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Portfolio Fortbildungen

Liebe Kundinnen und Kunden,

ich biete eine Reihe von Fortbildungen zu diversen Themen rund um das Thema
Personalverwaltung fiir den offentlichen Dienst an.

Die folgenden Ubersichten kénnen einen Uberblick vermitteln.

Alle Seminarthemen biete ich auch in anderen Kombinationen an. Hier konnen Sie frei
wahlen, wie Sie die Themen fiir sich gerne hadtten. Gerne kdnnen wir auch Gber weitere
Ideen sprechen.

Kommen Sie gerne auf mich zu!

Stellenbeschreibungen als Grundlage der Personalarbeit (Dauer 2 Tage)

1.  Arbeitsrechtliche und personalwirtschaftliche Nutzungsmoglichkeiten und Inhalte
von Stellenbeschreibungen und -bewertungen fiir:
o Personalplanung, -suche, -auswahl, -einsatz und -entwicklung
o Stellenbewertung und Eingruppierung
o Arbeitsvertragliche Aufgaben und Pflichten
o Entgeltordnung des TVOD-VKA / TV-L
2.  Inhalt und Aufbau tarifkonformer Stellenbeschreibungen und Formularmuster
o Abbildung tariflicher Kernvorschriften (auszulibende Tatigkeit,
Arbeitsvorgange, Zeitanteile, Tarifmerkmale des Allgemeinen Teils u.a.)
o Erfassung von Fachkenntnissen und Qualifikationen
3.  Ausblick auf weitere Nutzungsmoglichkeiten von Stellenbeschreibungen
(Stellenbemessung, Aufgabenkritik, Prozessoptimierung, Leistungsentgelt)
4.  Einfihrung und Verfahren von Stellenbeschreibungen

Das Seminar vermittelt die tariflichen Grundlagen fiir eine Stellenbeschreibung incl. eines
Uberblicks tiber die dazu wichtigsten Punkte des Eingruppierungsverfahrens. AuBerdem
wird lhnen gezeigt, welchen Nutzen Stellenbeschreibungen fir Behérden und
Mitarbeitende haben und mit welchem Vorgehen Sie Stellen beschreiben und bewerten
konnen. Sie erfahren, welche arbeits- und tarifrechtlichen Inhalte mindestens zu erfassen
sind.

Séren Wedel

Moorkoppel 6

24232 Schonkirchen
0172/7607046
Kontakt@Soeren-Wedel.de
Soeren-Wedel.de
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Eingruppierung nach der Entgeltordnung (TV-L /TV6D) - Grundseminar (Dauer 3 Tage)

1. Grundsatze der Eingruppierung
o Tarifautomatik § 12
o Grundsatzliche Eingruppierungsregelungen
o Systematik der Tatigkeitsmerkmale
2. Tatigkeitsmerkmale des Allgemeinen Teils
o tatigkeitsbezogene Merkmale
o personenbezogene Merkmale
3. Erstellen einer Arbeitsplatzbeschreibung
o Bilden von Arbeitsvorgangen
o Zeitanteile bestimmen
4. Arbeitsplatzbewertung
o Bewertung der einzelnen Arbeitsvorgange
o Arbeitsplatzinterviews
5. Sonstige Rechtsfragen
o Regelungen zu den Stufen der Entgelttabelle
o Vorlbergehende Ausiibung einer héherwertigen Tatigkeit
o Sonderregelung der "Sonstige Beschaftigte"

In diesem Seminar wird umfassend auf die Eingruppierung und Bewertung von Stellen
eingegangen. Die Tatigkeitsmerkmale und die Bildung von Arbeitsvorgangen werden
mittels Vortrags vermittelt und in Ubungen vertieft, so dass die Teilnehmenden
anschlieBRend in der Lage sind, Arbeitsplatzbeschreibungen zu erstellen und
Stellenbewertungen eigenstandig vorzunehmen.

Séren Wedel

Moorkoppel 6

24232 Schonkirchen
0172/7607046
Kontakt@Soeren-Wedel.de
Soeren-Wedel.de
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Vertiefung zur Eingruppierung nach der Entgeltordnung des TV-L / TVOD —
Aufbauseminar (Dauer 2 Tage)

e Vertiefung Bewertungssystematik incl. Wiederholung der grundlegenden Regeln
(Eingruppierungsautomatik, Arbeitsvorgang, Bewertungsschritte, ...)

e Betrachtung der speziellen Teile der Entgeltordnungen

e Zusammenspiel von Arbeitsvorgangen aus verschiedenen Teilen der
Entgeltordnungen (,,Mischtatigkeiten®)

e Erstellen von guten Tatigkeitsdarstellungen

e Vertiefung des Wissens mittels Fallbeispiele und Ubungen

e Herabgruppierungen oder riickwirkende Hohergruppierungen (z.B. bei
Bewertungsirrtiimern)

e Beispiele flir das Zulagensystem

Dieser Workshop baut auf dem bereits vorhandenen Praxiswissen der Teilnehmer/innen
auf. Neben Wiederholungen zur Vertiefung des Basiswissens, werden Spezialitdten des
Eingruppierungsrechts beleuchtet.

Die Wissensvermittlung erfolgt durch Vortrag und insbesondere praktische
Gruppenarbeit.

Séren Wedel

Moorkoppel 6

24232 Schonkirchen
0172/7607046
Kontakt@Soeren-Wedel.de
Soeren-Wedel.de
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Eingruppierung von Beschiftigten der IT im TV-L/TV6D (Dauer 1 Tag)

e Anwendungserfordernis der Regelungen - Grundsatz der Spezialitdt im Tarifrecht

e Voraussetzung fir die Anwendung (Entsprechende Tatigkeiten/
Ausbildungserfordernis)

e  Struktur und Geltungsbereich der Eingruppierungsvorschriften

e Betrachtungen der neuen Entgeltgruppen

e "Sonstige Beschaftigte" und Mischtatigkeiten

e Folgen bei Nichterfillung von Voraussetzungen ("Minus-Eins-Regel")

e Uberleitung

Die  Eingruppierungsvorschriften  fir  Beschaftigte  der Informations- und
Kommunikationstechnologie wurden grundlegend (iberarbeitet. Das Seminar vermittelt
die tariflichen Grundlagen fiir die neuen Regelungen und schaut zudem auf typische
Grenzbereiche wie Mischtatigkeiten oder auf Folgen bei Nichterfiillung von persénlichen
Voraussetzungen sowie den "Sonstigen Beschaftigten". Die Seminarinhalte werden
vermittelt durch Information mit Diskussion.

Soren Wedel

Moorkoppel 6

24232 Schonkirchen
0172/7607046
Kontakt@Soeren-Wedel.de
Soeren-Wedel.de




Be(atunéﬁ_r den ﬁffent!ichen Dienst
e v‘ -4

Grundlagen des Personalmanagements im 6ffentlichen Dienst — Einstiegsseminar
(Dauer 2 Tage)

e Betrachtung grundlegender Begriffe des Arbeits- und Tarifrechts

e Betrachtung wichtiger Grundlagen des Beamtenrechts

e Abgrenzung zwischen Beamten und Tarifbeschaftigten

e Beleuchtung der Aufgaben der Personalverwaltung anhand des ,Lebenszyklusses”
von Tarifbeschaftigten und Beamten

e Einstellung (Ernennung, Arbeitsvertrag)

e Verwaltung in der aktiven Zeit (Teilzeiten, Urlaub, Krankheit, Sanktionen,
Beférderung, Eingruppierung, Elternzeit, ...)

e Beendigung (Auflésung, Ruhestand, Rente)

Das Seminar vermittelt Einsteiger*innen in die Personalarbeit bzw. das
Personalmanagement Basiswissen aus den Bereichen Arbeits- und Tarifrechts, sowie des
Beamtenrechts.

Es findet eine Einordnung der wesentlichen Tatigkeiten der Personalverwaltung statt.

Die oben dargestellten Themen werden dabei im Standard beleuchtet. Vertieftes Wissen
vermitteln dann weitere Aufbauseminare.

Séren Wedel

Moorkoppel 6

24232 Schonkirchen
0172/7607046
Kontakt@Soeren-Wedel.de
Soeren-Wedel.de
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n das Arbeitsrecht - Grundlagen des TV6D und TV-L (Dauer 2 Tage)

1. Individualarbeitsrecht

@)

O O O O O O O

@)

Allgemeine Grundbegriffe (Beteiligte; Rang- und Glinstigkeitsprinzip)
Begriindung von Arbeitsverhaltnissen

Gestaltung von Arbeitsvertragen

Rechte und Pflichten

Abmahnung

Anwendbarkeit Kiindigungsschutzgesetz

Kindigung

Beendigung von Arbeitsverhaltnissen

Befristete Arbeitsverhaltnisse

2. Kollektives Arbeitsrecht

O
O

Tarifvertragsgesetz
Beteiligungsrechte

In dieser Veranstaltung werden die Grundlagen im Bereich des Arbeitsrechts vermittelt.

Das Seminar

stellt die zivilrechtlichen sowie die tarifrechtlichen Grundlagen dar. Es dient

als Grundlagenschulung flir neue Mitarbeitende im Bereich des Arbeitsrechts sowie als
Auffrischung der eigenen Kenntnisse.

Soren Wedel

Moorkoppel 6

24232 Schonkirchen
0172/7607046
Kontakt@Soeren-Wedel.de
Soeren-Wedel.de
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Befristung, Teilzeit, Elternzeit - Teilzeit- und Befristungsgesetz im 6ffentlichen Dienst

(TzBfG) incl. Briickenteilzeit (Dauer 2 Tage)

1.  Befristung:

O
O

O
O
O

Befristung mit Sachgrund nach § 14 Abs. 1 TzBfG

Sachgrundlose Befristung nach § 14 Abs. 2 TzBfG (incl.
Vorbeschéaftigungsverbot gem. Urteil des BVerfG)

besondere Befristungsregelungen nach § 30 TV6D/TV-L
Beendigungsmaoglichkeiten befristeter Arbeitsvertrage

Beachtung arbeitsrechtlicher Formvorschriften und Darstellung moglicher
Gestaltungsspielraume

2. Teilzeit und Elternzeit:

@)

Regelung des Rechts auf Teilzeitarbeit

o Teilzeitmdglichkeiten nach TzBfG (incl. Briickenteilzeit)

O
O

Bedeutung des tariflichen Anspruchs (§ 11 TV6D/TV-L)
Elternzeit und Teilzeit nach dem BEEG

3.  Regelung des Pflegezeitgesetz und Familienpflegzeitgesetz

Das Befristungsrecht ist von einigen besonderen Formalitaten gepragt (z.B. Schriftform).
Weiterhin gibt es von Seiten des Gesetzgebers auch inhaltliche Vorgaben. Fehler fiihren
zwangslaufig zur Unwirksamkeit der Befristung. Diese Stolperfallen sollten daher bekannt
sein, um unliebsame Uberraschungen zu vermeiden. Im Bereich der Teilzeit lauern ebenso
rechtliche Hiirden, wobei auch die Variante der Elternteilzeit sowie Anspriiche nach dem
Pflege- und Familienpflegezeitgesetz zu bericksichtigen sind.

Dieses Seminar gibt einen systematischen Uberblick {iber die rechtlichen Méglichkeiten
der Befristung von Arbeitsvertragen und Uber die Anspruchsvoraussetzungen im
offentlichen Dienst nach den Bestimmungen des Tarifvertrages 6ffentlicher Dienst (TV6D
und TV-L), des Teilzeit- und Befristungsgesetzes (TzBfG), des Bundeselterngeld- und
Elternzeitgesetzes (BEEG) sowie hinsichtlich der Regelungen zur Briickenteilzeit und des
PflegeZG sowie des FPfZG.

Séren Wedel

Moorkoppel 6

24232 Schonkirchen
0172/7607046
Kontakt@Soeren-Wedel.de
Soeren-Wedel.de
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Das Arbeitszeitgesetz - Auswirkungen auf und durch TV6D/TV-L (Dauer 1 Tag)

e Uberblick tiber das Arbeitszeitgesetz seit 2004

e Geltungsbereich

e Abgrenzungen von Begriffen auch in Abgrenzung zu TV6D/TV-L
e Hochstarbeitszeiten

e Ruhepausen, Ruhezeiten

e Schicht- und Wechselschichtarbeit

e Rufbereitschaft, Bereitschaftsdienst

e Sonn- und Feiertagsarbeit

e Moglichkeiten der Abweichungen (incl. Opt-out)

e BuBgeld- und Strafvorschriften

Das Arbeitszeitrecht wird oft als ,Buch mit sieben Siegeln” wahrgenommen. Gleichzeitig
wird aus Unkenntnis oftmals gegen das Arbeitszeitgesetz verstoRen, in der Annahme, dass
der Arbeitnehmer Abweichungen zulassen kann. Ein fataler Irrtum, denn Verstof3e kdnnen
neben Buligeldern auch strafrechtliche Konsequenzen haben.

Das Seminar vermittelt einen Uberblick Uber die wichtigsten Regelungen des
Arbeitszeitrechts unter Beachtung der Regelungen in den Tarifvertragen des offentlichen
Dienstes.

Es wird auRerdem in diesem Rahmen die aktuelle Rechtsprechung des
Bundesarbeitsgerichtes erldutert.

Séren Wedel

Moorkoppel 6

24232 Schonkirchen
0172/7607046
Kontakt@Soeren-Wedel.de
Soeren-Wedel.de
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Einfuhrung in die Stellenbesetzung im 6ffentlichen Dienst (Dauer 2 Tage)

1. Gesetzliche Grundlagen inkl. Besonderheiten nach AGG und SGB IX
2. Vorbereitung

o Gremienbeteiligung

o Anforderungsprofil
3. Durchfihrung

o Vorauswahl der Bewerber/innen

o Bestenauslese

o Auswahlgesprache vorbereiten und durchfiihren
4. Abschluss

o Dokumentation

o Absagen / Zusagen / Fristen

o Abbruch des Verfahrens
5. Informationsanspruch unterlegener Bewerber

Das Personalauswahlverfahren muss auf der einen Seite rechtssicher und auf der anderen
Seite in der Praxis umsetzbar sein. Dieser Spagat wird beleuchtet und durch Praxisbeispiele
werden die Teilnehmer befadhigt, eine korrekte Stellenbesetzung mit allen benannten
Aspekten durchzufiihren.

Soren Wedel

Moorkoppel 6

24232 Schonkirchen
0172/7607046
Kontakt@Soeren-Wedel.de
Soeren-Wedel.de
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Personalauswahlgesprache fihren (Dauer 2 Tage)

1. Einordnung des Auswahlgesprachs in dem Gesamtprozess des
Auswahlverfahrens:
Anforderungsprofil
Bestenauslese
Wiederholung der einschlagigen rechtlichen Aspekte
Gute Vorbereitung als Basis
Fragearten
nicht zugelassene Fragen gem. AGG und SGB IX
Entwicklung eines Fragenkataloges
2. Durchfiihrung
o Gesprachspausen
o Psychologische Aspekte
o Beurteilungsfehler
3. Auswertung und Dokumentation

O O O O O O O

Es ist eine groRe Herausforderung, die Bewerber/innen anhand eines Auswahlgespraches
nachvollziehbar und rechtssicher zu unterscheiden. Dieses Seminar vertieft daher die
Kenntnisse rund um das Auswahlgesprach. Der Schwerpunkt liegt dabei in dem
Verstandnis fir die Auswirkungen von Fragen und deren Vor- und Nachbereitung. Dies
geschieht vor einem verwaltungs- und arbeitspsychologischen Hintergrund der Referentin.
Ziel ist einen moglichst aussagekraftigen Eindruck des/der Bewerbers/in zu erlangen und
diese Ergebnisse nachvollziehbar zu dokumentieren

Séren Wedel

Moorkoppel 6

24232 Schonkirchen
0172/7607046
Kontakt@Soeren-Wedel.de
Soeren-Wedel.de
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