Fragebogen fur Inhouse-Veranstaltungen V kﬂe"i“

Wir freuen uns, fur Sie eine behérdenbezogene Veranstaltung organisieren zu
konnen. Damit wir diese auf lhren ganz speziellen Fortbildungsbedarf anpassen
konnen, bendtigen wir einige inhaltliche und organisatorische Informationen. Fir
eine optimale Vorbereitung und die Buchung geeigneter Trainer*innen bitten wir
Sie, diesen Fragebogen der VAk friihestmoglich, spatestens vier Monate vor
dem gewilinschten Termin vollstandig ausgefillt im PDF-Format zu mailen.

Ihre Anfrage an die VAK

Die Behorde bitte genaue Bezeichnung
bspw. Organisationseinheit, Amt,
SE, Abteilung, Referat

beauftragt die VAk mit der Umsetzung einer Veranstaltung
zum Thema

Das Vorliegen des bestdtigten Antrags bei der VAk ist Voraussetzung fiir die Planung der behérdenbezogenen Veranstaltung.
Bestdtigung einer autorisierten Vertretung der Behérde: Datum

Zustimmung der/des Fortbildungsbeauftragten / PE-Bereich: Datum

Finanzierung der @ Aus dem Kontingent der VAk

MaRnahme Bitte beachten Sie, dass bei der Kosteniibernahme durch die VAk im Regelfall nur ein

Standardvorbereitungsaufwand fiir die Trainer*innen beinhaltet ist (telefonische Abspra-
che oder ein Vorgesprach vor Ort). Sollten dariber hinaus auf Wunsch der Behorde weitere
Vorbereitungstermine mit den Trainer*innen vereinbart werden, wird dies anteilig auf das
Kontingent angerechnet.

O ais Auftragsveranstaltung: Wir lassen lhnen gerne ein Kostenangebot zukommen.

Rahmenbedingungen

Zielgruppe: Bitte gewahrleisten Sie eine ausreichende @ Flihrungskrafte Anzahl/Bedarf:
Teilnehmer*innenanzahl. Bei fachlichen Themen sollten

mind. 14 bis max. 18 Beschéftigte und bei Themen, in . . .

denen Soft-Skills behandelt werden mind. 10 bis max. 15 O Mitarbeiter*innen AnzahI/Bedarf:
Personen teilnehmen. Bei teamspezifischen MaRnahmen
richtet sich die Anzahl nach der TeamgroRe.

O Alle Beschaftigten Anzahl/Bedarf:

Erlduterungen
zur Zielgruppe:

Gewiinschter Termin / Zeitraum:
Bitte beachten Sie, dass konkrete Wunschtermine nicht immer gewahrleistet werden kénnen.

Quartal | ] Quartalll [ ] Quartal il [ ] Quartallv. =[]

Ausschluss Wochentage / Termine:

Muss die Veranstaltung aufgrund eines von der Behdrde zu vertretenden Umstandes ausfallen, so ist
dieses der VAk spdtestens 20 Arbeitstage vor Veranstaltungsbeginn mitzuteilen. Bei spaterer Absage oder
bei Unterschreitung der von der VAk festgelegten Mindestteilnahmezahl (bei Veranstaltungen aus dem
Kontingent) werden die Kosten laut Mitteilung in Rechnung gestellt.
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Veranstaltungsort:

[ | Behodrde Bei der Durchfiihrung von Veranstaltungen vor Ort bitten wir Sie,
die erforderlichen Medien bereitzustellen sowie um Sicherstellung
der Qualitatsstandards (siehe Inhouse-Qualitat.pdf).

Anschrift
Raumnummer

[ | Online-Seminar Digitale Lernplattform der VAk (Moodle)

Anlass und Zielsetzung der MaBnahme:

Inhalt:

analog zum VAk-Programm

Nummer der Veranstaltung

Uberwiegend Behordenspezifika, bitte erlautern []

Vorkenntnisse der Zielgruppe:

lhre Anmerkungen, Hinweise, offenen Fragen:

Bitte mailen Sie uns zusatzlich alle Informationen, die fiir die Vorbereitung und Durchfiihrung der MaRBnahme fir die VAk und die eingesetzten
Trainer*innen relevant sein kdnnen (z.B. Organigramm, relevante Dienstvereinbarungen, bereits durchgefiihrte MaBnahmen etc.).

Umsetzung in der eVAk Behorde VAk
Buchung der Teilnehmer*innen O @
Druck der Feedbackbogen und der Teilnahmeliste (nur in begriindeten Ausnahmefillen) O @
Einladung der Teilnehmer*innen O @

Die VAk versendet i.d.R. fiir alle Veranstaltungen Zusagen mit organisatorischen Hinweisen und Informationen zum Moodle-Zugang.

Organisatorisch Name Funktion
verantwortlich:

E-Mail Telefon
Inhaltlich Name Funktion
verantwortlich:
(FGhrungskraft insbesondere E-Mail Telefon

bei Teammalknahmen)

Bitte per Mail senden an: VAk-Ansprechpartner*in lhrer Behorde
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