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1. Ziele und Struktur der Einfiuhrungsqualifizierung

In Ihrer Ausbildung haben Sie das fur Ihre Téatigkeit notwendige Fachwissen erworben. Das
Wissen, das Sie zusétzlich benétigen, um in der Landesverwaltung Baden-Wirttemberg er-
folgreich arbeiten zu kénnen, méchten wir Ihnen in der Einflhrungsqualifizierung vermitteln.
Die MalRnahmen sollen insbesondere dazu beitragen, Ihre Einarbeitungsphase zu verkirzen,
den Erfahrungsaustausch zwischen den verschiedenen Teilen der Landesverwaltung zu ver-

starken und ein Netzwerk tber die eigene Verwaltung hinaus zu kntpfen.

Die Qualifizierungsreihe besteht aus zwei Abschnitten. Im ersten Abschnitt (Blockteil) werden
grundlegende Kompetenzen vermittelt. Der zweite Abschnitt (Prozessteil) richtet die Perspek-
tive der Modulinhalte stéarker auf das berufliche Umfeld. Die einzelnen Bausteine sind in sich
abgeschlossen. Daher ist die Reihenfolge der Module innerhalb der zwei Abschnitte grund-

satzlich frei wahlbar.

11 Blockteil

In der ersten Phase der Einfiihrungsfortbildung wird zu Beginn im Auftaktworkshop der Fokus
auf die Verwaltung im Wandel gelegt. Anschlie3end wird im Blockteil vor allem eine Verbes-
serung der Kenntnisse in den Bereichen Selbstfiihrung, Gesprachsfiihrung und Fihrungswis-
sen angestrebt. Fir neu unbefristet eingestellte Bedienstete im hoheren Dienst ohne Verwal-
tungsvorkenntnisse bzw. Referendariat, wird eine zweitdgige Veranstaltung ,Orientierung in
der Landesverwaltung® vorgeschaltet. Nach Moglichkeit sollten Sie die Bausteine des Block-
teils innerhalb der ersten 1,5 - 2 Jahre nach Anmeldung bei der Fihrungsakademie absolvie-

ren.
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Baustein

Inhalte

Dauer/
Format

Orientierung in der Landes-
verwaltung *

* Nur fiir neu unbefristet ein-
gestellte Bedienstete im ho-
heren Dienst ohne Verwal-
tungsvorkenntnisse bzw.
Referendariat

1. Tag: Einfihrung in die Landesverwaltung
+ Aufbau und Ablaufe in der Verwaltung

» Zusammenarbeit in der Verwaltung sowie nach auf3en
gerichtetes Verwaltungshandeln

2. Tag: Grundwissen Verwaltungsrecht

Vermittlung verwaltungsrechtlichen Grundlagenwissens fiir
die Arbeit in Behdrden.

2 Tage
Prasenz

Verwaltung im Wandel

Bei diesem Préasenztreffen vernetzen sich die neuen Kolleginnen
und Kollegen innerhalb der Landesverwaltung. Die Veranstaltung
bietet:

* Impulse zu aktuellen Transformationsthemen der Verwaltung

« ein Blick auf derzeitige Zukunftstrends und Diskussion tGiber
Transfermoglichkeiten hinsichtlich der anstehenden Verande-
rungsprozesse.

* Inspiration und Austausch

0,5 Tage
Prasenz

Zeitmanagement

Effektive Arbeits- und Entscheidungstechniken
« Individuelles Zeitmanagement optimieren

« Zeitdiebe erkennen und eliminieren
 Delegation und Prioritaten setzen

* Tools fur die Selbstorganisation im Home-Office und beim
mobilen Arbeiten

1Tag
online

Gesprachsfihrung

* Grundlagen der Kommunikation

« Kommunikation auf unterschiedlichen Kanalen:
Présenz — online/virtuell — hybrid

+ Konfliktreiche Gespréachssituationen meistern
» Grundlagen der Verhandlungsfiihrung

» Besprechungen ergebnisorientiert vorbereiten und leiten

2 Tage
Prasenz

Dimensionen der Fiihrung

» Dimensionen der Fuhrung

 Fuhrungsprinzipien der Landesverwaltung

+ Aufgaben, Anforderungen und Rollen einer Fihrungskraft
» FUhrungsstile und Werte

* Ambidextrie — beidhandige Fiihrung

» Werkzeuge wirksamer Fihrung

 Spezialfall: ,Fihrung aus der Ferne* — Homeoffice und
virtuelle Teams

* Fuhrungsfokus: ,Vereinbarkeit von Familie und Beruf*
sowie ,,Gesundheitsférderung*

2 Tag
Prasenz
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1.2 Prozessteil

In der zweiten Phase steht verstarkt das Umfeld der neuen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
im Mittelpunkt. Vor dem Prozessteil sind alle Bausteine des Blockteils zu absolvieren. Die Mo-

dule des Prozessteils sollten innerhalb von 3 - 4 Jahren nach Abschluss des Blockteils absol-

viert werden.

» Teamrollen und Teamzusammensetzung
» Kommunikation und Kooperation in Teams

* Rolle der Teamleitung — Wie kann ich mein Team erfolg-
reich fuhren?

» Grundlagen der Teamentwicklung — Phasen der Team-
entwicklung

» Umgang mit Konflikten und Widerstand im Team

Modul Inhalte Dauer/
Format
Veranderungsprozesse + Grundkenntnisse Veranderungsmanagement: Begriffsbe- | 2 Tage
wirksam gestalten stimmung und Abgrenzung: Veranderung vs. Anpassung | Prasenz
+ Komplexitat in Veranderungsprozessen; Methoden im
Umgang mit Komplexité&t
+ Elemente aus dem Projektmanagement (Auftragsklarung,
Zielfokussierung, Herangehensweisen und Probleml|6-
sung)
* Planspiel/Fallbearbeitung — Komplexe Sachverhalte erle-
ben und reflektieren, um Gestaltungsmdglichkeiten zu er-
kennen.
E-Learning-Kurs ,Interkulturelle | Vier Online-Module bieten einen inhaltlichen Uberblick tiber | 4 wochi-
Kompetenzen erwerben® das Thema Interkulturelle Kompetenzen. Sie werden Woche | ger On-
fur Woche freigeschaltet. line-
Modul 1: Kulturtheoretische Grundlagen und inter- iz;s
kulturelle Kommunikationshirden
wand
Modul 2: Migrationsgeschichte und Integrationspolitik in ca. 4
Deutschland und Baden-Wurttemberg Stunden
. ro Wo-
Modul 3: Interkulturelle Kompetenzen: eine Voraus- gh?a °
setzung im Verwaltungshandeln
Modul 4: Interkulturelle Offnung der Landesverwaltung
Zusammenarbeit erfolgreich * Grundbegriffe: Was ist ein Team? Abgrenzung ,Gruppe” 1Tag
gestalten vs. ,Team* Prasenz

B
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Modul Inhalte Dauer/
Format

.Rhetorik und Prasentation® In der Vorbereitungszeit: Vorbe-
reitung

* Sie eignen sich im Selbststudium vorbereitend auf den Pra-
senztag die Grundregeln zu Vortrag und Prasentation an-
hand der zur Verfigung gestellten Materialien und Check-
listen an.

+1 Tag
Prasenz

* Sie bereiten eine Prasentation zu einem Thema aus dem
beruflichen Arbeitsumfeld vor.

Prasenztag:

» Vortragen der vorbereiteten Prasentation mit anschliel3en-
dem Feedback durch die Seminarleitung und die Teilneh-
menden

+ Ubungen zur zielgerichteten und tiberzeugenden Argumen-
tation

Exkurs: Wie prasentiere ich (mich) in Online-Formaten?

Inhalte und Instrumente aus dem Seminar ,Dimensionen 1Tag
der Fihrung“ werden aufgefrischt und vertieft. Prasenz

Fuhrung*

*optional fir Mitarbeitende, die
bereits in einer Fihrungsposi-
tion sind

» Erfahrungen der Teilnehmenden werden ausgewertet und
professionell reflektiert.

Uberblick tiber das institutionelle Gefiige der EU 15h
online

Europa

Stellung und Mitwirkung der Lander bei der EU-Gesetzge-
bung: Bundesrat, Europaministerkonferenz, Ausschuss der
Regionen, Landesvertretung Brissel

Uberblick (iber aktuelle europapolitische Schwerpunkithe-
men der Landesregierung

» Darstellung der Einflussmdglichkeiten des Landes auf die
europaische Gesetzgebung anhand konkreter Praxisbei-
spiele

Vorstellung des ,Dynamischen Europapools*

Birgerbeteiligung im Uberblick Geschichte der Burgerbeteiligung in Baden-Wirttemberg |2 h

online

praktisches Erleben von Methoden der Birgerbeteiligung

Nutzen und Griinde fir Burgerbeteiligung

Mdglichkeiten und Grenzen von Blirgerbeteiligung

Quialitatskriterien fir Burgerbeteiligung

« praktische Erfahrungen aus 10 Jahren Politik des Gehort-
werdens
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2. Teilnahmeverpflichtung

Bei der Einfihrungsqualifizierungsreihe handelt es sich um eine Pflichtfortbildung. Die Einstu-

fung als Pflichtfortbildung gewahrleistet, dass die neu eingestellten Bediensteten des Landes
ressortibergreifend nach einem einheitlichen Standard weiterqualifiziert werden, um die Leis-
tungsfahigkeit aller Behdrden auch unter dem Aspekt der ressortinternen und ressortibergrei-
fenden Rotation und Netzwerkbildung weiter zu starken und fortzuentwickeln. Die Teilnahme
an der Qualifizierungsreihe ist verbindlich. Mit dieser Pflicht korrespondiert lhr Recht, diese
Fortbildungsveranstaltungen besuchen zu kénnen. Ihre Vorgesetzten sind dafir verantwort-

lich, dass Sie Ihre Pflicht zur Fortbildung erfiillen kénnen.

3. Anmeldeverfahren
Die Anmeldung fur die Einfuhrungsqualifikation erfolgt iber das neue Bildungsportal:
https://portal.bw21.de/bw21/firmenportal/Course/Login

Die Seminartermine sind im Gesamtkatalog des Bildungsportals Ihres Ressorts einsehbar.

Dort sollten Sie Ihre Buchung vornehmen. Bitte verwenden Sie nicht den Mandanten ,Flh-

rungsakademie®.

Bitte beachten Sie, dass Ihre Anmeldung fir eine Qualifizierungsmaflinahme im Rahmen der
dienstlichen Fortbildung nur bearbeitet werden kann, wenn Sie von Ilhrem zusténdigen Bil-

dungsverantwortlichen genehmigt wurde.

Im Bildungs- und Wissensportal ,BW 21* ist dieser Prozess elektronisch hinterlegt. Bitte er-
kundigen Sie sich bei Ihrem Ressort Uber die konkreten Nutzungsbedingungen fir das Portal
und melden Sie sich bitte online Uber Ihr Ressort oder tber Ihre Behtrde an. Wenn Sie Fragen

zu lhren Zugangsdaten haben, dann wenden Sie sich bitte an lhre Bildungsverantwortlichen.

Sobald Ihre Buchung genehmigt ist, erhalten Sie eine Bestéatigung mit elektronischer Post.

www.diefuehrungsakademie.de
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Organisatorisches

Dienstreiseantrag:

Vor Beginn des Seminars mussen Sie ggf. bei Ihrer Dienststelle einen Dienstreiseantrag stel-
len. Der Antrag ist auch Grundlage fur die Abrechnung der Kosten fir die An- und Ruckreise

mit Ihrer Dienststelle.

Kosten:

Antrage auf Erstattung von Fahrkosten (8 5 LRKG) sind immer bei der jeweiligen Dienststelle
einzureichen. Das Ressort Ubernimmt die Kosten fUr Unterkunft, Verpflegung und — soweit
angefallen — die Tagungspauschale. Die Kosten fiir die Tagungspauschale sind als Neben-

kosten abzurechnen! Zunadchst missen Sie diese Kosten vor Ort selbst bezahlen.

Absagen:

Falls Sie einen Termin einmal nicht wahrnehmen konnen, erbitten wir eine umgehende Absage lber
das neue Bildungsportal. Ist dies nicht durchfiihrbar, erbitten wir eine umgehende schriftliche Mittei-

lung an lhre/-n Bildungsverantwortliche/-n und an die Fiihrungsakademie.

Bitte informieren Sie in jedem Fall auch rechtzeitig Hotel und Tagungsstatte, auch wenn Sie dort keine
Ubernachtung in Anspruche nehmen, sind Sie auf der Teilnehmerliste vermerkt! Sie helfen dadurch,
unnotige Kosten zu vermeiden.

Bitte beachten Sie, dass kostenfreie Stornierungen nur bis zu 15 Tage vor dem vorgesehenen Semi-

nartermin moglich sind.

Log-in Probleme:

Sollten Ihnen lhre Zugangsdaten nicht mehr bekannt sein, dann nutzen Sie bitte die Funktion
.Kennwort vergessen® auf der Anmeldemaske Ihres Ressorts. Dadurch erhalten Sie Zugriff auf
das Bildungsportal und Sie kénnen selbst ein neues Passwort eingeben (Anderung des Pass-
worts unter ,Meine persénlichen Daten®).

Wenn Sie Uber diese Funktion auch keinen Zugriff auf das Bildungsportal erhalten, dann neh-
men Sie bitte Kontakt mit den zustéandigen Bildungsverantwortlichen auf. Bitte keine neue

Registrierung uber das Bildungsportal vornehmen.
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4. Ansprechpartnerinnen

E
E

-

Adresse und Ansprechpartnerinnen Filhrungsakademie Baden-Wrttemberg

Adresse:

Fuhrungsakademie Baden-Wlrttemberg
Hans-Thoma-Stral3e 1

76133 Karlsruhe

Ansprechpartnerinnen:

Leonie Riffel
Tel.: 0721 926-6615
Leonie.Riffel@fuehrungsakademie.bwl.de

Gabriele SuR
Tel.: 0721 926-6189

Gabriele.Suess@fuehrungsakademie.bwl.de
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