
Fortbildungsprogramm
März bis Juni 2024

Das Corporate Design der Universität Trier | PORTA Nr. 4704
11.06.2024 | 09.00-10.00 Uhr | via Zoom
Wir erläutern die wichtigsten grafischen Vorgaben und zeigen 
anhand von Beispielen, was sich mit dem neuen Corporate 
Design geändert hat. Sie lernen, wie Sie am besten vorgehen, 
wenn Sie etwas gestalten möchten, und haben die Möglich-
keit, Fragen an die Druckerei und die Abteilung Kommunika-
tion & Marketing zu stellen.
Zielgruppe:	 Alle Beschäftigten, 
			   insbesondere neu eingestellte Beschäftigte
Leitung: 		 Verena Bach, Kommunikation und Marketing 

Datensicherheit an der Universität Trier –
IT-Security Awareness | PORTA Nr. 5479
Termin wird noch bekannt gegeben
Trotz aller modernen Technologien zum Schutz vor IT-An-
griffen ist und bleibt das wohl größte Sicherheitsrisiko der 
Mensch. Daher ist es wichtig, alle Beschäftigten der Universität 
für eine möglichst gute Datensicherheit zu sensibilisieren. In 
einem 2-stündigen WebCast werden Gefahren und Risiken im 
Umgang mit Berechtigungen, Informationen und Zugängen 
aufgezeigt und das Bewusstsein zur sicheren Nutzung von IT-
Komponenten geschaffen, erhalten und nachhaltig verbessert. 
Über die Chatfunktion besteht die Möglichkeit individuelle 
Fragen zu stellen. Auch auf die Besonderheiten der Datensi-
cherheit bei mobilem Arbeiten wird eingegangen.
•	 Überblick über aktuelle Trends & Gefahren
•	 Social Engineering – „Sozial“ ist anders…
•	 Der “sichere” PC-Arbeitsplatz – ohne Keylogger, 
	 Spy-Cams & Co.
•	 Neue Einfallstore durch KI/AI
•	 Kennwörter – und sichere Kennwörter
•	 Phishing Websites und E-Mails
•	 Makros und Dateianhänge
•	 Zombies, Bot-Nets, Drive-by Downloads und 
	 andere Gefahren aus dem Internet
•	 Gefahrenpotentiale in „Facebook“, „Xing, „LinkedIn“ & Co. 
Zielgruppe: 	Alle interessierten Beschäftigten
Leitung: 		 Com training and services, Mainz

Sprachkurse – Einstieg jederzeit möglich
Zielgruppe: 	Alle Beschäftigten

Französisch Konversation | PORTA Nr. 4699 | via Zoom 
Start 04.03.2024 | jeweils montags | 08.30-10.00 Uhr
Dieser Sprachkurs dient hauptsächlich der Auffrischung, aber 
auch Verbesserung Ihrer französischen Sprachkenntnisse. Es 
werden Grammatikthemen aufgefrischt sowie gezielt Voka-
beln eingeübt und wiederholt, die etwa dem B1-Niveau des 
GER entsprechen. Dabei liegt der Fokus auf dem Thema Kon-
versation, sowohl mündlich als auch schriftlich.
Leitung:				   Petra Lichter, Trier
Voraussetzung:	 Fortgeschrittene Kenntnisse 
					     der französischen Sprache (B1)

English conversation course | PORTA Nr. 4700 | via Zoom
Start 12.03.2024 | jeweils dienstags | 10.00-11.30 Uhr
Dieser Sprachkurs dient hauptsächlich der Auffrischung, aber 
auch Verbesserung der schon vorhandenen guten Vorkenntnis-
se der englischen Sprache. Es werden Grammatikthemen aufge-
frischt sowie gezielt Vokabeln eingeübt und wiederholt, die etwa 
dem B2-Niveau des GER entsprechen. Dabei liegt der Fokus auf 
dem Thema Konversation, sowohl mündlich als auch schriftlich.
Leitung:				   Kate Wolf, Saarbrücken
Voraussetzung:	 Mittlere bis gute Vorkenntnisse 
					     der englischen Sprache

English for university administration staff | PORTA Nr. 4592
via Zoom
19.03.24 / 30.04.24 / 14.05.24 / 25.06.24 | 10.00-11.30 Uhr
Wir möchten Beschäftigte der Universität Trier befähigen, vor 
allem als Sachbearbeiter*in oder Sekretär*in – in typischen Si-
tuationen aus ihrem Universitätsalltag – sicherer auf Englisch 
aufzutreten. In Kontakt mit internationalen Studierenden oder 
Wissenschaftler*innen sind Englisch-Kenntnisse in Gespräch, 
Telefonat oder per E-Mail gefragt. Der Kurs lebt von den The-
men, die seine Teilnehmer*innen selbst mitgestalten und sucht 
Teilnehmende, die in der Lage sind, regelmäßig einmal monat-
lich an dem Kurs teilzunehmen.
Leitung:				    Kate Wolf, Saarbrücken
Voraussetzung:	 Mittlere bis gute Vorkenntnisse 
					     der englischen Sprache

Kontakt
Universität Trier – Stabsstelle Kanzlerin
Personalentwicklung
Nicola Pospischil 	+49 651 201-2353
Sandra Gasper		  +49 651 201-4235
montags bis freitags 8.00-13.00 Uhr

Anmeldung
Nehmen Sie die Anmeldung über das universitätseigene 
System PORTA vor. Bitte beachten Sie, dass eine Anmeldung 
nur in der Mitarbeiter*innen-Rolle möglich ist (nicht als 
Dept.-Admin).

Wenn Sie eine Kinderbetreuung während eines Seminars 
benötigen, kontaktieren Sie uns bitte rechtzeitig unter der 
Emailadresse fortbildung@uni-trier.de oder unter den 
Telefonnummern -4235 und -2353.

Hinweis
Diese Fortbildungsangebote stehen allen Beschäftigten der 
Universität Trier in Verwaltung, Fachbereichen und zentralen 
Einrichtungen offen. Programmänderungen sind möglich, 
die aktuelle Veranstaltungsübersicht finden Sie auf unserer 
Homepage: www.fortbildung.uni-trier.de



Gender-Training – Gemeinsames Angebot mit dem 
Referat für Gleichstellung | PORTA Nr. 5308
12.03.2024 / 19.03.2024 | 09.00-13.00 Uhr | via Zoom
Dieser Workshop stellt das notwendige Gender-Wissen so-
wie praktische Methoden für den Arbeitsalltag vor. Je nach 
Zusammensetzung der Teilnehmenden werden Themen wie  
Kommunikation, Personalentwicklung oder auch Lehre the-
matisiert. Geschlechtervielfalt (Stichwort dritte Option) und 
Diversity  als aktuelle Herausforderungen werden in diesem 
Workshop behandelt. 
Zielgruppe: 	Alle Beschäftigten
Leitung: 		 Melanie Bittner, www.melaniebittner.de 

Qualifizierung zum / zur betrieblichen Ersthelfer*in 
(Erste Hilfe Kurs) | PORTA Nr. 1772
14.03.2024 | 08.30-16.30 Uhr | Raum K 101, Campus II
Sie erlernen theoretisch und in praktischen Übungen 
Kenntnisse zu folgenden Themenfeldern:
•	 Rettung aus Gefahrenbereichen,
•	 Absetzen des Notrufes,
•	 Wundversorgung mit Verbandmitteln und Druckverband,
•	 Wiederbelebung auch mit Defibrillator usw.
Sie sind mit dieser Anmeldung bereit, sich der Universität Trier 
als ehrenamtliche*r betriebliche*r Ersthelfer*in zur Verfügung zu 
stellen und können das zu erlernende Wissen auch privat nutzen.
Zielgruppe:	 Alle Beschäftigten
Leitung: 		 Achim Lorenz, Deutsches Rotes Kreuz Trier 

BrainFit your Life | PORTA Nr. 5319
18.03.2024 | 09.00-16.00 Uhr | Gästeraum der Universität Trier
Das Seminar ist ein Ideen- und Informationsangebot zur Ent-
wicklung und Steigerung gesunder Leistungsfähigkeit und 
Verbesserung des gesamten Körpergefühls. Bisher ungenutz-
te Potenziale werden aktiviert, mentale Selbststeuerung zur 
Selbstfürsorge gefördert und eine neue Denkflexibilität er-
reicht. Diese Stärken optimal zu nutzen und für lange geistige 
Fitness zu sorgen dient auch der Verbesserung der gesamten 
Lebensqualität. Lassen Sie sich ein auf Aktivierungsmoves, 
mentale Strategien für neues Denken und kreative Lern- und 
Bewegungserfahrungen.
Zielgruppe:	 Alle Beschäftigten
Leitung:		 Christiane Stütz, www.bildungsstuetzpunkt.de

Augenschule für gesundes Sehen | PORTA Nr. 2559
19.03.2024 | 09.00-16.00 Uhr | Gästeraum der Universität Trier
In diesem Seminar lernen Sie die Zusammenhänge zwischen 
Ihren Augen und Ihrem Körper kennen und diese zu harmo-
nisieren. So können sowohl Ihre Sehfähigkeit gestärkt als auch 
Ermüdungserscheinungen zukünftig verhindert werden. Ins-
besondere durch die Arbeiten am Bildschirm werden unsere 
Augen besonders gestresst. Diesen Stress abzubauen, die Au-
gen beweglich zu halten und durch Entspannung und Regene-
ration zu entlasten, ist Ziel dieses Seminars. Das Seminar be-
inhaltet viele praktische Übungen zur Umsetzung in den Alltag.
Zielgruppe:	 Alle Beschäftigten
Leitung: 		 Christiane Stütz, www.bildungsstuetzpunkt.de

Qualifizierung zum/zur betrieblichen Ersthelfer*in 
(Erste Hilfe Kurs) | PORTA Nr. 1774
21.03.2024 | 08.30-16.30 Uhr | Raum K 101, Campus II
Siehe Veranstaltung vom 14.03.2024 

Informationsreihe für neue Beschäftigte der Universität 
Trier – Grundlagen von TURM | PORTA-Nr. 5154 
10.04.2024 | 10.00-12.00 Uhr | via Zoom
Überblick über die Funktionen und Einsatzgebiete von TURM
•	 Zentrale EDV-Systeme und deren Zusammenspiel
•	 Organisationsstruktur der Universität, 
	 Nummernsystematik der Kostenstellen
•	 Kontierungen
•	 Rollen und Rechtekonzepte von TURM 
	 (Berechtigungen, Lizenzen, Antragstellung)
Zielgruppe:	 Für neu eingestellte Beschäftigte
Leitung: 		 Constanze Thommes,
			   Stabsstelle Organisationsentwicklung 

Informationsreihe für neue Beschäftigte der Universität 
Trier – PORTA Grundlagen und Funktionen und Einsatzge-
biete des Kassenautomaten TUKAN + Zeiterfassung/Zutritt
PORTA Nr. 4984 
11.04.2024 | 10.00-12.00 Uhr | via Zoom 
Grundlagen von PORTA und Überblick über die Funktionen 
und Einsatzgebiete des Kassenautomaten TUKAN sowie Zeit-
erfassung / Zutritt
•	 Rollen-/Rechtekonzept

•	 Vorlesungsverzeichnis
•	 Modulbeschreibungen und Modulhandbücher
•	 Berichterstellung BI (Business Intelligence)
•	 Funktionen des Kassenautomaten TUKAN
•	 Zeiterfassungssystem / Zutritt
Zielgruppe: 	Für neu eingestellte Beschäftigte 
Leitung: 		 Henrietta Leonardy, Constanze Thommes, 
			   Stabsstelle Organisationsentwicklung 
		   
Informationsreihe für neue Beschäftigte der Universität 
Trier – PORTA bei der Lehrveranstaltungsbearbeitung (am 
Beispiel der Rolle „Department-Admin“) | PORTA-Nr. 4396
12.04.2024 | 09.30-12.00 Uhr | via Zoom
•	 Lehrveranstaltungen anlegen und bearbeiten 
•	 Termine anlegen und Raumanfragen stellen
•	 Module zuordnen
•	 Anmeldefristen
•	 Automatische Platzvergabe
•	 Anzeigefunktionen 
Zielgruppe:	Für neu eingestellte Beschäftigte
Leitung: 	 Ute Högner, Angelika Kronenberg, Abt. 2
		    
Wie gestalte ich eine Website? | PORTA Nr. 3151 
23.04.2024 | 10.00-12.00 Uhr | via Zoom
Diese Schulung möchte Ihnen einen Überblick vermitteln, wie 
eine optimale Präsentation einer Professur oder einer Einrich-
tung der Universität Trier im Internet aussehen soll. Wie baue 
ich meine Seite auf? Wie sollten Texte „gestrickt“ sein? Wel-
che Elemente und Gestaltungsvorlagen bietet mir Typo3, um 
meine Inhalte gut rüberzubringen? Neben den Antworten auf 
die Fragen bekommen Sie Tipps an die Hand, wie Bilder und 
Grafiken ideal eingesetzt werden können.
Voraussetzungen:	 •	 Grundkenntnisse in Typo3
					     •	 Registrierung als Redakteur*in auf der 	
						      Website der Universität Trier
Zielgruppe: 			  Personen, die Internetauftritte von Fächern, 
					     Professuren und Einrichtungen betreuen
Leitung: 				   Jasmin Schwarzenbart,
					     Kommunikation & Marketing 

Brandschutzhelfer*in (Ausbildung und Auffrischung)
PORTA Nr. 4479 
25.04.2024 | 08.30-11.30 Uhr | Raum C 10
In dem 3-stündigen Kurs erhalten die Teilnehmenden detail-
lierte Informationen über die betriebliche Brandschutzorgani-
sation, das Verhalten im Brandfall sowie die Funktions- und 
Wirkungsweise von Feuerlöscheinrichtungen. Ziel der Aus-
bildung ist der sichere Umgang mit Feuerlöscheinrichtungen 
zur Bekämpfung von Bränden ohne Eigengefährdung und die 
Sicherstellung des selbstständigen Verlassens (Flucht) der Be-
schäftigten.
Zielgruppe:	 Alle Beschäftigten 
Leitung: 		 Kevin Thiel,  
			   B.A.D. GmbH, Fachkraft für Arbeitssicherheit 

Informationsreihe für neue Beschäftigte der Universität 
Trier – PORTA bei der Prüfungsverwaltung | PORTA Nr. 4765
08.05.2024 | 10.00-11.00 Uhr | via Zoom
Tipps, Tricks und Kniffe für Prüfende und Dozierende
Prüfungsmanagement:
•	 Anmeldelisten
•	 Noteneingabe
•	 TAN-Listen
•	 Notenabschluss
Zielgruppe:	Für neu eingestellte Beschäftigte
Leitung:		 Angelika Kronenberg, Lisa Ludes, Abt. 2

Betriebssprechtag der Deutschen Rentenversicherung
16.05.2024 – Individuelle telefonische Beratung
Ein Mitarbeiter der deutschen Rentenversicherung berät indi-
viduell zu Ihrem Rentenkonto und klärt offene Fragen. Für die 
20-minütige telefonische Beratung stehen am 16.05.2024 zwei 
Zeitfenster zur Verfügung:
•	 09.00-11.40 Uhr
•	 13.00-15.20 Uhr
Bei Interesse melden Sie sich bitte bis zum 17.04.2024 unter 
fortbildung@uni-trier.de mit Angabe Ihres gewünschten Zeit-
fensters (vormittags/nachmittags) an. Anschließend erhalten 
Sie von uns einen Terminvorschlag sowie weitere Informationen.


