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Vorwort

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,
liebe Teilnehmende und Kooperationspartner *,

ich freue mich, lhnen unser Weiterbildungsprogramm fur das 2. Halbjahr 2011
prasentieren zu kénnen.

Hervorzuheben ist eine Neuerung im Bereich unseres englischen Sprachange-
botes. Um eine Alternative zu den regelméafigen Wochenkursen zu bieten, wur-
den zwei neue kompakte Angebote konzipiert: English skills for secretaries (drei
Vormittage) und Office Skills (Tagesworkshop). Dartiber hinaus gibt es jetzt die
Moglichkeit, einen kurzen schriftlichen Einstufungstest zu absolvieren, um das
eigene Sprachniveau besser einschédtzen zu kénnen und den passenden Sprach-
kurs auszuwahlen.

Wie gewohnt leistet das Angebot unserer Personalweiterbildung als Teil der
Personalentwicklung einen wichtigen Beitrag zur beruflichen und persénlichen
Weiterentwicklung unserer Mitarbeiterlnnen. Die Jahres- und Qualifizierungs-
gesprache bieten sowohl den Vorgesetzten als auch den Mitarbeiterinnen das
ideale Fundament, um den individuellen Entwicklungsbedarf zu ermitteln, um
entsprechende WeiterbildungsmafBnahmen zu vereinbaren.

Nutzen Sie diese Chancen der Personalentwicklung und Weiterbildung und un-
terstltzen Sie mit lhren Anregungen unsere Arbeit. Ich wiinsche Ihnen viel Er-
folg, interessante und anregende Seminarstunden und neue Impulse fir lhren
beruflichen Werdegang.

@)M@w

Prof. Dr. Babette Simon
Présidentin der Carl von Ossietzky Universitat Oldenburg

*Kooperationspartner im Rahmen der Personalweiterbildung sind die Jade Hoch-
schule Wilhelmshaven/Oldenburg/Elsfleth und die Fachhochschule Emden/Leer
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Organisatorische Hinweise

Teilnahme-
bedingungen

Teilnahme FH-
Angehdérige

Anmeldung

Petra Siemer
(Dez.1, PE/OE)

Tel.: 798-2942
petra.siemer@uni-
oldenburg.de
Margit Thomas
(Dez.1, PE/OE)

Tel.: 798-4423
margit.thomas@uni-
oldenburg.de

Fax: 798-4672

Die Teilnahme an den Weiterbildungskursen ist laut Dienst-
vereinbarung Arbeitszeit. Nichtteilnahme muss - wie Abwe-
senheit vom Dienst - gemeldet werden.

Nach dem Anmeldeschluss erhalten Sie eine Einladung, die
ca.2 Wochen vor Veranstaltungsbeginn verschickt wird. lhre
Anmeldung ist damit verbindlich. Bei Rucktritt nach Erhalt
der Einladung ohne Nachrickerln entstehen Stornogebiih-
ren i.H.v.50,00 Euro pro Kurs.

Teilnahmebescheinigungen werden nur bei mindestens
80 Prozent Teilnahme an den Veranstaltungen ausgestellt.

Mitarbeiterlnnen der Jade-Hochschule und der Fach-
hochschule Emden-Leer melden sich bitte bei Margit
Thomas, Tel.: 0441 /798-4423 oder margit.thomas@
uni-oldenburg.de an. Fir sie als Externe werden pro
Veranstaltung 50,00 Euro Kursgebiihr erhoben.

Eine Anmeldung ist nur Online méglich.

Um zur Online-Anmeldung zu gelangen, nutzen Sie den
Link https://pe-oe.uni-oldenburg.de/. Mit dem Button
PEOE.IP in der Navigationsleiste gelangen Sie zum Portal
fir Weiterbildung. Geben Sie beim Login zu den Angebo-
ten Ihren Benutzernamen (anonymisierter Account) und
lhr Passwort ein, dann gelangen Sie zur Veranstaltungs-
Ubersicht und finden eine Anleitung zur Anmeldung.
Wenn Sie dennoch Fragen haben, kdnnen Sie uns jederzeit
anrufen, wir beraten Sie gerne.



Weitere PE/OE - Angebote

Fur Abteilungen, Gruppen, Teams und einzelne Mitarbeiter- Weitere

Innen organisieren wir nach Absprache ,mageschneider- Informationen
te” Weiterbildungen. Diese Veranstaltungen werden auf die

jeweils spezifische Situation der Anfragenden ausgerichtet Petra Siemer
und in der Regel von externen Trainerinnen/Beraterinnen (Dez.1, PE/OE)
durchgefiihrt. Tel.: 798-2942

Gerne beraten wir Sie vorab, um gemeinsam mit Ihnen Ihre
aktuellen Themen /Bedarfe zu entwickeln und mégliche
Prozesse zu initiieren.

Beispiele fir Angebote, die wir speziell fur Sie organisieren:

Teamentwicklung
Projektmanagement

Fihrung und Zusammenarbeit
Teamsupervision
Konfliktmanagement

Einzel- oder Gruppencoaching

EDV-Schulungen

Sprechen Sie uns an, wenn Sie spezifische Bedarfe haben.



Modernes Management in Verwaltung und Geschéftsstellen
der Universitat

Diese Seminarreihe erméglicht es Mitarbeiterlnnen aus Ver-

Seminarreihe waltung, Geschéftsstellen und Sekretariaten, umfangreiche

mit Zertifikat und sich erganzende Fahigkeiten und Kenntnisse zu erwer-
ben, die die Arbeit in der Universitdt sowohl professionali-
sieren als auch erleichtern sollen. Durch die Teilnahme an
den unterschiedlichen Seminaren werden nicht nur neue
Kenntnisse erworben, sondern auch vorhandene Kenntnisse
aufgefrischt und weiter entwickelt.

Die Seminarreihe basiert auf drei inhaltlichen Schwerpunkten:

Modul 1 Blro- und Arbeitsorganisation
Modul 2 Kommunikation und Zusammenarbeit

Modul 3 Betriebswirtschaftliche und hochschul-
bezogene Themen

Voraussetzung fur die Ausstellung eines Zertifikates ist die
Teilnahme an vier Seminaren pro Modul, so dass bei der
Vorlage von 12 Teilnahmebescheinigungen ein Gesamt-
Zertifikat ausgestellt werden kann. Im Einzelfall werden
frihere Seminare zu gleichen Themen (nicht langer als 2
Jahre zurlick liegend) anerkannt. Zur Kldrung der Anerken-
nung wenden Sie sich bitte an die Stabsstelle PE/OE.

In jedem Weiterbildungsprogramm werden mehrere Ver-
anstaltungen dieser Seminarreihe angeboten, so dass Sie
selbst entscheiden kdnnen, wie viele Seminare pro Halb-
jahr Sie besuchen méchten. Das Zertifikat wird ausgestellt,
wenn die Teilnahme an 12 Seminaren innerhalb eines Zeit-
raumes von drei Jahren stattgefunden hatt. Falls dies im
Einzelfall nicht moglich sein sollte, wenden Sie sich bitte
ebenfalls an die Stabsstelle PE/OE.

Alle Seminare, die zu dieser Veranstaltungsreihe gehéren,

sind durch ein Symbol gekennzeichnet: I

10



In diesem Halbjahr werden in den einzelnen Modulen

folgende Veranstaltungen angeboten:

1 Biiro- und Arbeitsorganisation
1.1 Das Einfache ist das Schwierige -
Verstandlich und lebendig schreiben
1.2 Geddchtnistraining -
Weg mit dem Knoten im Taschentuch - oder?
1.3 Das rationelle Protokoll
2.1 Vorbereiten von Tagungen und Veranstaltungen
5.3 Umgang mit Stress -, Stress lass nach!”
5.4  ,Bevor der Job krank macht” -
Psychosoziale Gesundheit in der Arbeitswelt

2 Kommunikation und Zusammenarbeit

2.2 Besprechungen effektiv vorbereiten
und durchfiihren

2.3 Schlagfertig und gelassen - treffsicher reagieren
- Rhetorikseminar zur Kommunikation im Team
und mit Vorgesetzten

2.4 Korpersprache - Entschlossenheit gewinnen,
erfolgreich kommunizieren - Seminar zur
Bedeutung der nonverbalen Kommunikation
in Gespachen

3 Betriebswirtschaftliche und hochschulbezogene

Themen

1.4  Arbeitssicherheit

1.5  Einflhrung in den Elektronischen Dezentralen
Einkauf (EDE)

3.5 Administrative Unterstiitzung bei der
Drittmittelverwaltung

13
14
17
38
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Management, Organisation und Arbeitstechniken

1.1 Das Einfache ist das Schwierige

Verstandlich und lebendig schreiben

,Zeichnen heillt Weglassen”, hat Max Liebermann einmal
m gesagt. Das gilt auch furr das Schreiben. Denn ein Text ist erst
k dann rund und prézise, wenn man ihn von Uberfliissigem
befreit: von Nominalstil, Passivkonstruktionen und adverbi-
alem Ballast. Der Kurs soll einfache Grundregeln vermitteln,
wie man kurz, aktiv und verstandlich formuliert. Er richtet
sich an Mitarbeiterlnnen der Verwaltung, die Texte verfassen,
um auf lhre Belange o6ffentlich aufmerksam zu machen, sei
es im Internet oder in der klassischen Printbroschiire. Dabei
gehen wir auch auf die medialen Unterschiede ein: Texten
fur das Web ist etwas anderes als Texten flr Print.

Slel=atae=s o Unterschiede Print- und Onlinejournalismus
» Grundregeln des Schreibens
A lefdtes - Alle Mitarbeiterlnnen, die in ihrem Arbeitsumfeld Texte
verfassen und diese eventuell auch im universitaren Rah-
men bekannt machen.

m Matthias Echterhagen

ilnehmerinnenzahl [V

Do., 10.11.2011, 09:00 - 12:30 Uhr

AN E GG TH | 27.10.2011

12



Vlanagement, Organisation und Arbeitstechniken

Gedachtnistraining

Weg mit dem Knoten im Taschentuch - oder?

Sicher ist es Ihnen auch schon einmal so ergangen: Sie ge-
hen in einen Raum, um etwas zu holen.In dem Raum ange-
kommen, wissen Sie nicht mehr, was Sie holen wollten. Also
gehen Sie wieder zurlick. Auf halbem Weg fallt lhnen ein,
was Sie dort wollten.

Keine Angst, das ist keine Frage des Alters. Aber eine Frage
der unglnstigen Speicherung in lhrem Gedéachtnis. Viel-
leicht haben Sie auch einen fir Ihren Lerntyp ungtinstigen
Weg gewahlt, das zu Erledigende zu behalten. Oder es hakt
mit der Konzentration.

In diesem Seminar werden Sie erfahren, welcher Lerntyp Sie
konkret sind, wie Sie sich besser auf zu merkende Inhalte
konzentrieren kénnen, wie Ihre verschiedenen Gedachtnis-
se funktionieren und welche Voraussetzungen Sie schaffen
kénnen, um mehr und besser behalten zu kénnen.

Der theoretische Unterbau dieses Seminars wird mit vielen
praktischen Ubungen ergénzt.

+ Unterscheidung von Lerntypen

+ Erhéhung der Konzentrationsfahigkeit

+ Personenabhédngige glinstige Merkstrategien

+ Mit geringem Aufwand etwas Neues sicher erlernen

+ Optimale Nutzung lhrer mentalen Fahigkeiten
Alle Mitarbeiterlnnen aus Technik und Verwaltung.

Ute Heidorn

12

Do., 13.10.2011,09:00 - 16:30 Uhr
Raum V01 3-322

Sie erhalten ein Skript zum Nachlesen und Weitertiben.

29.09.2011

Zielgruppe

Teilnehmerlnnen

Anmeldeschluss

1.2

13



Management, Organisation und Arbeitstechniken

1.3 Das rationelle Protokoll

In verschiedenen Besprechungssituationen der Universitat
m werden Protokolle gewtinscht. Die Protokollfiihrung gehort
k zu den unbeliebtesten Aufgaben und ist haufig im Nachhin-
ein der Kritik ausgesetzt.
Das Protokoll hat die Aufgabe, die ,Wirklichkeit” zu doku-
mentieren, es produziert also strenggenommen selbst nie
Inhalte, sondern reproduziert, bildet ab, spiegelt und doku-
mentiert.

In diesem Seminar sollen die Grundlagen der Dokumentati-
on von Besprechungen und die Rolle als Protokollantln neu
betrachtet werden.

Slesiatnl i o Die Protokollarten
» Vorbereitung auf ein Protokoll
+ Schreiben von Protokollen

+ Sprachstile im Protokoll

* MaBBnahmenkatalog- bzw. Ergebnissicherung

» Moderne Protokollformen, z. B. das Fotoprotokoll

Mitarbeiterlnnen, die im Rahmen ihrer Arbeit Protokolle
schreiben mussen.

Zielgruppe

eilnehmerinnenzahl

Di., 20.09.2011, 10:00 ~ 17:00 Uhr

AN E GG T | 06.09.2011

Franz Wirtz
15
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Management, Organisation und Arbeitstechniken

Arbeitssicherheit 1.4

Nach einer Einfihrung in das Themenfeld Arbeitssicher-
heit werden wir uns mit Gefdhrdungen am und im Bereich w
des Arbeitsplatzes auseinandersetzen. Am Beispiel ausge- k
wahlter Arbeitsbereiche sollen die Ergebnisse der Gefdhr-

dungsbeurteilung diskutiert werden. Die Bedeutung von

SchutzmalBnahmen, die Verhinderung von Fehlverhalten

bzw. unsicheren Verhaltensweisen stehen dabei immer im

Blickpunkt.

Aus den gewonnenen Erkenntnissen soll das Grundgerdst

einer Unterweisung fir die Mitarbeiterlnnen entstehen.

Daruber hinaus besteht die Méglichkeit, auf klarungsbedurf-

tige Fragen und Hinweise der Teilnehmerlnnen einzugehen.

+ Einfuhrung in das Thema Arbeitsrecht

« Betriebliche Regelung zu Sicherheit und Gesundheits-
schutz

+ Betriebliche NotfallmaBnahmen und geféhrliche Ereig-
nisse

+ Erarbeitung einer Unterweisung

» Dokumentation

Schwerpunkte

Vorgesetzte, OE Verantwortliche
Robert Hentschke
12
Di., 15.11.2011,09:00 - 13:00 Uhr
Raum V01 322 [ ort
01.11.2011

15



Management, Organisation und Arbeitstechniken

1.5

Einflihrung in den Elektronischen Dezentralen Einkauf (EDE)

=

16

Schwerpunkte
Zielgruppe

eilnehmerinnenzahl

Termin

Anmeldeschluss

Die neue Einkaufsverordnung der Universitdt Oldenburg
sieht vor, dass der Einkauf von Material nur noch elektro-
nisch abgewickelt wird. Mit EDE, dem Programm fir den
elektronischen dezentralen Einkauf, kbnnen Sie schnell und
umkompliziert das fir Ihre Organisationseinheit notwendi-
ge Material einkaufen.

In dieser Informationsveranstaltung bekommen Sie einen
Uberblick Gber die Einkaufsméglichkeiten der Universitét.
Dariber hinaus werden die Grundlagen der Bedienung des
Einkaufsportals EDE erldutet.

+ Einkaufsmoglichkeiten in der Universitat

» Grundlagen der Bedienung des Einkaufsportals

Alle Mitarbeiterinnen zu deren Aufgaben der
Einkauf von Material gehort.
Thomas Seeger

16
Mi., 14.09.2011,09:00 - 10:00 Uhr
Raum V01 3-322

31.08.2011



Kommunikation, Zusammenar Serviceorientierung

Vorbereiten von Tagungen und Veranstaltungen 2.1

Haben Sie schon mal jongliert? Womdglich mit mehr als
drei Béllen? Die professionelle Veranstaltungsplanung er- m
fordert das Jonglieren auf hohem Niveau: Inhalte, Finanzen, k
Werbung, Ablaufe und Controlling mussen gleichermalen

beachtet und im Blick behalten werden. Doch wie beim Jon-

glieren ist es auch in der Veranstaltungsorganisation: die

richtige Technik, ein gewisses MaB an Ubung und ein paar

Tricks fiihren zum Erfolg!

In dem Seminar werden die wichtigsten Elemente der Ver-

anstaltungsorganisation behandelt, von der Konzeption

und Ubersichtlichen Planung zur gelungenen Durchfiihrung

und Erfolg sichernden Nachbereitung.

Neben der Ubersicht von grundlegenden Vorgehensweisen

werden alle Schritte mit Praxistipps, Checklisten und Bei-

spielen erganzt.

+ Grundlagen der Veranstaltungsorganisation, Kreatives
und Formales

 Die Veranstaltungsplanung
+ Die Veranstaltungsdurchfiihrung

« Erfolge weiter entwickeln durch gute Nacharbeit

Alle Mitarbeiterlnnen, zu deren Aufgabengebiet die Zielgruppe
Veranstaltungs- bzw. Tagungsorganisation gehort.

Britta Kreuzer | Dozentin
Teilnehmerinnen

12

Di., 22.11.2011,10:00 - 17:00 Uhr

08.11.2011 Anmeldeschluss

17
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Besprechungen

Schwerpunkte

Zielgruppe

ehmerlnnenzahl
Anmeldeschluss

effektiv vorbereiten und durchfiihren

Wann hatten Sie zum letzten Mal den Eindruck, viel Zeit in ei-
ner Besprechung vertan zu haben, weil Sie klare Ergebnisse
und verbindliche Absprachen vermi3t haben?

Mit einer systematischen Vorbereitung und verbindlichem
Leitungsverhalten kann den schlimmsten Frustrationen
vorgebeugt werden. Dartiber hinaus kénnen die Techniken
der MethodischeGruppenModeration die Teilnehmenden
zu Beteiligten werden lassen und helfen, Besprechungen
effektiver, d. h. kiirzer, strukturierter und zielgerichteter zu
gestalten. Sie fiihren zu verbindlichen Ergebnissen, mit de-
nen sich alle Beteiligten identifizieren kdnnen und die - da
konsequent visualisiert - als Protokoll dokumentierbar sind.

Sie werden sich aktiv auseinandersetzen mit der Vorberei-
tung und den Phasen einer Besprechung sowie der Rolle der
Gesprachsfuhrung und Leitung.

» von der Planung bis zur Einladung der Teilnehmenden

+ von der Anwarmphase bis zur Ergebnissicherung

» kompetentes Gesprachsfiihrungs- und Leitungsverhalten
» Handlungsfahigkeit in schwierigen Situationen

+ Visualisierung und Dokumentation

Alle Mitarbeiterlnnen, die Besprechungen durchfiihren
mussen.

Christa Hoffmann

12

Do.,06.10.2011,09:00 — 17:00 Uhr

Raum V01 3-322

22.09.2011



Kommunikation, Zusammenarbeit und Serviceorientierung

Schlagfertig und gelassen - treffsicher reagieren

23

Rhetorikseminar zur Kommunikation im Team und mit Vorgesetzten

Dieses Seminar versetzt Sie in die Lage, die Kommunikati-
on zwischen lhnen und lhren Gesprachspartnerlnnen zu
optimieren. Sie werden in Gesprachsiibungen aus dem Ar-
beitsalltag trainieren, auch mit schwierigen Situationen sou-
verdan umzugehen.

Im Mittelpunkt des Trainings steht die selbstsichere und an-
gemessene Reaktion. Oberstes Gebot ist dabei, die eigene
Handlungsfreiheit zu bewahren. Die richtigen Argumente
zu finden ist dabei - neben dem selbstbewussten Auftreten
- von wichtiger Bedeutung.

+ Gesprachspartnerinnen verstehen - was passiert auf3er-
halb der Sachebene

+ Zeit und Abstand gewinnen und somit Handlungsfrei-
heit bewahren

+ Gelassenheit und Selbstsicherheit erlangen

« kritische Situationen und Killerphrasen leichter entkraf-
ten

+ schnell und angemessen kontern

+ personliche Angriffe elegant meistern

Mitarbeiterlnnen aus Technik und Verwaltung.
Tomma Hangen

12

Do., 29.09.,04.10.,11.10.2011,09:00 — 13:00 Uhr
Raum V01 3-322

15.09.2011

s

—

Schwerpunkte

Zielgruppe

Teilnehmerlnnenza
Termin

Anmeldeschluss
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Korpersprache - Entschlossenheit gewinnen, erfolgreich kom-

munizieren

Seminar zur Bedeutung der nonverbalen Kommunikation in Gespachen

==

Zielgruppe

hmerinnenzahl

Termin

nmeldeschluss

Kdrpersprache sagt mehr als viele Worte, wenn man sie ver-
steht. In der Kommunikation sind die nicht-sprachlichen,
,korperlichen” Elemente einer Aussage oft viel entscheiden-
der fiir den Gesprachserfolg als das gesprochene Wort. Wer
die korpersprachlichen Signale erkennt und entschlusselt,
wird seine Gesprachspartnerlnnen besser einschatzen und
verstehen kénnen. Wenn Sprache, Stimme, Inhalt des Ge-
sagten und die Korpersprache Ubereinstimmen, kann man
noch tberzeugender auftreten. In diesem Seminar werden
Sie lhre AuBenwirkung, also lhre Kérpersprache reflektieren
und lernen so zu nutzen, dass sie Ihre Aussagen und Wirkung
unterstiitzt und neben aller Bewusstwerdung auch zu lhnen
passt. Die Teilnehmerlnnen erhalten dabei die Méglichkeit,
sich auch mit der Wirkung ihrer eigenen Kérpersprache aus-
einander zu setzen (Selbstbild / Fremdbild).

» Grundlagen und Wirkung der Korpersignale
» Auswirkung der inneren Haltung auf den Korper

» Wie man durch eine offene Kérpersprache Vertrauen
und Sympathie gewinnt.

+ die eigene Korpersprache kennen lernen
+ erkennen widersprichlicher Kérpersignale

» Korpersprache in Rede und Dialog

Alle Mitarbeiterlnnen aus Technik und Verwaltung.
Tomma Hangen

12

Mo., 28.11.und Mo., 5.12.2011,09:00 - 13:00 Uhr
Institutsambulanz, Okozentrum (Seiteneingang links)

14.11.2011



Griindung der Carl von Ossietzky Universitat -
Wie alles begann

Vortragsreihe: Die Universitat im Wandel

Zum Sommersemester 1974 6ffnete die Universitat Olden-
burg ihre Tore. Mit 2.500 Studierenden wurde der Lehr-
betrieb aufgenommen. Ein ,Griindungsausschuss” hatte
in knapp 3 Jahren Planungszeit mit geringer finanzieller
Ausstattung die Universitatsneugriindung im Nordwesten
erfolgreich abgeschlossen. In unzéhligen Sitzungen und
mit ebenso unzdhligen Papieren, die auf Blaumatritzen ge-
schrieben wurden, war eine stattliche Anzahl reformierter
Studiengdnge entstanden, waren universitdre Strukturen
geschaffen, Verwaltung, Bibliothek und Labore entworfen
und die Bauplanung in Gang gesetzt. Helga Wilhelmer, die
selbst Grindungsmitglied war, berichtet vom schwierigen
Prozess der Planungs- und Aufbauzeit der 70er und 80er
Jahre und vom grof3en Engagement der Beiteiligten.

Alle Mitarbeiterlnnen aus Technik und Verwaltung.

Helga Wilhelmer
Mi.,07.12.2011,09:00 — 11:00 Uhr
Bibliothekssaal

Eine Anmeldung ist nicht erforderlich.

Zielgruppe

Termin

Anmeldeschlus

3.1
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inblicke in die Universitat

3.2 Einfiihrungskurs fiir neue Mitarbeiterinnen

An der Universitdt sind ca. 12.000 Studierende eingeschrie-
ben und ca. 1.600 Mitarbeiterinnen im wissenschaftlichen
und nicht wissenschaftlichen Bereich beschéftigt. Alle Or-
ganisationseinheiten der Universitdt, die Fakultdten und
Institute, das Prasidium, die Verwaltung und die zentralen
Einrichtungen sowie die Gremien gewdhrleisten gemein-
sam ein breitgefachertes Ausbildungs- und Forschungspro-
gramm.

Gerade fur neue Mitarbeiterinnen stellt sich die Frage, wie
so ein groBles ,Unternehmen” aufgebaut ist, welche Ziele
verfolgt werden, wie die Aufgaben intern verteilt sind und
Arbeitsablaufe erfolgen.

Mit dieser Veranstaltung mochten wir neuen Mitarbeiterin-
nen einen Uberblick Gber ihren neuen Arbeitsplatz ,Univer-
sitat” vermitteln und sie dabei unterstitzen, einen Einblick in
die organisatorischen Zusammenhdange zu bekommen.

Slenlsatnl e o BegriiBung durch die Universitatsleitung
+ Struktur und Aufgaben der Universitat
» Vorstellung der Interessensvertretungen
» Kennen lernen ausgewéhlter Organisationseinheiten

A= le[tes - Neue bzw. zurtickkehrende Mitarbeiterinnen der Universi-
tat Oldenburg.

NI Petr Siemer
Di., 13.09.2011,09:00 — 15:00 Uhr

22



Einblicke in die Universitat

Einflihrungskurs fiir neue Mitarbeiterlnnen 33

Inhalt siehe Kurs 3.2

+ BegriiBung durch die Universitatsleitung Schwerpunkte
« Struktur und Aufgaben der Universitat
+ Vorstellung der Interessensvertretungen

+ Kennen lernen ausgewdhlter Organisationseinheiten

Neue bzw. zurtickkehrende Mitarbeiterlnnen der Univer- 7415 (e[ 12001
sitat Oldenburg.
Petra Siemer Dozentin
Mi., 14.12.2011,09:00 - 15:00 Uhr Termin

Raum V01 3-322

2
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Einblicke in die Universitat

3.4

24

Einfiihrungskurs fir neue Auszubildende

Schwerpunkte

Zielgruppe

Die Universitat bildet in ihren Einrichtungen Auszubildende
in 10 unterschiedlichen Berufen aus. Nur selten ist im Ar-
beitsalltag Zeit, sich iber Erwartungen an den eigenen Beruf
auszutauschen und andere Berufe kennen zu lernen.

Neuen Auszubildenden soll an diesen Tagen die Gelegenheit
gegeben werden, mehr tGber ihren Arbeitsplatz zu erfahren,
sich an der Universitat zu orientieren und ein Netzwerk zu
bilden.

+ Aufbau und Struktur der Universitat

» Kennen lernen der Ausbildungsbereiche an der Univer-
sitat

+ Informationen Uber Serviceeinrichtungen und Interes-
senvertretungen der Universitat

» Kennen lernen ausgewdhlter Organisationseinheiten
Neu eingestellte Auszubildende der Universitat Oldenburg.

Petra Siemer

Angelika Mller

Mi., 03.08. und Do. 04.08.2011,09:00 - 16:00 Uhr
Raum V01 3-322



Einblicke in die Universitat

Administrative Unterstiitzung bei der Drittmittelverwaltung 3.5

Die Einwerbung von Drittmitteln stellt auch fur die Univer-
sitdt Oldenburg eine zuséatzliche Finanzierungsmaoglichkeit I

fur Mallnahmen im Rahmen von Forschung und Lehre dar.

Die Beantragung, Planung und Durchfiihrung von Drittmit-
telvorhaben sind ein umfangreiches Arbeitsgebiet. Es wird
auf grundsatzliche Themen, die sich im Zusammenhang mit
der Verwaltung von Drittmitteln ergeben - aus Sicht der
finanziellen Abwicklung - eingegangen.

+ Finanzierung der Universitat Schwerpunkte

+ Einwerbung, finanzielle Abwicklung und Abschluss von
Projekten

+ Bewirtschaftung der Finanzstellen

Mitarbeiterinnen, die mit der Beantragung, Planung und
Durchfiihrung von Drittmittelvorhaben betraut sind.

Marie Kristin Garbers
Di., 27.09.2011,09:00 - 12:00 Uhr
Raum V01 3-322 El
13.09.2011
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inblicke in die Universitat

3.6 Der botanische Garten der Universitat

Forschung und Lehre an der Universitat

Viele Mitarbeiterlnnen der Universitdt Oldenburg sind im
Bereich Technik und Verwaltung beschaftigt, aber nur weni-
ge haben die Gelegenheit Forschungsbereiche ihrer Univer-
sitdt kennen zu lernen.In der Veranstaltungsreihe Forschung
und Lehre geben wir vor Ort Einblicke in unterschiedliche
wissenschaftliche Bereiche.

Der Botanische Garten der Universitat ist einer der Haupt-
kontaktpunkte der Universitdit mit der Bevolkerung OI-
denburgs und er liefert Material fur die Forschung und
Lehre verschiedener Arbeitsgruppen. Die sich aus all
diese ergebenden Aufgaben und Ziele des Gartens
werden in einem kleinen Vortrag und einem Rund-
gang durch den Garten und die Gewdchshduser erklart.
Dabei werden Pflanzen mit engem Bezug zu den Menschen
ein besonderer Schwerpunkt sein, und es werden aktuelle
Forschungsarbeiten gezeigt, die im Zusammenhang mit
dem Garten verwirklicht werden.

» Der Sinn und Zweck des Botanischen Gartens fiir die
Universitat

» Rundgang durch die Teilanlagen des Gartens
» Vorstellung besonderer Pflanzen
+ aktuelle Forschungsprojekte von Botanikern

Schwerpunkte

A= leftes - Alle Mitarbeiterlnnen aus Technik und Verwaltung.

Dr. Klaus Bernhard von Hagen

ehmerinnenzahl 1]
Mi., 14.09.2011,09:00 - 11:00 Uhr

m Botanischer Garten

Anmeldeschluss

Treffpunkt: Botanischer Garten,
Eingang am Philosophenweg 39.

31.08.2011
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Fachkompetenz EDV

Umsteigen auf Microsoft Word 2010 4.1

Word 2007/2010 unterscheidet sich erheblich in der Be-
dienoberflaiche und vom gewohnten Umgang von seinen
Vorgangerversionen. Bekannte Menubefehle verbergen
sich nun in Ribbons und Registerkarten und sind manchmal
schwer zu entdecken. Auflerdem gibt es einige neue, erwei-
terte Moglichkeiten der Gestaltung, auf die kurz eingegan-
gen werden soll.

+ Kennen lernen der neuen Benutzeroberflache
+ Die neuen Dateiformate

+ Dokumente in PDF speichern

+ Anpassen von Vorlagen

« Schnellbausteine

Mitarbeiterlnnen, die bereits mit Word 2007 /2010 ar- Zielgruppe
beiten, bzw. bei denen das Programm in absehbarer Zeit
installiert wird.

Axel Budrat Dozentln

10 Teilnehmerlnnenzah
Di., 06.09.und Mi., 07.09.2011, 08:30 — 10:30 Uhr Termin

Raum B 426, Schulungsraum der Bibliothek
Dies ist kein Einfihrungskurs in Word. Voraussetzung fir | =eliiile <
die Teilnahme ist daher der Besuch der Word Grundkur-
se | + Il oder gute Word-Kenntnisse.

23.08.2011 Anmeldeschluss
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Fachkompetenz EDV

4.2 Webseiten erstellen und pflegen mit Unicms - Grundkurs

Mit dem zentralen System Unicms konnen Sie sehr einfach
von jedem Computer mit Internetzugang aus die Webseiten
lhrer Einrichtung betreuen, und zwar sogar gleichzeitig mit
mehreren Kolleglnnen.

Der erste Schulungstag vermittelt Ihnen die notigen Grund-
lagen, um das Navigationsmenti fur lhre Webseiten selbst zu
erstellen, bzw. zu verdndern und die entsprechenden Web-
seiteninhalte komfortabel zu bearbeiten. Sie erhalten au3er-
dem Zugriff auf das Unicms-Online-Forum und auf Ubungs-
aufgaben zum praktischen Training.

Der zweite Schulungstag bietet neben vertiefenden Infor-
mationen die Moglichkeit zu konkreten Riickfragen und Pro-
blemlésungen.

» Grundlagen des zentralen System Unicms (Webseiten
erstellen und komfortabel bearbeiten)
+ Zugriff auf das Unicms-Online-Forum
+ Ubungsaufgaben zum praktischen Training
“Aledtess Mitarbeiterlnnen, die die Webseiten der Universitat ein-
stellen und pflegen.
Volker Burggraf

Inehmerinnenzahl [0
Mi., 14.09. und Mi, 21.09.2011,09:00 - 11:45 Uhr

m Raum B 426, Schulungsraum der Bibliothek

e sag el - Grundkenntnisse in Computernutzung, Standard-Office-
Software und Internetnutzung.

AN E GG T | 31.08.2011
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Fachkompetenz EDV

Webseiten erstellen und pflegen mit Unicms - Aufbaukurs 4.3

Der Aufbaukurs richtet sich insbesondere an Personen, die
das Unicms schon langer nutzen und nun neuere Méglich-
keiten kennen lernen mochten (s.u. Schwerpunkte). Er ist
daher nicht unmittelbar als Fortsetzung des Grundkurses
gedacht.

Fragen, die aus der Arbeit mit dem Unicms entstanden sind,
kénnen mitgebracht werden.

+ Einbettung von Personen-Kontaktdaten Schwerpunkte

+ Aufbereitung von Grafiken (Ausrichtung, Zuschnitt,
GroBe, Farben, ...) fur die Verwendung im Internet
mittels Online-Bildbearbeitungsprogramm

« Verwendung von zweispaltigem Seiteninhalt und
gezielte Anwendung der Formatierungsmoglichkeiten
der Stile-Spalte.

Mitarbeiterinnen, die die Webseiten der Universitat Zielgruppe

einstellen und pflegen. _
Volker Burggraf m
10
Mi., 28.09.2011,09:00 - 11:45 Uhr

Raum B 426, Schulungsraum der Bibliothek _

Teilnahme insbes. fiir Personen, die bereits vor langerer Voraussetzungen
Zeit den Einfihrungskurs besucht haben und sich Tipps
zu aktuellen Bearbeitungsmaoglichkeiten wiinschen.

14.09.2011 Anmeldeschluss
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achkompetenz EDV

4.4 Medienkompetenz fiir Auszubildende

Einen Vortrag oder ein Referat zu halten ist oft nicht leicht,
da kommt die Prasentationssoftware PowerPoint gerade
richtig. Einfach schnell ein paar Folien erstellen und der Vor-
trag ist fertig. Aber ist die Prasentation wirklich durchdacht?
Wurde der richtige Hintergrund ausgewdhlt und sind nur die
notigen Stichpunkte und Grafiken auf den Folien enthalten?

In diesem Kurs sollen Sie einen mediengerechten Umgang
mit PowerPoint erlernen. Zum einen wird gezeigt, wie eine
Prasentation - vortragsgerecht - gestaltet werden kann, z.B.
in Bezug auf die Farbwahl, die Schriftgrof3e und die Menge.
Zum anderen soll gezeigt werden, wie Sie mit dem Medium
,PowerPoint” angemessen, wahrend des Vortrags, umgehen.
Insgesamt soll dieser Kurs Ihnen helfen einen sicheren und
vertrauteren Umgang mit der Software zu erlangen.

“Al-1e[11].15  Auszubildende der Universitat Oldenburg

I Axel Masemann
ehmerinnenzahl Pl0)

Do.,08.09.2011,09:00 - 12:30 Uhr

m Raum B 426, Schulungsraum der Bibliothek
L e [ [VEX | 25.08.201 1
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Fachkompetenz EDV

Prasentationen mit Microsoft PowerPoint 2010 - Grundkurs 4.5

Kennen Sie das? Nur mal schnell ein paar Folien fur die Pra-
sentation erstellen und alles ist auf Wunsch tibersichtlich fiir
die Kommission zusammengestellt.

Neben Texten lassen sich zum Beispiel auch Bilder, Grafiken
und Tabellen wunderbar auf Handouts fur Sitzungen und
auf Folien fir OHP und Beamer abbilden.Viele Inhalte lassen
sich Ubersichtlich mit bestehenden Vorlagen einfach pra-
sentieren. Und schnell ist auch das Layout der Universitat
umgesetzt.

Das Rad muss nicht immer neu erfunden werden. Und Be-
griffe wie Folienlayouts, Designs, Autoformen und Templa-
tes missen keine Fremdworte bleiben.

Dieser Kurs bietet lhnen die Méglichkeit, sich einen Uberblick
Uber die Prasentationssoftware PowerPoint zu verschaffen
und deren Einsatzmdoglichkeiten in lhrem Arbeitsalltag zu
Uberprufen.

+ PowerPoint 2010 im Uberblick

+ Ansichten in PowerPoint effektiv nutzen
» Grundlegende Textgestaltung

+ Folienmaster und Layouts nutzen

+ Grafiken einfigen und bearbeiten

Schwerpunkte

Alle Mitarbeiterlnnen aus Technik und Verwaltung. Zielgruppe

Trainer NewHorizons
10

 Bildschirmprasentationen einrichten

Teilnehmerlnnenz:
Do., 06.10.2011,09:00 - 17:00 Uhr

Raum B 426, Schulungsraum der Bibliothek

Grundkenntnisse in Word sollten vorhanden sein.
Es wird die Version 2010 geschult.

22.09.2011 Anmeldeschluss

31



Fachkompetenz EDV

4.6 Microsoft Outlook 2010

Im Fruhjahr 2011 wurde mit Microsoft Outlook 2010 eine
neue Mail-Infrastruktur mit integrierter Kalenderfunktiona-
litdt eingefihrt.

Dieser Kurs gibt einen Uberblick in Outlook 2010. Der
Schwerpunkt liegt dabei auf der Kalenderfunktion und zeigt
die Moglichkeiten zur effizienten Terminabstimmung und
Koordination.

Sldsdageis o Outlook Anwendungsfenster u. Schnellzugriffsleiste
» Outlook Hilfefunktion
» Kalenderfunktionen und -Optionen

+ Outlook Funktionen, Email, Aufgaben, Notizen im Uber-
blick

A= le[dtees - Mitarbeiterlnnen, die keine oder nur geringe Vorkenntnis-
se in Outlook haben.
Trainer NewHorizons
Teilnehmerlnnenzahl (0]
=ity Di, 11.10.2011,09:00 — 17:00 Uhr
Raum B 426, Schulungsraum der Bibliothek

AN E YT | 27.09.2011

3



Fachkompetenz EDV

Adobe Photoshop - Grundkurs 4.7

Adobe Photoshop gilt als professioneller Standard bei der
Bearbeitung pixelbasierter Bilder und deren Aufbereitung
fur verschiedene Publikationsmedien. Der Kurs fuhrt in die
Grundlagen digitaler Bildbearbeitung ein.

» Grundlagen Schwerpunkte
+ Die Werkzeugpalette
+ Auswahlbereiche erstellen

+ Arbeiten mit Text

Alle Mitarbeiterinnen aus Technik und Verwaltung. Zielgruppe

Trainer NewHorizons
10 Teilnehmerinnenzahl
Do., 13.10.2011,09:00 - 17:00 Uhr

Raum B 426, Schulungsraum der Bibliothek

Voraussetzungen

Es wird die Version CS4 geschult.
29.09.2011 Anmeldeschluss

Windows Grundkenntnisse

w

3



Fachkompetenz EDV

4.8 Microsoft Excel 2010 - Grundkurs

In diesem Kurs werden die Teilnehmerinnen lernen, wie
sie das Tabellenkalkulationsprogramm Excel in ihren Ar-
beitsalltag sinnvoll integrieren kénnen. Dazu werden die
Grundfunktionen des Programms erldutert und die Ubertra-
gung von Elementen von und nach Word gelibt.

Die Gewichtung der Inhalte wird an den Bedarfen und Vor-
kenntnissen der Teilnehmenden abgestimmt.

Slegadeigein] o Arbeiten mit Tabellen und Arbeitsmappen
» Rechnen mit Formeln und Funktionen

+ Erstellen von Diagrammen

» Verwalten von Listen

» Gestaltung der ausgedruckten Seiten

“41[eitegas Mitarbeiterlnnen, die keine oder nur geringe
Vorkenntnisse in Excel haben.

NI Treiner NewHorizons
Teilnehmerlnnenzahl

10

Di., 25.10.2011,09:00 - 17:00 Uhr
m Raum B 426, Schulungsraum der Bibliothek

L lsagaaelae - Grundkenntnisse in Word und Windows miissen vorhan-
den sein.

AN T 11.10.2011
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Fachkompetenz EDV

Microsoft Word 2010 4.9

Der Kurs richtet sich an Mitarbeiterlnnen, die den Umgang
mit Word systematisch erlernen méchten.

Inhalt:

« Anwendungsfenster und Benutzeroberflache

+ Verwenden von Dokumentvorlagen

+ Hilfefunktion

+ Grundlagen der Textverarbeitung und Textgestaltung
+ Formate und Farben verwenden

+ Absatzformatierungen

+ Rechtschreib- und Grammatikprifung, Silbentrennung

Mitarbeiterinnen, die keine oder nur geringe Vorkennt- Zielgruppe

nisse in Microsoft Word 2010 haben. _
Trainer NewHorizons
10
Di., 18.10.2011,09:00 - 17:00 Uhr
Raum B 426, Schulungsraum der Bibliothek _
04.10.2011
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5.1

36

Erhalt bzw. Wiederherstellung der Selbstandigkeit im Alter

Vortragsreihe: Beruf, Alter, Pflege — welche Anforderungen ergeben sich?

Zielgruppe

Termin

Die Vortragreihe ,Beruf, Alter, Pflege — welche Anforderun-
gen ergeben sich?” wurde im Rahmen des Projektes Fami-
liengerechte Hochschule ins Leben gerufen. Sie bietet Bei-
trage aus Wissenschaft und Praxis und wird mit dem Vortrag
,Erhalt bzw. Wiederherstellung der Selbstandigkeit im Alter”
fortgesetzt.

Der demographische Wandel beinhaltet nicht nur die Zu-
nahme des Anteils Hochaltriger an der Bevdlkerung, son-
dern auch eine Zunahme des Leistungsvermdgens jenseits
des 80. Lebensjahres. Erfolgreiches Altern ist heute wahr-
scheinlicher als jemals zuvor. Allerdings bedeutet ein hohes
Alter auch heute noch eine vermehrte Geféhrdung fiir einen
Verlust an Funktionalitdt und Lebensqualitdt. Das Ziel der
Geriatrie ist es daher, bei Auftreten einer Akuterkrankung
(u.a.Lungenentziindung, Schenkelhalsfraktur) oder auch bei
Zunahme erkennbarer Risikofaktoren (u.a. Stiirze, kognitiver
Abbau) die Selbstandigkeit des dlteren Menschen zu erhal-
ten, um damit Lebensqualitat in diesen Krisensituationen zu
erhalten und damit ein erfolgreiches Altern zu sichern.

Alle Mitarbeiterlnnen aus Technik, Verwaltung und
Wissenschaft.

Dr.Juergen Bauer
Do., 15.09.2011, 10:00 - 11:30 Uhr
Bibliothekssaal

Eine Anmeldung ist nicht erforderlich.



Ambulante Versorgung bei Demenz und anderen 5.2
Alterskrankheiten

Vortragsreihe: Beruf, Alter, Pflege - welche Anforderungen ergeben sich?

Die Vortragreihe ,Beruf, Alter, Pflege - welche Anforderun-
gen ergeben sich?” wurde im Rahmen des Projektes Fami-
liengerechte Hochschule ins Leben gerufen. Sie bietet Bei-
trage aus Wissenschaft und Praxis und wird mit dem Vortrag
+Ambulante Versorgung bei Demenz und anderen Alters-
krankheiten” fortgesetzt.

Seit vielen Jahren ist die Klinik fir Gerontopsychiatrie an der
Karl-Jaspers-Klinik die einzige spezialisierte Fachklinik fir
Alterspsychiatrie im nérdlichen Niedersachsen. Aufgrund
der relativen und absoluten Zunahme von psychiatrischen
Alterserkrankungen, vor allem Demenzen, aber auch De-
pressionen, die jedoch nicht immer einer stationdren Be-
handlung bediirfen, lag es nahe, die Klinik um ein Angebot
ambulanter Versorgung zu erweitern. Seit dem 01.01.2011
gibt es daher die Gerontopsychiatrische Institutsambulanz
an der KJK, die nach gesetzlicher Vorgabe (SGB V) PatientIn-
nen des hoheren Lebensalters in eigenen Raumen an der
KJK, aber auch in Altersheimen behandelt. Der rasant stei-
gende Bedarf an ambulanter Versorgung spiegelt sich u.a.in
einem Patientenzuwachs in der Ambulanz von fast 400 % im
ersten Quartal wieder. Der Vortrag gibt einen Uberblick tiber
das Leistungsspektrum unserer Ambulanz und die Grenzen
der Versorgung in landlichen Strukturen.

Alle MitarbeiterInnen aus Technik, Verwaltung und Zielgrupp
Wissenschaft.

Dr.Thomas Brieden m

Di., 08.11.2011,10:00 - 11:30 Uhr

Bibliothekssaal m

Eine Anmeldung ist nicht erforderlich.
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5.3

Umgang mit Stress - ,Stress lass nach!”

==

38

Zielgruppe

Termin

nmeldeschluss

Jeder Mensch kennt Stress. Aber manchmal ist man im Be-
ruf oder/und im Privatleben mit so vielen Anforderungen,
auch geistig oder emotional konfrontiert, dass alles zuviel
wird und das Gefiihl entsteht, auBer Balance zu sein. Die
Auswirkungen von Dauerstress sind vielféltig und reichen
von Gereiztheit und genervt sein Uber Lustlosigkeit bis zu
korperlichen Beeintrachtigungen.Wahrend der eine Magen-
schmerzen bekommt, [duft dem anderen die Galle Gber oder
es platzt ihm der Schadel. Aber auch zunehmende Fehlleis-
tungen und Stoérungen im zwischenmenschlichen Bereich
sind oft eine Folge von Stress.

Den personlichen Umgang mit Stress-Ausldsern bewusst zu
machen, ist die Grundlage fir eine gezielte positive Verande-
rung.Im Seminar werden verschiedene kognitive Techniken,
verschiedene Entspannungsmethoden sowie individuelle
Losungen aufgezeigt, damit Sie kiinftig den Stress kontrol-
lieren kdnnen und so statt Druck Gelassenheit entstehen
kann.

Alle MitarbeiterInnen aus Technik und Verwaltung.
Baerbel Schumacher

15

Mi.23.11.,09:00 — 17:00 Uhr und Do., 24.11.2011,
09:00 - 13:00 Uhr

Raum V01 3-322

09.11.2011



esundheitserhaltende und -fordernde Angebote

,Bevor der Job krank macht”

Psychosoziale Gesundheit in der Arbeitswelt

i

Entsprechend den Verdffentlichungen verschiedener Ge-
sundheitsinstitutionen und Krankenkassen haben sich die
psychischen Stérungen und Erkrankungen im Zeitraum der
letzten 30 Jahre verdoppelt. Psychische Erkrankungen sind
inzwischen der Hauptgrund fur Frihverrentungen.
Sicherlich gibt es viele Faktoren, die an dieser Entwicklung
beteiligt sind. Ein Grund ist, dass die psychischen Belastun-
gen in allen Lebensbereichen und speziell in der Arbeitswelt
besténdig steigen. Erlebt wird diese Zunahme hauptséachlich
als Hektik, Zeit-, Termin- und Leistungsdruck. Eine weitestge-
hend gesundheitsgerechte Gestaltung der Arbeitswelt an-
gesichts gesteigerter Arbeitsverdichtung und Arbeitsinten-
sitat ist daher eine Herausforderung fur jedes Unternehmen.
Im Focus dieses Seminars steht die Frage, inwieweit die/der
Beschiftigte dem Krank-werden im Job entgegenwirken
kann.

+ Zusammenhange zwischen Arbeit und Gesundheit

+ Verhéltnis- und Verhaltenspravention zur Reduzierung
von Belastungen

+ Konzepte und Méglichkeiten zur Erhaltung psychoso-
zialer Gesundheit

+ Haufigste Formen psychischer Stérungen und Erkran-
kungen

Alle Mitarbeiterlnnen aus Technik und Verwaltung. Zielgruppe
Guenter Schumann | Dozentin
Teilnehmerlnne

12
Mi, 16.11,,Do., 17.11.und Mi,,30.11.2011,09:00 - 12:30 Uhr

02.11.2011 Anmeldeschluss




Gesundheitserhaltende und -fordernde Angebote

5.5 Erste Hilfe Grundkurs

Der Erste Hilfe Grundkurs befahigt zur Wahrnehmung von
Ersthelferlnnentatigkeiten.

Grundlegende Informationen, wie z.B. die Rettungskette, das
Auseinandersetzen mit Hemmschwellen und die Definition
des Begriffs Notfall, dienen als Einstieg in die Thematik der
Ersten Hilfe. Sie erlernen in Theorie und praktischen Ubun-
gen das Feststellen der lebenswichtigsten Funktionen, die
MaBnahmen bei BewuBtlosigkeit und die Herz-Lungen-Wie-
derbelebung. Das Erkennen, die Gefahren und die Maf3nah-
men bei Herzinfarkt, Schlaganfall, Asthma, Stromunfallen
und Vergiftungen werden ebenso behandelt wie das Anle-
gen von Verbénden, die Stillung von Blutungen und das Ver-
halten bei Verkehrsunféllen.

A= le[dtees - Mitarbeiterlnnen, die zu Ersthelferlnnen ausgebildet
werden wollen.

m Roland Mersch

16

Di., 08.11.und Mi.09.11.2011,09:00 - 16:30 Uhr
Y Raumvo13-322

25.10.2011
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Gerateunterstiitztes Krafttraining zum kontrollierten 5.6
Muskelaufbau

Die Muskulatur des Menschen dient zum einen der Fort-
bewegung und Handlungsfahigkeit des Korpers in unserer
Umwelt, zum anderen trdgt sie aber auch in hohem MaRe
zur aktiven Sicherung unserer Kérperhaltung bei. Musku-
latur, die aufgrund einseitiger Tatigkeit, z.B. bei andauernd
sitzender Buroarbeit, wenig Erhaltungs- bzw. Aufbaurei-
ze empfangt, wird sich langfristig abschwachen. Um ar-
beitsplatzbedingten Beeintrachtigungen der Muskulatur
vorzubeugen soll in diesem Kurs Anleitung zu einem sys-
tematischen Krafttraining mit Gerdten gegeben werden.
Langfristig sollen die Kursteilnehmerlnnen dazu befdhigt
werden, einen funktionellen Muskelaufbau mit sinnvollen
Kraftgeraten selbstandig durchzufiihren.

+ Systematischer Aufbau eines Krafttrainings zur Redu-
zierung des Ungleichgewichtes

+ Einweisung in die Kraftgerate zur funktionellen Durch-
fiihrung der Ubungen

+ Anleitung zur Steuerung der Trainingsparameter
Intensitat, Dauer, Pausengestaltung, Umfang im
Krafttraining

Maren Schulze
Sascha Baumgarten
12 Teilnehmerinnen

jeweils am Di., wéchentl. ab 01.11.2011, 08:00 - 09:00 Uhr

Bei der Verteilung der Pldtze haben Mitarbeiterinnen, die | =eiii1le =
diesen Kurs noch nicht besucht haben, Vorrang.

18.10.2011 Anmeldeschluss
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Ausdauerschulung im und durch Wasser

Schwerpunkte

ehmerinnenzahl

Termin

Anmeldeschluss

Zielgruppe

Ausdauer beinhaltet die entscheidende Fahigkeit, korperli-
che Belastungen Uber ldngere Zeitrdume ohne Ermidung
zu Uberstehen. Mit einer hohen Ausdauer kann somit zum
einen die Gefahr von Verletzungen des Bewegungsappara-
tes sowie Erkrankungen der Herzkreislauforgane deutlich
reduziert werden. Zum anderen erhoht sich hierdurch die
allgemeine korperliche und geistige Leistungsfahigkeit. Lei-
der fehlen am Arbeitsplatz Buro groBtenteils die Ausdauer
entwickelnden Reize.

RegelméfBig betriebene(s) Aquajogging/-gymnastik stellt
eine sehr gute Moglichkeit dar, diesen Bewegungsmangel
kontrolliert und effektvoll zu kompensieren. Insbesondere
fur Personen, die schon unter orthopadischen Erkrankungen
leiden (z.B. Kniearthrose und Bandscheibenverletzungen),
stellt ein Training im Wasser eine optimale Lésung dar, die
Ausdauer zu verbessern, ohne dabei erkrankte Gelenke zu
Uberlasten.

 Erlernen der verschiedenen Bewegungstechniken im
Wasser

» Belastungsparameter beim Ausdauertraining im Wasser
mit individueller Befunderhebung

+ Training der aeroben Ausdauer als Dauer- und Intervall-
methode mit Belastungskontrolle

» Kraftigung, Mobilisation und Entspannung im und mit
Wasser

Alle Mitarbeiterinnen aus Technik und Verwaltung.

Holger Ameling

15

jeweils am Mi., wochentl.ab 07.09.2011, 08:30 — 09:15 Uhr

Bad im Sporttrakt

Bei der Verteilung der Platze haben Mitarbeiterlnnen, die

diesen Kurs noch nicht besucht haben, Vorrang.

24.08.2011



Ausdauertraining durch Indoor Cycling

Eine gute Ausdauerleistung ist die Grundlage zur Bewalti-
gung von korperlichen Belastungen im Alltag, die Uber ei-
nen langeren Zeitraum aufrecht erhalten werden mussen.
Im Fokus steht hierbei der Aufbau einer Grundlagenaus-
dauer, wodurch das Herzkreislauf-System gestarkt wird und
Erkrankungen vorgebeugt bzw. gemildert werden kdnnen.
Ein regelmaBiges Ausdauertraining fordert nicht nur die all-
gemeine korperliche Leistungsfahigkeit, sondern wirkt sich
zudem auch positiv auf die Konzentration, das Wohlbefin-
den und die geistige Leistungsfahigkeit aus.

Indoor Cycling bietet eine gute Mdglichkeit durch die indi-
viduelle Belastungssteuerung sowohl Erfahrenen als auch
Neulingen im Ausdauertraining gerecht zu werden. Die not-
wendigen Techniken fiir das effektive Fahren auf den Stand-
radern werden direkt in der ersten Stunde vermittelt, so dass
von Beginn an jede/r Teilnehmerln ohne Einschrankungen
an seiner Ausdauer arbeiten kann.

Um die Belastung fur jede/n Einzelne/n richtig dosieren zu
konnen, stehen Pulsuhren fur die Dauer des Kurses zur Ver-
fugung.

Alle Mitarbeiterlnnen aus Verwaltung und Technik.
Holger Ameling

13

jeweils am Mi., wéchentl.ab 07.09.2011,09:30 — 10:30 Uhr
AK I

Bei der Verteilung der Pldtze haben Mitarbeiterlnnen, die
diesen Kurs noch nicht besucht haben, Vorrang.
24.08.2011

Zielgruppe

LEUGELINE L
Termin

Ort

Sonstiges

Anmeldeschl

5.8
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Gesundheitserhaltende und -fordernde Angebote

5.9 Yoga zur Férderung der inneren Balance

Immer hdufiger werden heutzutage Krankheitsbilder wie
Burnout und Depression diagnostiziert, verursacht durch
Stress, Hektik und Uberarbeitung im schnelllebigen Alltag
und vor allem im Berufsleben. Damit es gar nicht erst soweit
kommt, ist es wichtig zu lernen, die Belastungen auszuglei-
chen und auf die ,innere Stimme"” des Kérpers zu héren. Mit
Hilfe von Atemibungen, Dehntechniken und Ubungen zur
Forderung der Korperhaltung wird das bewusste Anspannen
und Entspannen eingeiibt und dadurch die Konzentration
gesteigert und die differenzierte Wahrnehmung geschult.

» Vermittlung erster Grundiibungen

» Anregung der naturlichen Abwehrkréfte, um so gestarkt
in den Alltag zurtickkehren zu kénnen.

A leftees - Alle Mitarbeiterlnnen aus Technik und Verwaltung.
Uschi Kahler
ilnehmerinnenzahl i)

[0l jeweils am Do., wochentl.ab 03.11.2011,10:15 - 11:15 Uhr
AKI
Bis zwei Stunden vor Beginn des Kurses sollte nichts
Schweres mehr gegessen werden.
Bei der Verteilung der Pldatze haben Mitarbeiterinnen, die
diesen Kurs noch nicht besucht haben, Vorrang.

Anmeldeschluss |l 0»IoNN|
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Pilates - Zur Starkung der Mitte!

Pilates ist ein ganzheitliches Korpertraining, welches scho-
nend aber gleichzeitig sehr effektiv die Stutzmuskulatur
beansprucht. Die Verbindung aus Kraft und Balance, sowie
Dehnungs- und Entspannungstbungen fordern ganz be-
sonders die Tiefenmuskulatur, die bei den Bewegungen des
alltéglichen Lebens oft eine zu geringe Beanspruchung er-
fahrt.Durch Aktivierung der Tiefenmuskulatur ist es moglich,
den passiven Bewegungsapparat, insbesondere im Bereich
der Wirbelsiule (vor allem durch Ubungen fiir die Becken-
boden-, Bauch- und Riickenmuskulatur) optimal zu stltzen.
Die wesentlichen Prinzipien der Pilates-Methode sind kon-
trollierte Bewegungsausfiihrung, Konzentration auf den ei-
genen Korper, bewusste Atmung, Starkung der Kérpermitte
(Muskulatur um die Wirbelsdule), Entspannung als Gegen-
pol zur Kérperspannung und die Bewegungsausfiihrung als
flieBender Prozess. Dadurch ist es moglich die korperliche
und geistige Basis zu starken, um die Anforderungen des be-
ruflichen Alltags besser bewdltigen zu konnen.

+ Kontrollierte Bewegungsausfiihrung
» Verbindung aus Kraft und Balance

+ Kombination von Dehnungs- und Entspannungs-
Ubungen

+ Aktivierung der Tiefenmuskulatur

+ Starkung der Muskulatur im Bereich der Wirbelsdule

Alle Mitarbeiterlnnen aus Technik und Verwaltung.

Uschi Kahler

20

jeweils am Mi., woéchentl.ab 02.11.2011, 13:00 — 14:00 Uhr
AK I

Bei der Verteilung der Platze haben Mitarbeiterlnnen, die
diesen Kurs noch nicht besucht haben, Vorrang.

19.10.2011

Schwerpunkte

Zielgruppe

Teilnehmerinne
Termin

Anmeldeschluss

5.10
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Mobile Massage und Bewegte Pause

Kraft tanken in den Arbeitspausen

Zielgruppe
ehmerlnnenzahl

Anmeldeschluss

Sowohl durch die ,Bewegte Pause” als auch die ,Mobile Mas-
sage am Arbeitsplatz” lassen sich mit geringem Zeitaufwand
eine Verbesserung des kdrperlichen Befindens erreichen. Mit
diesem Kurs kdénnen Sie beide Moglichkeiten gleichzeitig
kennen lernen.

Sie werden einen Einblick in das Korpertraining mit dem
erprobten Bewegte-Pause-Programm unserer Universitat
erhalten. Die abwechslungsreichen Ubungen machen Spass,
sorgen flur Entspannung im Berufsalltag und helfen Kraft zu
tanken. Bei den gezielten Ubungen kann auf die kérperli-
chen Belange der einzelnen Teilnehmerlnnen Bezug genom-
men werden.

Darliber hinaus werden Sie die Besonderheit der Mobilen
Massage in ihrer Theorie und anhand von Anwendungsbei-
spielen kennen lernen. Die Mobile Massage ermdéglicht im
Arbeitsalltag nicht nur ein kurzes Abschalten, sondern eine
individuelle Linderung von Verspannungen und deren ge-
sundheitlichen Folgen wie z.B. Fehlhaltungen.

» Theorie und Beispiele der ,Bewegten Pause”

+ Einstieg in ein Kérpertraining mit multifunktionellen
Ubungen

» Zusammenspiel von Stretching, Kondition, Koordinati-
on, Kraftigung, Haltung und Entspannung

+ Anwendungsbeispiele der Mobilen Massage

Alle Mitarbeiterlnnen aus Technik und Verwaltung.
Conny Meinicke

20

Do.,03.11.2011,09:30 — 11:30 Uhr

AKIII

20.10.2011



English Skills for secretaries 6.1

Certificate Course

Unser neues Englisch-Zertifikat wurde fir Sekretdrinnen
aus Verwaltung und Geschiéftsstellen konzipiert. Der Work-
shop bietet Ihnen die Chance, in gezielten berufsbezogenen
Ubungen und Rollenspielen bisherige Redehemmungen
zu den Akten zu legen. Im geschitzten Umfeld trainieren
Sie Uberschaubare, immer wiederkehrende Gesprachssitu-
ationen. Sie werden eine groBere Sicherheit bei Ihrer per-
sonlichen Vorstellung, bei Aussagen Uber lhren beruflichen
Werdegang sowie lhrer Tatigkeit innerhalb der Universitat
erreichen. Dazu gehdrt neben dem persénlichen oder tele-
fonischen Gesprach, der Smalltalk mit Gasten (von der Be-
griBung und der Bewirtung Uber lhre Hobbies bis hin zur
Orientierungshilfe an unserer Universitat). Dartiber hinaus
werden Sie Hilfestellung fur kurze englischsprachliche Kor-
respondenz (z.B. Emails, Revision and Review) erhalten.
Nach den drei erfolgreich besuchten Veranstaltungshalbta-
gen erwerben Sie unser neues Zertifikat.

Mitarbeiterinnen mit Schulenglischkenntnissen auf dem
Niveau unserer Pre-Intermediate Kurse.

Zielgruppe
Joan Varban

10 Teilnehmerinne

Mo.,12.09.,19.09. und Do., 22.9.2011,08:30 - 12:30 Uhr
Raum V01 3-322a

ot
NEU! Einstufungstest Englisch. Ein kurzer, schriftlicher
Test soll lhnen helfen, Ihr Sprachniveau einzuschatzen
und den passenden Sprachkurs auzuwahlen. Bei Interesse
wenden Sie sich an Dez.1, PEOE-Team,
Tel.: 798-4423

29.08.2011 Anmeldeschluss
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6.2 Office Skills

This workshop is for all clerical staff who need English in
their job and want to give a more professional impression in
their duties in the office.

We will be working on the English skills needed in today’s
office. Tasks will include introducing ourselves, describing
our jobs and functions, as well as others, giving and getting
information, making arrangements, planning, executing and
sounding more professional on the phone, writing emails,
brief correspondence and texts, and giving short presenta-
tions.

Participants are encouraged to bring in their own material/
ideas for discussion.

A leldtes - Mitarbeiterlnnen mit guten, bzw. fundierten Englisch-
kenntnissen auf dem Niveau unserer Intermediate bzw.
Business-Kurse.

LTIEITY | Joan Varban
eilnehmerinnenzahl

10

Do., 15.09.2011,08:30 - 15:00 Uhr

“leiles5  NEU! Einstufungstest Englisch. Ein kurzer, schriftlicher Test
soll Ihnen helfen, Ihr Sprachniveau einzuschatzen und den
passenden Sprachkurs auzuwdhlen. Bei Interesse wenden
Sie sich an Dez.1, PEOE-Team, Tel.: 798-4423

AN EEEYGGTH | 01.09.2011
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Elementary IV 6.3

Dieser Kurs wendet sich an Mitarbeiterlnnen, die schon ein-
mal Englisch gelernt haben, aber ihre Kenntnisse von Grund
auf auffrischen wollen.Inhalt des Kurses wird sein, den allge-
meinsprachlichen Wortschatz aufzubauen und zu erweitern
und die englische Grammatik systematisch zu erarbeiten.
Englisch sprechen, lesen, horen und schreiben wird durch
Ubungen vertieft, so dass die Teilnehmerinnen am Ende
des Kurses Uber ein angemessenes Vokabular verfiigen und
mehr Sicherheit im Sprachgebrauch besitzen.

» Foundation and expansion of basic vocabulary acqui- Schwerpunkte
sition

+ Essential grammar, reading, speaking, writing, and liste-
ning skills practice

« Continuous practice, assessment, and development

+ Confidence in understanding and speaking fundamen-
tal English

Mitarbeiterinnen mit geringen Englischkenntnissen. Zielgruppe

Joan Varban [Dosentn
14 Teilnehmerlnnenzah
jeweils am Fr., wéchentl. ab 09.09.2011,08:15 - 09:45 Uhr

Arbeitsmaterial: New Headway Elementary (Cornelsen Sonstiges
& Oxford) NEU! Einstufungstest Englisch. Ein kurzer,
schriftlicher Test soll Innen helfen, Ihr Sprachniveau einzu-
schdtzen und den passenden Sprachkurs auzuwahlen. Bei
Interesse wenden Sie sich an Dez.1, PEOE-Team,

Tel.: 798-4423

26.08.2011 Anmeldeschluss
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6.4 Pre-Intermediate IV

In diesem Fortsetzungskurs festigen Sie weiterhin lhre bis-
her erworbenen Sprachkenntnisse und bauen |hr Wissen
aus.

Die ausfuhrliche Grammatikerkldrung und der systemati-
sche Aufbau des Wortschatzes bilden die Grundlage des
Kurses. In angemessenem Tempo wird die gezielte Forde-
rung der Fertigkeiten, Horen, Sprechen und Lesen anhand
von Ubungen unterstitzt.

+ Development and expansion of acquired language skills
* In-depth grammar studies
- Systematic vocabulary training
+ Selective listening, reading, writing, and speaking
practice
Mitarbeiterinnen, die ihre Schulenglischkenntnisse noch
ausreichend aktivieren konnen.

ST | o Varban
eilnehmerinnenzahl

14

Arbeitsmaterial: New Headway Pre-Intermediate (Cornel-
sen & Oxford) Third Edition
NEU! Einstufungstest Englisch. Ein kurzer, schriftlicher Test

jeweils Fr., wéchentl. ab 09.09.2011, 10:00 — 11:30 Uhr
soll Ihnen helfen, Ihr Sprachniveau einzuschatzen und den
passenden Sprachkurs auzuwdhlen. Bei Interesse wenden

i Sie sich an Dez.1, PEOE-Team, Tel.: 798-4423

AN E G T | 26.08.2011
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Pre-Intermediate PLUS 6.5

Dieser Kurs wendet sich an Mitarbeiterinnen, die tber ein
gewisses Fundament an Englischkenntnissen verftigen, aber
beim aktiven Sprachgebrauch noch unsicher sind. Englisch
sprechen, lesen, héren und schreiben wird durch Ubungen
vertieft, so dass die Teilnehmerinnen am Ende des Kurses
Uber ein erweitertes Vokabular verfigen und mehr Sicher-
heit im Sprachgebrauch besitzen.

+ Further development and expansion of acquired lan- Schwerpunkte
guage skills

+ Continuous in-depth grammar studies
+ Systematic and extensive vocabulary training

+ Selective listening, reading, writing and speaking
practice

Mitarbeiterlnnen mit mittleren Englischkenntnissen. Zielgruppe
Joan Varban
14 Teilnehmerlnnenzahl

jeweils Di.,, wochentl. ab 06.09.2011,08:15 — 09:45 Uhr
passenden Sprachkurs auzuwahlen. Bei Interesse wenden

Sie sich an Dez.1, PEOE-Team, Tel.: 798-4423 “

Arbeitsmaterial: Ein neues Buch wird von der Dozentin
eingefihrt.
23.08.2011 Anmeldeschluss

NEU! Einstufungstest Englisch. Ein kurzer, schriftlicher Test
soll lhnen helfen, Ihr Sprachniveau einzuschatzen und den
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6.6 Business English

Dieser Kurs richtet sich an Fortgeschrittene mit guten passi-
ven und aktiven Englischkenntnissen. Ziel des Kurses ist, die
Sprechfdhigkeit weiter auszubauen sowie wichtige Gram-
matikgebiete zu vertiefen und den Wortschatz zu erweitern.

Neben der Vermittlung der zur Kommunikation notwendi-
gen allgemeinen Sprachkenntnisse wird gezielt auf grund-
legende Anforderungen im Berufsleben eingegangen. Bei-
spielsweise in Bezug auf alltagssprachliche Redewendungen
in beruflichen und geschéftlichen Situationen, sowie per-
sonliche Gesprachsfuhrung, Telefongesprache und Korres-
pondenz in Arbeitssituationen.

+ Practical business skills development

+ Extensive work-related speaking, listening, writing, and
reading skills practice

+ In-depth grammar consolidation

» Comprehensive business vocabulary development and
acquisition

Mitarbeiterlnnen mit fundierten Englischkenntnissen.
W ETTY Joan Varban

1

jeweils Mo., wochentl.ab 12.09.2011, 10:30-12:00 Uhr

Raum V01 3-322a

B o |
NEU! Einstufungstest Englisch. Ein kurzer, schriftlicher Test
soll Ihnen helfen, Ihr Sprachniveau einzuschdtzen und den
passenden Sprachkurs auzuwdhlen. Bei Interesse wenden
Sie sich gerne an Dez.1, PEOE-Team, Tel.:-4423

AN E G T | 29.08.2011
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Service

Ihre Ansprechpartnerin-
nen sind Frau Garbers
und Frau Condin

Tel.: 2402

Tel.: 2510

lhre Ansprechpartnerin ist
Frau Grenda

Tel.: 5412/2433

lhre Ansprechpartnerin-
nen sind Frau de Haan,
Frau Weingart und

Herr Hentschke
Tel.:3719

Tel.:3323

Tel.:3719

lhre Ansprechpartnerin ist
Frau Dau

Tel.: 4460

lhre Ansprechpartnerin
ist Frau LeBmann-Willeke

Tel.:0511/532-5826

Informationen zu Finanzstelleniibersichten (SAP)

Das Dezernat 2 berdt und schult die Finanzstellenverant-
wortlichen jeder Organisationseinheit individuell oder in
Kleingruppen zum Thema Finanzstellenlbersichten.

Informationen zu Computer Aided Facility Manage-
ment (CAFM)

Das Dezernat 4 bietet auf Anfrage bedarfsgerechte Einzel-
oder Gruppenschulungen in CAFM an.

Mochten Sie Ersthelferln an der Universitat werden?
Die Stabsstelle Arbeitssicherheit fihrt regelméfig Erste Hil-
fe Seminare durch. Neue Grundkurse werden im Weiterbil-
dungsprogramm ausgeschrieben. Die Teilnehmerlnnen der
Auffrischungskurse werden durch die Stabsstelle
Arbeitssicherheit eingeladen.

Kurse des Sprachenzentrums

An den Kursen des Sprachenzentrums kdnnen alle Mitar-
beiterlnnen teilnehmen. Die fremdsprachlichen Module
werden als Semesterkurse oder auch als Intensivkurse in der
vorlesungsfreien Zeit angeboten.

Hochschuliibergreifende Weiterbildung (HUW)

Das Programm der Hochschuliibergreifenden Weiterbildung
(HUW) wendet sich an alle Beschéftigten der kooperieren-
den Hochschulen und ergdnzt die vorhandenen internen
Angebote.

www.mh-hannover.de/ueberblic /verwaltung/gb1/huewnds/index.php

Berufsbegleitende Weiterbildungsangebote

Die Oldenburgische Industrie- und Handelskammer bie-
tet berufsbegleitende Weiterbildungsangebote (Seminare,
Lehrgédnge, Prifungen).

www.ihk-oldenburg.de
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Service von A bis Z

Das Dezernat 1 erleichtert den Zugriff auf nutzliche Fakten,
Formulare und Informationen durch den Service von A bis Z.
www.uni-oldenburg.de/dezernat1/43378.html

SIN

Das Studieninstitut des Landes Niedersachsen bietet ne-
ben den Angestelltenlehrgdangen eine fachiibergreifende
dienstliche Fortbildung fiir Mitarbeiterlnnen der Landesver-
waltung an.
www.sin.niedersachsen.de/master/(3604128_120_D0.htm/

Studium Generale

Die Mitarbeiterlnnen der Universitdt konnen kostenlos als
Gasthorende an Lehrveranstaltungen aus dem Angebot des
Studium Generale teilnehmen. Berufsbegleitend kann so der
Anschluss an neueste Fachdiskussionen sichergestellt werden.
www.c3l.uni-oldenburg.de/40654.html
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Frau Droge

Tel.: 2275
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