
m Vorsorgeuntersuchungen

Zielgruppe: Beschiftigte, die bei der Arbeit Gefahrstoffen ausgesetzt
sind, sowie alle Mitarbeiter/-innen des Dezernats V
Referent:  Elke Brax
Carlo Mildner
PD Dr. Eckhard Kaufmann
Dr. Dorothea Kren-Lotspeich

Termin: 24. November 2011
Zeit: 10.00 bis 12.00 Uhr
Ort: Horsaal 11

Teilnehmer: max. 40

Anmeldung: Wenn Sie an diesem Kurs teilnehmen mochten, melden Sie
sich bitte direkt im Sekretariat Dezernat V, Tel. 22134, an.



Arbeitssicherheit

> I Workshop fiir Sicherheitsbeauftragte
Kurziibersicht
Themen sind:
> m Priifung von Dewargeféfien,
Inhalt w Lagerung von Proben im Stickstofftank,
m Unfélle bei Erwdarmung von Proben in der Mikrowelle,
> m Personliche Schutzausriistung - was gibt es Neues?
Vorwort m Fragen an die Unfallkasse
m Erfahrungsaustausch der Sicherheitsbeauftragten
>
Veranstaltungen Zielgruppe: Sicherheitsbeauftragte
Referenten: Elke Brax, Carlo Mildner
> Termin: 01. Médrz 2012
Allg. Bereich Zeit: 10:00 - 11:00 Uhr
Ort: Horsaal 6

>

Filhrung Anmeldung: Wenn Sie Interesse an dieser Unterweisung haben,

melden Sie sich bitte direkt im Sekretariat Dezernat V an,
> Tel. 22134.

Arbeitssicherheit

>

Chancengleichheit

>

Auszubildende

>

Englisch-Kurse

>

Weitere
Veranstaltungen

>

Anmeldungen

>

Ubersichtsplan




Arbeitssicherheit

> M Leitern und Tritte

Kurziibersicht

Inhalt: Sichere Benutzung von Leitern und Tritten
> Regelmafige Priifung von Leitern und Tritten
Inhalt
Zielgruppe: Beschiftigte, die Leitern und Tritte benutzen
> Referent: Carlo Mildner, Fachkraft fiir Arbeitssicherheit
Vorwort Abteilung V-5 Arbeits- und Umweltschutz
Termin: 08. Médrz 2012
> Zeit: 10:00 — 11:00 Uhr
Veranstaltungen Ort: N 25, Raum 2103

Teilnehmer: max. 40

>

Allg. Bereich Anmeldung: Wenn Sie an diesem Kurs teilnehmen mochten, melden Sie
sich bitte direkt im Sekretariat Dezernat V an, Tel. 22134

>

Fithrung

>

Arbeitssicherheit

>

Chancengleichheit

>

Auszubildende

>

Englisch-Kurse

>

Weitere
Veranstaltungen

>

Anmeldungen

>

Ubersichtsplan




English — Modul 2 (Fortgeschrittene)

Inhalt: Englischkurse werden seit dem vergangenen Semester in
Form von Modulen angeboten. Ziel ist es, von Modul 1 bis
Modul 4 kontinuierlich die eigenen Englischkenntnisse zu
verbessern.

Zielgruppe: DerBedarfan Englisch sollte im Arbeitsbereich vorhanden
sein. Der Kurs eignet sich fiir Beschéftigte , die Englisch-
kenntnisse haben und nicht dauernd, aber doch wieder-
kehrend, in englischer Sprache Auskunft und Hilfestellung
geben sollten und die bisher nur unzureichend auf entspre-
chende Kommunikationssituationen vorbereitet sind.

Referentin: Lynn Reeder

Termin: 9 Termine im Wintersemester 2011 [2012
beginnend ab 06. Oktober 2011, vierzehntdgig

Zeit: 8:30 bis 10:00 Uhr

Ort: N 24, Raum 254

Teilnehmer: max. 15

Anmeldung: ab sofort; spdtestens bis zum o5. Oktober 2011



English — Modul 3 (Fortgeschrittene)

Inhalt:

Zielgruppe:

Referentin:
Termin:

Zeit:
Ort:

Teilnehmer:

Anmeldung:

Englisch wird im universitdaren Alltag immer wichtiger.
Anhand von typischen universitdren Situationen soll die
Kommunikationsfahigkeit in Englisch weiter geschult wer-
den. Neben einer Auffrischung der bestehenden Englisch-
kenntnissen soll die Sprachfertigkeit verbessert und das
Vokabular erweitert werden.

Der Bedarf an Englisch sollte im Arbeitsbereich vorhanden
sein. Fir Teilnehmer/innen, die an ihrem Arbeitsplatz und
im personlichen Kontakt Englisch sprechen miissen und
dabei neue Sicherheit gewinnen méchten.

Gute Englischkenntnisse sollten vorhanden sein.

Lynn Reeder

9 Termine im Wintersemester 2011|2012
beginnend ab 13. Oktober 2011, vierzehntdgig
8:30 bis 10:00 Uhr

N 24, Raum 254

max. 15

ab sofort; spatestens bis zum 10. Oktober 2011



Kurziibersicht
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Chancengleichheit

Auszubildende

Englisch-Kurse

Weitere
Veranstaltungen

Anmeldungen

Ubersichtsplan

Englisch-Kurse
M Englisch fiir Beschdftigte des Dezernats Il

Inhalt: Auskunftserteilung, Telefongesprdache, Behandlung all-
taglicher Themen. Ziel des Kurses ist die Befahigung zum
freien Sprechen, Erweiterung des aktiven Wortschatzes und
sicherere Anwendung wichtiger grammatischer Regeln fiir
den Bereiche Zulassung.

Zielgruppe: Beschiftigte des Dezernats Il — Bereich Zulassung
Referentin: Anke Zeppenfeld

Termin: 10 Termine im Wintersemester 2011|2012
beginnend am 10.0ktober 2011, vierzehntdgig

Zeit: 8:30 bis 9:30 Uhr

Ort: Albert-Einstein-Allee 5, Raum 12

Teilnehmer: max. 10

Anmeldung: ab sofort ; spatestens bis zum o04. Oktober 2011



Kurziibersicht
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Veranstaltungen

Allg. Bereich

Arbeitssicherheit

Chancengleichheit

Auszubildende

Englisch-Kurse

Weitere
Veranstaltungen

Anmeldungen

Ubersichtsplan

Englisch-Kurse

I Englisch fiir Beschdftigte des Dezernats IlI

Inhalt:

Zielgruppe:
Referentin:
Termin:

Zeit:
Ort:

Teilnehmer:

Anmeldung:

Auskunftserteilung, Telefongesprdache, Behandlung
personalrechtlich relevanter Themen.

Ziel des Kurses ist die Befdhigung zum freien Sprechen,
Erweiterung des aktiven Wortschatzes und Ubersetzung
personalrechtlicher Unterlagen.

Beschaftigte des Dezernats Il

Anke Zeppenfeld

10 Termine im Wintersemester 2011|2012
beginnend am 9. Januar 2012, vierzehntagig
8:00 bis 9:00 Uhr

Helmholtzstrafe 16, Raum 2.01

max. 10

ab sofort ; spatestens bis zum 22. Dezember 2011



Kurziibersicht
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Auszubildende

M Besichtigung des Tierforschungszentrums

Das Tierforschungszentrum (TFZ) ist eine zentrale Betriebseinheit der
Universitdt Ulm und steht als wissenschaftlicher Servicebetrieb allen
tierexperimentell forschenden Wissenschaftlern der Universitadt zur
Verfligung.

Bei der Fiihrung durch das TFZ bekommen Sie Einblicke in die Arbeit der
Tierpfleger und kdnnen die Rdumlichkeiten des Tierforschungszentrums-
besichtigen.

Zielgruppe: Auszubildende aller Berufe an der Universitdt Ulm
Fiihrung: Frau Dr. Petra Kirsch

Termin: 15. Dezember 2011
Zeit: 13:30 — 16:00 Uhr
Ort: Eingangsbereich des TFZ

Anmeldung: ab sofort; spatestens bis zum 30. November 2011



Richtig bewerben

Inhalt: 1. Teil: Schriftliche Bewerbung

Die Bewerbungsmappe ist Ihre Visitenkarte
Wie sieht eine zeitgemdfie Bewerbungsmappe aus,
was ist zu beachten?

Welche Angaben gehdren in den Lebenslauf?

Welche Unterlagen (Kopien) missen in eine
Bewerbungsmappe

Bewerbung per E-Mail/Internet

Wie reagiert der Empfanger?

Was ist zu beachten bei einer E-Mail-Bewerbung
(Anh&dnge?)

Wie sieht eine E-Mail-Bewerbung aus?

Wann niitze ich die Medien Internet/E-Mail?

2. Teil: Bewerbungsgesprdch - Vorbereitung auf das Gesprach
Kleidung, Erscheinungsbild
Piinktlichkeit, Ortlichkeit
Richtiges Verhalten im Gesprach
Fehlervermeidung
Fragestellungen
Was will der Betrieb von mir, was will ich von dem Betrieb
Wie stelle ich mich richtig dar
Bin ich fiir die Aufgaben geeignet und

wie vermittle ich das an den kiinftigen Arbeitgeber
Rollenspiele und anschliefende Analyse

Zielgruppe: Auszubildende im 2. und 3. Ausbildungsjahr sowie
sonstige Interessierte
Referentin: Dr. Bettina Haase-Hunecke /IHK

Termin: 06. Mdrz 2012
Zeit: 8.30 bis 16.30 Uhr
Ort: Universitatsleitung, Helmholtzstr. 16,

Senatssaal (Raum U.24)
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Auszubildende

¥ Englisch im universitdren Kontext

Inhalt:

Zielgruppe:
Referent:
Termin:
Zeit:

Ort:
Teilnehmer:

Anmeldung:

Die Teilnehmerlnnen reaktivieren und erweitern ihre
Englischkenntnisse. Trainiert werden neben englischer
Grammatik und Wortschatz die kommunikativen
Fahigkeiten.

Auszubildende der Universitdt Ulm
Katrin Husemann

Beginn 09. November 2011, 8 Termine
8.30 bis 9.15 Uhr

Uni Ost, N 24, Raum 254

max. 15

ab sofort; spatestens bis zum 25. Oktober 2011



Kurziibersicht
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Vereinbarkeit von Familie und Beruf

M Vereinbarkeit von Familie und Beruf an der Universitat Ulm

Inhalt:

Zielgruppe:
Referentin:
Termin:
Zeit:

Ort:

Teilnehmer:

Anmeldung:

Die Verdanderung der Universitat Ulm zu einer familien-
gerechten Hochschule verlangt engagierte und innovative
Beschaftigte und Fiihrungskrafte, die sich einerseits fiir
vorhandene familienfreundliche Angebote der Universitat
interessieren, andererseits offen sind fiir neue Ideen und
diese mittragen.

Personen mit Personalverantwortung sowie alle
Beschéftigte, die am Thema interessiert sind.
Maria Stockle, Familienservice

08. Februar 2012

9:00 — 11:30 Uhr

Universitatsleitung, Helmholtzstr. 16,
Senatssaal (Raum U.24)

max. 30

Wenn Sie an dieser Veranstaltung teilnehmen maochten,
informieren Sie bitte direkt Frau Stdckle,
Email: maria.stoeckle@uni-ulm.de



Langer arbeiten — langer zufrieden

Die Arbeitswelt verdndert sich in immer rascherem Tempo .

Am Anfang des Berufslebens scheint es, als ob alle Tiiren offen stehen.
Im Laufe des Berufslebens kénnen Ehrgeiz, Motivation und Arbeitstempo
nachlassen und so soll das Seminar helfen, die Arbeitszufriedenheit
nicht zu verlieren.

Inhalt:

Zielgruppe:
Referentin:
Termin:
Zeit:

Ort:

Teilnehmer:

Anmeldung:

Einfluss auf Motivation, Ideen und Arbeitszufriedenheit

Lebensrhythmen und deren Auswirkungen auf den
beruflichen Alltag bewusst machen

schwierige Situationen in der Zusammenarbeit in
altersgemischten Teams bewaltigen

personliche Starken und Ressourcen wahrnehmen und
auf die aktuelle Situation iibertragen

alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
Marion Schutt

09. Februar 2012

9:00 bis 17:00 Uhr
Universitatsleitung, Helmholtzstr. 16,
Senatssaal (Raum U.24)

max. 20

ab sofort; spatestens bis zum 20. Januar 2012



Kommunikationskompetenz

Es gibt sie — diese Menschen ... Sie schaffen es innerhalb kiirzester
Zeit, dass man ungeduldig, drgerlich, ja sogar richtig wiitend wird und
man nur mit Mithe seine professionelle Haltung beibehalten kann.

Im schlimmsten Fall laufen einem gleich mehrere dieser schwierigen
Zeitgenossen iiber den Weg ... was fiir ein Tag!

Dieses Seminar zeigt die Wege zu mehr Gelassenheit in diesen Situa-
tionen gleich auf zwei Arten: Einerseits erleben Sie effiziente, kreative
und deutliche Strategien, wie Sie diesen Menschen begegnen kdnnen.
Andererseits lernen Sie |hre eigenen ,,Angriffspunkte“ zu erkennen und
besser zu schiitzen.

Inhalt: Charakteristische Strategien schwieriger Zeitgenossen:

Wie sind ,,die“ denn?

Psychologisches Hintergrundwissen:
Welche Strategie wirkt wie?

Soforthilfemanahmen in kritischen Situationen: deut-
lich, effizient, ungewdhnlich

Professionell Balance halten zwischen: Grenzen ziehen —
Losungen finden — Verstandnis zeigen

Selbstreflexion: Was sind meine ,,Angriffspunkte“?

Strategien zum besseren Schutz der individuellen An-
griffspunkte: Wege zu mehr Gelassenheit

Zielgruppe: Beschdftigte mit Kundenkontakt sowie alle
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
Referentin: Ute Hofer

Termin: 20. Médrz 2012
Zeit: 9:00 bis 17:00 Uhr
Ort: Universitatsleitung, Helmholtzstr. 16,

Senatssaal (Raum U.24)
Teilnehmer: max. 20

Anmeldung: ab sofort; spatestens bis zum 29. Februar 2012



Kommunikations- und Informationszentrum (kiz)

Fiir alle Angehdrigen der Universitdt Ulm bietet das kiz seit Jahren zahl-
reiche Fort- und Weiterbildungskurse aus den Bereichen ,,IT & Medien®,
,,Bibliothek” und ,,Wissenschaftliche Anwendungen* an. Die aktuellen
Kursinformationen sind auf dem Web-Server der Universitat Ulm
zusammengefasst unter:

http://www.uni-ulm.de/index.php?id=8828
Weitere Auskunft zu den Kursen des kiz erteilt Frau Hering, Tel. 50-22480.

Auswahl aus den Kursen der,,IT- und Medien-Services “
Grundkurse in MS-Access, MS-Excel und MS-Powerpoint
Workshops zu wechselnden Themen in MS-Access, MS-Excel und
MS-Word
Grundkurs in Adobe Acrobat Professional
Grundkurs in LaTeX
Einfiihrung in das Web-CMS der Universitat Ulm und Erstellung von
Webseiten auf der Basis des neuen Corporate Design der Universitdt Ulm

Auswahl aus den Kursen der,,Bibliotheksservices*
Suche im elektronischen Bibliothekskatalog der Uni Ulm
Grundlagen der Dokumentlieferung
Grundlagen Datenbanken-Recherche in den Bereichen
Medizin, Technik, Wirtschaft u. a. (z. T. mit betreuten Ubungen)
,Fit flir die Dissertation*
(Kombination aus Datenbank-Recherche und Dokumentlieferung)
Der Publikationsserver der Universitadt Ulm

Auswahl aus den Kursen zu ,,Wissenschaftliche Anwendungen*
Grundkurs in Maple
Grundkurs in Matlab
Grundlagenkurs zur Entwicklung relationaler Datenbanken
und SQL + Oracle

Kurs-Anmeldungen fiir die Beschdaftigten der ZUV kénnen nach schrift-
licher Genehmigung durch die jeweilige Vorgesetzte/den jeweiligen
Vorgesetzten direkt an das kiz geleitet werden.



Hochschulsport

Auskunft:  Hochschulsportbiiro
Tel. 50 - 22071
http://www.uni-ulm.de/sport/

Fiir Beschaftigte gibt es eine Vielzahl an Kursen im Fitness-Bereich:

Fitnessgymnastik mit Musik
Aerobic

Body Fit & Burn

Body Strength
Konditionstraining

Pilates — Body Balance
Thai Bo
Wirbelsdulengymnastik
Yoga

Daneben besteht die Moglichkeit, im UNIfit, dem Fitness-Studio des Hoch-
schulsports, selbst etwas fiir die Gesundheit und Fitness zu tun.

Im UNIfit stehen neueste Kardiogerate zur Verbesserung der Ausdauer und
entsprechende Kraft-Trainingsgerdte zur Kraftigung der Muskulatur zur
Verfligung.

erweiterte Trainingsfldche und mehr Geréte seit dem Ausbau
(04/2006)

hochmoderne, chipkartengesteuerte Kardio- und Krafttrainingsgerdte
ausfiihrliche Einweisung und Betreuung durch Fachpersonal
individueller Trainingsplan

direkt unter der Cafeteria Stid (025 Niveau 1)

Anmeldung und Beratung im Hochschulsportbiiro

Montag - Donnerstag 11:00 - 20:00 Uhr 11:00 - 19:30 Uhr
Freitag 11:00 - 18:00 Uhr 11:00 - 18:00 Uhr

Samstag 11:00 - 15:00 Uhr
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Weitere Veranstaltungen

1 Abt. V-5 Arbeits- und Umweltschutz
Fortbildungsmaoglichkeiten u. a. in den Bereichen Gesundheitsschutz
und Arbeitssicherheit, Gefahrstoffe, Gefahrgiiter, Ersthelfer-, Notfall-
helferqualifikation, Weiterbildung fiir Sicherheitsbeauftragte
Auskunft: Sekretariat, Tel. 50-22134

¥ Zentrum fiir Sprachen und Philologie
Studierende werden bei Kurseinschreibung vorrangig behandelt.
Auskunft:Frau Andrea Schramm, Tel. 50-23462
http://www.zsp.uni-ulm.de

M Botanischer Garten
Fiihrungen
Auskunft: Sekretariat, Tel. 50-31351
http://www.uni-ulm.de/einrichtigungen/garten

¥ studium generale
Programme konnen angefordert werden
Auskunft: Frau Gullizar Winter, Tel. 50-23466
http://www.uni-ulm.de/einrichtungen/studium-generale



Allgemeine dienstliche Fortbildung fiir Bedienstete
in der Landesverwaltung

Auskunft:  Frau Lamparter, Dez. Ill,
Abt. lll-2 Personalentwicklung,
Gender und Diversity
Tel. 50-25022
http://www.w-vwa.de/

und fiir Personen mit Personalverantwortung zusatzlich:
http://fueak.bw21.de/

Fortbildungsveranstaltungen, speziell organisiert fiir die
Universitdten des Landes Baden-Wiirttemberg

Seit 15 Jahren gibt es einen Arbeitskreis Fortbildung der baden-wiirttember-
gischen Universitaten. Dem universitatsspezifischen Fortbildungsbedarf
entsprechend organisiert er Seminare, die nicht nur der Vermittlung fachspe-
zifischer Kenntnisse und Informationen dienen, sondern auch den Erfah-
rungsaustausch zwischen den Teilnehmern/Teilnehmerinnen und damit
auch zwischen den Universitaten férdern.

Die Universitdaten nehmen hier die Moglichkeit wahr, selbst die Themen
und den Inhalt der Seminare praxisnah zu gestalten. Pro Jahr werden ca. 10
Fortbildungsveranstaltungen durchgefiihrt.

Die Flyer zu den einzelnen Veranstaltungen werden von der Abt. llI-2

Personalentwicklung, Gender und Diversity an die jeweiligen Fachdezernate
weitergeleitet. Im Arbeitskreis ist die Universitat Ulm durch die Abt.lll-2 ver-
treten. Fiir jede Universitat stehen pro Veranstaltung 2 Platze zur Verfiigung.

Um das Seminarangebot fiir die einzelnen Verwaltungsbereiche attraktiv
zu gestalten, freut sich Frau Lamparter iiber neue Themenvorschlage.
Diese kdnnen {iber den Abteilungs- bzw. Dezernatsleiter bei ihr eingereicht
werden.
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Formular A

An

Abteilung lll-2, Personalentwicklung, Gender und Diversity
Frau A. Eisele

Helmholtzstr. 16

Fax: 50-25013, E-Mail: astrid.eisele@uni-ulm.de

Ich méchte an folgender Fortbildungsveranstaltung,
organisiert durch die ZUV, teilnehmen:

bei einer Anmeldung zu einem Englisch-Kurs bitte eintragen, auf wie viel
Jahre Schulenglisch Sie zurtickblicken konnen: Jahre

Falls ich verhindert sein sollte, informiere ich

Frau Lamparter (Tel. 50-25022).

Die Teilnahme an der Fortbildungsveranstaltung liegt im {iberwiegend
dienstlichen Interesse:

Ulmaden ..o Unterschrift des/der Vorgesetzten ... .



Formular B

) An
Kurziibersicht Beauftragte fiir Chancengleichheit
Frau T. Hiller
> Albert-Einstein-Allee 11
Inhalt Fax: 50-22414 , E-Mail: traudl.hiller@uni-ulm.de
> Ich méchte an folgender Fortbildungsveranstaltung,
Vorwort organisiert durch die Beauftragte fiir Chancengleichheit, teilnehmen:
Veranstaltungen RO ettt —————— e e e e e r e e e ——
) Termin
Allg. Bereich
Name/Vorname
Fihrung DS gt 8l e
) Abteilung
Arbeitssicherheit
Telefon/E-Mail
Chancengleichheit
Ulm, den Unterschrift des/der Beschéftigten

>

Auszubildende

>

Englisch-Kurse

Falls ich verhindert sein sollte, informiere ich
Frau Hiller (Tel. 50-22816).

> Die Teilnahme an der Fortbildungsveranstaltung liegt im tiberwiegend

Weitere . .
Ve dienstlichen Interesse:

>

Anmeldungen

> Ulm, den . Unterschrift des/der Vorgesetzten. ... .
Ubersichtsplan
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