SILVIA MARKARD
Dezernat fur Organisations- und Personalentwicklung

Tel: 0234/32-27948
E-Mail: silvia.markard@uv.rub.de

RUHR-UNIVERSITAT BOCHUM

PROFESSIONELLES MANAGEMENT IM
HOCHSCHULSEKRETARIAT DER RUB



PROFESSIONELLES MANAGEMENT IM
HOCHSCHULSEKRETARIAT DER RUB

Sie erhalten die Moglichkeit, durch den Besuch von ausgewihlten Fortbil-
dungsveranstaltungen an der RUB ein Zertifikat fiir Hochschulsekretariate
zu erwerben. Auf diese Weise kénnen Sie Thre Kompetenzen bedarfsgerecht

ausbauen, um damit den Anforderungen eines professionellen Managements
souverin zu begegnen.

Keine Wegezeiten fiir Sie, denn alle Veranstaltungen finden in den Riumen der
RUB statt.

IHRE TEILNAHMEBEDINGUNGEN
Sie sind Beschaftigte*r der RUB.

Sie kdnnen sich jederzeit anmelden.
Die Veranstaltungen sind fiir Sie als Beschaftigte*r der RUB kostenfrei.

Sie sammeln 100 Arbeitseinheiten (1 Arbeitseinheit = 60 Minuten)
innerhalb von 2 Jahren.

ABGESTIMMT AUF IHRE INTERESSEN

Sie wihlen aus 4 Kompetenzbereichen die Veranstaltungen aus, die zu Threm Arbeitsplatz passen:
m  Finanzen + Personal (24 Arbeitseinheiten)

= Biroorganisation + Arbeitstechniken (28 Arbeitseinheiten)

m (Internationale) Kommunikation + Korrespondenz (16 Arbeitseinheiten)

m  Selbstmanagement + Zusammenarbeit (16 Arbeitseinheiten)

Sie reichen Nachweise iiber besuchte Veranstaltungen zu den genannten Kompetenzbereichen,

die nicht linger als zwei Jahre zuriickliegen, beim Dezernat fiir Organisations- und Personalent-
wicklung ein — und sind moglicherweise schneller am Ziel!

Mit dem erginzenden exklusiven Pflichtmodul ,... so dass am Ende des Tages alle zufrieden sind:
Wie fiihre ich meine*n Chef*in (gut durch den Tag)?“ (16 Arbeitseinheiten) erwerben Sie insgesamt
100 AE und erhalten in einer feierlichen Abschlussveranstaltung Ihr Zertifikat.

ALLES AUF EINEN BLICK!

Eine Ubersicht der zertifikatsrelevanten Veranstaltungen finden Sie unter:

UND Los GEHT'S!

Das Dezernat fiir Organisations- und Personalentwicklung
freut sich auf lhre Anmeldung iiber das Fortbildungsportal.




