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Vorwort

Sehr geehrte Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,
sehr geehrte Leiterinnen und Leiter in Kindertageseinrichtungen,
sehr geehrte Damen und Herren,

in den vergangenen sechs Jahren haben das Erzbischofliche Ordinariat Bamberg (EOB),
der Caritasverband fiir die Erzdiozese Bamberg e.V. und der Caritasverband Niirnberg e.V.
flir die Beschaftigten in den Kindertageseinrichtungen ein gemeinsames Fortbildungs-
programm angeboten. Mit Beginn des Kindergarten- und Schuljahres 2011/2012 fihrt
der Caritasverband fiir die Erzditzese Bamberg e.V. seine Fortbildungsangebote in den
unterschiedlichsten Bereichen in einem Programm zusammen. Aufgrund dessen werden
wir lhnen ab dem Kindergartenjahr 2011/2012 die QualifizierungsmaRnahmen des EOB
in einem eigenen Programm darstellen.

Wahrend des Kindergartenjahres 2010/2011 stand v.a. das Projekt ,Erprobung von Or-
ganisationsmodellen und Tragerstrukturen bei Kindertageseinrichtungen in Tragerschaft
katholischer Kirchenstiftungen” im Blickfeld.

Wesentliche Ergebnisse des Projektes sind:

Die Biindelung von Betriebsfiihrungs- und Verwaltungsaufgaben an einer Stelle (Ge-
schaftsfihrungs- oder Koordinationsstelle) fiihrt bei verantwortlichen Geistlichen, Kir-
chenverwaltungen und Leitungen von Kindertageseinrichtungen zu einer Entlastung und
zu einer Professionalisierung der Betriebsflihrung.

Wesentliche Ergebnisse wurden nicht nur zu Organisations- und Finanzfragen erzielt, son-
dern auch zu den Themenfeldern katholische Profilierung und pastorale Begleitung von
Kindertageseinrichtungen, Qualifizierung und Konfliktmanagement. Im Handlungsleitfa-
den zu dem Projekt heif3t es zur Qualifizierung auszugsweise:

Betreuung, Bildung und Erziehung von Kindern auf einem hohen Qualifikationsniveau lie-
gen im gemeinsamen Interesse von KiTa-Tragern und Beschaftigten und verlangen, dass
alle, die fiir Kindertageseinrichtungen arbeiten, stetig und zielgerichtet qualifiziert wer-
den.

Mit diesem Fortbildungsprogramm madchten wir die Trager von Kindertageseinrichtun-
gen, deren Vertreter und das padagogische Personal dazu aufrufen, auch im kommenden
Kindergartenjahr zielgerichtet QualifizierungsmalRnahmen auszuwahlen und zu unter-
stlitzen, um auf diese Weise an einem hohen Bildungs-, Erziehungs- und Betreuungsni-
veau in den katholischen Kindertageseinrichtungen mitzuwirken.

Die Stiftungsaufsicht bzw. die Erzbischofliche Finanzkammer unterstitzt Sie dabei, indem
sie folgende Qualifizierungsangebote auf Antrag bezuschusst:

Fachwirt/in Erziehungswesen (KA) (oder dhnlicher KiGa-Fachwirt)
Qualifizierte Leiterin

Intensivtraining Personal bzw. Fihrung fiir Leiterinnen und Leiter von
Kindertageseinrichtungen

Mitarbeiterjahresgesprache im Erzbistum Bamberg Grundkurs

Jutta Schmitt
Leiterin der Hauptabteilung Personal - Bezlige - Kindertagesstdtten



Mit Weiterbildung schaffen Sie sich
neue berufliche Chancen.

> Zahlt sich aus:
Die Bildungspramie

Die Kurse werden bei Vorliegen individueller Voraussetzun-
gen durch eine staatliche Bildungspramie von bis zu max.
500,-- € gefordert. Nahere Informationen dazu unter
www.bildungspraemie.info. Die Bildungspramie wird aus
Mitteln des Bundesministeriums fur Bildung und Forschung
und aus dem europdischen Sozialfonds der Europdischen
Union gefdrdert.

Einen Pramiengutschein konnen Sie erhalten, wenn

Sie erwerbstdtig sind und Ihr zu versteuerndes Jahres-
einkommen derzeit 25.600 Euro (oder 51.200 Euro bei
gemeinsam Veranlagten) nicht (bersteigt.

Sie Berufsriickkehrer/-in oder Mutter/Vater in Elternzeit
sind.

Sie kdnnen den Pramiengutschein einmal jahrlich un-
birokratisch in einem Beratungsgesprdch erhalten, mit der
Anmeldung beim Bildungstrager abgeben und zahlen eine
reduzierte Rechnung.

Wichtig: Erst beraten lassen, dann anmelden!

Bitte wenden Sie sich wegen der Forderung an uns,
wir beraten Sie sehr gerne!

Ihre Ansprechpartner bei uns sind:
Ulrich Drescher/ Christina Wagner
Telefon: 0951-51947-0

Fax: 0951-51947-19

Mail: akademie@kolpingbildung.de

Fordermoglichkeiten

* Bundesministerium
) fiir Bildung
und Forschung

AUFSTIEG DURCH
BILDUNG >>

EUROPAISCHE UNION



Richtlinien

Richtlinien zur Teilnahme an Qualifizierungsmal3-
nahmen flr pddagogische Fach- und
Erganzungskrafte der katholischen
Kindertageseinrichtungen im Erzbistum Bamberg

Qualifizierungsrichtlinien fir Beschdftigte in Kath. Tageseinrichtungen fiir Kinder auf der Grundla-
gevon § 7 Abs. 3 ,Dienstordnung fiir das padagogische Personal in den katholischen Kindertages-
einrichtungen” vom 01.09.2009.

Vorwort

Qualifizierung von Beschaftigten liegt im gemeinsamen Interesse von Beschaftigten und Dienst-
gebern. Das Arbeitsvertragsrecht der Bayer. (Erz-)Didzesen beinhaltet mit den §§ 5 und 5a umfas-
sende Regelungen zur Qualifizierung von Beschaftigten:

§ 5 Qualifizierung

(1) 1Ein hohes Qualifikationsniveau und lebenslanges Lernen liegen im gemeinsamen Interesse
von Beschaftigten und Arbeitgebern. 2Qualifizierung dient der Steigerung von Effektivitdt und Effi-
zienz des kirchlichen Dienstes, der Nachwuchsforderung und der Steigerung von beschaftigungs-
bezogenen Kompetenzen. sQualifizierung wird auch als Teil der Personalentwicklung verstanden.

(2) 1Vor diesem Hintergrund stellt Qualifizierung ein Angebot dar, aus dem fiir die Beschaftigten
kein individueller Anspruch auRer nach Absatz 4 abgeleitet, aber das durch Dienstvereinbarung
wahrgenommen und ndher ausgestaltet werden kann. 2Weitergehende Mitbestimmungsrechte
werden dadurch nicht berihrt.

(3) 1QualifizierungsmalRnahmen sind

a) die Fortentwicklung der fachlichen, methodischen und sozialen Kompetenzen
fiir die Gbertragenen Tatigkeiten (Erhaltungsqualifizierung),

b) der Erwerb zusatzlicher Qualifikationen (Fort- und Weiterbildung),

) die Qualifizierung zur Arbeitsplatzsicherung (Qualifizierung fiir eine andere Tatigkeit;
Umschulung),

d) die Einarbeitung bei oder nach langerer Abwesenheit (Wiedereinstiegsqualifizierung) und

e) die Reflexion der ethischen und religiosen Aspekte des kirchlichen Dienstes (religidse
Qualifizierung).

Die Teilnahme an einer QualifizierungsmalRnahme wird dokumentiert und den Beschdftigten
schriftlich bestatigt.

(4) 1Beschaftigte haben - auch in den Fallen des Absatzes 3 Satz 1 Buchst. d - Anspruch auf ein re-

gelmadRiges Gesprach mit der jeweiligen Fiihrungskraft, in dem festgestellt wird, ob und welcher

Qualifizierungsbedarf besteht. 2Dieses Gesprach kann auch als Gruppengesprach gefiihrt werden.
Wird nichts anderes geregelt, ist das Gesprdch jahrlich zu fiihren.



Richtlinien

(5) 1Die Kosten einer vom Arbeitgeber veranlassten QualifizierungsmaRnahme - einschlieBlich

Reisekosten - werden, soweit sie nicht von Dritten ibernommen werden, grundsatzlich vom

Arbeitgeber getragen. 2Ein moglicher Eigenbeitrag wird durch eine Qualifizierungsvereinbarung

geregelt. sArbeitgeber und Mitarbeitervertretungen sind gehalten, die Grundsadtze einer fairen

Kostenverteilung unter Beriicksichtigung des betrieblichen und individuellen Nutzens zu regeln.
Ein Eigenbeitrag der Beschdftigten kann in Geld und/oder Zeit erfolgen.

Protokollnotiz zu Absatz 5 Satz 1:
Es findet die Reisekostenordnung der bayerischen (Erz-)Di6zesen Anwendung.

(6) Zeiten von vereinbarten QualifizierungsmaRnahmen gelten als Arbeitszeit.

(7) Gesetzliche Forderungsmaoglichkeiten kdonnen in die Qualifizierungsplanung einbezogen wer-
den.

(8) Fiir Beschaftigte mitindividuellen Arbeitszeiten sollen QualifizierungsmaRnahmen so angebo-
ten werden, dass ihnen eine gleichberechtigte Teilnahme ermdglicht wird.

§ 5a Freiwillige Qualifizierung

(1) 1Unterzieht sich eine Beschdftigte/ein Beschdftigter einerin § 5 Abs. 3 Buchstabe a) bis ¢) und
e) genannten QualifizierungsmaRnahme, die der Arbeitgeber als freiwillige QualifizierungsmaR-
nahme anerkannt hat, hat sie/er zu diesem Zwecke jahrlich Anspruch auf Arbeitsbefreiung fir drei
Arbeitstage unter Fortzahlung des Entgelts. ~Teilzeitbeschaftigte haben Anspruch auf anteilige Ar-
beitsbefreiung.

(2) 1Veranlasst der Arbeitgeber eine QualifizierungsmalRnahme im Sinne des § 5 Abs. 3, vermin-
dertsich der Anspruch auf Arbeitsbefreiung nach Absatz 1 jeweils um die Arbeitstage, die die ange-
ordnete QualifizierungsmalRnahme dauert. 2Eine Anrechnung nach Satz 1 erfolgt auch, wenn der
Arbeitgeber aufgrund einer berufsspezifischen Regelung eine Fortbildung anordnet.

(3) 1Erkennt der Arbeitgeber auf Antrag der/des Beschaftigten dariiber hinaus ein dienstliches In-
teresse an einer QualifizierungsmaRnahme nach Absatz 1 an, dann erstattet er auf Antrag der/des
Beschaftigten die Halfte der anfallenden Kosten; der Hdlfteanteil der Fahrtkosten zum Ort der Qua-
lifizierungsmaRRnahme ist nach den Bestimmungen der Reisekostenordnung zu errechnen. 2Von
der Regelung zur Erstattung der Fahrtkosten, die auRerhalb der bayerischen (Erz-)Di6zesen anfal-
len, kann einvernehmlich zwischen Arbeitgeber und der/dem Beschaftigten oder durch Dienstver-
einbarung abgewichen werden.



Richtlinien

1. Qualifizierungsgesprach

GemdR § 5 Abs. 4 ABD haben alle Beschdftigten einen Anspruch auf ein Qualifizierungsgesprach
mit der jeweiligen Fiihrungskraft, in dem der Qualifizierungsbedarf und die Qualifizierungswiin-
sche des/der Beschaftigten zu erheben sind. Dieses Gesprdch sollte jahrlich oder in Abstanden von
zwei Jahren gefiihrt werden. Zu dem Gesprdch ladt die Fihrungskraft unter Einhaltung einer Frist
von zwei Wochen ein.

Das Gesprdch kann auch als Gruppengesprach gefiihrt werden. Dabei ist darauf zu achten, dass die
Gesprdche mit verhinderten Gruppenmitgliedern individuell nachzuholen sind.
Qualifizierungsbedarf und -wiinsche des/der Beschaftigten sind zu besprechen und zu dokumen-
tieren.

Ist die Qualifizierung des / der Beschaftigten Gegenstand eines Mitarbeitergesprdchs, entfallt die
Verpflichtung zur Fiihrung eines Qualifizierungsgesprdchs nach diesen Richtlinien.

2.Angeordnete QualifizierungsmaRnahmen

Beivom Arbeitgeberveranlassten QualifizierungsmaRnahmen (angeordnete QualifizierungsmafRi-
nahmen) tragt der Arbeitgeber die Kosten gemdf3 den Bestimmungen der Reisekostenordnung
(ABD Teil D.9.). Die Zeiten der angeordneten QualifizierungsmaflRnahme gelten als Arbeitszeit. Bei
Teilzeitbeschaftigten wird die gesamte Zeit der Inanspruchnahme als Arbeitszeit gewertet. Die an-
lasslich der Qualifizierungsmaflnahme (ber die vertraglich vereinbarte Arbeitszeit hinausgehen-
de Zeit kann bei Teilzeitbeschaftigten durch Freizeit oder durch Bezahlung als Mehrarbeitsstunden
ausgeglichen werden.

3.Vereinbarte Qualifizierungsmalnahmen

Im Rahmen einer Qualifizierungsvereinbarung kénnen Arbeitgeber und Beschdftigter / Beschaf-
tigte regeln, dass der Beschaftigte / die Beschdftigte einen Eigenbeitrag zur QualifizierungsmaR-
nahme erbringt. Der Eigenbeitrag kann in Geld und / oder Zeit erfolgen. Des weiteren kann in ei-
ner Qualifizierungsvereinbarung die (teilweise) Riickzahlung der Kosten im Fall der vorzeitigen
Beendigung des Arbeitsverhdltnisses oder des Abbruchs der QualifizierungsmaRnahme geregelt
werden.

Ein Zeitbeitrag des / der Beschaftigten kann in entgeltfreier Vor- oder Nacharbeit oder in der Ab-
geltung von Mehrarbeit oder Uberstunden bestehen. Der Eigenbeitrag in Zeit wird mit dem durch
die QualifizierungsmafRnahme entstehenden Arbeitszeitguthaben saldiert.
Qualifizierungsvereinbarungensind auf der Grundlage des Musters ,Qualifizierungsvereinbarung”
zu treffen.

4. Freiwillige QualifizierungsmaRnahme

Unter freiwilligen QualifizierungsmaRnahmen sind MaRnahmen zu verstehen, die zu erforderli-
chen Kenntnissen im ausgeiibten Beruf bzw. in der ausgetibten Tatigkeit beitragen und vom Ar-
beitgeber anerkannt sind. Der / die Beschaftigte hat fiir freiwillige QualifizierungsmalRnahmen
gemal? § 7 Abs. 3 b) Dienstordnung fiir das padagogische Personal in den katholischen Kinderta-
geseinrichtungen Anspruch auf Arbeitbefreiung im Umfang von bis zu fiinf Arbeitstagen je Kalen-
derjahr.



Richtlinien

Voraussetzung fir die Dienstbefreiung ist, dass keine dienstlichen oder betrieblichen Belange ent-
gegenstehen.

Fuhrungskraft und Beschaftigter / Beschaftigte konnen vereinbaren, dass der Anspruch auf Arbeits-
befreiung aus zwei Kalenderjahren in einem Kalenderjahr kumuliert genommen wird.

Die Angebote des Erzbistums Bamberg, des Caritasverbandes fiir die Erzdiozese Bamberg e.V., des
Caritasverbandes Nirnberg e.V. und des Bayer. Landesverbandes ,Kath. Tageseinrichtungen fir
Kinder" sind vorrangig zu beachten.

Fur Qualifizierungsveranstaltungen des Erzbistums Bamberg, des Caritasverbandes fir die Erzdio-
zese Bamberg e.V. und des Caritasverbandes Niirnberg e.V., die an arbeitsfreien Tagen stattfinden,
wird ein Freizeitausgleich in Hohe der durchschnittlichen taglichen Arbeitszeit gewahrt.

Die Teilnahme an Fachtagungen des Bayer. Landesverbandes Kath. Tageseinrichtungen fir Kinder
steht der Teilnahme an freiwilligen QualifizierungsmaRnahmen gleich; der/die Beschaftigte er-
halt Dienstbefreiung unter Fortzahlung der Vergitung.

Fir freiwillige QualifizierungsmaRnahmen nach § 7 Abs. 3 b ) Dienstordnung fiir das pddagogische
Personal in den katholischen Kindertageseinrichtungen gewdhrt der Dienstgeber je Mitarbeiter/
in einen Zuschuss zu den Kosten in Hohe von 50 %, max. jedoch € 150,-- je Kalenderjahr. Folgende
Kosten werden fir die Beteiligung des Dienstgebers zugrunde gelegt:

Kursgebihr
Kosten fiir Verpflegqung und Unterkunft
Fahrkosten

Die Fahrkosten zum Veranstaltungsort werden in Hohe der Kosten fiir ein 6ffentliches Verkehrsmit-
tel der 2. Wagenklasse angerechnet. Wenn die Benutzung eines 6ffentlichen

Verkehrsmittels nicht zugemutet werden kann, wird bei Fahrten mit dem privaten PKW ein Betrag
von 0,20 € zugrunde gelegt.

4. Genehmigungsverfahren

QualifizierungsmaRnahmen missen von der / dem zustandigen Dienstvorgesetzten schriftlich
genehmigt werden. Genehmigung, Abrechnung und Auszahlung der Kosten der Qualifizierungs-
maRnahme erfolgen mit den Formularen ,Reisekostenabrechnung - eintdgige Dienstreise” oder
+Reisekostenabrechnung - mehrtdgige Dienstreise” fiir die Beschaftigen der Kath. Kirchenstiftun-
gen”.

Der Anspruch auf Ubernahme / Erstattung der Kosten einer QualifizierungsmaRnahme erlischt,
wenn er nichtinnerhalb von sechs Monaten nach Abschluss der QualifizierungsmaRnahme bei der
/ dem zustdndige Dienstvorgesetzten schriftlich geltend gemacht wird.

Inkrafttreten
Die Richtlinien treten mit Wirkung vom 01.09.2009 in Kraft. Gleichzeitig werden die bisherigen
Ordnungen aufer Kraft gesetzt und haben die Erlduterungen in den Rundschreiben 01/1997,

04/1998 und 02/2000 keine Geltung mehr.

Erzdiozese Bamberg
HA Personal - Beziige - Kindertagesstatten



Teilnahmebedingungen

Anmeldung/Vertrag

Zahlungsbedingungen

Urheberrecht

Rlcktrittsrecht

Absage von
Lehrveranstaltungen

Wechsel der Dozenten

Datenschutz

Nebenabreden
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Teilnahme- und
Zahlungsbedingungen

Die Anmeldung zur Teilnahme am Lehrgang kann nur schriftlich
erfolgen. Anmeldungen werden in der Reihenfolge ihres Eingangs
bericksichtigt. Der Vertrag ist geschlossen, wenn der Teilnehmer
eine schriftliche Bestatigung von der Anmeldung bei der Kolping-
Holding-gGmbH durch die Kolping-Akademie Bamberg erhalten
hat.

Der Teilnehmer hat das Entgelt fiir den Lehrgang unabhdngig von
den Leistungen Dritter (z.B. Arbeitgeber) spatestens bis zu dem in
der Rechnung genannten Termin zu zahlen.

Die verwendete Computersoftware und die Arbeitsunterlagen
sind urheberrechtlich geschiitzt. Kopieren und/oder Weitergabe
an Dritte ist nur mit vorheriger Einwilligung der Kolping-Akademie
Bamberg zuldssig.

Von angemeldeten Teilnehmern, die bis spatestens 1 Woche vor
dem ersten Unterrichtstermin vom Vertrag zuricktreten, wird
keine Teilnahmegebihr, sondern nur eine Verwaltungspauschale
von € 16,00 erhoben. Fir Teilnehmer, die innerhalb der Zeit von 1
Woche vor dem ersten Unterrichtstermin vom Vertrag zuriicktreten,
wird eine Verwaltungspauschale von 50% der Teilnahmegebihr
erhoben, sofern der Kurs auch tatsdchlich durchgefihrt wird. Eine
Rlcktrittserklarung muss grundsatzlich schriftlich erfolgen.

Die Kolping-Akademie Bamberg ist berechtigt, Veranstaltungen
wegen ungeniigender Beteiligung abzusagen. Sie ist verpflichtet,
die Teilnehmer unverziiglich dariiber zu informieren und geleistete
Zahlungen zuriickzuerstatten. Weitergehende Anspriiche werden
ausgeschlossen.

Soweit der Gesamtzuschnitt der Veranstaltungen nicht wesentlich
beeintrachtigt wird, berechtigen der Wechsel der Dozenten oder
Verschiebungen im Ablaufplan den Teilnehmer weder zum Ricktritt
vom Vertrag noch zur Minderung des Entgelts.

Mit der Anmeldung erkldren Sie sich damit einverstanden, dass
Ihre Daten aufgenommen, gespeichert und zum eigenen Ge-
schaftszweck fir kiinftige Veranstaltungen/Bildungsangebote der
Kolping-Akademie genutzt werden. Die Daten werden nicht an
Dritte weitergegeben. Das Einverstandnis kann jederzeit widerru-
fen werden.

Nebenabreden bedurfen zu ihrer Wirksamkeit der Schriftform.



Mit einem starken Ricken
durch den KiTa-Alltag

Ziele:

DerAlltag in einer KiTa ist anstrengend und belastend fiir den
Bewegungsapparat, v.a. fir den Riicken. Deshalb klagen viele
Mitarbeiterinnen Giber Schmerzen. Diese sind aber hdufig nur
Korpersignale, die uns vor einer dauerhaften Schadigung
warnen sollen.

Die Kursteilnehmerinnen und -Teilnehmer entwickeln im Ver-
lauf des Seminares ein besseres Verstandnis und Bewusstsein
flrihren Korper. Sie verstehen physiologische Zusammen-
hange, schulen das eigene Korpergefiihl und konnen so ein
gesundes Bewegungsverhalten lernen.

Neben theoretischen Erklarungen werden auch Kérperiibun-
gen alleine, zu zweit oder in der Gruppe angeboten. Die posi-
tive Erfahrung der Bewegung steht dabei im Vordergrund.

Inhalte:

Wie funktioniert mein Bewegungsapparat

(Knochen, Gelenke, Muskulatur,...)?

Wie nehme ich meinen Ricken wahr?

Was sind meine typischen Bewegungsablaufe?

Wo habe ich haufig Schmerzen? Was heif3t das fiir mich?
Was tut mir gut?

Was sind die wichtigsten Grundvoraussetzungen fir
einen gesunden Bewegungsapparat?

Wie kann man die typischen Bewegungsabldufe in einer
KiTa entlastender gestalten?

Wie kann ich Ubungen in meinen Arbeitsalltag
integrieren?

Wie kann der Arbeitsplatzin der KiTa korperfreundlicher
gestaltet werden?

Wie sieht mein persénliches Ubungsprogramm aus?

Zielgruppe:

Das Seminar richtet sich an Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
von Kindertageseinrichtungen.

Dozentin:
Christine Neundorfer

Ort:

Es kann sowohlin den
Praxisrdumen als auch
als Inhouse-Seminarin
der KiTa vor Ort angebo-
ten werden (giinstig als
Teamfortbildung).

Seminarnummer:

Seminar-Termin:
Termine kénnen nach
Absprache terminiert
werden.

Unterrichtsstunden:

Das Seminar kann ein-
t3gig oder an zwei halben
Tagen durchgefiihrt
werden.

Kursgebdhr:
Kosten auf Anfrage

11



Organisation & Verwaltung

Dozentin:
Marion Putzer

Ort:

Bamberg
Seminarnummer:
12A0700
Seminar-Termin:
14.11.2011

Niirnberg
Seminarnummer:
12C0700
Seminar-Termin:
13.02.2012

Unterrichtsstunden:
8(08.30 - 15.45 Uhr)

Kursgebihr:
96.- €

(Férderung mit Bildungspramie maglich)

Seminarunterlagen:
incl.
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Eine gute Organisation
spart Zeit und Nerven

Um die Fulle an Aufgaben sicher zu bewadltigen, bendtigen
Sie das richtige Werkzeug. Sie lernen einfache und an-
passungsfahige Hilfsmittel kennen, um Ihre tagliche Arbeit
klar zu strukturieren. Die somit erreichte transparente
Organisation unterstiitzt Sie und erleichtert Ihre tdagliche
Arbeit, egal ob alleine oderim Team.

Dieses Seminar richtet sich an alle Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter, die zeitweilig oder tiberwiegend Biiro- bzw.
verwaltungstechnische Aufgaben tibernehmen.

Inhalte:

Arbeitsplatzmanagement

- Gesund undsicher Arbeiten

- Der effiziente Arbeitsplatz

Dokumentenmanagement

- Unterlagen strukturiert verwalten

- Dieverschiedenen Ablagemedien

- Anwendungsbeispiele zum optimalen Einsatz der
Systeme

- Dokumentation

- Finden statt Suchen

Bliromanagement

- Grundregeln der Zeitplanung

- Erkennen und Vermeiden von Aufschiebstrategien



Organisation & Verwaltung

Zeit- und Selbstmanagement

Hdufig haben wir den Eindruck, dass uns die Zeit zwischen Dozent:
den Fingern zerrinnt. Planungen werden iber den Haufen Helmut Lange
geworfen und plétzlich ist Chaosmanagement angesagt.
Ort:
Mit der Zeit umgehen heif3t, mit sich selbst richtig umgehen. Bamberg
Wir kdnnen Zeit nicht managen, sondern nur uns selbst. Seminarnummer;
Zeitmanagement bedeutet Selbstmanagement. 12A0800
Seminar-Termin:
Folgende Themen bearbeiten wir in diesem Seminar: 08.05.2012
Inhalte: Nirnberg
Seminarnummer:
Wie beeinflusst das Denken unser Handeln 12C0800
Von der Motivation von Zielen Seminar-Termin:
Positives Denken und seine Wirkung 13.03.2012
Zeitplane richtig erstellen
Entscheidungshilfen bewusst einsetzen Unterrichtsstunden:
(Pareto und ABC-Analyse) 8(08.30 - 15.45 Uhr)
Tagesablauf planen
Zeitfresser bekampfen Kursgebuhr:
96.- €

(Fdrderung mit Bildungspramie madglich)

Seminarunterlagen:
incl.
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Organisation & Verwaltung

Dozentinnen:
Andrea Bauer
Andrea Krapf
Marion Giill
Katharina Simon

Ort:

Bamberg
Bistumshaus St. Otto
Heinrichsdamm 32
96047 Bamberg

Seminarnummer:
EOB 101

Seminar-Termin:
25.04.2012
09.30 - 15.30 Uhr

Teilnehmerzahl:
max. 20

Kursgebihr:

Fur kirchliche Mitarbei-
terin der Erzdidzese
Bamberg werden die
Kosten von der Erzdidzese
ibernommen.

Seminarunterlagen:
Fiir eine professionelle
Kinderbetreuung und
Verpflegung ist gesorgt

14

Wie geht s jetzt weiter?

Den beruflichen Wiedereinstieg
professionell gestalten

Sie waren als pddagogische Mitarbeiterin, Mitarbeiter oder

padagogische Erganzungskraft oder als Leitung in einer

Kindertageseinrichtung? Sie sind momentan in Mutterschutz,

Elternzeit oder im Sonderurlaub?
Sie wollen lhren beruflichen Wiedereinstieg zielgerichtet
angehen? Dann ist unser Seminartag genau richtig!

Inhalte:

Aktuelle Themen aus dem Kindertagesstattenbereich,
z.B. Bildungs- und Erziehungsplan fiir unter 3-Jdhrige,
Bundesinitiative Friihe Chancen ,Schwerpunkt-Kitas
Sprache & Integration”, Koordinierende Kinderschutz-
stellen (KOKI)

Gestaltung von Riickkehrgesprachen
Selbstmanagement

Aufbau eines Unterstiitzungs- und Betreuungsnetz-
werks

Arbeitsrechtliche Informationen

Informationen iber aktuelle Neuerungen und
Verdanderungen im Arbeitsfeld Kindertages-
einrichtungen

Bewusstes Wahrnehmen der eigenen Eltern- und
Berufsrolle

Austausch mit Kolleginnen und Kollegen in dhnlichen
Lebenssituationen

Tipps, Hinweise und Riickenstarkung



Organisation & Verwaltung

Arbeitssicherheit und
Gesundheitsschutz

Grundkurs fiir Sicherheitsbeauftragte

Das Seminar vermittelt die Grundlagen der gesetzlichen Dozenten:
Unfallversicherung, die Organisation des betrieblichen Hans-lJiirgen Vogel, BGW
Arbeitsschutzes, erldutert die Aufgaben, Rechte und Pflichten Juliana Kliem
der Sicherheitsbeauftragten und behandelt praktische
Beispiele zu Sicherheit und Gesundheitsschutz im Betrieb. Ort:
Kolping-Akdemie

Inhalte: Bamberg

Gesetzliche Unfallversicherung Seminarnummer:

- Rechtliches zu Arbeitsunfdllen und Berufskrankheiten 12A0680

- Umfang des Versicherungsschutzes

Sicherheitsbeauftragte im Betrieb Seminar-Termine:

- Aufgaben, Rechte und Pflichten 24.04.2012

- Betriebliche Organisation des Arbeits- und 25.04.2012

Gesundheitsschutzes

Ausgewdhlte Themen des Arbeits- und Gesundheits Unterrichtszeit:

schutzes 08.30-16.30 Uhr

- Stolper-, Rutsch- und Sturzunfalle

- Larmbelastung Kursgebuhr:

- Riickenbelastung 85.-€

- Hautschutz (Férderung mit Bildungspramie méglich)

Seminarunterlagen:
incl.
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EDV

Dozentinnen:
Gaby Klaus
Christine Schmidt

Ort:

Bamberg
Seminarnummer:
12A1000
Seminar-Termin:
16.11.2011
08.02.2012
07.03.2012
09.05.2012
13.06.2012

Nirnberg
Seminarnummer:
12C1000
Seminar-Termin:
23.11.2011
29.02.2012
02.05.2012
04.07.2012

Unterrichtsstunden:
8(08.30 - 15.45 Uhr)

Kursgebihr:
96.- €

(Férderung mit Bildungspramie maglich)

Seminarunterlagen:
incl.

Hinweis:

Bei groRerer Nachfrage
werden zusatzliche
Termine angeboten.
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Arbeiten mit ,adebisKiTa"
- Grundlagen

Um die mit der Umsetzung des BayKiBiG einhergehenden
Verwaltungsarbeiten besser bewerkstelligen zu konnen,
arbeiten die katholischen Kindertageseinrichtungen mit dem
Programm adebisKiTa. Neben der komfortablen Administra-
tion der Einrichtung bietet adebisKiTa Schnittstellen zur
Finanzanalyse und somit zu einer betriebwirtschaftlich
effizienten Steuerung der Kindertageseinrichtungen.

Dieses Seminar vermittelt das grundlegende Arbeiten mit
adebisKiTa mit vielen praktischen Ubungen.

Inhalte:

Dateneingabe

- Mandantenverwaltung

- Stammdaten

- Mitarbeiter

- Gruppen

- Kinderinkl. Betreuungsbuchungen und Elternbeitragen
- Termine/SchlieRzeiten

- Kindbezogene Daten inkl. Betreuungsbuchungen
Ausdrucke

- Bildungs- und Betreuungsvertrags

- Kinder- und Gruppenlisten

Finanzbereich

- Beitragserhebung inkl. Lastschrifteinzug

Analyse

- Analyse von Anstellungs- und Qualifikationsschlissel



Arbeiten mit ,adebisKiTa"
- Aufbaukurs

Teil Il vermittelt, wie Sie die gesamte Kindertageseinrichtung
effizient, effektiv und vor allem vorausschauend verwalten.
Wichtige Programmteile und Funktionen des Programms
werden im Praxisbezug vorgestellt und mit praktischen
Lektionen eingelibt.

Teilnahmevoraussetzung ist der sichere Umgang mit dem PC
sowie die Teilnahme an adebisKiTa - Grundlagenkurs bzw.
fundierte adebisKiTa Kenntnisse.

Inhalte:

» Datenpflege
- Mandantenverwaltung
- Stammdaten
Mitarbeiter/Ersatzkrafte
- Kindbezogene Daten/Buchungen (z.B. Ferienbuchung)
- Termine
- Eingabe von Fehlzeiten/Unterbrechungen
- Sonderfalle
Finanzbereich
- Elternbeitrage
- Beantragung von Abschlagszahlungen
- Endabrechnung
- Schnittstelle KiBiG.Web
* Neue Programmfunktionen
(Schulung bei Verfiigbarkeit)

Dozentinnen:
Gaby Klaus
Christine Schmidt

Ort:

Bamberg
Seminarnummer:
12A2000
Seminar-Termin:
19.10.2011
11.01.2012
25.04.2012
27.06.2012

Nirnberg
Seminarnummer:
122000
Seminar-Termin:
25.01.2012
14.03.2012
23.05.2012
18.07.2012

Unterrichtsstunden:
8(08.30 - 15.45 Uhr)

Kursgebuhr:
96.- €

(Forderung mit Bildungspramie maglich)

Seminarunterlagen:
incl.

Hinweis:

Bei gréBerer Nachfrage
werden zusdtzliche
Termine angeboten.
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EDV

Dozentinnen:
Gaby Klaus
Christine Schmidt

Ort:

Bamberg
Seminarnummer:
12A3000
Seminar-Termin:
26.10.2011
15.02.2012
28.03.2012
16.05.2012
11.07.2012

Nirnberg
Seminarnummer:
12C3000
Seminar-Termin:
09.11.2011
01.02.2012
21.03.2012
18.04.2012
20.06.2012

Unterrichtsstunden:
6(08.30 - 13.30 Uhr)

Kursgebihr:
72.-€

(Forderung mit Bildungspramie maglich)

Seminarunterlagen:
incl.

Hinweis:

Bei groRerer Nachfrage
werden zusdtzliche
Termine angeboten.
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Arbeiten mit ,adebisKiTa"
- Workshops

Beim tdglichen Arbeiten mit dem Programm tauchen

immer wieder individuelle Fragestellungen auf, wie z.B. der
korrekte Umgang mit WiedereingliederungsmafRnahmen
oder Altersteilzeit. Da die Problemlésungen auch fiir

andere Einrichtungsleitungen interessant sind, sollen

diese im Workshop erarbeitet werden. Inhaltlich ,lebt" der
Workshop von den Fragen und Problemen, die von den Teil-
nehmerinnen und Teilnehmern eingebracht werden.

Aktuelle Anderungen in der Gesetzeslage sollen besprochen
werden, genauso wie Anderungen des Programms.

Teilnahmevoraussetzung ist der sichere Umgang mit dem PC
sowie fundierte adebisKiTa Kenntnisse.

Inhalte:

Aktuelle Problemlosungen

Beantwortung individueller Fragen

Losung individueller Problemstellungen
Aktuelle Anderungen der Gesetzeslage und ihre
Auswirkungen

Hinweis: Das Thema KiBiG.Web ist Bestandteil des Workshops.



Der Einstieg in die Arbeit
mit dem PC

In diesem Seminar erfahren Sie alles Giber die Mdglichkeiten,
die lhnen der Computer am Arbeitsplatz oder zu Hause bietet,
denn der sichere Umgang mit dem PCist die Voraussetzung
dafiir, dass die Arbeit mit WORD, EXCEL und den anderen Pro-
grammen reibungslos gelingt.

Dialogfenster, Symbolleisten, Ordner und Dateien sind am
Ende des Kurses keine Fremdwaorter mehr fiir Sie - Sie kennen
sich mit den verschiedenen Funktionen am Computer aus.

Der Einblick in die Standardsoftware ermdglicht Ihnen, immer
dasrichtige Arbeitsprogramm fiir Ihr Anliegen zu finden.

Inhalte:

Bestandteile des EDV-Systems

- PC, Maus, Drucker und weitere Peripheriegerdte

Sicheres Arbeiten mit dem Betriebssystem Windows

- Desktop, Taskleiste, Arbeitsplatz, Fenster,
Befehlsleisten

Umgang mit Verzeichnissen und Laufwerken

- Aufbau, Struktur und Ordnung

Moglichkeiten der Dateiverarbeitung

- Verschieben, Kopieren, Umbenennen, Loschen

Sicherer Umgang mit Speichermedien (z.B. USB-Sticks)

- Formatieren, Kopieren, Schitzen

EDV

Dozent:
Christian Thiirmer

Ort:

Bamberg
Seminarnummer;
12A0100
Seminar-Termin:
23.11.2011

Nirnberg
Seminarnummer:
12C0100
Seminar-Termin:
08.03.2012

Unterrichtsstunden:
8(08.30 - 15.45 Uhr)

Kursgebdhr:
85.-€

(Fdrderung mit Bildungspramie madglich)

Seminarunterlagen:
incl.
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EDV

Dozent:
Christian Thiirmer

Ort:

Bamberg
Seminarnummer:
12A0200
Seminar-Termin:
24.+25.01.2012

Niirnberg
Seminarnummer:
120200
Seminar-Termin:
27.+28.03.2012

Unterrichtsstunden:

12

(Tag 1: 14.00-17.15 Uhr
Tag 2: 08.30 - 15.45 Uhr)

Kursgebiihr:
122.- €

(Forderung mit Bildungspramie maglich)

Seminarunterlagen:
incl.
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Briefe und Korrespondenz erstellen
mit WORD

In Ihrer Arbeit sind Einladungen, Elternbriefe, Ankiindigungen
usw. zu erstellen und ansprechend zu gestalten -

die Erledigung dieser Aufgaben sollte dabei nicht mehr Zeit
in Anspruch nehmen als notwendig.

WORD als Textverarbeitungsprogramm unterstitzt Sie -
mit WORD erstellen Sie einfach, schnell und professionell Ihre
schriftlichen Unterlagen.

In dieser Fortbildung machen Sie sich mit dem Textver-
arbeitungsprogramm vertraut; Sie lernen das Programm

von Anfang an kennen und fiir Ihre Arbeit gezielt und effektiv
zu nutzen.

Inhalte:

Einfihrung in die Textverarbeitung mit WORD
Menlbedienung und Arbeitsoberflache
Grundlagen der Textverarbeitung

Texte Gberarbeiten und korrigieren
Textgestaltung und Formatierung

Mit Grafiken arbeiten

Rechtschreibung, Trennung, Synonyme
Abschnitte, Spalten

Seitenformatierungen, Fu3- und Kopfzeilen



Verwaltung mit EXCEL

In jeder Kindertagesstatte sind verschiedenste Abrechnungen
und Statistiken zu erstellen oder Nachweise z.B. iber die
Anwesenheit zu fiihren. Mit dem Programm EXCEL legen Sie
eigene Tabellen an und fihren verschiedene Berechnungen
(z.B. Summen- oder Durchschnittsberechnung, Auslastungs-
grad der Einrichtung) durch. Die gewonnenen Daten sichern
dabei lhre planerische Arbeit ab.

Die einmal angelegten Tabellen kénnen Sie in der taglichen
Verwaltungsarbeit unter verschiedenen Aspekten immer
wieder nutzen, ohne sie stets erneut erstellen zu mussen.

Sie lernen das Programm EXCEL von Grund auf kennen. Sie er-
fahren, wie Listen erstellt werden, diese verwaltet, verandert
und fir Ihr eigenes Aufgabenfeld unter jeweils anderen

Zusammenhdngen gestaltet und verwendet werden kdnnen.

Inhalte:

Einfihrung in die Tabellenkalkulation mit EXCEL
Die Arbeitsoberflache

Daten eingeben

Drucken mit EXCEL

Mit Formeln arbeiten

Ausfillen, Verschieben und Kopieren

Arbeiten mit einfachen Funktionen

Umgang mit Arbeitsmappen

GroRRe Tabellen bearbeiten

EDV

Dozent:
Christian Thiirmer

Ort:

Bamberg
Seminarnummer;
12A0300
Seminar-Termin:
20.+21.03.2012

Nirnberg
Seminarnummer:
12C0300
Seminar-Termin:
07.+08.05.2012

Unterrichtsstunden:

12

(Tag 1: 14.00-17.15 Uhr
Tag 2: 08.30 - 15.45 Uhr)

Kursgebihr:
122.- €

(F6 g mit Bil dmie méglich)

Seminarunterlagen:
incl.
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EDV

Dozent:
Christian Thiirmer

Ort:

Bamberg
Seminarnummer:
12A0400
Seminar-Termin:
17.04.2012

Niirnberg
Seminarnummer:
12C0400
Seminar-Termin:
15.05.2012

Unterrichtsstunden:
8(08.30 - 15.45 Uhr)

Kursgebihr:
85.- €

(Férderung mit Bildungspramie maglich)

Seminarunterlagen:
incl.
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Serienbriefe mit EXCEL und WORD
erstellen

Sie werden sich mit der Serienbrieffunktion von WORD
befassen und die verschiedensten Madglichkeiten des
Einsatzes kennen lernen (z.B. Erstellen von Adressetiketten).
Sie lernen, wie Sie das Programm WORD mit einer Datenbank
in EXCEL verknipfen, um z.B. einmal erfassten Daten immer
wieder zu verwenden (Serienbriefe an die Eltern bestimmter
Kindergruppen). Obwohl der Brief nur einmal verfasst wird,
kénnen Sie diesen unter Verwendung der erstellten Daten

an alle Eltern personlich formulieren.

Auch fiir die Arbeit mit adebisKiTa ist der sichere Umgang mit
der Serienbrieffunktion notwendig.

Es ist viel Zeit zum Uben vorgesehen!
Grundkenntnisse in WORD und EXCEL sollten vorhanden sein.
Inhalte:

Grundlagen des Seriendrucks

Arbeitsschritte zur Serienbrieferstellung

Datenquelle bearbeiten

Serienbriefe in der Praxis
Mustervorlagen



Wir prasentieren unsere
Kindertageseinrichtung
mit Powerpoint

Offentlichkeitsarbeit wird fiir Kindertageseinrichtung immer
wichtiger. Um sich hier professionell darzustellen, muss der
Umgang mit dem Prasentationsprogramm gelernt sein.

Sie erfahren, wie Sie Prasentationen erstellen, mit Effek-
ten versehen, Diagramme einfligen oder Organigramme
darstellen, um damit Ihre Einrichtung vor Publikum (zum
Beispiel Interessenten, Eltern oder Sponsoren) ansprechend
zu prasentieren.

Viele kleine und wertvolle Kniffe helfen Thnen, mit Ihren
Prasentationen zu Giberzeugen. Jeder Teilnehmende
erarbeitet eine Prasentation liber die eigene Einrichtung.

Inhalte:

Prasentationen erstellen

Automatisches Prasentieren
Prasentationen mit Effekten
Prasentationen drucken

Diagramme erstellen und gestalten
Organigramme erstellen und bearbeiten
3-D-Effekte

Multimedia-Effekte einsetzen
Besondere Prasentationsmaglichkeiten
Nutzliche Tipps fiir Prasentationen

EDV

Dozent:
Christian Thiirmer

Ort:

Bamberg
Seminarnummer;
12A0500
Seminar-Termin:
23.+24.04.2012

Nirnberg
Seminarnummer:
12C0500
Seminar-Termin:
12.+13.06.2012

Unterrichtsstunden:

12

(Tag 1: 14.00-17.15 Uhr
Tag 2: 08.30 - 15.45 Uhr)

Kursgebihr:
122.- €

(F6 g mit Bil dmie méglich)

Seminarunterlagen:
incl.
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EDV

Dozent:
Christian Thiirmer

Ort:

Bamberg
Seminarnummer:
12A0600
Seminar-Termin:
17.01.2012

Niirnberg
Seminarnummer:
12C0600
Seminar-Termin:
19.04.2012

Unterrichtsstunden:
8(08.30 - 15.45 Uhr)

Kursgebihr:
85.- €

(Férderung mit Bildungspramie maglich)

Seminarunterlagen:
incl.
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Internet und E-Mail

Das Internet ist heute bereits in vielen Kindertageseinrich-
tung und Institutionen das fiihrende Informationsmedium.
Folgenden Fragestellungen gehen Sie in diesem Seminar
nach:

Wie finden Sie die fiir Sie wichtigen Informationen
schnell?

Welche Suchmaschinen gibt es?

Wofiir kdnnen Sie das Internet noch nutzen?

Wie verschicken Sie Ihre E-Mails, pflegen Ihre
Kontaktdaten und verwalten Ihre Termine?

Inhalte:

Zugang zum Internet

Bedienung des Internet Explorers
Web-Seiten aufrufen

Links

Informationen im WWW suchen und finden
Suchmaschinen
Informationsrecherche

Dateien aus dem Internet laden
Sicherheit im Internet

Arbeiten mit E-Mails

Arbeiten mit Adressbuch
Arbeiten mit dem Kalender



Homepagepflege mit einem
Online-Redaktionssystem

Ihre Kindertageseinrichtung hat bereits eine Homepage, die
mit dem Online-Redaktionssystem des Erzbistums Bamberg
arbeitet? Oder Sie planen in nachster Zeit eine neue Web-
prasenz fiir Ihre Kindertageseinrichtung in das Internet zu
stellen? Dann hilft Ihnen dieses Seminar weiter.

Sie lernen, wie einfach sich Internetdarstellungen mit Hilfe
von Formularen oder Oberflachen, die stark an Textverar-
beitungen erinnern, pflegen und aktualisieren lassen. Unter
anderem lben Sie die Anlage und Erweiterung von Naviga-
tionsstrukturen, das Einstellen von Nachrichten, Terminen,
Texten und

Bildern und das Verarbeiten von Downloads. Auch strukturelle
Uberlegungen zum Thema ,Wie plane ich eine Homepage?"
werden Raum innerhalb der Veranstaltung einnehmen.

Inhalte:

Vorteile durch die Anwendung eines Online-
Redaktionssystems

Planung und Aufbau einer Navigation

Erstellen von Ordnern, Seiten und einbinden von
Funktionen

Einfligen und Formatieren von Text aus externen
Programmen

Formatieren von Text

Speichern und Veroffentlichen von Inhalten
Einstellen von Nachrichten, Veranstaltungen, Bildern
und Downloads

Erstellung und Aufbau von Materialbdrsen
Aufbau von benutzerdefinierten Formularen und
Newslettern

EDV

Dozent:
Jirgen Eckert

Ort:

Bamberg
EDV-Schulungsraum des
Erzbischoflichen
Ordinariats
Jakobsplatz 8
Seminarnummer;
EOINTO01
Seminar-Termin:
17.+.18.01.2012
Seminarnummer;
EOINT002
Seminar-Termin:
13.+.14.03.2012

Unterrichtsstunden:
16 (9.00-16.15 Uhr)
2 Tage

Kursgebuhr:
85.-€

(Fd g mit Bil amie moglich)

Seminarunterlagen:
incl.

Achtung:

Nachfragen und
Anmeldung direkt beim
Referat Internet des Erz-
bistums Bamberg,

Tel. (0951)502275,
Fax(0951)5022 71,
eckert@
erzbistum-bamberg.de
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EDV

Dozent:
lJirgen Eckert

Ort:

Bamberg
EDV-Schulungsraum des
Erzbischoflichen
Ordinariats
Jakobsplatz 8
Seminarnummer:
EOINTO03
Seminar-Termin:
25.01.2012
Unterrichtsstunden:
8(9.00-16.15 Uhr)

Kursgebihr:
85.- €

(Forderung mit Bildungspramie maglich)

Seminarunterlagen:
incl.

Achtung:

Nachfragen und
Anmeldung direkt beim
Referat Internet des Erz-
bistums Bamberg,

Tel. (0951)502275,
Fax(0951)502271,
eckert@
erzbistum-bamberg.de
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Attraktiv layouten mit
Microsoft Publisher

Mit der Software Microsoft Publisher lassen sich anspruchs-
volle Layouts fiir Plakate, Flyer und Publikationen erstellen
und damit die Attraktivitat von Veroffentlichungen oder
anderen Unterlagen erhdhen.

Das Programm unterstiitzt beim Gestalten und Platzieren von
Texten, Bildern und Uberschriften und auch die Ubernahme
von Texten aus anderen Programmen funktioniert problem-
los. Der Kurs fihrt umfassend in das Programm ein und legt
besonderen Wert auf wirkungsvolles Gestalten. Nah an der
Praxis im Rahmen von Projekten baut der Referent zusammen
mit den Teilnehmerinnen und Teilnehmern einen Musterflyer
oder eine Publikation auf. Basis Vorkenntnisse in Word und
mit dem PCsind hilfreich.

Inhalte:

SeitengréRen, Lineal- und Fihrungslinien

Arbeiten mit Gestaltungsvorlagen und MafReinheiten
Textrahmen, Grafiken und Linien

Einfligen von Text aus anderen Programmen
Hinzufligen und Léschen von Seiten

Zeichen- und Absatzformatierungen

Hangender Einzug und Tabulatoren

Formatvorlagen

Verketten von Textrahmen



Bildbearbeitung mit
Photoshop-Elements

Das Seminar fihrtin die Bildbearbeitungssoftware Pho-
toshop Elements ein und richtet sich an Mitarbeiterinnen

und Mitarbeiter von Kindertageseinrichtungen, Pfarreien,
Verbdnden und anderen Einrichtungen, die in ihrer Praxis mit
der Aufbereitung von Bildern fiir den Druck oder Homepages
zu tun haben.

Im Mittelpunkt des Seminars steht das Nachbearbeiten von
Fotos. Sie lernen, wie Sie rote Augen auf Bildern verschwin-
den lassen kénnen, retuschieren Fehler weg und hellen oder
dunkeln Dateien sinnvoll auf bzw. ab. Transformationen,
Textmaskierungen und Einstellungsebenen helfen Ihnen Ihre
Moglichkeiten zu erweitern, Ihre Darstellungen zu verfei-
nern, aufzupeppen und deren Qualitat zu erhdhen. Auch
theoretische Inhalte wie die Auflosungen von Bildern und die
verschiedenen Formate von Dateien werden besprochen.

Inhalte:

Vektor- und Pixelgrafiken

Auflosung, Bildmodi und Bildgrof3e
Datenformate in Photoshop

Nachschdrfen von Bildern und Anwenden der
Aufhellblitze

Arbeiten mit Ebenen

Fillungen und Verldufe

Fiir das Web speichern

Das ,Rote-Augen-Werkzeug"

Mit Stempeln arbeiten

Belichtungs- und Tonwertkorrekturen
Textmaskierungen und Bildeinstellungsebenen
Anwenden von Filtern

EDV

Dozent:
Jirgen Eckert

Ort:

Bamberg
EDV-Schulungsraum des
Erzbischoflichen
Ordinariats

Jakobsplatz 8
Seminarnummer:
EOINTO04
Seminar-Termin:
21.03.2012

Unterrichtsstunden:
6(18.00-22.15 Uhr)

Kursgebihr:
85.- €

(F6 g mit Bil dmie méglich)

Seminarunterlagen:
incl.

Achtung:

Nachfragen und
Anmeldung direkt beim
Referat Internet des Erz-
bistums Bamberg,

Tel. (0951)502275,
Fax (0951)502271,
eckert@
erzbistum-bamberg.de
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Basiswissen

Dozent:
Roland Weiniger

Ort:

Bamberg
Seminarnummer:
12A0650
Seminar-Termin:
28.02.2012

Niirnberg
Seminarnummer:
12C0650
Seminar-Termin:
22.03.2012

Unterrichtsstunden:
8 (8.30 Uhr bis 15.45 Uhr)

Kursgebihr:
96.- €

(Férderung mit Bildungspramie maglich)

Seminarunterlagen:
incl.
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Marketing und Offentlichkeitsarbeit
fir meine Einrichtung

Entscheidend ist fir die Zukunft auch, wie Sie sich in der
Offentlichkeit prasentieren kénnen - dies insbesondere vor
dem Hintergrund von ungewissen Kinderzahlen. Hierin
liegen die Potentiale, fir die Einrichtungen auch bei sinken-
den Geburtenzahlen, eine wirtschaftliche Basis zu erhalten.

Das Seminar ist fiir Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter und/
oder Entscheider/innen, die rechtzeitig die Weichen fir eine
gesicherte Zukunft in den Einrichtungen stellen wollen.
Menschen, die Interesse haben, einen anderen Blick auf die
Zukunft der Einrichtung zu werfen.

Inhalte:

Welche Zusatz-Angebote kann ich meinen ,Kunden"
machen?

Wie schaffe ich einen Zusatznutzen fir meine
«Zielgruppe"?

Wie unterscheide ich mich von Mitbewerbern auf dem
Markt, was ist mein Alleinstellungsmerkmal im
Vergleich zu 6rtlichen Mitbewerbern?

Wie vermarkte ich diese Angebote in meinem
Einzugsbereich?

Welche Rolle spielt dabei die konkrete Situation vor Ort?
Offentlichkeits- und Pressearbeit

Die Pressearbeit in der Tageszeitung
Pressemitteilungen - einfach und wirkungsvoll
formuliert.



Von der Fachkraft zur Fihrungskraft

In dieser Seminarreihe entwicklen Sie sich von der Fach- zur
Fihrungskraft. Sie bringen sich in diese Weiterbildung aktiv
ein, planen die nachsten Schritte Ihrer beruflichen Karriere
und lernen relevantes Grundlagenwissen im Themenfeld
Personlichkeit, Organisations- und Professionskompetenz.

In regelmassigen Reflexionseinheiten klaren Sie offene Fra-
gestellungen, die sich im Seminarverlauf fir Sie ergeben. Sie
setzen hier das erworbene Wissen aktivim Berufsalltag um
und nahernsich so ihrem ndchsten beruflichen Ziel.

Sie sind erfolgreiche Fachkraft in Ihrer Einrichtung und wollen
sich in den ndchsten 2-3 Jahren zur Fiihrungspersdnlichkeit
weiterentwickeln und Verantwortung fiir die Einrichtung
tibernehmen.

Dazu bendtigen Sie das entsprechende Riistzeug, um die viel-
faltigen Aufgaben erfolgreich bewadltigen zu kdnnen. Dieses
Riistzeug entwickeln Sie in dieser Ausbildung.

Mit folgenden Themenbereichen werden Sie sich intensiv
beschaftigen, damit Sie die Aufgaben einer Fiihrungskraft
ausfihren kénnen:

Inhalte:

Rollenverstandnis und -erwartungen fiir die Aufgaben
als Fach- und Fihrungskraft

(Rollenerwartungen / Reflexionsverstandnis /
Ressourcenorientierung und Psychohygiene)
Organisationsmodelle und Selbstorganisation
(Handeln innerhalb der gegebenen Aufbau- und
Ablauforganisation in Kindertageseinrichtungen /
Fiihrungsstile / Defintion der Projektarbeit)
Personalmagement und Fiihrung
(Fihrungsmodelle / Einsatzplanung /
Ressourcenorientierung seitens der Mitarbeiter /
Umgang mit Grenzen)

Basiswissen

Dozent:
Ulrich Drescher

Ort:

Bamberg
Seminarnummer:
12FKBA

Seminar-Termin:
3-tdgige Veranstaltung:
02.02.2012

02.03.2012

03.05.2012

Unterrichtsstunden:
24

Kursgebihr:
350,-€

(F6 g mit Bil dmie moglich)

Seminarunterlagen:
incl.

Hinweise:

Mindestteilnehmerzahl 6
max. 8 Teilnehmerinnen

29



Basiswissen

Leitung:
Andrea Bauer

Dozenten:
Trainer des Institutes
weiterbildung live

Ort:

Bamberg
Seminarnummer:
12A0975
Seminar-Termine:
19.03.2012
20.03.2012

Nirnberg
Seminarnummer:
12C0975
Seminar-Termine:
18.06.2012
19.06.2012

Unterrichtsstunden:
8(09.00 - 17.00 Uhr)

Kursgebiihr:

Fiir Beschdftigte der
Erzdidzese und der katho-
lischen Kirchenstiftungen
ist das Seminar gebiih-
renfrei. Verpflegung und
Seminarunterlagen incl.

Hinweis:

Der Kurs wird als gemein-
same Veranstaltung fiir
pastorale Flhrungskrafte
und Leitungen von Ein-
richtungen der Erzdi6zese
und der Kirchenstiftungen
durchgefiihrt.
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Mitarbeiterjahresgesprache

im Erzbistum Bamberg
Grundkurs - Einfuhrung und Vorbereitung

Das Mitarbeiterjahresgesprach ist ein anlassunabhdngiges
strukturiertes Gesprach und dient dem persdnlichen Aus-
tausch von Mitarbeitenden und Vorgesetzten, denn vieles
Wichtige bleibt im Arbeitsalltag mangels Zeit oder Gelegen-
heit unausgesprochen.

Katholisch kirchliche Einrichtungen, die sich durch eine
vertrauensvolle Fihrungs- und Kommunikationskultur ihrer
Starken und Schwachen bewusst sind, konnen selbstbewusst
den Mehrwert ihrer Arbeit im Vergleich zu nichtkonfessio-
nellen Institutionen herausarbeiten und sich im Wettbewerb
profilieren. Den besonderen Auftrag unserer Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter freizulegen und ihre Entfaltung zu ermaogqli-
chen, ist die Kernaufgabe des Mitarbeiterjahresgesprachesim
kirchlichen Kontext. Dafiir braucht es Aufmerksamkeit, eine
vertrauensvolle Atmosphdre und Vorbereitung.

Inhalte:

Ziele des Mitarbeiterjahresgesprachs

- Mitarbeiterorientierung, Strategische Ziele

Aufbau und Ablauf eines motivierenden

Gesprachsverlaufs

- Rahmenbedingungen, Organisatorische Vorbereitung,
Gesprachsinhalte

Gesprachsflihrung

- Grundhaltungen, Gesprachswerkzeuge, Arbeitshilfen,
Regeln, Ubungen und Rollenspiele

Umgang mit den Gesprdachsergebnissen

- Dokumentation, Vereinbarungen, Reflexion



Umgang mit den Elternvertetungen

Bildungs- und Erziehungspartnerschaft
in Kindertageseinrichtungen

Ziele:

Bildung von Anfang anistin aller Munde - unsere Eltern
wollen ,gebildete Kinder". Sie setzen sich hier in den Kinder-
tageseinrichtungen auf die unterschiedlichste Art und Weise
ein.

Ist das immer zielfiihrend und - fihrt das immer zum Erfolg?
Welche Aufgaben hat ein Elternbeirat und welche Mdglich-
keiten der Mitgestatung im Alltags wollen wir den Eltern bzw.
dem Elternbeirat zuschreiben? Diesen Fragen gehen Sie in
diesem Seminar auf den Grund - idealerweise gehen Sie da-
nach mit einem Konzept in die Einrichtung, das die Fragen der
Erziehungspartnerschaft seitens des Elternbeirates beantwor-
tet und die Grundlage fiir eine gute Zusammenarbeit legt.

Dieses Seminar richtet sich an Mitarbeiter von Kindertages-
einrichtungen und Familienstitzpunkten und/oder Vertre-
ter der Kirchenstiftungen mit Erfahrung in der Arbeit mit
Elternvertretern mit Erfahrung im Umgang bzw. Interesse an
Zusammenarbeit mit Elternbeirdten

Inhalte:

Verankerung der Bildungs- und Erziehungspartnerschaft
im BayKiBiG

Maoglichkeiten der Elternmitwirkung unter
Beriicksichtigung des BayKiBiG und des BEP

- Mitwirkung im Elternbeirat

- Mitwirkung als Elternteil(e)

Rollenklarung zwischen Kindertageseinrichtung und
Eltern bzw. Elternbeirat

Spielregeln einer funktionierenden Bildungs- und
Erziehungspartnerschaft und Wege zur Einhaltung der
Spielregeln

Auswirkungen

- aufRolle als ErzieherIn und Erzieher bzw. Leitung

- Gesprachsfihrung und Verhandlungsfiihrung
Satzungen eines Elternbeirats als Muster

Der Weg zu einem ,unterstiitzenden" Elternbeirat -
Elternfortbildungen

Basiswissen

Dozentin:
Claudia Beckhoff

Ort:

Bamberg
Seminarnummer;
12A0980
Seminar-Termin:
31.01.2012

Nirnberg
Seminarnummer:;
12C0980
Seminar-Termin:
15.02.2012

Unterrichtsstunden:
8-9 UE (08.30 - 16.30 Uhr)

Kursgebihr:
96,00 €

(Ford g mit Bild amie moglich)
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Basiswissen

Dozent:
Dr.Johannes Siedler

Ort:

Bamberg
Seminarnummer:
12A0985
Seminar-Termin:
23.01.2012

Unterrichtsstunden:
6(08.30 -13.30 Uhr)

Kursgebiihr:
72.- €

(Forderung mit Bildungspramie maglich)

Seminarunterlagen:
incl.
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Recht fur Leiterinnen und Leiter

Die Fihrung einer Kindertageseinrichtung erfordert die
Kenntnis grundlegender rechtlicher Bestimmungen. Diese
Fortbildung macht Sie mit wichtigen rechtlichen Bestimmun-
gen vertraut, die im Kindergartenalltag von Bedeutung sind.

Inhalte:

Kirchliche Datenschutzordnung und Sozialdatenschutz
in der Jugendhilfe

Haftung und Versicherung

Nichtbezahlte Beitrage

Kindigung des Kindertagesstattenvertrages
Urheberrecht und Liedkopien



Arbeitsrecht
fur Leiterinnen und Leiter

Leiterinnen und Leiter von Kindertageseinrichtungen haben

eine Vielzahl von Aufgaben.
Bei der Mitarbeiterfiihrung werden sie immer wieder mit
personalrechtlichen Angelegenheiten konfrontiert.

Diese Fortbildung soll Leiterinnen und Leitern einen Einblick
in die wichtigsten arbeitsrechtlichen Grundlagen verschaffen,

die im Zusammenhang mit Personalfiihrung relevant sind.
Inhalte:

Der Standort der Kirchenstiftungen und ihrer
Kindertageseinrichtungen

Anbahnung des Arbeitsverhdltnisses

- Personalfragebogen, Vorstellungskosten
Begriindung des Arbeitsverhaltnisses

- Zustandekommen des Vertrages - Angebot, Annahme,

Form, Genehmigung, gesetzliche Verbote,
Hauptleistungspflichten, Nebenleistungspflichten

Inhalt des Arbeitsvertrages - wichtige Regelungspunkte

- Probezeit, Regelungspunkte nach dem Nachweis-
gesetz

Unbefristete und befristete Arbeitsverhdltnisse

- Teilzeit- und Befristungsgesetz

Regelungen wdhrend des bestehenden

Arbeitsverhaltnisses

- Entgeltfortzahlung, Erholungsurlaub, Teilzeitarbeit,
Mutterschutz, Elternzeit, Sonderurlaub,
Arbeitsbefreiung unter Fortzahlung der Vergiitung,
Betriebsiibergang

Anderung der Arbeitsbedingungen - Direktionsrecht

Beendigung des Arbeitsverhaltnisses

- Aufhebungsvertrag/Auflosungsvertrag, Kiindigung,

Kindigungsschutz, ABD-Regelungen zur Beendigung

des Arbeitsverhaltnisses
Zeugnis

Basiswissen

Dozentin:
Jutta Schmitt

Ort:

Bamberg
Seminarnummer;
12A0101
Seminar-Termin:
16.01.2012

Unterrichtsstunden:
8(08.30 - 15.45 Uhr)

Kursgebinhr:
96.- €

(F6 g mit Bil dmie moglich)

Seminarunterlagen:
incl.
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Basiswissen

Dozent:
Helmut Lange

Ort:

Bamberg
Seminarnummer:
12A0900
Seminar-Termin:
19.01.2012

Niirnberg
Seminarnummer:
12C0900
Seminar-Termin:
19.03.2012

Unterrichtsstunden:
8(08.30 - 15.45 Uhr)

Kursgebihr:
96.- €

(Férderung mit Bildungspramie maglich)

Seminarunterlagen:
incl.
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Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
motivierend fuhren

Die Entwicklung einer Kindertageseinrichtung wird maf3geb-
lich von ihren Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern bestimmt
und damit auch von der Mitarbeiterfiihrung. Erfolgreiches
Arbeiten, die Einflihrung neuer Arbeitstechniken, die Auswahl
der Mitarbeiter und vieles mehr liegen in Ihrer Hand. Die in
der Einrichtung arbeitenden Menschen bilden das zentrale
Fundament fiir unsere erfolgreichen personenbezogenen
Dienstleistungen.

In diesem Seminar lernen Sie die verschiedenen Aspekte der
Mitarbeiterfiihrung und die Instrumente dazu kennen.

Am Ende wissen Sie, welche Instrumente sich fir welche
Gelegenheit eignen und welche fiir Sie passend sind.

Inhalte:

Aspekte der Mitarbeiterfihrung

- Die Rolle von Fihrungskraften

- Schwierigkeiten der Fihrung

- Fihrungsinstrumente

- Fihrungsmodelle/Fiihrungsstile
Personaleinsatz

Die Beteiligten am Flihrungsprozess und
deren Bedirfnisse

- Vorgesetzte

- Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

- Weisungen

Fiihrungsmittel

- Prozessbezogene Fihrungsmittel

- Informationsbezogene Fiihrungsmittel
- Aufgabenbezogene Fihrungsmittel

- Personenbezogene Fiihrungsmittel
Mitarbeitergesprache



Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter -
wie gewinnen und sicher
auswahlen?

Mehr denn je brauchen Sie zur Zukunftssicherung Ihrer
Einrichtung geeignete Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

die ihr Handwerk sicher beherrschen. Diese miissen sich auch
gutin das Teamund in die Kindertageseinrichtung einfiigen
kénnen. In diesem Seminar wird das Wesentliche zum Thema
Mitarbeitergewinnung und Mitarbeiterauswahl besprochen.

Auf folgende Fragen bekommen Sie fundierte Antworten:
Wie gewinne ich die ,richtige Fachkraft” fir meine
Einrichtung?

Was muss ich vor der Stellenbesetzung in der
Einrichtung geklart haben?
Was oder wer kann mir helfen, richtig auszuwdhlen?

Inhalte:

Bedeutung der Mitarbeiterauswahl fiir die

Kindertageseinrichtung

Das Stellenprofil - Grundlage der Stellenbesetzung

- Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter im Spannungsfeld
zwischen pddagogischem Konzept - Kunden (Kinder
und Eltern) - Team und den unveranderbaren Rahmen-
bedingungen der Einrichtung

Das Anforderungsprofil - Grundlage fiir die Auswahl

- Anforderungen an Team, Stelle und Bewerber

Wege der Personalgewinnung

- Von der Stellenanzeige bis zum Empfehlungs-
marketing

- Gewinnung unter wirtschaftlichen Gesichtspunkten

Beurteilung von Bewerbungsunterlagen

- Kriterienkatalog und Auswahl geeigneter Kandidaten

Die Auswahlverfahren

- Assessment-Center, Bewerbungsgesprdche,
Bewerbertag, Checklisten

Vertrag und Probezeit

- Mitarbeitermotivation und -beurteilung
in der ersten Zeit

Basiswissen

Dozentin:
Heike Gtz

Ort:

Bamberg
Seminarnummer;
12A0950
Seminar-Termin:
15.03.2012

Nirnberg
Seminarnummer:;
12C0950
Seminar-Termin:
04.05.2012

Unterrichtsstunden:
8(08.30 - 15.45 Uhr)

Kursgebdhr:
96.- €

(Ford g mit Bild amie moglich)

Seminarunterlagen:
incl.
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Basiswissen

Dozent:
Ulrich Drescher

Ort:

Bad Staffelstein
Didzesanhaus
Vierzehnheiligen
Seminarnummer:
12INFO1
Seminar-Termine:
25.+26.11.2011
12.01.2012
24.02.2012
29.03.2012
20.04.2012
Seminarnummer:
12INF02
Seminar-Termine:
10.+11.02.2012
15.03.2012
19.04.2012
24.05.2012
28.06.2012
Seminarnummer:
12INFO3
Seminar-Termine:
27.+28.04.2012
25.05.2012
21.06.2012
27.06.2012
13.07.2012

Unterrichtsstunden:
44

Kursgebiihr:

680.- €, inkl. Ubernach-
tung (Auftaktveran-
staltung), Verpflegung,
Tagungspauschale,
Seminarunterlagen
(Férderung mit Bildungspramie maglich)

Hinweis:

Die Teilnahme an dieser
Veranstaltungsreihe wird
von der Hauptabteilung
Personal VI Personal -
Beziige - Kindertagesstat-
ten zu 50 % bezuschusst
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Intensivtraining Fihrung fir
Leiterinnen und Leiter von
Kindertageseinrichtungen

Professionelle Fihrung erfordert vielfdltige Kompetenzen,
einerseits ein hohes Mafd an Fingerspitzengefiihl den
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern gegeniiber, andererseits
das Festhalten an den gestellten Aufgaben. Weiterhin fordert
die Fihrung einer Kindertageseinrichtung souveranen
Umgang mit Eltern und Vertretern von Gemeinden, Schulen,
Behdrden etc..

Sie missen die Kindertageseinrichtung auch in Zeiten der
Veranderungen managen, die von auf3en auf die Kinderta-
geseinrichtung einwirken, z.B. bei Zusammenlegung von
Kindertageseinrichtungen, sich dandernden Rahmenbedin-
gungen in der Finanzierung, bei Wechsel der Kooperations-
partner. In diesem Seminar trainieren Sie Fihrungsinstrumen-
te und -methoden, die IThnen Sicherheit und Klarheit in der
Fihrungsrolle geben.

Sie lernen Methoden kennen und anwenden,
wie Sie Ihre Aufgaben sinnvoll erledigen kdnnen,
wie Sie Probleme und Konflikte sinnvoll l6sen kdnnen.

Im ndchsten Schritt wird die Anwendung der Methoden, die
Sie lhrem Ziel ndher bringen, vertieft. Am Ende der Weiter-
bildung haben Sie sich einen ,Methodenkoffer” angeeignet,
der Sie viele Situationen ,spielend” meistern lasst.

Den Auftakt bildet eine zweitdgige Veranstaltung,
in Abstanden von mehreren Wochen schlieBen sich
jeweils eintdgige Module an, in denen methodisch
mit Hilfe von Coaching- und Supervisionstechniken
gearbeitet wird. Die maximale Teilnehmerzahl je
Fortbildungsreihe ist auf 8 Teilnehmer/-innen
begrenzt.

Das Erzbischofliche Ordinariat empfiehlt allen
Leiterinnen und Leitern von Kindertageseinrichtun-
gen, dringend die Teilnahme.




Basiswissen

Intensivtraining Personal fur
Leiterinnen und Leiter von
Kindertageseinrichtungen

Ethik in der Fiihrung (8 UE) Dozentin:
- Wert der Fiihrung, Anforderungen an Fiihrungs- Riccardo Fischer
personlichkeiten, Handlungspielraume erkennen und
verantwortungsvoll nutzen ort:
Mitarbeiterfiihrung (8 UE) Di6zesanhaus
- Aspekte der Mitarbeiterfiihrung Vlelzenhe|l|ggn
- Fiihrungsmittel Bad Staffelstein
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter gewinnen, auswahlen Seminarnummer:
und halten (8UE) 12IN_P01 .
- Das Stellenprofil - Grundlage der Stellenbesetzung Seminar-Termin:

- Das Anforderungsprofil - Grundlage fiir die Auswahl Auf Anfrage

- Wege der Personalgewinnung .

- Beurteilung von Bewerbungsunterlagen Kursgebdihr:

- Die Auswahlverfahren 680.- €

- Vertrag und Einarbeitungszeit (F g mit Bil 3mie moglich)

Fallstudie ) _

- Entwicklung eines Szenarios fiir die Zukunft der eigenen Hinweise: )
Einrichtung Die Teilnahme an dieser

Veranstaltungsreihe wird
von der Hauptabteilung
Personal VI Personal -
Beziige - Kindertagesstat-
ten zu 50 % bezuschusst

Ergebnisprasentation (8 UE)
- Prasentation der Fallstudie
- Diskussion und Bewertung der Ergebnisse

Die maximale Teil-
nehmerzahl je Fort-
bildungsreihe ist auf
8 Teilnehmer/-innen
begrenzt.
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Basiswissen

Dozent:

Fachlich qualifizierte und
in der Erwachsenenbil-
dung erfahrene Dozen-
tinnen und Dozenten aus
Bildung und Praxis

Ort:

Coburg
Seminarnummer:
Kpdd 11 Co
Bamberg
Seminarnummer:
Kpdd 11 Ba
Bayreuth
Seminarnummer:
Kpad 11 Bt
Niirnberg
Seminarnummer:
Kpad 11 Nbg

Seminar-Termin:
Beginn Oktober 2011 /
Friihjahr 2012/
Oktober 2012

Unterrichtsstunden:
168

Kursgebiihr:
1225,- €

(Forderung mit Bildungspramie maglich)

Seminarunterlagen:
incl.

Hinweis:

Diese Weiterbildung
geniigt den Qualifizie-
rungsanforderungen des
Bundesprogramms
www.fruehe-chancen.de
im Mindestumfang und
Themenbereich.
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Padagoge/Padagogin und Lernbe-
gleiter/in fir das Kleinkindalter (KA)

Zertifizierter Lehrgang mit qualifiziertem Abschluss

Ziele:

Entscheidend bei der Einrichtung von Kinderkrippenplatzen
(Erweiterte Gruppe oder Kinderkrippe) ist die gute und aktu-
elle Qualifizierung der Mitarbeiter.

Dieser Kurs bereitet auf die Betreuung in dieser Altersstufe
vor und vermittelt sowohl neueste padagogische Ansdtze in
der Betreuung als auch Ubungen aus/in der Praxis. Gemeinsa-
me Reflexionseinheiten lassen das Gelernte gut verarbeiten,
eine Praxisarbeit rundet die Ausbildung ab.

Zielgruppe:

Schwerpunkteinrichtungen im Programm
www.fruehe-chancen.de

Mitarbeiter von Kindertageseinrichtungen, die kiinftig
auch Kinder zwischen 0 und 3 Jahren betreuen.

Teilnahmevoraussetzung:

Abgeschlossene Ausbildung als Erzieher/in und/oder Kinder-
pfleger/in, alternativ nachweisbar 2 Jahre Berufserfahrung
in der Tagespflege/Ausbildung fiir die Tagespflege

Inahlte:

Krippenpddagogik, Entwicklungspsychologie und
Entwicklungsneurologie
Padagoge-Kind-Interaktion: Beziehung, Bildung,
Bindung

Beobachtung und Dokumentation
Eingewdhnungskonzepte

Der Bildungs- und Erziehungsplan im Krippenalter
(Personale und Lernmethodische Kompetenzen)
Pflege, Erndhrung und medizinische Aspekte im
Krippenalter

Raum und Material - Bedeutung fiir Kinder
Zusammenarbeit

Qualitatssicherung

Praxistransfer

Achtung: Nachfragen (auch zur Forderung) und
Anmeldung direkt iber Kolping-Akademie Bamberg,
Frau Wagner (09 51) 519-470, Fax (09 51) 519-47-16,
akademie@kolpingbildung.de




FelS - Fachkraft fur elementar-
padagogische Sprachforderung

Praxisnahe berufsbegleitende Fortbildung - zertifizierter Lehrgang

Ziele:

Sie sensibilisieren sich umfassend im Thema Sprache und
werden sich Ihrer Rolle als Sprachvorbild bewusst. Sie lernen,
wie Kinder sich das ,System Sprache” aneignen um zu erken-
nen, in welchem Entwicklungsstadium sich ein Kind befindet.
Dariiber hinaus werden Sie mit Hilfe geeigneter Verfahren
und/oder Fachpersonal aus der Sprachtherapie erkennen
kénnen, ob die Sprachentwicklung ,normal” verlauft.

Zielgruppe:
Mitarbeiter von Kindertageseinrichtungen und
Familienstiitzpunkten
Mitarbeiter mit Perspektive ,Tatigkeit in der
Sprachberatung”

Teilnahmevoraussetzung:

Abgeschlossene Ausbildung als Erzieherin / Erzieher und/oder
Kinderpflegerin / Kinderpfleger, alternativ nachweisbar 2
Jahre Berufserfahrung in der Tagespflege/Ausbildung fiir die
Tagespflege

Inhalte:
Sprachférderkompetenz von padagogischen
Fachkraften *
Pddagogischer Alltag - Sprachforderliche Grundhaltung - Wissens- und
Kdnnensregister - Prasentationstechniken
Sprache und Sprachentwicklung
Sprachentwicklung - Sprachverzégerung und SSES - Abgrenzung von
Sprachférderung und -therapie
Mehrsprachigkeit / Zweitsprache Deutsch
Mehrsprachigkeit - Deutsch als Zweitsprache - Entwicklung der
Grammatik unter Berticksichtigung der Zweitspracherwerber
Elternarbeit *
Grundlagen wertschdtzender Arbeit mit Eltern - Interkulturellen
Sensibilisierung - Unterstiitzungsangebote fiir belastete Familie -
Elterninformationen
Forderplanung und Sprachférderung Alltag
Beobachtung mithilfe von SISMIK/SELDAK - Individuelle Férderplanung
und Dokumentation - Bewegte Sprachférderung - Sprache und Musik
-Sprache und Naturwissenschaft - Phonologische Bewusstheit - Literacy
Magisches Erzahltheater
Hocus und Lotus (Prof. Traute Taeschner) - Die Erzieherin als
Sprachvorbild - Abschlussprasentation
Lernen mit Flink *
Vom Sprachrhythmus zur Orthografie *
Deutsch fiir den Schulstart

Diese Module werden Teilnehmern des Studiengangs Padagoge/
Pddagogin und Lernbegleiter/in fiir das Kleinkindalter (KA) anerkannt.

Basiswissen

Ort:
Kolping-Akademie
in Bamberg

Seminarnummer:;
12FELS
Seminar-Termin:
Oktober 2011

-Januar 2012

gemafR Studienplan ca.
alle 2 Wochen; Freitag
und Samstag

Unterrichtsstunden:

112 Unterrichtseinheiten
(alle Module)

50 Unterrichtseinheiten
(ausgewdhlte Module*)
fiir Teilnehmende des
Studiengangs Pddagoge/
P3dagogin und Lernbe-
gleiter/in fiir das Klein-
kindalter (KA)

Kursgebdhr:
auf Anfrage
(Ford g mit Bildi amie moglich)

Beratung:

Unverbindlich und vor Ort
Kolping-Akademie Bam-
berg: Tel.: 0951-51947-0
(Fr. Wagner / Hr. Drescher)
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Basiswissen

Dozent:

Fachlich qualifizierte und
in der Erwachsenenbil-
dung erfahrene Dozen-
tinnen und Dozenten aus
Bildung und Praxis

Ort:
Seminarnummer:
FEW

Seminar-Termin:
September/Oktober 2011
und

September/Oktober 2012
Seminartage:

alle 2 Wochen, Freitag/
Samstag,

(Ferien unterrichtsfrei)

Unterrichtsstunden:
260

Kursgebihr:

1992,- € ink. Seminar-
unterlagen zzgl. 145 €
Priifungsgebiihr

(Forderung mit Bildungspramie maglich)

Hinweise:

Die Kosten werden zu

1/3 auf Antrag durch das
Erzbischofliche Ordinariat
iibernommen
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Fachwirt/in Erziehungswesen (KA)

Zertifikatslehrgang der Kolping-Akademie
Bamberg mit bundesweit einheitlicher Prifung

Ziele:

In enger Zusammenarbeit mit der Kolping-Akademie Bam-
berg bieten wir Erzieherinnen und Erziehern in Kindertages-
einrichtungen mit oder ohne Leitungsfunktion die Mdglich-
keit, an diesem Studiengang teilzunehmen. Der Lehrgang ist
auf die Bediirfnisse von Kindertageseinrichtungen zuge-
schnitten.

Zielgruppe und Teilnahmevoraussetzung:

Erzieherin, Erzieher, Kinderpflegerin und Kinderpfleger mit
mindestens Berufserfahrung 2 Jahren Berufserfahrung.

Nach der Teilnahme sind Sie in der Lage,
betriebswirtschaftliche Herausforderungen zu erkennen
und Abldufe aktiv zu gestalten,

Mitarbeiter motivierend zu fihren und
weiterzuentwickeln,
Management- und Fiihrungsaufgaben zu ibernehmen.

Der Lehrgang vermittelt folgende Inhalte:

Grundlagen des Lernens, Aspekte der Einrichtungsleitung,
Praktische Betriebswirtschaft, Rechnungswesen, Personal-
wesen, Workshop EDV, Workshop Interkulturelle Kompeten-
zen

Der Lehrgang ist fiir Sie empfehlenswert, weil sich folgende
Vorteile ergeben:

Sie qualifizieren sich fiir die Herausforderungen in
Kindertageseinrichtungen in den ndchsten Jahren.

Achtung: Nachfragen und Anmeldung direkt Giber
Kolping-Akademie Bamberg, Frau Mahr
(0951)519-470, Fax (09 51) 519-47-16,
akademie@kolpingbildung.de

DerTrdger, die Kolping-Akademie Bamberg ist zertifiziert nach
DIN EN 1SO 9001:2008 sowie nach AZWV (Anerkennungs- und
Zulassungsverordnung Weiterbildung).







Ihre Dozentinnen/-en

Andrea Bauer

» Diplom-Kauffrau (Univ.)

» Personal Coach

* Mediatorin

 seit 2007 Personalentwicklerin fiir die
Erzdiozese Bamberg

Ulrich Drescher

» Diplom-Wirtschaftsingenieur (FH)

* Produktmanager und stellv. Einrichtungsleiter
der Kolping-Akademie Bamberg,

» Vorstand einer Kinderkrippe

» Diplom-Pdadagoge, seit 2002 Leiter des Referats
Internet in der Erzditzese Bamberg

Jirgen Eckert
., .
{

Riccardo Fischer

» Dozent fiir Controlling, Finanzierung,
Unternehmensfihrung

 firmeninterne Seminare, Schwerpunkte Consulting
und Training

Heike Gtz

* Diplom-Kauffrau
Schwerpunkt

» Unternehmensfiihrung, Arbeitsrecht und Operations-
Research.

* Dozenten in den Lehrgangen Fachwirt/in
Erziehungswesen (KA)
und Betriebswirt Sozial- und Gesundheitswesen (KA)
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Gaby Klaus

» Diplom-Betriebswirtin (FH)

» selbststandige Unternehmerin
» Marketingberaterin

» Referentin.

Juliana Kliem

 Dipl. Ing. (FH) Architektin
» Seit 2011 Di6zesanarchitektin
» Koordinatorin fiir Arbeitssicherheit

Helmut Lange

» Dipl.-Pddagoge (Univ.) und Dipl.-Sozialpadagoge (FH)
 Selbstandiger Trainer und Berater fiir Organisations und
Personalentwicklung,
o tatig flr staatliche und kommunale Verwaltung
sowie fir Non-Profit-Unternehmen.

Christine Neundorfer

» Selbstdndige Physiotherapeutin
 Briiggertherapeutin

* Riickenschullehrerin

* Ausbildung in Psychomotorik

Marion Putzer

» Seit 7 Jahren Expertin fir kostensparendes und innovatives

Arbeitsplatz- und Ablagemanagement mit eigener
Firma ,Biiro in Form“.

Ihre Dozentinnen/-en
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Ihre Dozentinnen/-en
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Christine Schmidt

» Selbststdndige Unternehmerin
» Sozialmanagement
» Fachbuchautorin und Referentin

Jutta Schmitt

e Juristin

* seit 2004 Leiterin der Hauptabteilung Personal
- Beziige - Kindertagesstatten
des Erzbischéflichen Ordinariats.

Dr.Johannes Siedler

» Rechtsdirektor im Erzbisch6flichen
Ordinariat Bamberg
» Datenschutzbeauftragter der Erzdiozese Bamberg

Christian Thirmer

* Freiberuflicher Trainer fiir den Bereich EDV

» Magister artium in Pddagogik und Psychologie

» Arbeitsschwerpunkte in System- und Netzwerktechnik,
EDV-Kurse, Internet und EDV-Sicherheit.

 Referentim Lehrgang Fachwirt/in Erziehungswesen (KA)

Roland Weiniger

» Ehemaliger stellv. Fachrichtungsleiter
an der Game Design Schule Schwerin
* Inhaber einer Kommunikationsagentur
» Geschaftsfihrer einer Spieleentwicklungsfirma in Niirnberg



Anmeldung
Erzdiozese Bamberg | Personalabteilung

flr
Domplatz 2 Fortbildungsveranstaltungen
96049 Bamberg 2011/2012

Fax:0951-51947-19
e-mail: akademie@kolpingbildung.de

Seminarnummer
Seminar-Termin

Thema

Teilnehmer/in
Name, Vorname
Geburtsdatum
Adresse

/ Telefon (dienstlich / privat)
E-Mail
Name, Ort der Einrichtung

D Ich bin einverstanden, dass die Kursgebiihr per Lastschriftverfahren ein- .
gezogen wird und erteile hiermit eine einmalige Abbuchungsermachtigung Lastschriftverfahren
von meinem Privatkonto.

Bank / Ort

/

Konto-Nr. BLZ:

Kontoinhaber/in: (falls nicht mit der/dem Angemeldeten identisch)

D Ich mdchte zukiinftig keine weiteren Informationen Giber Bildungsangebote
der Kolping-Holding-gGmbH Bamberg und widerspreche der Verarbeitung
und Nutzung meiner Daten zu diesem Zweck.

Unterschrift
Ort, Datum Unterschrift Teilnehmer/in
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Anfahrtsbeschreibung

Bamberg

Bistumshaus St. Otto
Heinrichsdamm 32
96047 Bamberg

Kolping-Akademie
Bamberg
HartmannstralBe 7
96050 Bamberg

Nirnberg

Kolping-Akademie
Niirnberg
Kolpinggasse 27
90402 Niirnberg
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