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Geénderte Arbeitsinhalte und -bedingungen machten es erforderlich, die Schreibdienste einer modernen
und zukunftsorientierten Verwaltung anzupassen. Zudem sollten die Entwicklungsmdglichkeiten von
Angehdrigen des Schreibdienstes erweitert werden. Um dieses Ziel zu erreichen, wurde fur die Angehori-
gen des Schreibdienstes die neue Funktion der Teamassistentin und des Teamassi stenten geschaffen.

Um die Beschéftigten bei diesem Verénderungsprozess zu begleiten und zugleich eine bestmdgliche Auf-
gabenerledigung sicherzustellen, mussten geei gnete Weiterqualifizierungsmal3nahmen entwickelt werden.
Diese Aufgabe, also Planung und Konzeption der Qualifizierungsmal3nahmen, hat das Projekt Personal-
entwicklung Ubernommen. Die hierzu eingerichtete Teil projektgruppe nahm im Herbst 2002 ihre Arbeit
auf, die auf den folgenden Seiten dokumentiert ist.
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2 Veranderungen

In einem ersten Schritt sind die Beschéftigten des Schreibdienstes im Rahmen einer Informationsveran-
staltung am 28.11.2002 Uber die neu geschaffene Funktion der Teamassistenz und die damit verbundenen
Aufgaben informiert worden.

Konzept zur Funktion der Teamassistentinnen und der Teamassistenten

Ausgangslage

Die zunehmende I T-Unterstiitzung und die damit steigende Tendenz zur ganzheitlichen V organgshearbei -
tung auf der Bearbeitungsebene hat eine Reduzierung der schriftgutbearbeitenden Tatigkeiten in den
Schreibdiensten zur Folge.

Aus diesem Grunde hat der Landesrechnungshof nach einer Querschnittsprifung der Schreibdienste bei
den Bezirksregierungen u.a. empfohlen, kiinftig auf die Einstellung von lediglich als Schreibkraft ausge-
bildetem Persona weitgehend zu verzichten.

Unabhangig davon, wie man diese Empfehlung bewertet ist es zutreffend, dass zum einen auf die gedn-
derten Arbeitsinhalte und -bedingungen im Schreibdienst reagiert werden und der Schreibdienst einer
modernen und zukunftsorientierten Verwaltung angepasst werden muss. Zum anderen sind weitere Ent-
wicklungsmoglichkeiten fir die Beschéftigten zu gestalten. Dies geschieht - nicht zuletzt als K onsegquenz
aus den mit den Angestellten aus dem Schreib- und Vorzimmerdienst gefihrten Gespréchen - mit Schaf-
fung der Funktion der Teamassistentin und des Teamassistenten. Die Einzelheiten werden im Folgenden
erlautert.

Zid

Die Teamassistentin / der Teamassistent unterstiitzt insbesondere die Arbeitseinheit Referat bei alen
anfallenden Aufgaben. FUr Beschéftigte des Schreibdienstes bedeutet dies, dass der inhaltliche Bezug zu
ihrer Arbeit durch die Mitarbeit an nahezu allen Themenfeldern des Referats gestérkt wird und siein
Uberschaubare und fest bestimmte Organisationseinheiten integriert werden. Die Tétigkeitsmerkmale
entsprechen im Wesentlichen denen der teilweise bereits eingerichteten Mischarbeitsplétze.

Im Unterschied hierzu erfolgt jedoch eine stérkere Anbindung an ein Referat bzw. - falls aus organisatori-
schen Griinden zweckméfdig - an mehrere Referate.

Durch Teilnahme an regelmaf3ig stattfindenden Referats- bzw. Teambesprechungen wird die Einbindung
der Teamassistentinnen und Teamassistenten in den hausinternen Kommunikations- und Informations-
prozess sicher gestellt.

Vorgesetzte der Teamassistentinnen und Teamassistenten sind die jeweiligen Referatd eiterinnen und
Referatdeiter.

Die Teamassistentinnen und Teamassistenten einer Abteilung vertreten sich gegenseitig nach einem von

der Buroleitenden Beamtin oder dem Biroleitendem Beamten erstellten Vertretungsplan und dartiber
hinaus nach Zuweisung der Biiroleitenden Beamtin oder des Biroleitenden Beamten.
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Fir Vertretungen in den Vorzimmern sollen nach Méglichkeit ale in der Abteilung tétigen Teamassisten-
tinnen und Teamassi stenten gleichméfdig herangezogen werden. Dabei muss sicher gestellt werden, dass
die Vorzimmer immer besetzt sind.

Tarifrechtliche Bindungen/Bedingungen

Die Teamassi stentinnen/Teamassi stenten Ubernehmen allgemeine Burotétigkeiten in nicht eingruppie-
rungsrel evantem Umfang. Abhéngig von den in den Organisationseinheiten anfallenden Aufgaben kon-
nen die Aufgabenanteile - bis auf einen Schreibanteil von mindestens 51% - individuell unterschiedlich
zugeschnitten sein.

Der Einsatz darf nicht dazu fihren, dass der prozentuale Anteil der zu verrichtenden Tétigkeit automa-

tisch zu einem Anspruch auf Héhergruppierung fihrt und damit der vorhandene Stellenrahmen Uber-
schritten wird.

Anforderungen

Die Teamassi stentinnen/Teamassi stenten miissen unterschiedliche Aufgaben innerhalb eines breit gefé-
cherten Spektrums erledigen kdnnen. Ihre Einarbeitung erfolgt durch Sachbearbeiterinnen und Sachbear-
beiter.

Dariiber hinaus sollen entsprechende Fortbildungsmdglichkeiten, wie sie inshesonders von der Fortbil-
dungsakademie des Innenministeriums angeboten werden, genutzt werden.

Chancen
Mit der Funktion Teamassistentin/Teamassistent wird den Angehdrigen des Schreibdienstes angeboten,
die eigenen Kompetenzen zu erweitern. Eine entsprechende Bewéhrung sowie die erweiterten Berufser-

fahrungen kénnen Chancen bei der Bewerbung um Qualifizierungsmal3nahmen oder htherwertige Biiro-
arbeitsplétze erhdhen.

Verfahren

Zum Erfahrungsaustausch findet mindestens einmal jdhrlich mit der jeweiligen Abteilungsleiterin oder
dem jeweiligen Abteilungdeiter eine Assistenzbesprechung statt.
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3 Aufgabenbereich der Teamassistenz

M dgliche Aufgaben fir Teamassistentinnen/Teamassistenten

Eine zeitliche Gewichtung der vorstehend beispielhaft aufgefUhrten Tétigkeiten kann nicht pauschal,
sondern nur an jedem einzelnen Arbeitsplatz erfolgen.

1. Schreibarbeiten

. Schreiben von Texten und Tabellen nach Diktat oder VVorlage

. Broschiren, Zwischen- und Jahresberichte éndern/ergénzen

. Erstellen von Statistiken mit Excel (z.B. Eingangs- und Erfolgsstatistiken)

. Standardisierte Schreiben (z.B. Zwischennachrichten, Abgabe- und Einladungsschreiben,
Anforderung von Stellungnahmen) eigenverantwortlich fertigen und versenden

. Erstellen von sachgebietsbezogenen Vordrucken, Textbausteinen, Form- und Serienbriefen,
Adressverteilern

. Sachgebietsbezogene Listen filhren und verwalten

. Erstellen von Ordneretiketten

2. Geschéftsstellentéatigkeiten und Biroor ganisation

. Beispiele: Geschéftsstelle des LPA, Geschéftsstelle der Regierungskommission, ,, Zukunft des 6ffentli-
chen Dienstes"

. Betreuung internationaler Besuchergruppen

. Beschaffung und Ausgabe von Présenten

. Zimmerreservierung bel auswértigen Veranstaltungen

. Materialbeschaffung

. Urlaubsplanung koordinieren

: Kaender fihren

. Projekte organisatorisch betreuen

. Terminvergabe

3. Kommunikationsassistenz

. Telefondienste

: E-mail-Diengte

. Fax-Dienste

. Eilige Mitzeichnungen einholen

. Vorgénge weiterleiten

. Versendung von Referatshereichsschriftverkehr innerhalb und auferhalb des Hauses
. Umléufe Presseschau / Gruppenumléufe / Arbeitsuml&ufe organisieren

4, Besprechungsassistenz
. Unterlagen vorausgegangener Dienstbesprechungen sichten

. Sitzungen terminieren
. Erstellung von Einladungsschreiben
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. Besprechungsrdume reservieren

. Organisation der Bewirtung

. Fahrkartenbestellung, Platzreservierung

. Reservierung von Hotelzimmern und Unterrichtung der Teilnehmerinnen und Tellnehmer

. Planung des Rahmenprogramms (Abendessen, Theaterbesuch der Teilnehmerinnen und Teilnehmer)
. Zusammenstellung der bendtigten Vorgange, Eingénge, Unterlagen, Sitzungsakten

: Zusammenstellung, Vervieféltigung und Versendung von Unterlagen im Vorfeld einer Sitzung

. Betreuung von Teilnehmerinnen und Tellnehmern

. Protokollierung (Inhatsprotokolle unter Anleitung)

. Vervidfdtigung und Versendung des Protokolls

. Nachbereitung (neue Eingénge sortieren und den V orgéngen zuordnen, weiterleiten, Einzelvorgange

5.

und Sitzungsakten abschlief3en, Ausfiihrung von Beschliissen, Karteivermerke, Abrechnung von Reise-
kosten und Sitzungsgeldern)

Recherchen / Auskiinfte

. Recherche und Beschaffung von Broschiren / Infomaterial

. Recherchen in der Registratur, Bibliothek etc.

. Datei- und Aktenrecherchen

. Internet-Recherchen

. Telefonische Auskunft an andere Stellen

. Telefonische Weitergabe von Informationen nach Anweisung

6.

Datenmanagement / Assistenz bei ADV-Anwendung

. Sachgebietsbezogene Verzeichnisse fuhren und pflegen

. Inventarprogramme pflegen

. Tabellarisierung von Daten

. Datenverwaltung

. Erstellung von Stichwortlisten

. Erstellung von Statistiken

. Erstellung, Verwaltung und Pflege einer Accessdatenbank

: Umgang, Unterstiitzung und Hilfestellung bei der graphischen Kartei, Intranet/Internet, Word, Outlook,

10
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7. Registraturassistenz (bezogen auf Sachbearbeiter - bzw. Referatsregistraturen)

. Vorgéange sichten, sortieren, zuordnen, ggf. elektronisch (z.B. Verwaltung von Postein- und
-ausgangen)

. Uberwachung von Wiedervorlagen

. Auftragskontrolle

. Fristenkontrolle / Mitteilung von Fristen

. Waiterleitung von Vorgéangen / Eilt- Vorgangen

. Vorgéange beschriften und heften

. Vorgange heraussuchen / recherchieren und dem zusténdigen Sachbearbeiter zuleiten

. Vorgénge bis zum Postversand bearbeiten

. Kopien fertigen

. Ergénzungslieferungen einsortieren

. Listenfiihrung

. Anlegen und Fiihren von Handakten nach vorgegebenen Kriterien

8. Assistenz fur Schwer behinderte

. Vorlesetdtigkeiten
. Begleitung zu externen Terminen und Hilfestellung bei Veranstaltungen
. Assistenz im lebenspraktischen Bereich

9. Sonstiges

. Altvorgénge aufbereiten

. Kassengeschéfte

. Zahlungsanweisungen zur Unterschrift fertigen

. Handyabrechnungen auf rechnerische Richtigkeit Uberprifen

. Spesen- und Honorarabrechnungen auf rechnerische Richtigkeit Uberprifen

. Abwicklung von Auskunftsersuchen

. Petitionen vorbereiten (Stellungnahmen anfordern, Standardschreiben)

. Eintragungen in Register (z.B. Einblrgerungsregister)

. Mitarbeit bei Erlassentwirfen, Kabinettvorlagen etc.

. Auszeichnung, (ggf. elektronische) Verteilung und Auswertung von Dokumenten im Hause

. Sichtung der (ggf. elektronisch) eingehenden Dokumente, Vorlage auf dem Dienstweg und Ablage
nach Auszeichnung durch den Vorgesetzten, PC-Archivierung (Excel)
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4 Bedarfsabfrage

Um die Bedirfnisse der Mitarbeiterinnen bei der Konzeption der Qualifizierungsseminare zu berticksich-
tigen und den aktuellen Fortbildungsstand zu ermitteln, fihrte die Teilprojektgruppe Teamassi stenz Ende
Dezember 2002 eine Bedarfsabfrage unter den 66 Angehdrigen des Schreibdienstes und den Vorzimmer-
kréften durch. Im Rahmen dieser Befragung konnten die Kolleginnen zudem anonym ihre Fragen zur
Funktion der Teamassistenz und dem neuen Berufshild stellen (s. Fragebogen im Anhang).

Dadie Beteiligung nach der Dezember-Befragung noch unter 50 % lag, ist im Mérz 2003 eine Nachbe-
fragung durchgefiihrt worden. Damit konnte schliefdlich eine Gesamtbeteiligung von ca. 80 % erreicht
werden.

Die Bedarfsabfrage hat gezeigt, dass viele Kolleginnen bereit und interessiert sind, Neues zu lernen. Auf
die Frage, zu welchen Themen sie gerne Fortbildungen besuchen méchten, antwortete ein Grofdteil der
Befragten, dass sie sich eine Fortbildung zum Thema " Teamassistenz" wiinschten. Haufig wurden auch
die von der Fortbildungsakademie in Herne angebotenen Seminare,, Grundlagen der Verwaltungsarbeit-
Angestellte”; und "Die Tétigkeit als Beschéftigte/r auf einem Mischarbeitsplatz” genannt. Von einigen
wurde an dieser Stelle auch der Wunsch geduRRert, referatsbezogene Einweisungen zu erhalten.

Die Befragung machte weiterhin deutlich, dass die Beschéftigten des Schreibdienstes in der Vergangen-
heit hauptséchlich Fortbildungen aus dem Bereich Textverarbeitung, wie "Microsoft Word" (ca. 70 % der
Befragten), "Microsoft-Outlook” (ca. 60 % der Befragten) oder "Microsoft-Excel” (ca. 30 % der Befrag-
ten) besucht haben.

Auf die Frage, welche Seminare - im Unterschied zu reinen | T-Fortbildungen - bereits besucht worden
sind, wurde von vielen das Seminar "Das Mitarbeitergesprach" wie auch das Seminar "Angestellte im
Schreibdienst” genannt. Etwa 50 % der Befragten haben noch nie an einem Seminar teilgenommen.

Die Mdglichkeit, Fragen zum Konzept "Teamassistenz” zu stellen, wurde von etwa einem Drittel der
Befragten genutzt.

Viele Kolleginnen fragten noch einmal grundsétzlich nach den Inhalten des Konzeptes Teamassi stenz

sowie nach Mdglichkeiten der Hohergruppierung. Vielfach wurde auch das Thema M otivation angespro-
chen und die Frage nach weiteren arbeitsplatzspezifischen Fortbildungen gestellt.
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5 Qualifizierungsmaldhahme Teamassistenz

Konzeption und Information

Im Frihjahr 2003 legte die Teilprojektgruppe in enger Zusammenarbeit mit der Fortbildungsakademie
Herne die Ziele, Inhalte und Termine des Seminars zur Qualifizierung der Teamassi stentinnen fest und
suchte geeignete Dozentinnen und Dozenten fir die einzelnen Themenfelder aus. Das Konzept zur Funk-
tion der Teamassistentinnen und Teamassi stenten sowie die im Rahmenanforderungsprofil fur ale Be-
schéftigten des Innenministeriums formulierten Schlissel kompetenzen waren hier richtungsweisend.

In einer zweiten Informationsveranstaltung am 16.05.2003 wurden die Beschéftigten Uber die neu konzi-
pierte Seminarreihe informiert.

Daneben erhielten die Beschéftigten einen Uberblick tiber weitere Fortbildungsmoglichkeiten, orientiert
an den verschiedenen Aufgabenfeldern und Anforderungen der neuen Funktion Teamassi stenz.

Nach einer Riickmeldung Uber das Ergebnis der durchgefiihrten Bedarfsabfrage wurden alleim Rahmen
der Befragung gestellten Fragen ausfihrlich beantwortet.

Durchfuhrung und Auswertung der Qualifizierungsmafinahme Teamassistenz
Die Seminare im Rahmen der Qualifizierungsmaldnahme umfassen drei Module:

. Dieneue Rolle der Teamassistenz (2 Tage)

. Grundlagen des BAT fir Positionen der Teamassistenz (1 Tag)
Verwaltungsorganisation und -praxis (1 Tag)

. Grundlagen verstandlichen Schreibens (2 Tage)

Im zweiten Halbjahr 2003 wurden drei Seminarreihen mit insgesamt 38 Teilnehmerinnen durchgefinrt.
Das erste Modul fand in zwei Féllen in der Fortbildungsakademie Mont-Cenis in Herne statt, die restli-
chen Module wurden im Innenministerium durchgefuhrt.

Die Auswertung der Rlckmeldungen zeigt, dass das Angebot bei den Teamassistentinnen im Allgemei-
nen sehr gut angekommen ist. Sowohl die Inhalte und Schwerpunkte, die Aufgliederung der Module auf
jeweils 2 Tage wie auch die Auswahl der Dozentinnen und Dozenten wurden von den Kolleginnen positiv
bewertet. Dies zeigt sich in den Ergebnissen der Aussage zum Gesamteindruck "Das Seminar war fir
mich ein Erfolg": Im Durchschnitt Gber alle Module stimmten 58% der Teilnehmerinnen dieser Aussage
vollsténdig und 37% weitgehend zu.

In den Rickmeldungen der Seminarteilnehmerinnen wurde unter anderem Stil und Fachwissen der Do-
zentinnen und Dozenten gelobt. Auch trockene Themen seien mit Hilfe von Beispielen gut vermittelt
worden, auf die Bedlrfnisse und Fragen der Teillnehmenden wurde eingegangen. Kritisiert wurde haufig
die zu kurze Dauer der Seminarmodule, viele Teilnehmerinnen kdnnen sich eine Ausweitung der Module
auf jeweils drei Tage vorstellen. Vielfach wurde auch der Wunsch nach weiteren Fortbildungen geéul3ert,
die die behandelten Themen vertiefen und ergénzen sollten.

Eine Ubersicht tiber die Riickmeldungen mit einer Auswahl der Freitexte finden Sie im Anhang.
Nach der ersten Durchfiihrung wurden die Seminare in das regul&re Jahresprogramm der Fortbildungs-
akademie Mont-Cenis in Herne (vgl. Jahresprogramm 2004, Seminarkennziffer 3.412) aufgenommen.

Das Seminar besteht hier nunmehr aus drei Modulen adrel Tagen. Damit wurde den Riickmeldungen,
dass vielen Teilnehmenden die zweitagigen Module zu gedréngt erschienen, Rechnung getragen.
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Im Nachgang zu den Fortbildungen kam es zu weiteren Treffen der Teamassi stentinnen untereinander.
Dabei wurde unter anderem auch der Wunsch nach weiteren Fortbildungen konkretisiert. Auf der einen
Seite kdnnten etliche der Themen, die bereits Bestandteil der Qualifizierungsmal3nahme waren, noch
vertieft und erganzt werden. Auf der anderen Seite wurden aber auch neue Themen angesprochen, bei
denen die Teamassistentinnen fir ihre Arbeitspldtze Qualifizierungsbedarf sehen.

Dazu gehéren z.B..

Planung und Organisation von Besprechungen, Tagungen etc.
Protokollfihrung
Professionell telefonieren und kommunizieren.

Esist geplant, einige der Themenfelder, die im Moment noch nicht durch das laufende Fortbildungspro-
gramm der Akademie Mont-Cenis abgedeckt sind, im Rahmen hausspezifischer Fortbildungen anzubie-
ten. Dadurch soll das Ziel, die Personalentwicklung der Beschéftigten in der Funktion Teamassistenz
durch Folgemal3hahmen zu verstetigen, unterstiitzt werden.
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6 Resimee und Aushlick

Die Arbeit des Teilprojektes Teamassistenz ist mit der Auswertung der Qualifizierungsmal3hahme und
der Erstellung dieser Dokumentation abgeschl ossen.

Die weiteren Aufgaben in diesem Bereich liegen nun in den verschiedenen Arbeitsbereichen des Hauses.
Erste Schritte wie die Verstetigung der Qualifizierungsmalinahme sind bereits in die Wege geleitet, ande-
re stehen noch an.

Aus der Sicht des Projektes Personalentwicklung ist insbesondere entscheidend, dass die Persona ent-
wicklungsmalinahmen im Bereich der Teamassistenz nicht mit der Durchfiihrung der Qualifizierungs-
maldnahme ein- fir allemal abgeschlossen sind. Im Bereich der Teamassistenzen ist wie in jedem anderen
Arbeitshereich auch die berufliche Entwicklung weiterhin durch geeignete Mal3nahmen zu fordern. Bei
den Teamassistentinnen liegt die Verantwortung, diese weitere Forderung gezielt einzufordern. Bei den
Vorgesetzten liegt die Verantwortung, ihre Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter hinsichtlich bendtigter Fort-
bildung zu beraten und die Eigeninitiative zu fordern.

Daneben sollte die begonnene Vernetzung der Teamassistentinnen untereinander weitergefhrt und inten-
siviert werden. Gegenseitiger Austausch und die Méglichkeit, Erfahrungen mit denjenigen zu teilen, die
sich in gleicher oder dhnlicher Situation befinden, sind ein wichtiger Baustein im Konzept zur Funktion
der Teamassistentinnen und Teamassi stenten.
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7 Anhang

7.1 Fragebogen zur Planung der Qualifizierungs-Seminare

7.2. Modul I: Die neue Rolle der Teamassistentin

7.3Modul Il & Grundlagen BAT fur Positionen der Teamassistenz
7.4Modul 11 b: Verwaltungsor ganisation und —praxis

7.5. Modul I11: Grundlagen ver sténdlichen Schreibens

7.6. Feedback der Seminarteilnehmerinnen

Auswertung der ausgefllten Riickmeldebtgen

7.7. Einige ausgewahlte Beispiele aus den Freitextangaben der Teilnehmerinnen
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71 Fragebogen zur Planung der Qualifizierungs-Seminare

Per sonalentwicklung im Innenministerium

Juliane Antoine - 2513
FeliaHorr - 2245

Bitte senden Sie den ausgefliten Fragebogen bis zum 19. Mé&rz 2003 an das Projekt Personal entwicklung
zuriick.

Name:

1. Welche Seminare haben Sie bereits besucht ?

. Grundlagen der Verwaltungsarbeit

. DieTéatigkeit als Beschéftigte/r auf einem Mischarbeitsplatz
. Angestellte im Schreibdienst - Grundlagen -

. Angestellte im Schreibdienst - Aufbau -

. Angestellte - Zentrales Seminar -

. Songtige:
. Ich habe noch nie an einem Seminar teilgenommen.

2. Welche PC-Fortbildungen haben Sie bereits besucht ?

. Microsoft Word
. Microsoft Excel
. Microsoft Outlook
. Songtige:
. Ich habe noch nie an einer PC-Fortbildung teilgenommen.

3. Zu welchen Themen mdchten Sie gerne Seminar e/ Fortbildungen besuchen:

4. Grinde, die gegen eine Teilnahme sprechen (Bspw. begonnene Alter steilzeit etc.):

ANHANG 19



Per sonalentwicklung im Innenministerium

Juliane Antoine - 2513
FeliaHorr - 2245

Ihre Fragen zum Qualifizierungskonzept " Teamassistentin/Teamassistent” :

Bitte senden Sie Ihre Fragen bis zum 19. Mé&rz 2003 an das Projekt Personal entwicklung zurlick.

Ihre Fragen werden bel Eingang von dem Fragebogen getrennt und anonym ausgewertet.
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7.2  Seminar " Qualifizierungsmalihahme Teamassistenz"

Modul I: Die neue Rolleder Teamassistentin

Zid:

Die Mitarbeiterinnen sind mit den Anforderungen und Aufgaben der Teamassistenz vertraut und kénnen

ihr kommunikatives Verhalten darauf abstimmen.

Inhalte:

. Aufgaben und Stellung der Teamassistentin

. Klérung der eigenen Position in einem gewandelten Berufshild

. Selbstprésentation
. Grundlagen der Kommunikation

: Konstruktiver Umgang mit Konflikten am Arbeitsplatz

. Zeit- und Arbeitsplanung

. Ziele erreichen durch Planung und Setzen von Prioritdten

Ortund Termine:

Kennziffer 1.650/100:  04.- 05.06.2003
Kennziffer 1.650/101:  08. — 09-07.2003
Kennziffer 1.650/102: 11.-12.08.2003

Zusatztermin: 29. - 30.09.2003

Zeit:  9.00 - 17.00 Uhr

Dozentin: GiselaEngels

ANHANG

Akademie Herne
Akademie Herne
Innenministerium, Saal 3

Akademie Herne
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7.3  Modul Il: @) Grundlagen BAT fur Positionen der Teamassistenz

Zid:

Die Mitarbeiterinnen kennen die fur ihre Aufgabe und Funktion wesentlichen tarifrechtlichen Regelun-

gen.

Inhalte:

. Systematik des BAT

. Eingruppierungsrecht — Grundsatz der Tarifautomatik

. Allgemeiner und besonderer Bewahrungsaufstieg

. Tatigkeitshewertung Vergitungsgruppen VIl — Vb BAT
. Zusammenhang Haushalt-Stellenplan

. Bearbeitung praktischer Beispiele

Ort und Termine

Kennziffer 1.650/100:  30.- 31.07.2003 Innenministerium, Saal 3
Kennziffer 1.650/101:  03.- 04.09.2003 Innenministerium, Saal 3
Kennziffer 1.650/102:  10.- 11.09.2003 Innenministerium, Saal 3
Zusatztermin: 26. - 27.11.2003 Innenministerium

Zeit:  9.00 - 17.00 Uhr

Dozent: Hans Bertels
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7.4 Modul I1: b) Verwaltungsor ganisation und -praxis

Zid:

Die Mitarbeiterinnen kennen Aufgaben und Funktion der 6ffentlichen Verwaltung sowie die wesentlichen
rechtlichen und organisatorischen Rahmenbedingungen, denen die &ffentliche Verwaltung unterworfen
ist.

Inhalte:

: Wasigt , offentliche Verwaltung"?

. Aufbau der Landesverwaltung und Stellung des Innenministeriums

. Grundsétze des Verwaltungshandelns

. Wasist ,,Recht"?

. Mittel zur Durchsetzung von Verwaltungszielen

. Die Standardhilfsmittel: Geschéftsverteilungsplan, Dienstverteilungsplan,
Geschéftsordnung, Aktenplan ...

. Lange Wege in der Verwaltung:
Warum so férmlich?

. Wieleseich Rechtsvorschriften?

Ort und Termine

Kennziffer 1.650/100:  30.- 31.07.2003 Innenministerium, Saal 3
Kennziffer 1.650/101:  03.- 04.09.2003 Innenministerium, Saal 3
Kennziffer 1.650/102:  10.- 11.09.2003 Innenministerium, Saal 3
Zusatztermin: 26. - 27.11.2003 Innenministerium

Zeit: 9.00 - 17.00 Uhr

Dozent: Michadgl Puttkamer
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7.5 Modul Ill: Grundlagen ver standlichen Schreibens

Zide:

Die Mitarbeiterinnen kennen die Grundlagen verstandlichen Schreibens und kdnnen Texte situationsan-

gemessen gestalten.

Inhalte:

. Aufbau von Texten

: Denrichtigen Ton finden

. Wesentliches von Unwesentlichem unterscheiden

. Standardformulierungen, welche Floskel ist nicht mehr zeitgemal3?
. Protokollerichtig schreiben

: Wie man Gedanken und Aussagen korrekt wiedergibt

. Training an eigenen Texten aus dem Berufsalltag

Ort und Termine

Kennziffer 1.650/100: 12.- 13.08.2003 Innenministerium, Saal 2
Kennziffer 1.650/101:  19. —20.08.2003 Innenministerium, Saal 2
Kennziffer 1.650/102:  14.—15.10.2003 Innenministerium, Saal 2
Zusatztermin: 07. - 08.10.2003 Innenministerium

Zeit: 9.00 - 17.00 Uhr

Dozentin: Susanne Drechder
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7.6 Feedback der Seminarteilnehmerinnen

Zusammenfassung Seminar-Nr. 1.650/100, 1.650/101, 1.650/102

Teilnehmerinnen an der Qualifizierungsmassnahme: 38

Gesamtzahl der Riickmeldung Uber alle 3 Module:144 (3 x 38)

Seminar vollstandig | Weitgehend |weitgehend |Uberhaupt |ohne Anga-

Zu Zu nicht zu nicht zu ben
Die ausgewdhlten Themen haben 94 44 1 1 4
mich angesprochen und interessiert.

65 % 31% 1% 1% 3%
Ich habe Anregungen fir meine 55 70 14 - 5
praktische Arbeit erhalten.

38 % 49 % 10 % 3%
Mit der inhaltlichen Gestaltung 97 38 3 - 6
(Aufbau und Abfolge) war ich zu-
frieden. 67% 26 % 2% 4%
Dozenten/Dozentinnen
L ehrmethoden und Seminarleitfa- 114 26 1 - 3
den haben mich tberzeugt.

79 % 18 % 1% 2%
Gesamteindruck
Das Seminar war fur mich ein Er- 84 53 4 - 3
folg 58 % 37% 3% 2%
ANHANG 25




7.7  Einige ausgewahlte Beispiele aus den Freitextangaben der Teilnehmerinnen

Was auf jeden Fall beibehalten werden sollte?

. Der Stil des Vortrags und die Einbeziehung der Teilnehmer

. Es sollte auf jeden Fall weiterhin so abwechslungsreich sein. Es wurden die Themen nicht stur durch-
gezogen, sondern immer wieder durch kleine Unterbrechungen aufgel ockert

. Dielockere Atmosphére des Seminars

. Aufbau von Texten, Protokolle richtig schreiben

. Inhalt des Seminars

. Aufbau, Inhalte, ganz wichtig

: Alles

. Dassdie Teilnehmer aktiv in die Themen einbezogen werden. Kein Monolog!

. Ihre Einzelausfiihrungen bzw. Beispiele, die das ganze Seminar etwas auflockern

. DieVidfalt des zusammengestellten Unterrichtsmaterials, das uns ausgehandigt wird.

. Die Gruppe sollte in Verbindung bleiben!

. Die Art und Weise der Unterrichtung

Was ander s gemacht werden sollte?

. Themen vertiefen, Seminar verlangern

. Das Seminar sollte verlangert werden

. léngeres Seminar

. Haufigere Auffrischung von wichtigen Punkten

. Zuwvid Information, zu wenig Zeit

. Essollten zwei Seminare angeboten werden, da die beiden Themen sehr umfangreich sind

Welche Inhalte sollten vertieft werden?

. Wie man Gedanken und Aussagen korrekt wiedergibt?

. Selbsténdiges Verfassen von Texten

. Aufbau von Texten — Wesentliches von Unwesentlichem unterscheiden

: Wie schreibe ich? Was ist wichtig/unwichtig? Wie fasse ich Gedanken korrekt ab? Aufbau von Texten

. Das Gestalten von Texten sollte intensiver behandelt werden

. Grundlagen verstandlichen Schreibens, Zeit- und Arbeitsplanung, Ziele erreichen durch Planung und
Setzen von Prioritéten

: Kommunikation

. Wielese ich Rechtsvorschriften?

: Daesein eintégiges Seminar war, konnte alles vertieft werde
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Welche Inhalte sollte man kiir zen?

. Kirzen von Texten war mir personlich zu viel

: Kommunikationsmethoden wurden schon im ersten Teil des Seminars behandelt
. Gar keine

. Keine. Auf keinen Fall. Das Seminar kdnnte langer gehen

: Kommunikation

. Keine Klrzungen

. Nichts

Welche M ethoden sollte man a&ndern?

. Mehr selber Texte schreiben und formulieren
. Vidleicht mehr Fallbeispiele bringen, die dann diskutiert werden kénnen

Was ich noch anmerken mochte!

. Eshat mir richtig Spal? gemacht

. Aufgrund der begrenzten Zeit kdnnen Inhalte nicht vertieft werden
. Unbedingt Erweiterungskurse anbieten!

. Nachfolgeseminare, damit man sich austauschen kann

. Ein Aufbauseminar wére winschenswert

: 2 Tage fur das Themafand ich zu wenig

: Dass mir dieser Lehrgang nicht fiir den beruflichen Bereich etwas gebracht hat, sondern auch fir den

privaten Bereich

. Auf Fragen der Teilnehmer wurde eingegangen und bestehende Probleme wurden gel st

. Sehr gut und versténdlich gemacht

. Ich finde solche Fortbildungen sehr ansprechend und wiirde mich Uber weitere sehr freuen

. Klar, deutlich, fr jedermann zu verstehen

Welches Seminar méchten Siein Zukunft besuchen?

. Evtl. Typisch Mann, typisch Fraul

. Haushaltsrecht

. Wunschenswert wéren Aufbauseminare

. Eswaére schon, wenn es eine Fortsetzung gabe

. Eswaére schon, wenn es Seminare gébe, die auf diesem aufbauen
. Weitere Seminare aus dem Bereich , Teamassistenz*

. Die Tétigkeit an eéinem Mischarbeitsplatz

. EDV, Internet-Seminar, Excel-Kurs

. Angestelltenlehrgang

. Folgeseminare fur Teamassi stentinnen

ANHANG
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Hinweals

Diese Druckschrift wird im Rahmen der Offentlichkeitsarbeit der Landesregierung Nordrhein-Westfalen
herausgegeben. Sie darf weder von Parteien noch von Wahlbewerberinnen und -bewerbern oder Wahlhd-
ferinnen und -helfern wahrend eines Wahlkampfes zum Zwecke der Wahlwerbung verwendet werden.
Dies gilt fur Landtags-, Bundestags- und Kommunalwahlen sowie auch fur die Wahl der Mitglieder des
Européischen Parlaments. Missbrauchlich ist insbesondere die Verteilung auf Wahlveranstaltungen, an
Informationssténden der Parteien sowie das Einlegen, Aufdrucken oder Aufkleben parteipolitischer In-
formationen oder Werbemittel. Untersagt ist gleichfalls die Weitergabe an Dritte zum Zwecke der Wahl-
werbung.

Eine Verwendung dieser Druckschrift durch Parteien oder sie unterstiitzende Organisationen ausschlief3-
lich zur Unterrichtung ihrer eigenen Mitglieder bleibt hiervon unberthrt.

Unabhéngig davon, wann, auf welchem Weg und in welcher Anzahl diese Schrift dem Empfanger zuge-
gangen ist, darf sie auch ohne zeitlichen Bezug zu einer bevorstehenden Wahl nicht in einer Weise ver-
wendet werden, die als Parteinahme der Landesregierung zu Gunsten einzelner politischer Gruppen ver-
standen werden konnte.
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