
Verbindliche Fortbildungsmaßnahmen 
für Beschäftigte des einfachen und mittleren Dienstes 
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Fach- und Methodenkompetenz 

 

(arbeitsplatzbezogen) 

Soziale und kommunikative 

Kompetenz 

Kommunizieren und kooperieren 

einschl. Diversity 

Kommunikation mit Vorgesetzten 

Dienstleistungsorientierung in  
der Verwaltung 

Korruptionsprävention 

Erfolgreich kommunizieren am 

Telefon (BSB, VZ) 

Als Vorzimmerkraft wirkungsvoll 
kommunizieren und organisieren  

Erfolgreich Texte/Briefe schreiben 
(BSB, VZ) 

Grundlagen Innerer Dienst, u.a. 

Post- und Botenstelle, 

Registraturen, 

Handwerk/Hausmeisterei, 

Reisekostenstelle, 

Fahrdienst  

(u.a. Fahrsicherheitstraining) 

Konflikte erkennen und 
konstruktiv bewältigen 

Auffrischungs-

fortbildungen 

Einführungsfortbildung für neue 

Beschäftigte  

Fit für den Tag der offenen Tür 

Grundlagen:  

Haushalt  

IT-Anwendungen  

EU und Internationales einschl. 

Interkulturelle Kompetenzen 

Aufbaufortbildungen 

insbesondere: 

Haushalt 

IT-Anwendungen 

Innerer Dienst (s.o.) 

 
Auffrischungsfort-

bildungen u.a. 

Fahrsicherheitstraining 


