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Liebe Leserin, lieber Leser,

wir freuen uns, Ihnen wieder eine aktualisierte Angebotspalette
zur Personal- und Organisationsentwicklung vorstellen zu dirfen.

Die Vielfalt der vorgelegten Seminar- und Beratungsangebote
spiegelt die Vielfalt der Aufgaben und Anforderungen in den
unterschiedlichen Arbeitsgebieten und beruflichen Rollen wider.

Ganz besonders hinweisen mochten wir Sie auf die Bedeutung
eines wirkungsvollen Gesundheitsmanagements: Angesichts der
dramatischen Zunahme psychischer Erkrankungen in den letzten
Jahren haben wir insbesondere die seelische Gesundheits- bzw.
Arbeitsfahigkeit erhaltenden MaBnahmen in Seminarangebote
integriert. Dies geht von der Fihrungsqualitat als Gesundheits-
ressource iber die Vorbeugung von Burn-out bis hin zur Inte-
gration eines gesunden Lebensstils in den Arbeitsalltag. Gesunde
Beschaftigte in einer gesunden Unternehmenskultur stellen
durchaus einen Wettbewerbsvorteil dar. Das gilt auch im Kontext
des demografischen Wandels, auf dessen Hintergrund weiterhin
alle Facetten des Personalmanagements neu zu gewichten sind.
Dies thematisieren wir explizit in einem eigenen Kapitel, aber
auch implizit in fast allen Seminarthemen.

Wir mdchten Sie unterstiitzen, lhre Organisation und damit insbe-
sondere die in ihr handelnden Fiihrungskrafte und Mitarbeiter/
-innen fiir die kiinftigen Herausforderungen zu riisten. Dies kon-
nen wir nur in guter Absprache mit lhnen, unseren Kundinnen und
Kunden. Deshalb gilt: Jedes Seminar, jede Beratung gestalten wir
individuell und in Absprache mit lhnen ganz spezifisch und somit
einmalig. Betrachten Sie daher die Angebote in dieser Broschiire
als — jeweils gerne zu variierende — Vorschlage.

Bitte sprechen Sie uns an!

Wir entwickeln mit lhnen und fiir Sie einzigartige Seminar- und
Beratungsangebote und versprechen lhnen eine wissenschaftlich
aktuelle und hochgradig praxisbezogene Vermittlung von Inhalten
und Beratung, erstklassig qualifizierte Trainer/innen bzw. Berater/
-innen und fundierte Seminarunterlagen.

Wir freuen uns auf Ihren Anruf, lhre Mail und ein personliches
Treffen sowie auf eine erfolgstiftende Zusammenarbeit.

Ihr DGP-Team

lhre Ansprech-
partner/innen in den
Geschaftsstellen sind:

GS Berlin

Frau Dipl.-Psych.

Antje Griinhagen-Scheele
Frau Dipl.-Psych.
NERYo] o]

GS Disseldorf
Frau Dipl.-Psych.
Christel Sander

Herr Dipl.-Psych.
Hubert Faupel

GS Hannover
Herr Dipl.-Psych.
Andree Schilde

Frau Marina Leicher

GS Leipzig
Frau Dipl.-Psych.
Carmen Knorz

Herr Dipl.-Psych.
Dr. Stephan Buchhester

GS Stuttgart
Herr Dipl.-Psych.
Ulrich W. Stadelmaier

Bitte beachten Sie auch
unsere Seminarangebote
und aktuellen Ankiindigungen

unter www.dgp.de.







Die Deutsche Gesellschaft fiir Personalwesen e.V. (DGP) arbeitet
seit (iber sechs Jahrzehnten erfolgreich auf dem Gebiet der
Personal- und Organisationsentwicklung.

In diesem Bereich tatig zu sein, bedeutet fiir uns, in enger Zusam-
menarbeit mit unseren Kundinnen und Kunden den aktuellen An-
forderungen gerecht zu werden durch:

Organisationsberatung, die unsere Kundinnen und Kunden
bei der Erreichung ihrer Organisationsziele unterstiitzt

Optimale, zukunftsorientierte Personalauswahl sowohl von
Auszubildenden als auch von Fach- und Fiihrungskréften

Fortbildungsveranstaltungen, welche unsere Kundinnen und
Kunden bei ihrer Personalentwicklung gezielt unterstiitzen

Individuelle, beratende Begleitung (Coaching),
insbesondere von Fiihrungskraften

Eigene Forschungsarbeiten zur Uberpriifung und
Aktualisierung vorhandener Methodik

Erarbeitung von Problemlésungen fiir morgen
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Betriebliches Gesundheitsmanagement:
Gesundheit in der Organisation aktiv gestalten



Flihrungskrafte

mind. 6-max. 14 Personen

14

1-2 Tage

Gesundheitsmanagement
als Fithrungsaufgabe

Die Anforderungen an Mitarbeiter/innen steigen, immer hohere
Leistungen werden gefordert. Damit Mitarbeiter/innen hierfiir
gewappnet sind, miissen Leistungskraft und Gesundheit erhalten
und gestarkt werden. Aus zahlreichen Untersuchungen geht ein-
deutig hervor, dass es insbesondere die Qualitat der Fihrung, die
Arbeitsorganisation und die herrschende Unternehmenskultur sind,
die einen groBen Einfluss auf die Gesundheit und Arbeitsfahigkeit
der Beschaftigten haben. Hieraus leitet sich die Bedeutung eines
breit angelegten Gesundheitsmanagements ab. Um ein sinnvolles
und effektives betriebliches Gesundheitsmanagement zu implemen-
tieren, sind strategisch angelegte Konzepte notwendig, die die Arbeits-
umgebung, die Arbeitsorganisation und die Arbeitsprozesse umfassen.

In dieser Veranstaltung soll der Stellenwert von Gesundheit aus
Sicht der einzelnen Person und aus betriebswirtschaftlicher Blick-
richtung reflektiert werden. Es werden Einflussfaktoren auf die Ge-
sundheit und Instrumente betrieblicher Gesundheitsforderung be-
leuchtet. Ferner werden die Rolle von Filhrungskraften im Gesund-
heitsmanagement definiert und Handlungsmdglichkeiten erarbeitet.

B Begriffsbestimmung , Gesundheit”
B Ansatze im betrieblichen Gesundheitsmanagement
und strategischer Nutzen
B Zusammenhang Gesundheit, Arbeitsmotivation
und Leistungsverhalten
B Ursachen von Fehlzeiten
B Betriebliches Eingliederungsmanagement
bei Langzeiterkrankungen (§ 84 SGB IX) als
Praventionsverpflichtung des Arbeitgebers
B [nstrumente des Gesundheitsmanagements:
Arbeitsschutz, Gesundheitsforderung, Arbeitsbedingungen,
Betriebsklima, Flihrungsverhalten, Anreize, spezifische
Gesprache wie Ruickkehrgesprache und Fehlzeitengesprache
B Gesundheitsmanagement als Anforderung an Fithrungskrafte
M Flhrungsqualitat



Gesundheitsforderliches
Fiihrungsverhalten — Fithrung als
Gesundheitsressource

Flihrungskrafte nehmen taglich auf verschiedenen Ebenen direkt
und indirekt Einfluss auf die Gesundheit ihrer Mitarbeiter/innen.
Die Zusammenhange zwischen dem eigenen Fithrungsverhalten
und den Auswirkungen auf Leistungsfahigkeit, Motivation und
korperliches sowie seelisches Wohlbefinden der Mitarbeiter/in-
nen sind vielen Fiihrungskraften oft nicht bewusst.

Diese Veranstaltung beschaftigt sich mit der Frage, wie Fiihrungs-
qualitat zur Gesundheitsressource fiir die Beschaftigten werden
kann.

Zusammenhange zwischen Fihrungsstilen und Gesundheit,
Leistungsfahigkeit und Motivation von Mitarbeiterinnen/
Mitarbeitern

Flihrungskrafte als (Mit-)Gestalter von Arbeitsbedingungen
Gestaltung der Arbeitsaufgaben und Gesundheit
Arbeitsklima als Gesundheitsfaktor

Fehlzeiten und Flihrungsverhalten

Einfluss klassischer Fiihrungsinstrumente auf die
Gesundheit von Mitarbeiterinnen/Mitarbeitern

Wertschatzende Fiihrung als Gesundheitsressource

Eigener Umgang mit Belastungen und
Anforderungen umzugehen

Analyse und Bearbeitung von Praxisbeispielen

Flihrungsnachwuchs-
krafte, Flihrungskrafte

mind. 6-max. 14 Personen

1 Tag
(auf Wunsch
1 Follow-up Tag)
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Flihrungskrafte und

Personalentwickler/innen

mind. 6-max. 14 Personen

16

1 Tag

Arbeitsfahigkeit erhalten:
Gesundheit und Produktivitat sichern

Die Erhaltung der Arbeitsfahigkeit wird vor dem Hintergrund der
demografischen Entwicklung ein zentraler Ansatzpunkt sein, um
als Organisation leistungsfahig zu bleiben.Daraus ergibt sich die
Dringlichkeit und Wichtigkeit der Auseinandersetzung mit der
Frage, wie das Arbeitsleben zukiinftig gestaltet werden kann,
damit die Menschen gesund und leistungsfahig bleiben.

Arbeitsfahigkeit ist immer das Ergebnis der Interaktion der indi-
viduellen Ressourcen des Arbeitnehmers/der Arbeitnehmerin mit
den Arbeitsbedingungen. Sie kann durch arbeitsbezogene und
individuelle MaBnahmen gefordert und sogar nachhaltig verbes-
sert werden. Ziel dieser Veranstaltung ist es, die physiologischen
und psychologischen Faktoren individueller Arbeitsfahigkeit zu
beleuchten und praktisch relevante MaBnahmen zum Erhalt und
zur Steigerung der Arbeitsfahigkeit abzuleiten.

B Arbeitsfahigkeit": Definition und wesentliche
Einflussfaktoren

B Das Konzept der Arbeitsfahigkeit bzw.
Arbeitsbewaltigungsfahigkeit und sein praktischer Nutzen
fiir den Einzelnen, die Organisation und die Gesellschaft

W Voraussetzungen zur Steigerung der
Arbeitsbewaltigungsfahigkeit mit zunehmendem Alter

B Alters- und alternsgerechte Arbeitsgestaltung
B Ansatze fiir die Personalpolitik

B Auswirkungen des Fiihrungsverhaltens auf
die Arbeitsfahigkeit



Konstruktives Fehlzeitenmanagement:
Riickkehr- und Fehlzeitengesprache
wirkungsvoll gestalten

Zielfihrendes Fehlzeitenmanagement ist vor dem Hintergrund
zunehmender Arbeitsverdichtung und der demografischen Ent-
wicklung eine bedeutende Fiihrungsaufgabe.

In dieser Veranstaltung werden das AusmaB und die Auswir-
kungen von Fehlzeiten sowie die vielfdltigen Griinde und
Ursachen von Fehlzeiten thematisiert. Hierbei soll der Anteil
beeinflussbarer Fehlzeiten reflektiert und das Riickkehrgesprach
als Fiihrungsinstrument sowie als Element eines zielfiihrenden
Gesundheitsmanagements thematisiert werden. Dariiber hinaus
wird das Fehlzeitengesprach als besonderes und ggf. arbeits-
rechtlich relevantes Kritikgesprach vorgestellt.

Begriffsdefinition und Problemstellung

Ursachen und Auswirkungen von Fehlzeiten
Arbeitsbedingungen und Betriebsklima
Mitarbeiterfiihrung und Organisationskultur

Allgemeine MaBnahmen zur Reduzierung von Fehlzeiten
Das Riickkehrgesprach: wesentliche Gesprachsregeln
Forderliche und hinderliche Gesprachsbedingungen

Das Fehlzeitengesprach als Instrument
bei ,auffalligen” Fehlzeiten

Stufenmodelle fiir ein effektives Fehlzeitenmanagement

Die Einflihrung eines systematischen
Fehlzeitenmanagements: Betriebsvereinbarungen
und Integration in das Personalmanagement

B Training beispielhafter Riickkehr- und Fehlzeitengesprache

Flihrungskréfte aller
Ebenen

mind. 6-max. 12 Personen

2 Tage

17



Flihrungskrafte

mind. 6-max. 14 Personen

18

1 Tag

Burn-out-Gefahr friihzeitig
erkennen und entgegen wirken

»Burn-out” wird mit ,ausgebrannt” iibersetzt und ist allgemein
ein Begriff fir einen Erschdpfungszustand, der oftmals lange

Ausfallzeiten zur Folge hat.

Das in der Veranstaltung vermittelte Wissen Uber Ursachen,
Verlauf sowie Symptome des Burn-out-Syndroms hilft Fiihrungs-
kraften, sensibel zu werden fiir potenziell gefahrdete Mitarbei-
ter/innen und sie, wenn nétig, bei der Bewaltigung des Ausge-
branntseins zu unterstiitzen. Nebenbei wird die Wahrnehmung
fir eigene Signale der Erschdpfung gescharft. Ziel ist es, einen
Burn-out zu verhindern bzw. bereits bestehende Beschwerden zu

mindern.

Definition des Begriffs ,Burn-out” und Abgrenzung
zu ,Stress” und , Depression”

Ursachen, Verlauf und Symptome

Erkennen von Burn-out-Symptomen bei Mitarbeitern
und Mitarbeiterinnen

Scharfung der Wahrnehmung von Signalen
bei sich und anderen

Aufgreifen von Warnzeichen und Umgang damit
Ziele erster Gesprache

Organisationsinterne praventive Malnahmen
Praventives Fiihrungsverhalten

Konstruktiver Umgang mit Stress und Konflikten
Professionelle Hilfsangebote



Fiihrungsverhalten bei Krisen und
psychischen Auffalligkeiten von
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern

Zunehmend mehr Krankheitsausfalle am Arbeitsplatz gehen auf

psychische Erkrankungen zurlick. Die Betroffenen leiden an De- Flihrungskrafte
pressionen, Angsten und/oder psychosomatischen Erkrankungen.

Nicht selten werden Alkohol oder Medikamente zur Linderung

von Niedergeschlagenheit oder Angsten eingesetzt, was zusétz- mind. 6-max. 14 Personen
lich das Sucht-/Abhangigkeitsrisiko steigert. Die Ursachen hierfir

sind sehr vielfaltig. Obwohl psychische Erkrankungen héufiger

vorkommen, ist die Unsicherheit, wie mit dem/der betroffenen 2 Tage

Mitarbeiter/in umzugehen ist, groB3.

In der Veranstaltung sollen konkrete Anliegen und Fragen der
Teilnehmenden die Grundlage bieten, um Lésungen fiir einen hilf-
reichen Umgang mit psychischen Auffalligkeiten und Erkrankun-
gen von Mitarbeiterinnen/Mitarbeitern zu erarbeiten.

Formen psychischer Erkrankungen und Entwicklung der
Auftretenshaufigkeit in den letzten Jahren

Ursachen und Faktoren zu Entstehungsbedingungen
verschiedener psychischer Erkrankungen

Differenzierung zwischen ernsthaften psychischen Krisen
und einem sog. ,schlechten Tag” bei
Mitarbeiterinnen/Mitarbeitern

Zusammenhange von psychischer und korperlicher
Erkrankung

Zusammenhange zwischen psychischen Erkrankungen
und Siichten

Signale fiir einen drohenden Burn-out und
Interventionsmdglichkeiten

Gestaltung eines Gesprachs mit dem/der Betroffenen
Gesundheitsforderliches Fiihrungsverhalten
Analyse und Bearbeitung von konkreten Praxisfallen

19



Flihrungskréfte,
Personalvertretungen
sowie interessierte
Mitarbeiter/innen

mind. 6-max. 14 Personen

20

2 Tage

Umgang mit Alkohol- und anderen
Suchtproblemen am Arbeitsplatz

Alkohol- und andere Suchtprobleme beeintrachtigen in besonders
gravierender Weise Arbeitsleistung und Arbeitssicherheit. Ziel die-
ser Veranstaltung ist es, sich der Bedeutung und der Auswirkungen
von Alkoholismus, Alkoholmissbrauch und anderen Siichten am
Arbeitsplatz bewusst zu werden und die eigene Einstellung zu
reflektieren. Kenntnisse tber Ursachen, Stadien, Verlauf und Symp-
tomatik werden vermittelt, eigene Erfahrungen mit Betroffenen in
der Gruppe thematisiert. Mogliche Reaktions- und Handlungsan-
satze der Filhrungskraft in Abhangigkeit vom Stadium der Erkran-
kung werden erarbeitet. Kritische Reflexion und Erarbeiten von
Verhaltensstrategien helfen, die Scheu vor offenen Gesprachen mit
Betroffenen zu reduzieren und Sicherheit in der Umsetzung dieser
Strategien zu entwickeln. Ein Uberblick tiber therapeutische Még-
lichkeiten soll unterstiitzen, Vorschlage fiir organisationsinterne
praventive MaBnahmen zu erarbeiten.

B Daten zu Alkoholmissbrauch, Alkoholismus,
Medikamentenabhangigkeit und anderen Suchtformen

®  Auswirkungen von Alkoholproblemen und
Medikamentenabhangigkeit am Arbeitsplatz

B Suchttypisches Verhalten

Anerkennung des Alkoholismus als Krankheit

Umgang mit gefahrdeten und
kranken Mitarbeitern/Mitarbeiterinnen

Unfallverhiitungsvorschriften
Erste Motivationsgesprache: Ziele und Regeln
Gesprachsfiihrung bei fortgesetztem Fehlverhalten

Dienstvereinbarung und Stufenplane:
Ziele, Bestandteile, Aufhau

Arbeits- und disziplinarrechtliche Aspekte

Pravention
W Externe Unterstlitzungsmoglichkeiten



Mobbing — Psychoterror am Arbeitsplatz

Mobbing als Psychoterror ist nicht nur ein Kostenfaktor fiir eine
Organisation, sondern fiir das Opfer eine Erfahrung, die zum
Verlust der bisherigen Lebens- und Berufsqualitat fiihrt.

Ziel dieser Veranstaltung ist es, sich dieser destruktiven Auswir-
kungen bewusst zu werden und auch die aktuelle Rechtsprechung
zum Thema ,Mobbing” kennen zu lernen. Ursachen und Ent-
stehungsbedingungen fiir Mobbing werden betrachtet, Kennt-
nisse Uber verschiedene Erscheinungsformen und die Stufen des
Mobbing-Prozesses vermittelt und diskutiert. Interventionsmog-
lichkeiten in Abhangigkeit vom Stadium des Mobbing-Prozesses
sowie Vorschlage fiir die Prévention in der eigenen beruflichen
Praxis werden erarbeitet.

B Definition und Erscheinungsformen von Mobbing

Abgrenzung zu anderen Konflikten am Arbeitsplatz

Ursachen und Entstehungsbedingungen fiir
das Auftreten von Mobbing

Mobbing férdernde Faktoren

Typische Verlaufsformen des Mobbing-Prozesses
Psychosoziale und korperliche Folgen fiir die Betroffenen
Arbeitsrechtliche Aspekte

Individuelle Interventionsmdglichkeiten und
strukturelle GegenmaBnahmen

Praventionsstrategien

Mitarbeiter/innen mit
Fiihrungsaufgaben,
Personalfachleute,
Personalvertretungen,
Vertrauensleute

mind. 6-max. 14 Personen

1 Tag
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Flihrungskrafte

mind. 6-max. 14 Personen

22

2 Tage

Selbstmanagement und
Stresspravention fiir Fiilhrungskrafte

Tun wir die richtigen Dinge, tun wir die Dinge richtig? Diese Frage
wird gerade vor dem Hintergrund steigender Arbeitsdichte und
erhohter Erwartungen an die Qualitat von Fiihrung und Leitung
bedeutsam. Fiihrungskrafte sind in besonderem MaBe gefordert:
Es wird von ihnen erwartet, dass sie effektiv arbeiten, schnell
Entscheidungen treffen, ein Team erfolgreich fiihren, immer ein
offenes Ohr fir ihre Mitarbeiter/innen haben, Visionen entwickeln
und auf veranderte Rahmenbedingungen (finanzielle und perso-
nelle Engpasse, veranderte Zielsetzungen und Aufgaben-
stellungen etc.) angemessen reagieren. Rollenkonflikte, Stress
und Zeitdruck sind dabei an der Tagesordnung.

Die Teilnehmenden reflektieren ihre bisherige Arbeits- und Zeit-
planung und entwickeln auf dieser Grundlage ein konstruktives
Selbstmanagement und Strategien zur Stresspravention.

B Die Fiihrungskraft im zwischenmenschlichen
und hierarchischen Spannungsfeld

B Umgang mit Belastungen und Beanspruchungen

Analyse des personlichen Arbeitsstils

Zeitdiebe und Zeitverluste bei sich selbst
und anderen erkennen und ausschalten

Ziele und Prioritaten setzen

Aufgaben klar definieren, delegieren und kontrollieren
Optimale Organisation des Arbeitsplatzes
Planungstechniken

Madglichkeiten und Grenzen des Selbstmanagements

Kontrollierbarer und nicht-kontrollierbarer Stress:
die innere Haltung entscheidet

Strategien und Ubungen zur Stresshewaltigung



Selbstmotivation weiterentwickeln -
Arbeitsfreude erhalten!

Das Arbeitsleben stellt die Beschaftigten vor immer neue
Anforderungen: Eine wachsende Menge von Informationen sinn-
voll nutzen, auf Veranderungen flexibel und schnell reagieren,
sich an Kundenwiinschen orientieren sind nur einige dieser
Anforderungen. Was kann man unternehmen, damit dabei die
Arbeitsfreude und die Leistungsbereitschaft nicht verloren
gehen? Einige Antworten darauf bietet dieses Seminar:

Die Teilnehmenden lernen Maglichkeiten kennen, ihre Motivation
selbst positiv zu beeinflussen und erfahren etwas iiber die Bedin-
gungen und Grenzen von Selbstmotivation. Dabei reflektieren
sie ihre jeweilige Arbeitssituation und leiten praktische Kon-
sequenzen ab.

Motivationsmodelle

Auswirkungen sozialer Rahmenbedingungen
Unterstiitzung eines positiven Selbstwertgefihls
Umgang mit personlichen Starken und Schwachen
Kreative Ansatze der Selbstmotivation

Individuelle Strategien der Entscheidung
und Selbstbelohnung

Selbstmotivationsfordernde und -hindernde
kognitive Bewertungen

Interessierte
Mitarbeiter/innen

mind. 6-max. 12 Personen

2 Tage
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Interessierte
Mitarbeiter/innen

mind. 6-max. 12 Personen

2 Tage

(optional weiterfiihrende

24

Begleitung durch
Follow-up-Termine,
z.B. Telefoncoaching)

Mehr Lebensqualitat finden:
Persdnliche Strategien zur Vorbeugung
und Bewaltigung von Burn-out

Burn-out (,ausgebrannt"”) bezeichnet den Zustand tiefer korper-
licher und geistiger Erschépfung. Dieser Zustand tritt haufig bei
besonders engagierten, leistungsfahigen und idealistischen
Mitarbeitern/Mitarbeiterinnen auf, die sich im Laufe ihrer
Tatigkeit zunehmend (iberlastet und tiberfordert fiihlen. Burn-out
entsteht nicht schlagartig, sondern entwickelt sich eher schlei-
chend. Vorbeugung und Verminderung sind daher von entschei-
dender Bedeutung.

Die Teilnehmenden lernen zunéchst im Uberblick Anzeichen und
Verlauf des Burn-out kennen. Sie reflektieren mogliche Ursachen,
leiten praktische Konsequenzen ab und entwickeln individuelle
Losungsansatze zur Vorbeugung und Reduzierung.

B Was ist ,Burn-out”?

B Anzeichen korperlicher, emotionaler und
geistiger Erschépfung

B Bedingungen, die die Entwicklung von Burn-out
beglinstigen
B Bearbeitung individueller Ursachen und Lésungsansétze

B Angemessener Umgang mit Zielhindernissen und
-konflikten

Bm Vorbeugende MaBnahmen und Verhaltensweisen
zur Verhinderung von Burn-out

B Achtsamkeit entwickeln



Stress erkennen und reduzieren

Termin- und Kostendruck, sich wandelnde Rahmenbedingungen,
Einengung der personellen und finanziellen Ressourcen, hohe
Arbeitsplatzanforderungen... Diese Liste kennzeichnet die aktuel-
le Situation vieler Menschen am Arbeitsplatz.

Trotz alldem ausgeglichen und gesund zu bleiben sowie effizient
und engagiert zu arbeiten stellt eine groBe Herausforderung dar.
Ob ,unruhige” Zeiten uns schaden, hangt auch von der Art ab,
wie wir bewerten und wie wir handeln.

In diesem Seminar erfahren die Teilnehmenden, wie der mensch-
liche Korper auf Stress reagiert, sie analysieren ihre persénliche
Situation hinsichtlich vorhandener Stressfaktoren und lernen
Wege kennen, Stress zu vermeiden bzw. abzubauen.

W, Stress” —was ist das eigentlich?

Stressfaktoren und Stresssymptome identifizieren

Kontrollierbarer und nicht-kontrollierbarer Stress:
die innere Haltung entscheidet

Wann macht Stress krank?

Analyse von Stresssituationen im Arbeitsalltag
Anspannung und Entspannung im sinnvollen Wechsel
Strategien gegen Stress

Positive Aspekte von Stress

Interessierte
Mitarbeiter/innen

mind. 6-max. 12 Personen

2 Tage

25



NEU

Interessierte
Mitarbeiter/innen

mind. 6-max. 12 Personen

2 Tage

(optional weiterfiihrende

26

Begleitung durch
Follow-up-Termine)

Gesund leben bei groBer
Arbeitsbelastung

Unsere korperliche und geistige Gesundheit stellt die Basis fiir
den langfristigen Erhalt unserer Arbeitsfahigkeit dar. Wie kénnen
wir, bei immer starker werdender Arbeitsbelastung und immer
groBerem Zeitdruck, gesund bleiben?

Um der Negativspirale zu entkommen, die mit Stress am Arbeits-
platz beginnt, sich beispielsweise durch Bewegungsmangel,
unachtsame Erndhrung und Schlafmangel fortfiihrt und nicht sel-
ten mit einer chronischen Erkrankung endet, bedarf es mehrerer
Ansatzpunkte.

In diesem Seminar erfahren Sie, wie Sie durch optimales
Zeitmanagement Raum fiir gesundheitsforderliche MaBnahmen
schaffen, Sie wohlbefindensforderliche Tatigkeiten in Ihren straf-
fen Terminkalender integrieren und wie Sie eine gelassene Sicht
der Dinge erlangen. Sie erleben, wie Sie aus der Negativspirale
eine Positivspirale machen kénnen!

B  Gesundheitsforderliche MaBnahmen kennen lernen
und ausprobieren

B Umgang mit inneren und duBeren Widerstanden
B Zusammenhang zwischen Denken, Fiihlen und Handeln

B Kognitive Umstrukturierung — eine entspannte
Sichtweise einnehmen

B Bedeutung sozialer Unterstiitzung — durch
positive Beziehungen Kraft schépfen

B Optimales Zeitmanagement

B Positive Beeinflussung der
eigenen Veranderungsbereitschaft



Integration eines gesunden Lebensstils
in den Berufsalltag -
Wie der Einsicht Taten folgen kénnen

Jeder von uns weiB, dass korperliche und geistige Gesundheit
das Fundament fiir den langfristigen Erhalt unserer Arbeitsfreude
und damit auch unserer Arbeitsfahigkeit ist.

Trotzdem handeln wir nicht immer nach diesem Wissen.

An einem einleitenden Seminartag werden komprimiert die
Ansatzpunkte zur Steigerung des Wohlbefindens und der Arbeits-
freude behandelt. Sie erfahren kurz und knapp, wie Sie alte
Gewohnheiten (iberwinden, gesundheitsférderliche MaBnahmen
in lhren Berufsalltag integrieren und eine gelassene Sicht der
Dinge erlangen.

Nach der eintdgigen Auftaktveranstaltung arbeiten Sie indivi-
duell im Rahmen eines zielfiihrenden Telefoncoachings an einem
personlichen Ziel und an dessen praktischer Umsetzung in lhrem
Alltag.

B Gesundheitsforderliche MaBnahmen kennen lernen
und ausprobieren

® Umgang mit inneren und duBeren Widerstanden
B Zusammenhang zwischen Denken, Fiihlen und Handeln

B Positive Beeinflussung der eigenen
Veranderungsbereitschaft

B Ansatze und Techniken zur Forderung
der Selbstmotivation

B Sich konkrete Ziele setzen

Interessierte
Mitarbeiter/innen

mind. 6-max. 12 Personen

1 Tag plus individuelles
Telefoncoaching

2]



Interessierte
Mitarbeiter/innen

mind. 6-max. 12 Personen
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2 Tage

Abgrenzung von Berufs- und Privatleben:
Aspekte und Methoden
der Psychohygiene

Korper und Psyche bilden eine Einheit. Es kommt nicht nur auf die
Erhaltung und Pflege korperlicher Gesundheit an, also darauf,
dass wir uns physisch wohl fiihlen. Ebenso wichtig ist unsere
psychische Gesundheit.

In diesem Seminar sollen Wege aufgezeigt werden, wie Berufs-
und Privatleben besser voneinander abgegrenzt werden konnen —
zum Wohle der Gesundheit und Leistungsfahigkeit.

Sie reflektieren eigene Bewaltigungsstile in belastenden Situatio-
nen und lernen, individuelle Mdglichkeiten und Grenzen abzu-
stecken. Anhand von eigenen Fallbeispielen trainieren Sie den
konstruktiven Umgang mit belastenden Ereignissen.

B Methoden zur Forderung der Psychohygiene

Uberpriifung eigener Einstellungen in Zusammenhang
mit selbst erlebten belastenden Situationen und
Entwicklung von Bewaltigungsstrategien

Kognitive Strategien

Offenheit und Abgrenzung im Arbeitsleben

MaBnahmen zur Neugestaltung des Arbeitsalltags

Rituale: den Arbeitstag beenden

Freizeit und ihre Bedeutung fiir die psychische Gesundheit

Kurzfristig wirksame Stressbewaltigungsmethoden



Resilienz: innere Widerstandskrafte
mobilisieren — Krisenzeiten besser
uberstehen

Jeder muss sich zeitweise beruflichen und privaten
Veranderungen, Problemen und Herausforderungen im Leben
stellen. Zu der Auseinandersetzung mit strukturellen oder inhalt-
lichen Veranderungen am Arbeitsplatz oder einschneidenden
Ereignissen im Privatleben gehdren Unsicherheiten und sogar
Riickschlage. Viele Menschen stofen in solchen Situationen an
die Grenzen ihrer Belastbarkeit und entwickeln psychische und
korperliche Beeintrachtigungen mit der Folge krankheitsbeding-
ter Arbeitsausfalle. Andere iiberstehen turbulente Zeiten unbe-
schadet und gehen sogar gestarkt daraus hervor. Sie bleiben zufrie-
den und gesund, ihre Leistungen sind weiterhin gut. Letztere ver-
figen Uber psychische Widerstandskraft (Resilienz). Sie lasst sich
mobilisieren und starken, auch noch im Erwachsenenalter.

Welche Fahigkeiten miissen eingesetzt werden, um Krisen erfolg-
reich zu bewaltigen und schwierige Situationen besser zu meistern?
Mit den Antworten auf diese Frage befasst sich diese Veranstaltung.
Dabei wird der Fokus auf eine sorgfaltige Selbstbeobachtung gelegt
und auf das Erarbeiten individueller Losungen.

B Wissenschaftliche Erkenntnisse zur Resilienz und deren
Bedeutung fiir die Entwicklung eigener psychischer
Widerstandskraft

B \Vorteile einer gestarkten psychischen Widerstandskraft fir
die Bewaltigung von Herausforderungen im Arbeits- und
im Privatleben

B Die sieben Sdulen der psychischen Widerstandskraft
(Resilienz)

®m Ubungen zu den sieben Saulen der Resilienz

B Praktische Bedeutung der Resilienzsaulen fiir das
Arbeits- und Privatleben

B Erstellen eines individuellen Handlungsplans fiir
.Schwierige” Situationen

Interessierte
Mitarbeiter/innen

mind. 6-max. 12 Personen

2 Tage
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Mitarbeiter/innen, die

nach einer Familienphase

oder Pflegezeit wieder
in den Beruf
zuriickkehren wollen

mind. 6-max. 12 Personen

30

1 Tag

Vereinbarkeit von Beruf und Familie —
Erfolgreich wieder einsteigen

Nach der Geburt eines Kindes oder wenn Angehdrige pflegebe-
dirftig werden, mochten sich viele Eltern und Angehdrige eine
begrenzte Zeit ausschlieBlich ihrer Familie widmen. Friiher oder
spater wollen oder miissen sie aber ins Berufsleben zuriickkehren
und beide Lebensbereiche miteinander vereinbaren. Aber was so
einfach klingt, gestaltet sich in der Umsetzung schwieriger als
gedacht: trotz Elterngeld, verschiedener Arbeitszeitmodelle und
Freistellungsmaglichkeiten im Pflegefall fiihlen sich viele Frauen
und Manner durch diese Situation belastet und iberfordert.

Im Rahmen dieses Seminars sollen die eigene aktuelle Situation
und entsprechende Veranderungswiinsche im Hinblick auf die
Doppelbelastung reflektiert werden. Eventuell bestehende innere
Blockaden in Bezug auf den Wiedereinstieg sollen aufgedeckt,
Selbstzweifel abgebaut und Mdglichkeiten der Selbstmotivation
vermittelt werden. Die Teilnehmer/innen erarbeiten Strategien,
mit der Doppelbelastung , Beruf/Familie” umzugehen, um sich in
die neue Rolle hineinzufinden.

B Bestandsaufnahme der eigenen Lebenssituation
und Veranderungsmotivation

B Rollenbilder — gesellschaftliche Erwartungen —
Schuldgefiihle

B (Arbeits-)Rechtliche und familienpolitische Aspekte

B Der Wechsel aus der ,selbstbestimmten”
Familientatigkeit zur ,fremdbestimmten” Berufstatigkeit

B Gruppendynamische Prozesse am Arbeitsplatz und
deren Bedeutung fiir die eigene Position

B Umgang mit Problemen in der Familie und am Arbeitsplatz

Selbstorganisation und Stressbewaltigung
B Konkrete Organisation der ersten Schritte



Demografischer Wandel



Personal- und

Organisatonsentwickler/

innen

mind. 6-max. 16 Personen
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2 Tage

Demografischer Wandel
als Herausforderung fiir
Personalentwicklung und -auswahl

Vor dem Hintergrund der demografischen Entwicklung gilt es,
attraktiv zu sein fiir qualifizierte junge Beschaftigte und gleich-
zeitig eine alter werdende Belegschaft zu binden und deren
Erfahrungswissen zu sichern und zu nutzen. Mit dem Ziel, die
Innovationsfahigkeit der Organisation zu gewdhrleisten, muss
die Personalentwicklung ihre Modelle und Instrumente kritisch
priifen.

In dieser Veranstaltung setzen sich die Teilnehmenden mit den
neuen Herausforderungen auseinander und erhalten konkrete
Umsetzungshinweise fiir die Gestaltung von Personalent-
wicklungsinstrumenten. Hierbei stehen integrative Ansétze im
Vordergrund.

B Daten und Fakten zur demografischen Entwicklung

B Demografischer Wandel: Neue Anforderungen an
Personalentwickler/innen und Fiihrungskrafte

B Demografische Analysen: Altersstrukturanalyse
und andere Instrumente

B Veranderungen in den qualitativen Personalbedarfen:
Strategisch wichtige Schliisselkompetenzen

W Stellenwert von Potenzialanalysen
B [ndividuelle und strategische Personalentwicklungsplanung

B Optimierung/Erganzung von
Personalentwicklungsinstrumenten

B Wissenssicherung in der Organisation

Stellenwert von Diversity Management
m , Demografiewerkzeuge”



Personalstrukturanalyse:
Grundlage fiir eine zielfiihrende
Personalplanung und -entwicklung

Eine Personalstruktur- bzw. Alterstrukturanalyse liefert die ent-
scheidenden Daten, aus denen auf Basis des status quo Zukunfts-
szenarien hinsichtlich der Veranderungen des Personalkdrpers
ableitbar sind. Diese liefert die Grundlage fiir eine zielfiihrende,
aber auch Ziele hinterfragende Strategie im Ungang mit den
Auswirkungen des demografischen Wandels in der eigenen
Organisation. Da der (blicherweise verwandte Begriff ,Alter-
strukturanalyse” zu sehr auf einen relevanten Parameter redu-
ziert, wahlen wir den breiteren Begriff ,Personalstruktur-
analyse”.

Ziel dieses Seminars ist es, das Instrument zu beschreiben, zur
Identifikation von Risiken aufzufordern und anschauliche Hin-
weise zu Konsequenzen fiir die Personalauswahl und Personal-
entwicklung zu geben.

Begriffsklarung

Grundstruktur und zu erhebende Daten
Ableitung von Zukunftsszenarien
Identifikation personalpolitischer Risiken
Implementierung

Anwendungshinweise in Bezug auf personalstrategische,
personalentwicklerische und arbeitsorganisatorische
MaBnahmen

Personalplaner und

Personalentwickler/innen

mind. 6-max. 16 Personen

1 Tag
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Personalfachleute,

Personalentwickler/innen

und Fiihrungskrafte

mind. 6-max. 16 Personen

34

2 Tage

Personalgewinnung
und Mitarbeiterbindung

Geeignete Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter zu gewinnen und
langfristig zu binden wird fiir viele Organisationen gerade vor
dem Hintergrund der demografischen Entwicklung zu einem zen-
tralen Thema. Um erfolgreich qualifiziertes Personal zu rekrutie-
ren, bedarf es nicht nur geeigneter Personalauswahlinstrumente,
sondern einer guten Positionierung als attraktives Unternehmen.

Die nachste Herausforderung besteht in der langfristigen Bin-
dung von leistungswilligen und -starken Mitarbeiterinnen und
Mitarbeitern. Auch in dieser Hinsicht konnte der demografische
Wandel zu einer Verstarkung des Wettbewerbs fiihren, vor allem
auch in Bezug auf junge Mitarbeiter/innen.

Wie kann eine Organisation es also schaffen, dass die Mitarbei-
ter/innen sich ihr verbunden fiihlen und entsprechend motiviert,
loyal und weniger wechselbereit sind? In der Veranstaltung er-
fahren Sie, wie Sie erfolgreich qualifiziertes Personal rekrutieren
und welche Mdglichkeiten der Personalbindung bestehen.

Maglichkeiten der Personalrekrutierung

Bewerbermotive und Attraktivitat des
Stellenangebots bzw. des Arbeitgebers

.Image” der Organisation als Wettbewerbsfaktor
Der bewerberorientierte Auswahlprozess
Instrumente der Mitarbeiterbindung

Grenzen der Mitarbeiterbindung:
»Reisende soll man nicht halten”

Griinde fiir Wechsel, Griinde fiir Treue
Daten und Fakten zur Arbeitszufriedenheit
Stellenwert von Anreizen

Vorhandene MaBnahmen zur Mitarbeiterbindung
in der eigenen Organisation



Interkulturelles
Personalmanagement

Globalisierung und demografischer Wandel erfordern den Um-
gang mit und die Steuerung von kultureller Vielfalt.

In Deutschland haben fast 20 % der Menschen einen Migrations-
hintergrund. Deren Potenziale zu erkennen, zu fordern und zu
nutzen wird kiinftig ein wesentlicher strategischer Erfolgsfaktor
sein. Es gilt, die Instrumente des Personalmanagements so zu
verandern, dass keine falsch-negative Vorselektion entsteht und
nicht nur defizitorientierte, sondern vor allem starkennutzende
Ansatze in den Fokus riicken.

Ziel dieses Seminars ist es, die Wahrnehmung fiir kulturelle
Gemeinsamkeiten und Unterschiede zu scharfen und die beste-
henden Instrumente der Personalauswahl, -entwicklung und
-fiihrung kritisch zu analysieren sowie an die kiinftigen Anfor-
derungen anzupassen.

Definitionsversuche , Interkulturelles
Personalmanagement”

Kulturbedingtheit von Werten, Einstellungen und Verhalten
Nationalkultur — Unternehmenskultur — Fiihrungskultur
Stellenwert interkultureller Kompetenz

Optimierung ausgesuchter Instrumente des
Personalmanagements: Personalrekrutierung,
-auswahl und -entwicklung

B Kulturelle Synergien schaffen, Integration erméglichen

Flihrungskrafte und

Personalentwickler/innen

mind. 6-max. 16 Personen

1-2 Tage
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Personalentwickler/innen

mind. 6-max. 16 Personen
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2 Tage

Mdglichkeiten der Personalentwicklung
fiir altere Arbeitnehmer/innen

Ein groBer Teil bestehender Personalentwicklungsangebote rich-
tet sich an die Beschéftigten im Alter von 20 bis 40 Jahren. Vor
allem im Personalrekrutierungsverhalten dominiert Jugendorien-
tierung, wahrend beim Personalabbau eher &ltere Arbeitnehmer
im Fokus stehen. Dies ist nicht nur angesichts der demografi-
schen Entwicklung, sondern auch unter dem Gesichtspunkt eines
Wissensmanagements auBerst problematisch. Im Zuge des
demografischen Wandels stellt sich verstarkt die Frage, wie eine
Organisation zukiinftig den Bedarf an qualifizierten Mitarbei-
tern/Mitarbeiterinnen decken und ihre Innovationsfahigkeit mit
einer alter werdenden Belegschaft sichern kann.

Ein Defizitmodell vom Prozess des Alterns hilft hierbei nicht wei-
ter. Vielmehr ist zu iiberlegen, welche Angebote fiir die Gene-
ration 50plus adaquat sind und welche dieser Angebote eher
altershomogen oder altersheterogen zu unterbreiten sind.

In dieser Veranstaltung wird der Frage nachgegangen, wie das
Erfahrungswissen und die Kompetenzen der sogenannten
50plus-Generation gezielt genutzt und neue Perspektiven fiir
altere Arbeitnehmer/innen entwickelt werden konnen.

Altern als Prozess
Individuelle Potenziale erkennen, erhalten, neu entwickeln
Horizontale Laufbahnen

Flexibilisierung und Individualisierung
der Arbeitsbedingungen

Optimierung und Erganzung bestehender PE-Instrumente

Integration in ein Personalentwicklungskonzept

B Personalentwicklungscontrolling: Was sind
angemessene Kriterien zur Wirkungsiiberpriifung?



Erfahrene Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter professionell fiihren

Bereits jetzt befinden sich Unternehmen des 6ffentlichen Sektors
und der Privatwirtschaft mitten im Prozess des demografischen
Wandels. Das bedeutet: Die Zahl der jungen Menschen nimmt
immer starker ab, die Zahl der Alteren zu. Das hat selbstverstand-
lich auch zur Folge, dass die Belegschaften in den Betrieben,
Unternehmen und Verwaltungen zunehmend alter werden. Unter-
nehmen mit Weitblick arbeiten aktiv an der Nutzung dieses Wan-
dels. Eine Chance ist der optimierte und sinnvolle Einsatz schon
langjahrig Beschéftigter. Einige GroBkonzerne und mittelstandi-
sche Betriebe stellen Altere ganz gezielt ein. Andere Unter-
nehmen holen ihre Vorruhestandler zuriick.

Fir eine zeitgemaBe Filhrung bedeutet die aktive Nutzung des
Wandels, die Potenziale, Starken und Mdglichkeiten der individuel-
len Motivation der Mitarbeiter/innen zu kennen und diese zu koor-
dinieren. In einem besonderen MaBe gilt es aber, das Erfahrungs-
wissen der sogenannten 50plus-Generation gezielt zu nutzen.

B Daten zur demografischen Entwicklung in Deutschland und
Auswirkungen auf die Arbeitswelt

®  Mythen und Vorurteile (iber das Altern und die Realitat

Leistungsfahigkeit und Potenziale alterer Mitarbeiter/innen

B Motivation von erfahrenen Mitarbeiterinnen
und Mitarbeitern: Erkunden individueller Leistungsmotive,
entwickeln optimaler Arbeitsbedingungen, MaBnahmen zur
Gesunderhaltung

B Betriebliche Entwicklungsperspektiven flir
altere Mitarbeiter/innen entdecken

B Zusammenarbeit der Generationen fordern

B Erfolgreiches Flihren von altersgemischten Teams

B Generationsilibergreifende Wissensvermittlung
und -entwicklung

Fuhrungskrafte

mind. 6-max. 16 Personen

2 Tage
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Interessierte
Mitarbeiter/innen,

die mindestens 50 Jahre

alt sind

mind. 6-max. 16 Personen

38

2 Tage

Generation 50plus:
Berufliche Entwicklung
und Zufriedenheit

Obwohl wissenschaftliche Untersuchungen alteren Beschaftigten
viele positive Leistungsmerkmale wie z.B. Erfahrung und
Gelassenheit zuschreiben, werden die Leistungspotenziale dieser
Personengruppe teilweise zu wenig anerkannt und nicht gentigend
genutzt. Vor dem Hintergrund der stattfindenden demografischen
Veranderungen ist dies keine hilfreiche Haltung, den auf die
Arbeitswelt zukommenden Herausforderungen zu begegnen.

Fir die betroffenen Mitarbeiter/innen im Alter von 50 Jahren und
mehr ist es notwendig und sinnvoll, sich mit den eigenen beruf-
lichen Maglichkeiten und Perspektiven aktiv auseinanderzusetzen.

In diesem Seminar werden grundlegende Informationen Uber
verschiedene Aspekte des Alterns vermittelt und Sie haben
Gelegenheit, eine Standortbestimmung im Hinblick auf Ihre
beruflichen und privaten Perspektiven vorzunehmen. Gemeinsam
werden Mdglichkeiten erarbeitet, wie Sie auch in Zukunft lhre
Arbeitsfahigkeit und Motivation erhalten konnen.

Altern als Prozess: korperliche und psychologische Aspekte
Mythen und Vorurteile (iber das Altern und die Realitat
Personliche Orientierung und Standortbestimmung

Eigene Ressourcen und Potenziale erkennen, erhalten,
neu entwickeln

Personliche Entwicklungsziele formulieren und erreichen

Klaren der Balance zwischen beruflichen und
personlichen Lebenszielen

B Selbstmotivation und Eigenverantwortung
W Optimieren des eigenen Lernverhaltens



Fortbildung fiir Mentorinnen
und Mentoren

In vielen Fihrungssituationen kann die beratende Begleitung
durch eine erfahrene Flihrungskraft hilfreich sein. Mentoring fin-
det hierbei in einem Spannungsfeld zwischen Individual- und
Organisationszielen statt. Ziel dieser Veranstaltung ist es, den
personlichen Beitrag zur Flihrungskrafte- und Organisationsent-
wicklung zu optimieren sowie geeignete Methoden und Wege zu
finden, die eigene Berufs- und Lebenserfahrung jiingeren Kolle-
ginnen/Kollegen zu vermitteln.

B Stellenwert von Mentoring in der Personal-
und Flihrungskrafteentwicklung

B Mentoring — Coaching — Supervision:
Unterschiede und Beriihrungspunkte

B Erwartungen an Mentorinnen und Mentoren:
die Mentorenrolle

B Gestaltung der Beziehung und Zusammenarbeit
M Problematische Aspekte innerhalb der Mentoring-Beziehung

B Gesprachsfilhrung im Mentoringprozess:
— Gesprachsférdernde Methoden
— Umgang mit Themen

m Erfolgsfaktoren fiir Mentoring

Erfahrene
Flhrungskrafte,

die eine Funktion
als Mentor/Mentorin
tibernehmen wollen

mind. 6-max. 16 Personen

2 Tage
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Flhrungskrafte

mind. 6-max. 16 Personen

40

1 Tag

Vereinbarkeit von Beruf und Familie
als Fithrungsaufgabe

Vereinbarkeit von Beruf und Familie gilt als eine der zentralen
Herausforderungen der Beschaftigungs- und Sozialpolitik in
Deutschland. Leider nutzen immer noch zu wenig Organisationen
die Vorteile und Chancen einer familienfreundlichen Unter-
nehmenskultur. Familienfreundlichkeit als ein wichtiger Faktor fiir
die Wahl des Arbeitsplatzes und fiir die Zufriedenheit der Mitar-
beiter/innen wird insbesondere im Zusammenhang mit der
demographischen Entwicklung, des wachsenden Fachkrafte-
mangels und der zunehmenden Arbeitsverdichtung in den nach-
sten Jahren verstarkt Bedeutung erlangen.

Im Rahmen dieser Veranstaltung setzen sich die Teilnehmenden
mit der Lebensplanung von Frauen und Mannern auseinander. Es
werden Maglichkeiten der Gestaltung von Familienphasen sowie
der Verbindung von Beruf und Familie erarbeitet.

Die Teilnehmenden informieren sich iiber Mdglichkeiten, mit Hilfe
von Arbeitszeitgestaltung und Arbeitsstrukturierung die Verein-
barkeit von Beruf und Familie zu unterstiitzen.

Balancing von Beruf und Familie

Familienarbeit als gesellschaftliche Aufgabe
Aktuelle familienpolitische Konzepte

Gewahrung verschiedener Arten von Familienphasen

Maglichkeiten der Arbeitszeitgestaltung und
der Arbeitsstrukturierung



Organisationsentwicklung _



Flihrungskrafte

mind. 6-max. 16 Personen
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2 Tage

Grundlagen der
Organisationsentwicklung

Organisationsentwicklung ist mehr als die Planung und Orga-
nisation von Abldufen. Vielmehr geht es um eine zielorientierte
Gestaltung von Wandel, um Formen von Veranderung, die von
den Betroffenen initiiert und getragen werden. Organisation als
dynamisches Ganzes aktiv weiterzuentwickeln heiBt, sich ange-
messen aufzustellen fiir zukiinftige Anforderungen.

Was ist ,Organisation”?

Bezug zwischen Organisations- und Personalentwicklung
.Lernende Organisation”

Stellenwert von Zielen

Organisationsstrukturen (Aufbau)

Ablaufstruktur und Aufgabenzuschnitt

Methoden der Organisationsentwicklung
(Projekte, Befragungen ...)

Organisations- und Fiihrungskultur

Integrierte Personal- und Organisationsentwicklung
als Erfolgsfaktor



Vom strategischen Ziel zur operativen
Planung von Handlungsschwerpunkten

Die strategischen Ziele der Gesamtorganisation miissen ,her-
untergebrochen” werden auf einzelne Organisationseinheiten, Flhrungskrafte
sodass diese ihren Beitrag leisten konnen zur Erreichung der
gesamtstrategischen Ziele. Hier gilt es, einen schliissigen
Ableitungsprozess von der abstrakten Vision zum konkreten mind. 6-max. 16 Personen
Handlungsschwerpunkt sicherzustellen und iiber eine sinnvolle
und motivierende Verkniipfung Erfolge herbeizufiihren.
2 Tage

B Prinzipien der Zielformulierung und -vereinbarung

Qualitatskriterien fir Ziele

B Prozess der Zielableitung: Von der strategischen
zur operativen Planung

B Transparente Kriterien zur Auswahl
von Handlungsschwerpunkten

B Jahresplanung
B Zielerreichungskontrolle
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Flihrungskréfte,
Personalvertretungen,
Gleichstellungsbeauf-

tragte, Mitarbeiterinnen

und Mitarbeiter
aller Ebenen

mind. 6-max. 16 Personen

44

1 Tag

Leitbildentwicklung

Gerade in Zeiten sich wandelnder Organisationen kommt der
Entwicklung des Leitbildes als zentralem Instrument der Organi-
sationsentwicklung und als wesentlichem Rahmen der Personal-
entwicklung eine liberragende Bedeutung zu.

Organisationsziele verdeutlichen, Orientierung vermitteln, Ver-
antwortlichkeiten benennen sind nur einige der Funktionen, die
ein in der Organisation akzeptiertes Leitbild erfiillt. Nicht zuletzt
tragt ein solches Leithild in erheblichem Umfang zur Identifika-
tion mit der Organisation bei.

In dieser Veranstaltung werden wesentliche Entwicklungsschritte
und Inhalte eines Leitbildes thematisiert.

Definition und Stellenwert des Leitbildes
Unternehmenskultur als Basis von Identitat
Bestandteile des Leitbildes
Qualitatsmerkmale von Leitbildern

Prozess der Leitbildentwicklung

Leitsatze als Grundlage des Leithildes

Die Implementierung eines Leitbildes



Gestalten von Veranderungsprozessen

Veranderungszyklen in Organisationen werden immer schneller:
Fusionen von Organisationseinheiten, Konzentration auf Kern-
kompetenzen, Anpassung der Strukturen an veranderte Markt-
situationen, neue Gesetzeslagen etc. sind zum Beispiel Anlass
und/oder Motor fiir Veranderungen.

Mitten in diesen Veranderungsprozessen stehen Fiihrungskrafte
vor der Aufgabe, die Mitarbeiter/innen fiir die Notwendigkeit von
Veranderungen zu sensibilisieren, Entscheidungen professionell
zu kommunizieren und Veranderungsprozesse in ihrem Verant-
wortungsbereich so zu gestalten, dass sich die Chancen vergré-
Bern, diese zum Erfolg zu bringen.

Diese Themen werden vor dem Hintergrund der speziellen indivi-
duellen Aufgabenstellung bearbeitet. Die Bereitschaft, eigene
Themen einzubringen und sich intensiv mit dem eigenen Fiih-
rungsverstandnis auseinanderzusetzen, ist dabei Voraussetzung.

B Was macht Veranderungsprozesse so schwierig?
B Grundsatze und GesetzmaBigkeiten
von Veranderungsprozessen
W Zielorientierter Umgang mit Hindernissen
und Widerstanden in Veranderungsprozessen
Bm  Wie kann die Bereitschaft fiir Veranderungen
erhoht werden?

B Auseinandersetzung mit dem personlichen Verstandnis
der eigenen Fithrungsrolle und Managementaufgabe
in Veranderungsprozessen

B Methoden und Instrumente fiir die Gestaltung
von Veranderungsprozessen

Flihrungskrafte

mind. 6-max. 16 Personen

2 Tage
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Flihrungskrafte

mind. 6-max. 16 Personen
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1-2 Tage

Veranderungsprozesse in der Krise:
Wege aus Stagnation und Riickschritt

Viele Reformprozesse werden mit groBem Engagement gestartet
und unter hohem Ressourceneinsatz gestaltet. Ambitioniert wer-
den neue Instrumente entwickelt. Die Bilanz fallt dennoch teil-
weise ernlichternd aus: Das Ziel wird aus den Augen verloren,
Instrumente werden nicht angewandt, das Engagement geht ver-
loren. Was bleibt sind Enttauschung und Stillstand.

In dieser Veranstaltung werden die Ursachen von Krisen in Ver-
anderungsprozessen analysiert und fiihrungspsychologisch ange-
messene Formen des Umgangs hiermit erarbeitet.

Grundlagen professionellen Veranderungsmanagements
Krisen: Ursachenanalyse und Problemidentifikation
Widerstand als verschliisselte Information

Uberwinden von Blockaden

Aufhéren oder weitermachen/Pause oder Kurskorrektur?
Konfliktlosestrategien

Lernende Organisation: Krise als Chance



Projektmanagement

Effizientes Arbeiten in Projekten setzt die Kenntnis spezifischer
Methoden, aber auch die Entwicklung zielfiihrender Fertigkeiten
voraus. Gute planerische Arbeit, genaue schritthaltende Kon-
trolle, sinnvoll steuerndes Eingreifen und nicht zuletzt die enga-
gierte Zusammenarbeit aller Projektbeteiligten sind wesentliche
Bedingungen fiir das Gelingen von Projekten.

Von der Implementierung (ber die Steuerung bis hin zum Ab-
schluss von Projekten vermittelt dieses Seminar praxisorientierte
Instrumente zur erfolgreichen Gestaltung der Projektarbeit. Uber
den Erwerb theoretischer Kompetenzen hinaus sieht die
Konzeption der Fortbildungsveranstaltung vielfach Gelegenheit
zur praktischen Umsetzung und Erprobung vor.

Projekte als spezielle Form der Zusammenarbeit
Erfolgsfaktoren des Projektmanagements
Zieldefinition

Grobplanung und Projektfreigabe
Projektstrukturplan und Meilensteine
Projektsteuerung

Das Projektteam

Projektdokumentation

Projektkontrolle

Mitarbeiter/innen, die
derzeit oder in Zukunft
Projektgruppen leiten

mind. 6-max. 16 Personen

2 Tage
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Mitarbeiter/innen,
die mit Gruppen
Fragestellungen

bearbeiten und zu

einem sichtbaren
Ergebnis flihren
mussen

mind. 6-max. 16 Personen
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2-3 Tage

Moderation von Projektteams

Projektplanung ist eine zweifellos notwendige, jedoch keines-
wegs hinreichende Voraussetzung fiir die erfolgreiche Durch-
flihrung von Projekten. Erst die fundierte Kenntnis und die siche-
re Umsetzung von Moderationstechniken versetzt die Projekt-
leiterin/den Projektleiter in die Lage, die Projekt-Workshops so zu
leiten, dass eine 6konomische und motivierende Zusammen-
arbeit gewahrleistet wird.

Dieses in hohem MaBe anwendungsorientierte Seminar bietet
Gelegenheit, die systematische Vorbereitung von Moderations-
sequenzen kennenzulernen, die Anwendbarkeit unterschiedlich-
ster Moderationsinstrumente fiir spezifische, projekttypische
Fragestellungen zu priifen und die praktische Moderationskom-
petenz umfassend zu trainieren.

Grundlagen der Projektarbeit

Die besondere Rolle der Moderatorin/des Moderators
Planung, Vorbereitung und Durchfiihrung einer Moderation
Werkzeuge einer Moderation

Steuerung von Gruppenprozessen im Projekt
Ergebnisorientierung und Dokumentation

Die Prasentation der Projektergebnisse

Training und Analyse beispielhafter Moderationssituationen



Moderation von Qualitatszirkeln

Kenntnisse und Erfahrungen der Mitarbeiterinnen und Mitar-
beiter fiir die Organisation unmittelbar und systematisch nutzbar
zu machen, ist eines der Ziele der Qualitatszirkelarbeit. Damit
dies auch vor dem Hintergrund knapper zeitlicher Ressourcen
gelingen kann, bedarf es der Anwendung von Methoden, die eine
effiziente Arbeit in Gruppen sicherstellen. Erfolgsfaktoren der
Qualitatszirkelarbeit, organisatorische Voraussetzungen, Rah-
menbedingungen und praktische Moderationskompetenzen sind
zentrale Inhalte dieser Fortbildung. Nicht zuletzt erfahren und
erproben die Teilnehmenden die erfolgreiche Prasentation der
Ergebnisse von Qualitatszirkelarbeit.

Was ist Qualitat?

Rahmenbedingungen fiir eine erfolgreiche
Einfiihrung der Qualitatszirkelarbeit

Die Rolle der Moderatorin/des Moderators
Anforderungen an Moderatorinnen/Moderatoren
Planung und Vorbereitung einer Moderation

Der Moderationszyklus — Ablauf einer Moderation
Fragetechniken

Die Moderationsinstrumente und ihre
praktische Handhabung

Umgang mit problematischen Moderationssituationen
Training und Analyse beispielhafter Moderationssituationen

Mitarbeiter/innen, die
mit der Einfithrung von
Qualitatszirkelarbeit
beauftragt sind

mind. 6-max. 16 Personen

2-3 Tage
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Flihrungskrafte

mind. 6-max. 16 Personen
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2-tagiges
Einflihrungsseminar/
Coaching bei der
Umsetzung

Beschwerdemanagement

Kundenbeschwerden werden von Mitarbeitern und Mitarbeite-
rinnen wie auch Fihrungskraften bisweilen als lastig oder gar
argerlich empfunden. Tatsachlich bieten sie oft wertvolle Hin-
weise fiir Korrekturen und Verbesserungen. Solche Anregungen
aufzunehmen und konstruktiv umzusetzen ist Ziel eines systema-
tischen Beschwerdemanagements.

Die Teilnehmenden lernen in diesem Seminar bewahrte Bausteine
zur praktischen Umsetzung eines solchen Systems in ihrer Orga-
nisation kennen. Sie entwickeln einen Anforderungskatalog fiir
das eigene Beschwerdemanagement und machen sich mit den
Kommunikationstechniken einer professionellen Handhabung
von Anregungen und Reklamationen vertraut.

B Beschwerdemanagement als notwendiger Bestandteil
einer kundenorientierten Dienstleistungsorganisation

B Ziele und Aufgaben eines Beschwerdemanagements

B Entwicklung eines Anforderungskatalogs fiir das
eigene Beschwerdemanagement

Bm Das Anforderungs- bzw. Qualifikationsprofil
eines Beschwerdemanagers/einer Beschwerdemanagerin

B Beschwerdeerfassung und -handhabung

B Informationsgewinnung aus eingegangenen Ideen
und Beschwerden

B Umsetzung dieser Informationen in eine
verbesserte Organisation

B Sieben Stufen einer erfolgreichen Beschwerdebehandlung

W Leitfaden fiir die schriftliche, telefonische und
personliche Reaktion auf Anregungen/Beschwerden

B Reklamationen, die keine sind: Umgang mit Norglern






Mitglieder aktuell
zusammenarbeitender
oder auch neu

beginnender Arbeits- und
Projektteams bzw. deren

52

Leiter/innen

entsprechend der
TeamgroBe

prozesshegleitend von
Beginn an oder iiber
einen definierten
Zeitraum

Teamentwicklung — als Team effektiv
zusammenarbeiten

Eine Teamentwicklung mit externer Unterstiitzung kann nicht nur
zu Beginn der Zusammenarbeit in einem Team sinnvoll sein, son-
dern auch anlasslich eines Bilanzierungsprozesses nach einer Zeit
der Erfahrung miteinander im Team. Ziel einer Teamentwicklung
ist es stets, die Arbeitseffizienz des Teams zu verbessern und das
Wohlbefinden der Teammitglieder zu steigern.

Teamentwicklung ist ein Gruppenprozess, an dem alle Teammit-
glieder aktiv beteiligt sind. Dabei werden die drei Faktoren —
Individuum, Gruppe und Aufgabe — in der Teamentwicklung so
miteinander verkniipft und in Einklang gebracht, dass Synergie-
effekte wirksam werden konnen und das Team seinen Arbeits-
auftrag optimal erfiillen kann.

Im Rahmen einer Teamentwicklung reflektieren die beteiligten
Personen konstruktiv die eigene Zusammenarbeit, gestalten den
Kommunikationsfluss effektiv, klaren Rollen und Kompetenzen
und ordnen ggf. gemeinsam Aufgaben und Prozesse neu.

Merkmale funktionierender Teams

Von der Gruppe zum Team

Rollen und Aufgabenverteilung im Team

Klaren gegenseitiger Erwartungen

Die Bedeutung von Teamregeln

Identifikation von Zielen

Starken und Schwachen in der Zusammenarbeit
Konstruktiver Umgang mit Stress, Problemen und Konflikten

Erarbeiten von Absprachen, MaBnahmen und
Verbesserungen



Team-Coaching -
das ,,Wir-Gefiihl” starken

Erfolgreich arbeitende Teams bed(irfen zur Entwicklung und Ent- Zielgruppe
faltung ihres vollen Leistungspotenzials der gezielten Steuerung
und unterstiitzenden Begleitung. Ziel eines systematischen Team-
Coachings ist die Optimierung des Fiihrungs- und Leistungsver-
haltens im Team. Es soll helfen, interne Konflikte zu klaren und
das , Wir-Gefiihl" des Teams zu stérken.

Das Team lernt, konstruktiv die eigene Zusammenarbeit zu reflek- Empf. GruppengroBe
tieren, den Kommunikationsfluss effektiv zu gestalten, Zustan-
digkeiten und Kompetenzen zu klaren und ggf. gemeinsam Auf-
gaben und Prozesse neu zu ordnen.

Selbstverstandnis des Teams INHALTE
Bedeutung und Einhaltung von Spielregeln

Die aktuelle Dynamik des Teams

Wechselwirkung zwischen Team und Organisation
Bearbeiten konkreter Frage- und Problemstellungen

TEAMENTWICKLUNG




Konfliktmoderation fiir Teams

Zielgruppe Ausgangspunkt einer Konfliktmoderation ist eine aktuelle
(Arbeits-)stérung im Team, die die AuBensicht durch eine externe
Beratung erforderlich macht. Anlass kann eine Krise sein, ein
komplizierter Start, eine Ziel- oder Rollenklarung.

Empf. GruppengroBe

INHALTE Eine externe Beraterin/ein externer Berater kann einem Team bei
den oben genannten Fragestellungen entscheidende Impulse
geben und mit dem Team gemeinsam:

Konflikte erkennen und Lésungen initiieren
Verhaltensfeedback formulieren
Neue Ziele finden

MaBnahmen erarbeiten, die geeignet sind,
die Arbeitsmethoden der Gruppe zu verbessern

Schwierigkeiten in der Zusammenarbeit zwischen
verschiedenen Bereichen erkennen und Anst6Be
zur Bearbeitung der Stérung geben

B Gemeinsam mit dem Team Spielregeln fir
die Zusammenarbeit entwerfen

B Verstandnishilfen fiir die beobachtbaren
Gruppenphanomene finden

TEAMENTWICKLUNG




Fit im Fiihren von Teams

Teamarbeit wird im Arbeitsleben als effektive und kooperative
Arbeitsform geschatzt. Doch mitunter gibt es Schwierigkeiten, die
Fiihrung und Zusammenarbeit mit dem Team belasten:
Erwartungen sind nicht offen ausgesprochen, Zustandigkeiten
uberschneiden sich und erschweren Entscheidungen, starke
Arbeitsbelastung oder unterschiedliche Motivationen kdnnen zu
Problemen fiihren.

In diesem Seminar geht es darum, wie Sie lhr Team bei den zu
bewaltigenden Anforderungen zusammenfiihrend und motivie-
rend begleiten kdnnen. Sie erfahren, nach welchen Regeln Team-
arbeit funktioniert und wie Sie Ihre Teamfiihrungskompetenz aus-
bauen kdénnen. Anhand konkreter Situationen aus lhrem beruf-
lichen Alltag werden Handlungsstrategien entwickelt, die lhnen
helfen, die Zusammenarbeit im Team zu férdern und Konflikte zu
vermeiden.

B Merkmale funktionierender Teams

Klaren von Rollen, Aufgaben und Kompetenzen im Team

B Entwicklungsphasen von Teams und gruppendynamische
Prozesse

B Bedeutung von Teamregeln
® Kommunikation und Kooperation im Team

B Steuerung im Team durch einen situationsangemessenen
Fuhrungsstil

B Teamarbeit zielorientiert ausrichten
®  Mit Problemen und Konflikten konstruktiv umgehen

Flihrungskréfte,
Teamleiter/innen

mind. 6-max. 16 Personen

2 Tage
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Flihrungskréfte aller
Ebenen und
Projektleiter/innen, die
Teams Uber
unterschiedliche

Standorte verteilt fiihren

oder fiihren werden

mind. 6-max. 16 Personen
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2 Tage

Virtuelle Teams erfolgreich fiihren

In Zeiten der Globalisierung, hoher Technisierung und Effek-
tivitatszwang ist es nicht mehr ungewdhnlich, iiber mehrere
Standorte hinweg miteinander an gemeinsamen Projekten,
Zielen und Aufgaben zu arbeiten. Inter- und Intranet, neue
Kommunikationsformen und technische Ausstattungen schaffen
neue Maglichkeiten der Zusammenarbeit im Team; man trifft sich
nicht mehr personlich an einem tatsachlichen Ort, sondern liber-
wiegend vernetzt. Das stellt sowohl Sie als Fiihrungskraft als
auch lhre Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter vor besondere
Herausforderungen, bietet aber auch neue Gestaltungsspiel-
raume. Dabei spielt die Gradwanderung zwischen Freiraumen/
Vertrauen und Grenzen/Kontrollen eine zentrale Rolle.

In diesem Seminar erfahren Sie, welche Regeln und Besonder-
heiten zu beachten sind, wenn Sie Beschaftigte an unterschied-
lichen Standorten erfolgreich fiihren wollen. Sie entwickeln
methodische Alternativen, um die Zusammengehdrigkeit im Team
zu starken und die besonderen Kommunikationsbedingungen zu
meistern. Sie erarbeiten individuelle Strategien fiir die erfolgrei-
che Leitung lhres virtuellen Teams.

® Neue Technologien, Globalisierung und Wandel in den
Organisationen

B Fihren mit raumlicher Distanz — klare Zielsetzung und
eindeutige Kommunikation

Strukturen und Eigenarten virtueller Teams

Notwendige Voraussetzungen und Wege fiir eine
vertrauensvolle Zusammenarbeit

Problemfeld Kommunikations- und Informationsfluss
Effektive Nutzung geeigneter Kommunikationsmedien
Erfolgsfaktoren fiir das Fiihren virtueller Teams
Probleme und Konflikte erkennen und I6sen

Aufbau von Teams, Motivierung von Mitarbeiterinnen/
Mitarbeitern und Forderung einer Teamkultur aus der Distanz
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Zielgruppe

Empf. GruppengroBe

DENE

INHALTE

TVoD: Konsequenzen und Gestaltung
der Fiihrungsmittel

Der neue Tarifvertrag fiir die nichtbeamteten Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter des 6ffentlichen Dienstes verandert die Arbeits-
beziehungen zwischen Fiihrungskréften und Gefiihrten in vielfal-
tiger Hinsicht. Leistungsabhangige Entgeltbestandteile und die
zeitlich variable Verweildauer in den jeweiligen Erfahrungsstufen
sowie Flihrung auf Probe und Fithrung auf Zeit sind Neuerungen,
die eine kritische Auseinandersetzung mit den bisher genutzten
Flihrungsinstrumenten und eine Anpassung erfordern. Dariiber
hinaus wird sich in vielen Verwaltungen die Einfiihrung bislang
nicht genutzter Fiihrungsinstrumente als notwendig erweisen.

Ziel dieser Fortbildungsveranstaltung ist es einerseits, die Veran-
derungen, die sich in der Zusammenarbeit zwischen den Fiih-
rungskraften und den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern vor dem
Hintergrund des TVAD ergeben, zu reflektieren und das Rollen-
und Fithrungsverstandnis weiterzuentwickeln. Andererseits wird
die Anwendbarkeit klassischer Fiihrungsinstrumente (wie z.B.
Zielvereinbarung und Beurteilung) vor dem Hintergrund der
neuen Anforderungen gepriift, um ggf. zielgerichtete Modifika-
tionen vorzunehmen.

W Ziele des TV6D
B Konsequenzen fiir Mitarbeiter/innen und Fiihrungskréfte

B Mdglichkeiten der Nutzung bestehender
Flihrungsinstrumente vor dem Hintergrund des TV6D

B Erweiterung der Palette der Fiihrungsinstrumente
B Grenzen und Konfliktfelder
B Professionalisierung des Fiihrungshandelns

* siehe auch unser Fortbildungsangebot zum Thema , Gestaltung von
Zielvereinbarungsprozessen in Anbindung an leistungsabhangige
Vergiitungssysteme" auf Seite 61

PERSONALENTWICKLUNG



«Entgeltgerechtigkeit” im TVoD —
Eine Herausforderung fiir Fithrungskrafte,
Personalverantwortliche und Personalrate

Mit der Einfiihrung des TVGD finden sich im &ffentlichen Dienst Zielgruppe
variable Entgeltbestandteile, deren individuelle Hohe leistungs-
orientiert gestaltet werden muss. Der TVGD beschreibt lediglich
den Gestaltungsrahmen und Uberlasst die konkrete Ausgestal-
tung des Tarifvertrages den jeweiligen Tarifpartnern. Damit stellt
sich die Frage nach einer , gerechten” Bemessung dieser Entgelt- Empf. GruppengroBe
bestandteile fiir alle Arbeitgeber und Personalvertretungen des
offentlichen Dienstes. So sieht der TVGD sogenannte Pramien und
Erfahrungsstufen vor, die das Entgelt der Mitarbeiterinnen und Dauer
Mitarbeiter maBgeblich beeinflussen. Im Gegensatz zum BAT ist
die Verweildauer in einer Erfahrungsstufe jedoch nicht aus-
schlieBlich zeitlich fixiert, sondern — wie auch die Pramienhéhe —
abhangig von der individuellen Leistung.

Ziel dieses Fortbildungsangebotes ist es, die unterschiedlichen
Formen variabler Entgeltbestandteile voneinander abzugrenzen
und Modelle zur Entwicklung der Budgets aufzuzeigen. Dariiber
hinaus werden mdgliche Verteilungsschliissel dargestellt und
deren Eignung unter dem Aspekt der Entgeltgerechtigkeit disku-
tiert.

B Was ist ,Gerechtigkeit”? INHALTE

B Leistungsmessung und Leistungsbewertung:
Transparenz von Kriterien

W Geltungsbereich variabler Entgeltgestaltung

B Arten variabler Entgeltgestaltung: Leistungspramien,
Leistungszulagen, Erfolgspramien sowie verkiirzter oder
verlangerter Verbleib in den Erfahrungsstufen

B Mdoglichkeiten der Budgetgestaltung

Modelle zur Verteilung des Entgeltes
B Unternehmenskultur als grundlegender Rahmen

PERSONALENTWICKLUNG




Zielgruppe

Empf. GruppengroB3e

INHALTE

Fiihrung auf Probe/Fiihrung auf Zeit:
Flexibilisierter Personaleinsatz im
Rahmen des TVoD

Der TVGD ermdglicht im Sinne einer Flexibilisierung und als
Alternative zur direkten dauerhaften Ubertragung von Fiihrungs-
verantwortung die Maglichkeit, Flihrungspositionen auf Probe
oder auf Zeit zu besetzen. Wahrend Fiihrung auf Probe insbeson-
dere unter personalentwicklerischen Gesichtspunkten beachtens-
wert und mit der Mdglichkeit einer dauerhaften Besetzung ver-
sehen ist, steht bei der Flihrung auf Zeit die befristete (Neu-)
Besetzung einer Position insbesondere auch aus strukturell-orga-
nisatorischen Uberlegungen im Fokus.

Diese Veranstaltung thematisiert die Ziele, Rahmenbedingungen
und personalentwicklerischen Implikationen dieser Instrumente
vor dem Hintergrund (personal-)strategischer Uberlegungen.

B Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Fiihrung auf Zeit
und Fiihrung auf Probe

B Ziele und Gestaltungsmaglichkeiten in Abhangigkeit
vom Beschaftigtenstatus

B Stellenwert von Anforderungsprofilen
B Tarifliche Vorgaben

B Unterschiedliche Auswirkungen von Fiihrung auf Zeit
und Fiihrung auf Probe nach Zeitablauf

B Motivationspsychologische Auswirkungen
B Integration in eine Personalentwicklungsstrategie

PERSONALENTWICKLUNG



Gestaltung von Zielvereinbarungsprozessen
in Anbindung an leistungsabhangige
Vergiitungssysteme

Die Ziele einer Organisation werden durch Menschen verwirk- Zielgruppe
licht. Fiir den Erfolg von Unternehmen ist es daher erforderlich,
dass die Fiihrungskrafte im Rahmen der strategischen Aus-
richtung ihrer Organisation in ihrem Verantwortungsbereich mit
ihren Mitarbeitern und Mitarbeiterinnen klare Ziele vereinbaren. Empf. GruppengroBe
Eine der wichtigsten Aufgaben von Fiihrungskraften ist es, eine
weitgehende Ubereinstimmung von Organisationszielen und
Mitarbeiterzielen zu gewahrleisten, denn der Erfolg der Orga- Dauer
nisation wird umso gr6Ber sein, je besser es gelingt, die Organi-
sationsziele mit den Zielen und Bediirfnissen der Mitarbeiter/
innen in Ubereinstimmung zu bringen.

Die Teilnehmenden lernen in dieser Veranstaltung, den Ablauf des
Zielvereinbarungsprozesses zu gestalten und Zielerreichungsgrade
als Kriterium einer leistungsabhangigen Vergiitung zu nutzen.

B Welche Bedeutung besitzen Zielvereinbarungen INHALTE
fir ein leistungsabhangiges Vergiitungssystem?

B Wie leiten sich operative Ziele aus den strategischen
Zielen ab?

B Welche Kriterien sind bei der Zielvereinbarung
und der Priifung der Zielerreichung zu beachten?

B Der Nutzen von Zielvereinbarungsgesprachen
als Flihrungsinstrument

B Steuerung des Kommunikationsprozesses
im Zielvereinbarungsgesprach

B Ubung beispielhafter Zielableitungen und deren
Korrelation zu Vergiitungssystemen

PERSONALENTWICKLUNG




Zielgruppe

Empf. GruppengroBe

INHALTE

Zielvereinbarungsgesprache im Rahmen
der Umsetzung des TVOD sicher fiihren

Fiihren durch Zielvereinbarungen bedeutet — als ,moderne” Form
der Delegation — die Vereinbarung anzustrebender Arbeits- und
Verhaltensergebnisse und damit die Ubertragung der dazu néti-
gen Kompetenzen und Verantwortungen an die Mitarbeiter/innen.
Gegenstand der Vereinbarung sind die Ziele und die Zielkontrolle,
nicht aber die Wege zur Zielerreichung.

Durch die Tarifrechtsreform wird eine Kopplung an leistungsab-
hangige Entgeltbestandteile hergestellt. Die hierdurch entstehen-
den motivationspsychologischen Herausforderungen und Kon-
fliktpotenziale erfordern eine professionelle Gesprachsfiihrung.

In dieser Veranstaltung analysieren die Teilnehmenden den Pro-
zess der Zielvereinbarung und -kontrolle und Uben die Ge-
sprachssteuerung. Dariiber hinaus wird der Grad der Zielerrei-
chung als Kriterium fiir Pramiengestaltung herausgestellt.

B Stellenwert strategischer Ziele

Zielvereinbarungen im Rahmen des TV6D

Ableitung und Festlegung von Zielen entsprechend
konkretisierender Dienst-/Betriebsvereinbarung

Messbarkeit von Zielen (Kriterien, Indikatoren)
Zielerreichungsgrade und Zielbewertung
Zielvereinbarungen mit Einzelnen und Gruppen

Vorbereitung, Strukturierung und Durchfiihrung
von Zielvereinbarungsgesprachen

PERSONALENTWICKLUNG



Zielvereinbarungen im Rahmen des
TV6D — Fortbildung fiir
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Der TVGD sieht unter anderem die Zielvereinbarung (§ 18 TV6D)
als eine Methode zur Festlegung des variablen Anteils des
Entgeltes vor. Vor diesem Hintergrund erhdlt das Thema Ziel-
vereinbarung und insbesondere das Zielvereinbarungsgesprach
einen neuen Stellenwert in der Zusammenarbeit zwischen
Flihrungskraft und Mitarbeiter/in.

Ziel dieses Fortbildungsangebotes ist es, den betroffenen Mitar-
beiterinnen und Mitarbeitern Kenntnisse Uber die rechtlichen
Rahmenbedingungen, Zielarten und Giitekriterien von Zielen zu
vermitteln. Darlber hinaus soll die Fahigkeit, das Zielvereinba-
rungsgesprach unter Wahrung der eigenen Interessen als Ver-
handlungspartner der Fiihrungskraft zu gestalten, durch ein
intensives Training entwickelt und gestarkt werden.

Stellenwert von Zielen im Arbeitsalltag

Zielvereinbarungen im Rahmen des TV6D

Zielarten

Gutekriterien fir Ziele

Zielerreichungsgrade und deren Einfluss auf die Entgelthéhe
Gesprachsvorbereitung

Verhandlungsstrategien

Bedeutung von Commitment

Sicherung des Gesprachsergebnisses

PERSONALENTWICKLUNG
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INHALTE




Zielgruppe

Empf. GruppengroBe

Dauer

INHALTE

Systematische Leistungsmessung
und -bewertung

Die Steuerung von Leistungsverhalten in einer Organisation ist
elementares Fiihrungsthema, die meisten Fiihrungsmittel bzw.
-strategien dienen unmittelbar der Sicherung und Férderung der
Leistungsfahigkeit und -bereitschaft der Beschaftigten. Der neue
Tarifvertrag fir den offentlichen Dienst (TV6D) ermdglicht hier
Flexibilisierung und Individualisierung in Hinblick auf die lei-
stungsabhangigen Entgeltbestandteile.

Diese Veranstaltung thematisiert die Facetten von Leistung sowie
Mdglichkeiten, diese zu erkennen, zu erfassen und zu bewerten.
Insbesondere geht es hierbei um den Stufenaufstieg sowie um
Leistungsentgelte und die hiermit verbundenen kostenwirksa-
men Aspekte.

B Was ist ,Leistung”?
B Moglichkeiten und Grenzen der Leistungserfassung

W Ziele, Grundlberlegungen und Mdglichkeiten
der Tarifrechtsreform

B |eistungsabhangiger Stufenaufstieg

B Bedeutung eines anforderungsorientierten
Beurteilungssystems

W Leistungsentgelte

B Systematische Zielvereinbarungen/systematische
Leistungsbewertung als Grundlage fiir Leistungsentgelte

B Finanzielle Relevanz fiir Arbeitgeber und Arbeitnehmer
B Stellenwert von Dienst- bzw. Betriebsvereinbarungen

PERSONALENTWICKLUNG



Evaluierungs-Workshop zur Umsetzung
der leistungsorientierten Vergiitung

Der TVAD ist nun seit Herbst 2005 in Kraft und bei den meisten
Arbeitgebern sind die ersten Erfahrungen mit der Umsetzung der
leistungsorientierten Verglitung vorhanden.

In diesem Workshop stehen Reflexion und Auswertung in Bezug
auf diese bisherigen Erfahrungen im Mittelpunkt, mit dem Ziel,
sie fiir die Optimierung des weiteren Umsetzungsprozesses in
lhrem Hause zu nutzen.

Die Aufmerksamkeit wird dabei besonders auf die in der Dienst-
vereinbarung festgelegten MaBstdabe und Vorgehensweisen zur
Erreichung der leistungsorientierten Vergiitung gerichtet: Bishe-
rige Erfolge sowie Nachjustierungsbedarfe werden ermittelt und
Konsequenzen abgeleitet, um im weiteren Prozess eine fachbe-
reichstibergreifend abgestimmte und motivierende Qualitdt in
Leistungsfeststellung und -bewertung zu erméglichen.

W Zur bisherigen Umsetzung der leistungsorientierten
Vergiitung: Inhalte, Resonanz, Akzeptanz der
Zielvereinbarungen, Zielerreichungen/Systematische
Leistungsbewertungen in den verschiedenen Fachbereichen

B Resimee:
— Bisher erreichter Nutzen fiir die Organisation
und die Beschaftigten
— Aufgetretene Problem- und Konfliktfelder
— Ursachenanalyse
B Bewaltigungsansatze - handlungsorientierte Losungswege

B Anregungen, Absprachen, Ausblick

PERSONALENTWICKLUNG
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Systematische Personalentwicklung:
Ziele, Instrumente, Methoden

Zielgruppe Personalentwicklung (PE) leistet einen unverzichtbaren Beitrag
zur Erreichung der Unternehmensziele.

In dieser Veranstaltung soll die motivationale und wirtschaftliche
Bedeutung von Personalentwicklung vor dem Hintergrund we-
sentlicher Veranderungsprozesse thematisiert werden. Insbe-
sondere sollen ein strategisches Verstandnis von PE entwickelt
werden sowie verschiedene PE-Instrumente und deren Einsatz-
moglichkeiten nebst Akzeptanz versprechender Umsetzungs-
strategien erarbeitet werden.

Empf. GruppengroBe

INHALTE Stellenwert systematischer Personalentwicklung

Was bedeutet ,systematische PE"?

Personalentwicklung und Organisationsentwicklung
Qualitatsstandards einer strategischen Personalentwicklung
Die elementare Bedeutung von Anforderungsprofilen

Personalauswahl

Ausgewahlte PE-Instrumente:

das Potenzial-Assessment-Center,

das Mitarbeiter-Jahresgesprach, Coaching, Mentoring,
Vorgesetzten-Beurteilung, 360°-Feedback, Rotation ...

Strategische Vernetzung
Erfolgsfaktoren und Stolpersteine
B Personalentwicklungscontrolling

PERSONALENTWICKLUNG




Personalentwicklungskonzepte —
Personalentwicklung als Konzept

Zielfiihrende Personalentwicklung (PE) dient der Optimierung des
Verhaltnisses zwischen den Bedarfen der Organisation und den
Kompetenzen der Beschéftigten. PE kann somit unmittelbar zur
Organisationsentwicklung beitragen. Dies setzt jedoch voraus,
dass PE mehr als eine bloBe Aneinanderreihung von Instru-
menten ist. Ein klares Konzept muss die Zielorientierung aller
Instrumente gewahrleisten und diese sinnvoll vernetzen.

Wahrend idealerweise zuerst ein Konzept erstellt werden sollte
und dann die einzelnen Instrumente hieraus abzuleiten sind, fin-
det sich in der Praxis eher das umgekehrte Vorgehen: Ein StrauB3
von Instrumenten ist bereits mehr oder weniger etabliert und nun
stellt sich das Problem einer sinnvollen Systematik. Letztere ist
auch im Sinne eines schonenden Umgangs mit Ressourcen drin-
gend geboten.

In dieser Veranstaltung werden neben grundlegenden Fragen
einer leitbildorientierten PE-Philosophie die wesentlichen Be-
stimmungsstilicke eines Personalentwicklungskonzepts ebenso
thematisiert wie praktische Umsetzungsempfehlungen zur
Integration bestehender Instrumente in das Ganze.

B Grundannahmen der Personalentwicklung

W Stellenwert und Mindestbestandteile
eines Personalentwicklungskonzeptes

B Das Personalentwicklungskonzept vor dem Hintergrund
veranderter Personalentwicklungsziele und
Rahmenbedingungen

Integration und Vernetzung der Instrumente
Personalentwicklungsplanung und Implementierung
Personalentwicklungscontrolling

Akzeptanz stiftende Bedingungen fiir
ein Personalentwicklungskonzept

PERSONALENTWICKLUNG
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Dauer

INHALTE




Zielgruppe

Empf. GruppengroBe

Dauer

INHALTE

Personalmanagement im
Neuen Steuerungsmodell

Das Neue Steuerungsmodell liefert eine Grundlage fiir die
Reform der offentlichen Verwaltung hin zu einem kundenorien-
tierten Dienstleistungsunternehmen. Die Instrumente des NSM
schaffen die Voraussetzungen fiir einen strategisch orientierten
Managementansatz. Hierbei darf es nicht nur um Produkt-
definitionen bzw. um finanzpolitische Ziele gehen. Erfahrungen
mit der Verwaltungsmodernisierung verweisen vielmehr auf die
Notwendigkeit einer geeigneten Anderungsstrategie sowie eine
entsprechende Ausrichtung des Personalmanagements.

Zentrale Themen dieser Veranstaltung sind die veranderte
Flihrungsphilosophie und die Ausrichtung des Fiihrungshandelns
auf Ergebnisse und Wirkungen auch vor dem Hintergrund der
Tarifrechtsreform. Die gednderten Anforderungen an Fiihrungs-
krafte werden an beispielhaften Situationen erarbeitet und ins-
besondere die Konsequenzen fiir das eigene Fiihrungshandeln
konkretisiert.

B Was ist neu an , Neuer Steuerung”? — Grundgedanken
der Verwaltungsmodernisierung

B Der besondere Stellenwert von Zielen bzw. Ergebnissen

B Die Filhrungskraft als professioneller Gewahrleister
von Qualitat, Kundenorientierung und Wirtschaftlichkeit

B Kommunikation geanderter Erwartungen an
die Mitarbeiter/innen

B Anpassung bestehender Fiihrungsmittel an eine
neue Fiihrungskultur

B Personalentwicklung als Fiihrungsaufgabe

PERSONALENTWICKLUNG



Qualitative Personalbedarfsplanung

Qualitative Personalbedarfsplanung ist eine unverzichtbare Zielgruppe
Grundlage jeglicher Form von Personalentwicklung (PE). Die Teil-
nehmenden lernen, die kiinftigen Anforderungen an Personal ein-
zuschatzen und geeignete diesbeziigliche Instrumente und
Umsetzungsstrategien kennen sowie den praktischen Nutzen
systematischer Personalbedarfsplanung zu erkennen. Empf. GruppengroBe

Dauer

Bedeutung der Personalbedarfsplanung im Rahmen INHALTE
der Personalentwicklung

Definition und Ziele von Personalbedarfsplanung
Stellenwert von Anforderungsprofilen
Personalbestandsanalyse als informatorische Basis

Einschatzung kiinftigen (quantitativen und)
qualitativen Personalbedarfs

Starken-Schwachen-Analyse der Personalstruktur:
Personalportfolio

B Konsequenzen qualitativer (und/oder quantitativer)
Uber- bzw. Unterdeckung

B Exemplarische Analyse und Planung am Beispiel
einer Organisationseinheit

PERSONALENTWICKLUNG




Zielgruppe

Empf. GruppengroBe

Dauer

INHALTE

Potenzialanalyseverfahren

Systematische Personalentwicklung basiert auf der Kenntnis der
qualitativen Personalbedarfe und der Potenziale der Beschaf-
tigten, also des qualitativen Personalbestandes.

Potenzialanalysen liefern wesentliche Daten fiir eine zielorien-
tierte Personalentwicklung. Hierbei stellt sich die Frage, wie
Potenziale ermittelt werden kénnen und wie die gewonnenen
Informationen verdichtet und personalentwicklerisch genutzt
werden konnen.

Instrumente und Methoden der Potenzialanalyse

Das Potenzial-AC: Gestaltung und Qualitatsstandards
Stellenwert von Anforderungsorientierung
Stellenwert von Karrieremodellen
Personalinformationssysteme

Individuelle und strategische Personalentwicklungsplanung

PERSONALENTWICKLUNG



Kompetenzmangement:
Kompetenzmodelle entwickeln
und erfolgreich umsetzen

Im Berufsleben werden neben fachlichen Qualifikationen auch
auBerfachliche, sogenannte Schliisselkompetenzen, gefordert.
Gemeint sind damit z. B. jene Fahigkeiten, Kenntnisse und Ein-
stellungen, die es ermdglichen, schnell neue Inhalte aufzuneh-
men, sich auf neue Situationen einzustellen, das eigene Handeln
zu steuern, mit anderen Menschen zu kommunizieren und die
fachlichen Kompetenzen zu transportieren. Wichtig ist es, die fiir
die jeweilige Organisation erfolgsrelevanten Schliisselkompe-
tenzen zu ermitteln und hieran ein an den Organisationszielen
ausgerichtetes Kompetenzmodell zu entwickeln. Ein Kompetenz-
modell bildet die Grundlage fiir alle Instrumente der strategi-
schen Personalauswahl und Personalentwicklung.

Ziel dieses Seminars ist es, Schliisselkompetenzen zu beschrei-
ben, Instrumente zur Identifikation von Schliisselkompetenzen
darzustellen und praktische, anschauliche Hinweise zur Um-
setzung in Personalauswahl, Fortbildung und weiteren Personal-
entwicklungsinstrumenten zu geben.

Begriffsklarung , Schliisselkompetenz”
Grundstruktur eines Kompetenzmodells

Ermittlung von Schliisselkompetenzen

Strategische Ausrichtung der Schliisselkompetenzen

Praktische Anwendung des Kompetenzmodells
(in Personalauswahl, Fiihrungskrafteentwicklung,
Beurteilung, Potenzial-Assessments etc.)

PERSONALENTWICKLUNG
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Zielgruppe

Empf. GruppengroBe

Dauer

INHALTE

Fort- und Weiterbildung effizient
planen, durchfiihren und evaluieren

Der strategische Nutzen zielorientierter Fort- und Weiterbildung
ist heute brancheniibergreifend unstrittig. Bei knapper werden-
den Ressourcen ist eine ziel- und bedarfsorientierte Fortbildungs-
planung zwingend geboten.

Die Teilnehmenden erarbeiten Methoden systematischer Bedarfs-
ermittlung und Méglichkeiten einer ganzheitlich orientierten
Programmgestaltung. Hierbei werden PE-Qualitatskriterien als
Entscheidungshilfe genutzt und ErfolgsmaBe und -kontrollen for-
muliert.

Stellenwert von Fort- und Weiterbildung im Rahmen
der Personalentwicklung

Ziele und Aufgaben von Fortbildung

Methoden der Bildungsbedarfsanalyse

Gestaltung eines Fort- und Weiterbildungsprogramms
Vernetzung zu anderen PE-Instrumenten
Anforderungs-/Zielgruppenorientierung
Fortbildungsziele formulieren

Instrumente und Kennzahlen eines Bildungscontrollings

PERSONALENTWICKLUNG



Das jahrliche Mitarbeitergesprach

Das jahrliche Mitarbeitergesprach gilt als unverzichtbares Zielgruppe
Personalentwicklungs- und Fiihrungsinstrument.

In dieser Veranstaltung werden die Ziele und Funktionen sowie
Inhalte und Ablauf des jahrlichen Mitarbeitergesprachs ver-
mittelt. Die Gesprachsfiihrungskompetenz wird so vertieft, dass
Mitarbeitergesprache strukturierter und systematischer gefiihrt
werden kénnen. Empf. GruppengroBe

Definition und Abgrenzung zu anderen Gespréchsarten INHALTE
und -anlassen

Funktionen und Ziele jahrlicher Mitarbeitergesprache
Inhalte des jahrlichen Mitarbeitergesprachs
Anwenden eines Leitfadens und Ergebnisprotokolls
Techniken der Gesprachsfiihrung

Kritische Kommunikationsmuster und ihr Einfluss
auf das Gesprachsergebnis

Umgang mit ,schwierigen” Gesprachspartnern

Training und Analyse beispielhafter Mitarbeitergesprache

PERSONALENTWICKLUNG




Zielgruppe

Empf. GruppengroBe

Dauer

INHALTE

Personalentwicklungs-
und Bildungscontrolling

Personalentwicklung als zielorientierter Prozess bedarf eines Con-
trollings, sowohl in strategischer als auch in operativer Hinsicht.

Strategisch gilt es, die aus den Organisationszielen abgeleiteten
Personalentwicklungsziele zu Gberpriifen. Operativ sind die ein-
gesetzten PE-Instrumente bezliglich der Erreichung von Personal-
entwicklungszielen zu evaluieren. Hierzu sind Kennzahlen erfor-
derlich.

PE-Controlling als Steuerungsunterstiitzung

Voraussetzungen fiir ein effektives
PE- und Bildungscontrolling

Strategisches PE-Controlling
Operatives PE-Controlling
Bildungscontrolling

Magliche Indikatoren/Kennzahlen

PE-Controlling im Rahmen
eines Personalentwicklungskonzeptes

PERSONALENTWICKLUNG



Systeme der Mitarbeiterbeurteilung

Jedes standardisierte Beurteilungssystem bedarf einer regelmaBi-
gen Optimierung und Anpassung an aktuelle Erkenntnisse und
Organisationsziele. Die aktuelle Tarifrechtsreform zwingt erneut
zu einer Auseinandersetzung mit den bestehenden Beurteilungs-
systemen.

In dieser Veranstaltung wird tber den Stellenwert von Beur-
teilung als Personalentwicklungs- und Fiihrungsinstrument infor-
miert. Weiterhin werden Zielsetzung und Grundprobleme von Be-
urteilung kritisch reflektiert und die Bedeutung fiir den Stufen-
aufstieg nach TV6D thematisiert.

W Mitarbeiterbeurteilung als Instrument
der Personalentwicklung
B Relevanz von Beurteilung fiir das Vergiitungssystem

Die aktuelle Rechtsprechung zum Beurteilungswesen

W Voraussetzungen fiir ein funktionierendes
Beurteilungssystem

Tatigkeitsmerkmale, Anforderungsprofile,
Beurteilungsmerkmale

Art und Umfang der Beurteilungsskalen/BeurteilungsmaBstab
Entwurf von Einstufungshilfen
Gewichtung der Merkmale

Das Beurteilungsgesprach als
wesentliches Qualitatsmerkmal

Erarbeitung/Inhalt von Beurteilungsrichtlinien

Beispiel fiir ein aussagefahiges Beurteilungssystem

B Stellenwert des Beurteilungsergebnisses fir
den Stufenaufstieg nach TVoD

s. a. unsere Forthildungsangebote in Kapitel 5 ,, Fiihrung”

PERSONALENTWICKLUNG
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Empf. GruppengroBe

INHALTE




Aktuelle Instrumente der
Vorgesetztenbeurteilung

Zielgruppe Eine lernende Organisation braucht lernende Fiihrungskrafte.
Beurteilung von unten nach oben stellt einen bedeutsamen
Erkenntnisgewinn fiir Vorgesetzte dar.

Ziel dieser Veranstaltung ist es, den Nutzen der Vorgesetzten-
beurteilung deutlich zu machen, verschiedene Methoden und
Empf. GruppengroBe Instrumente zur differenzierten Bewertung von Fiihrungsver-
halten zu vermitteln und sinnvolle Anwendungsméglichkeiten fiir
den Einsatz dieser Instrumente zu erarbeiten.

INHALTE B Funktion und Ziele der Vorgesetztenbeurteilung

B Alternativen und aktuelle Entwicklungen zur
Beurteilung von Fiihrungsverhalten

B Wesentliche Instrumente der Vorgesetztenbewertung:
Vorgesetztenbeurteilung, Mitarbeiterbefragungen,
Fiihrungsfeedback, Assessment-Centers, 360°-Feedback

B Verbreitung und Anwendung der Vorgesetztenbeurteilung
in Wirtschaft und Verwaltung

B Einflihrung und Durchfiihrung von Vorgesetztenbeurteilung
®  Entwicklung und Standardisierung von Fragebdgen

® FolgemaBnahmen auf individueller und
organisationsbezogener Ebene

s. a. unsere Fortbildungsangebote in Kapitel 5 , Fiihrung”
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Das Fiihrungsfeedback

Das Fiihrungsfeedback hat einen hohen Stellenwert im Rahmen Zielgruppe
der Personalentwicklung und ist wesentlicher Bestandteil einer
zeitgemaBen Fihrungskultur.

In dieser Veranstaltung werden die methodischen Mdglichkeiten
eines Flihrungsfeedbacks dargestellt und praktische Schritte
erarbeitet. Dariiber hinaus werden Befiirchtungen und Bedenken
in Hinblick auf dieses Instrument thematisiert sowie Hinweise zur Empf. GruppengroBe
effektiven und motivierenden Gestaltung der Gesprachssituatio-
nen im Flihrungsfeedback vermittelt.

m Definition und Stellenwert des Fiihrungsfeedbacks INHALTE

B Einbettung des Fithrungsfeedbacks in
die Personalentwicklung

Regeln fiir die Implementierung des Fiihrungsfeedbacks

Individuelle Vorgehensweise im
eigenen Verantwortungsbereich

Entwicklung eines Rahmenfragebogens

Einsatz und Auswertung des Fragebogens

Umgang mit Angsten und Vorbehalten

Informationen Uber die Ergebnisse: wer, wie, wann?
Ausgestaltung der Riickmeldung an die Fiihrungskraft
Riickmeldegesprach durch eine externe Person

Moderiertes Flihrungsfeedback-Gesprach mit den
Mitarbeiterinnen/Mitarbeitern

Riickmeldung empfangen kénnen — Vereinbarungen
treffen konnen

B Training und Analyse beispielhafter Feedbacksituationen

PERSONALENTWICKLUNG




Effektive Personalauswahl*

Zielgruppe Gelungene Personalauswahl ist unverzichtbar fir die Bewal-
tigung immer komplexer werdender Aufgaben und das Erreichen
unterschiedlichster Ziele einer Organisation. Voraussetzung fiir
das Gelingen der Personalauswahl ist die professionelle Gestal-
tung des Auswahlprozesses.

Empf. GruppengroBe Wir vermitteln lhnen den neuesten Stand im Hinblick auf
Personalauswahlverfahren und informieren Sie iiber den effekti-
ven, 6konomischen und sozial fairen Einsatz verschiedener Aus-
wahlinstrumente, die in den einzelnen Phasen des Auswahl-
prozesses eingesetzt werden.

INHALTE B Zum Begriff der ,Eignung”

® Die Anforderungsanalyse als Ausgangspunkt
der Personalauswahl — Ableiten eines Anforderungsprofils

®m  Uberblick tiber verschiedene Methoden
der Personalauswahl und deren Aussagekraft

M Qualitatsstandards fiir Personalauswahlverfahren
W Soziale Akzeptanz von Auswahlverfahren

B Anforderungsbezogene Verhaltensdiagnostik der
personlichen und sozialen Kompetenzen

W Stellenwert und Standards des
eignungsdiagnostischen Interviews

B Psychologischer Hintergrund von Personenwahrnehmung
und -beurteilung

W Beurteilungsfehler/Maglichkeiten ihrer Reduzierung

B Simulation eines Auswahlgesprachs und Ubungen
zur Beurteilung

B Checkliste zur Vorbereitung von Auswahlsituationen

* s. a. unsere Fortbildungsangebote zur DIN 33430
sowie zu Vorstellungsgesprachen
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Die DIN 33430

— Informationsveranstaltung und/oder
modulare Fortbildungsreihe —

Diese Veranstaltungen wenden sich an Personen, die an berufs-
bezogenen Eignungsbeurteilungen im Sinne der DIN 33430
beteiligt sind bzw. an Mitglieder von Auswahlkommissionen.

Im Sommer 2002 wurde die DIN 33430 als verbindlicher Quali-
tatsstandard zur Gestaltung von Eignungsbegutachtungen for-
muliert. Die DIN 33430 benennt nicht nur verfahrensbezogene
Qualitatsstandards, sondern auch Anforderungen an die in Aus-
wahlverfahren Mitwirkenden.

Die Teilnehmenden erhalten in einer eintagigen Informationsver-
anstaltung, die auch Auftakt zu einer Fortbildungsreihe sein
kann, Informationen und Interpretationshilfen zur DIN 33430.
Diese sollen fiir Qualitatsfragen in der Eignungsbeurteilung/Per-
sonalauswahl sensibilisieren sowie helfen, die praktischen Kon-
sequenzen der DIN 33430 fiir den Prozess der Personalauswahl
zu reflektieren.

In weiteren aufbauenden Veranstaltungen sollen die praktischen
Konsequenzen der DIN 33430 fiir die Entwicklung und Durchfiih-
rung eignungsdiagnostischer Verfahren verdeutlicht sowie Kennt-
nisse zur Gestaltung aussagekraftiger Interviews vermittelt wer-
den. Dariiber hinaus werden wesentliche Ansatzpunkte zur Opti-
mierung des eigenen Beobachtungs- und Beurteilungsverhaltens
und damit eine Qualifizierung von , Mitwirkenden” bei Auswahl-
verfahren im Sinne der DIN 33430 geboten.

Gerne stellen wir lhnen die Inhalte der 1-2-tdgigen Veranstal-
tungen lhrem Bedarf entsprechend zusammen.

B Modul I:  Einfiihrung in die DIN 33430
B Modul Il:  Strukturierte Einstellungsinterviews
B Modul lll:  Verhaltensheobachtung und -beurteilung

Eine detaillierte inhaltliche Beschreibung der Module Il und il
senden wir lhnen auf Wunsch gerne zu.

Personen, die an berufs-
bezogenen Eignungsbe-
urteilungen beteiligt sind
bzw. Mitglieder von
Auswahlkommissionen;
z. B. Personalfachleute,
Personalentwickler/innen,
Flhrungskrafte, Personal-
rate, Gleichstellungsbe-
auftragte

mind. 6-max. 16 Personen

je Modul 1 Tag

Modul I:

Einfiihrung in die DIN 33430
Entstehungsgeschichte
Ziele und Inhalte der
DIN 33430
Qualitatskriterien und
Qualitatsstandards
Die DIN 33430 als
Prozessnorm
Rechtsqualitat
Konsequenzen fiir die
Planung und Durchfiihrung
von eignungsdiagnostischen
Verfahren
Durchfiihrungsempfehlungen
Verfahren zur Gewinnung
eignungsdiagnostisch
relevanter Informationen
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Zielgruppe

Empf. GruppengroBe

Dauer

INHALTE

Erstellen von Anforderungsprofilen

Das Anforderungsprofil bildet die Grundlage systematischer Per-
sonalauswahl und Personalentwicklung.

In dieser Veranstaltung wird der elementare Stellenwert des
Anforderungsprofils thematisiert. Hierbei soll der Unterschied
zwischen Leistungs- und Anforderungsprofil deutlich werden.
Methoden zur Ermittlung von Anforderungsprofilen werden
gegeniibergestellt, wobei Mindeststandards fiir Anforderungs-
profile definiert werden. Die Schritte zur Erstellung eines
Anforderungsprofils werden konkret gedibt.

B Das Anforderungsprofil als Voraussetzung
erfolgreicher Personalauswahl

m  Vergleich zwischen Befahigungs- und Anforderungsprofil
B Schnittstelle zu anderen Personalmanagementinstrumenten

B Erarbeitung von Anforderungsprofilen:
Methoden und Qualitatsstandards

W Rechtliche Rahmenbedingungen
B Das Anforderungsprofil als Qualitatsmerkmal
B Praktische Ubungen

PERSONALENTWICKLUNG



Das Assessment-Center
als Personalauswahl- und
Personalentwicklungsinstrument

Das Assessment-Center (AC) gilt als das erfolgreichste Instru-
ment der Personauswahl. Dariiber hinaus bieten Potenzial-ACs
eine fundierte Grundlage systematischer Personalentwicklung.

Die Teilnehmenden erhalten einen Gesamtiiberblick Gber Prin-
zipien der AC-Konstruktion und AC-Durchfiihrung. Sie lernen
AC-Verfahren kritisch zu analysieren und die Bedeutsamkeit pro-
fessioneller Begleitung einzuschatzen.

Was ist ein Assessment-Center?
Einsatzmaglichkeiten und Aussagekraft des ACs
Qualitatsstandards™

AC-Konstruktion

Gesamtablauf eines ACs

Der Prozess der Urteilshildung im AC
Notwendigkeit der Beobachterschulung
Umgang mit AC-Ergebnissen

Bedeutung von Feedback-Gesprachen

Interner Personalmarkt

* 5. a. unsere Fortbildungsangebote zur DIN 33430

PERSONALENTWICKLUNG

Zielgruppe

Empf. GruppengroBe

INHALTE




Personalverantwortliche,
Personalvertretungen
und Fachkrafte, die (1)
bei der Wieder- oder
Neubesetzung einer
Stelle oder (2)

bei der Auswahl von
Auszubildenden

bzw. Anwartern/
Anwarterinnen mitwirken

mind. 6-max. 16 Personen

2 Tage
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Das strukturierte Vorstellungsgesprach
(1) fiir die Besetzung einzelner Stellen/
(2) bei Auszubildenden/Nachwuchskraften

Das Vorstellungsgesprach ist nach wie vor das haufigste und von
allen Beteiligten als unverzichtbar bewertete Instrument der Per-
sonalauswahl.

Die Teilnehmenden sollen sich der Bedeutung und Zielsetzung
des Vorstellungsgesprachs bewusst werden und dessen Aussage-
kraft kritisch reflektieren. Wie anforderungsbezogene Vorstel-
lungsgesprache gezielt geplant und effizient durchgefiihrt wer-
den wird ebenso thematisiert wie die besondere Situation des
Bewerbungsgesprachs mit internen Bewerbern/Bewerberinnen.
Konkrete Aspekte der Frageformulierung bis hin zu rechtlichen
Vorgaben fiir die Durchfiihrung von Vorstellungsgesprachen wer-
den vermittelt. Die Anwendung eines formalisierten Beurtei-
lungsvordrucks zur Auswertung der gewonnenen Erkenntnisse
wird geiibt wie auch die Reduzierung von Fehlerquellen im
Vorstellungsgesprach.

B Mdglichkeiten und Grenzen von Eignungspriifungen

W Vergleich des strukturierten Vorstellungsgesprachs
mit anderen Methoden

B Rechtliche Probleme und Grenzen: Zulassigkeit von Fragen

B Standardisierung von Vorbereitung und Durchfiihrung
eines Vorstellungsgesprachs™

B Multimethodale Interviewgestaltung
B Fragetechniken

B Anwenden eines Leitfadens und Gestaltung
eines Beurteilungsbogens

W Beobachtungs- und Beurteilungsfehler

Auswertung des Vorstellungsgesprachs

B Training und Analyse von Vorstellungsgesprachen unter
Verwendung eines Leitfadens und Beurteilungsvordrucks

* 5. a. unsere Fortbildungsangebote zur DIN 33430



Feedbackgesprache
nach Auswahlverfahren

Feedbackgesprache sind Qualitatsmerkmal* und insbesondere Zielgruppe
Akzeptanzfaktor fiir Personalauswahlverfahren.

Die Teilnehmenden sollen sich der Bedeutung von differenzierten
Riickmeldungen nach Einstellungs- bzw. Auswahlverfahren Empf. GruppengroBe
bewusst werden. Speziell wird der Zusammenhang zwischen den
Anforderungsmerkmalen und den Feedbackinhalten sowie die
Bedeutung sensibler, situationsspezifischer Gesprachsfiihrung DETIT,
vermittelt.

Kriterien fiir effektives Feedback INHALTE
Ablauf und Inhalte von Feedbackgesprachen
Riickmeldung kritischer Beobachtungen

GroBtmaoglicher Nutzen fiir die Bewerber/innen
aus dem Feedback

Training von Feedbackgesprachen

Der besondere personalentwicklerische Nutzen
des Feedbackgesprachs bei internen
Bewerbern/Bewerberinnen

* s. a. unsere Fortbildungsangebote zur DIN 33430
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Zielgruppe

Empf. GruppengroBe

Dauer

INHALTE

Das Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz
(AGG): Konsequenzen fiir die
Personalarbeit und das Fiihrungshandeln

Das Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz (AGG) ist seit dem
1. August 2006 in Kraft. Dies hat vielfaltige und weitreichende
Konsequenzen fiir die Personalarbeit. , Gleiches Recht fiir alle”:
Die Verschiedenheit von Menschen in Hinblick auf Alter,
Geschlecht, sexuelle Identitdt, Religion, Weltanschauung, Rasse
und Ethnie darf fiir die Stellenbesetzung keine Bedeutung (mehr)
haben.

Hiermit sind neue Anforderungen an die Rechtssicherheit von
Verfahren gestellt. Gleichzeitig kann die neue gesetzliche
Situation einen Weg ebnen zu einer verstandnis- bzw. verstandi-
gungsorientierten Unternehmenskultur.

B Was sind die Hintergriinde fiir ein
+Antidiskriminierungsgesetz“?

B |nhalte des AGG

B Auswirkungen auf Personalauswahl:
Gestaltung von Ausschreibungen, Verfahrensgestaltung,
Zu- und Absagen, Feedbackgesprache

B Auswirkungen auf die Personalentwicklung:
Gestaltung von Personalentwicklungszielen, Personal-
entwicklungskonzepten, Personalentwicklungsinstrumenten

B Konsequenzen fiir die praktische Fiihrungsarbeit
B Anbindung an Unternehmens- und Qualitatsziele

PERSONALENTWICKLUNG






Zielgruppe

Empf. GruppengroBe

Dauer

INHALTE

Visionsgeleitete Strategieentwicklung

Visionen liefern mehr als ein fiir die Zukunft entworfenes Bild: Sie
bieten Orientierung und Sinn, geben dem Handeln eine Richtung,
stiften Motivation und gemeinsame Identitat. Starke Zukunfts-
visionen sind in der Lage, eine begeisternde Aufbruchstimmung
zu erzeugen und aus Stagnation oder blindem Aktionismus zu
befreien. Seien sie fanatisch verklart und machtvoll aufgesetzt,
seien sie gemeinsam entwickelte und getragene Zielvorstellungen:
Visionen bilden den Ausgangspunkt fiir die Formulierung von
strategischen Zielen und die Ableitung von Handlungsschwer-
punkten.

In dieser Veranstaltung geht es darum, Visionen nicht nur zuzu-
lassen, sondern als Element strategisch klugen und motivieren-
den Fiihrungsverhaltens zu erkennen. Anhand von praktischen
Beispielen und Ubungen werden visionsgeleitete Strategien
abgeleitet und beschrieben.

B Vision: ein Bild von der Zukunft, das den Mut gibt,
Schritte zu tun

B Fihrungsverhalten im Spannungsfeld zwischen
Vision und Pragmatismus

B Handwerkliche Uberlegungen zur Strategieableitung

B Motivationspsychologische Aspekte
oder die Sehnsucht nach dem Meer

B Praktische Beispiele und Ubungen

FUHRUNG



Strategisches Management

Von Fiihrungskraften wird weniger die Beantwortung der Frage Zielgruppe
»Tun wir die Dinge richtig?” als , Tun wir die richtigen Dinge?"
verlangt. Gerade in einer sich wandelnden Organisation kommt
der Analyse interner und externer Rahmenbedingungen ein zen- Empf. GruppengroBe
traler Stellenwert zu. Nur so ist es sinnvoll, zentrale Ziele zu for-
mulieren, Strukturen und Prozesse entsprechend auszurichten
und so die Nachhaltigkeit von MaBnahmen zu gewahrleisten. Dauer

In dieser Veranstaltung setzen sich Fiihrungskréfte mit dem orga-
nisationsentwicklerischen Auftrag von Flihrung auseinander und
lernen anhand praktischer Beispiele den Nutzen strategischen
Handelns, die Logik von Fiihrung, zu gestalten.

B Was bedeutet ,strategisches” Management? INHALTE

B Phasen strategischen Managements:
Von der Analyse zur Implementierung

B Strategieformulierung und Strategieimplementierung

B Zielformulierung und -vereinbarung als Grundfunktion
des Managements

B Strategiebewertung: Was sind Erfolgsfaktoren?

FUHRUNG




Zielgruppe

Empf. GruppengréBe

INHALTE

Fiihrungspsychologische Grundlagen

Um im Spannungsfeld zwischen den aufgabenbezogenen Zielen
einer Organisation und den individuellen Erwartungen der Mitar-
beiter/Innen integrierend zu fiihren, ist die Entwicklung eines
individuell stimmigen, konzeptorientierten Flihrungsverhaltens
notwendig.

In diesem Seminar werden die hierfiir notwendigen Methoden
zeitgemaBer Personalfiihrung praxisbezogen vermittelt, mit de-
ren Hilfe haufig vorkommende Fiihrungsprobleme l6sbar und
Flihrungsaufgaben wirkungsvoll wahrgenommen werden kon-
nen.

Der Zusammenhang zwischen Fiihrung, Motivation und Leistung
soll hier besonders im Mittelpunkt stehen. Dabei werden neben
der Analyse und Bewertung unterschiedlicher Fithrungsstile auch
die wesentlichen Voraussetzungen und Werkzeuge des koopera-
tiven Fiihrens Schwerpunktthemen sein.

Definition des Fiihrungsbegriffs

Fihrungsrolle und -dilemmata

Flihrungsaufgaben

Flihrungsstile: individuell und kontextgerecht fiihren
Motivation und Leistungsverhalten

Ausgewahlte Fiihrungsinstrumente

Fallbeispiele

FUHRUNG



Fiihrungsgesprache erfolgreich
gestalten

Flihrung ist Kommunikation, denn Fiihrungsaufgaben kdnnen nur
dann bewaltigt werden, wenn Fiihrungsverantwortung in sozial-
kommunikatives Verhalten umgesetzt wird. Alle Fihrungsmittel
werden auf dem Wege des Gesprachs transportiert. Immer wie-
der treten Situationen auf, in denen eine souverane Gesprachs-
fiihrung Motivation und Kooperation der Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter sichern kann.

Neben den Grundlagen der Kommunikation bilden praktikable
Methoden und Techniken zur Durchfiihrung der unterschiedlichen
Gesprachsarten das thematische Angebot dieser Veranstaltung.
Ein weiterer Schwerpunkt ist das intensive Training von
Gesprachssituationen, die fiir das Bewaltigen von Fiihrungsauf-
gaben von zentraler Bedeutung sind.

B Basiselemente und Techniken der Gesprachsfiihrung

B Zielorientierte Vorbereitung und strukturierter
Gesprachsaufbau in verschiedenen Situationen

B Unterschiedliche Gesprachsarten in der Mitarbeiterflinrung
und deren besondere Anforderungen

W Herbeifiihren klarer Gespréachsergebnisse
und Vereinbarungen

B Strategien flir schwierige Situationen

B Praktische Ubungen und Simulationen
beispielhafter Gesprachssituationen

FUHRUNG

Zielgruppe

Empf. GruppengroBe

INHALTE




Zielgruppe

Empf. GruppengroBe

INHALTE

Motivieren als Fiihrungsaufgabe

Die Motivierung von Mitarbeitern/Mitarbeiterinnen ist eine der
wichtigsten, aber auch schwierigsten Fithrungsaufgaben. Die
Bereitschaft zu Leistung und Engagement ist abhangig von sub-
jektiv attraktiven Leistungsergebnissen und deren Erreichbarkeit.
Dazu gehdrt ein Fihrungsverhalten, das entsprechende Anreize
setzt und den sozialen Bediirfnissen der Mitarbeiter/innen
gerecht wird. Vermeidung von Demotivation und Erhalt der
Motivation setzen Wissen Uber Entstehungsmechanismen und
Einflussfaktoren der individuellen Leistungsbereitschaft voraus.

Die Vermittlung dieses Wissens und die Umsetzung in entspre-
chendes Gesprachsverhalten sind Gegenstand dieses Seminars.

Motivationspsychologische Grundlagen
der Leistungsbereitschaft

Motivation und Leistungsverhalten

Leistungsanreize und Bediirfnisse der Mitarbeiter/innen
Ursachen und Folgen von Demotivation

Vermeidung und Abbau von Demotivation
Maglichkeiten und Grenzen der Motivation

Forderung als Fiihrungsaufgabe

Simulation von , Motivierungsgesprachen”

FUHRUNG



Mitarbeiterpotenziale besser nutzen:
Individuell fordern und entwickeln

Der Bewerbermarkt wird immer enger, die Anforderungen an die
Beschaftigten steigen und die Altersstruktur in den Organi-
sationen andert sich. Was tun? Um in Zeiten des Missverhalt-
nisses zwischen Ressourcen und Anforderungen zukunftsfahig zu
bleiben, miissen Organisationen ihr rares Gut — ihr Personal —
bestmdglich fordern und entwickeln.

In diesem Seminar wird der Frage nachgegangen, wie ein opti-
males Verhaltnis zwischen Mitarbeiterpotenzialen und dem
Bedarf der Organisation geschaffen werden kann. Sie erfahren,
wie Sie die Potenziale lhrer Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen in
Erfahrung bringen, diese optimal férdern und wie Sie als
Flihrungskraft fiir lhre Mitarbeiterschaft als ,Coach” fungieren
konnen. Dabei wird die Wichtigkeit der Delegation herausgestellt
und auf motivationspsychologische Prozesse eingegangen.

W Die Fiihrungskraft als , Coach”

Mitarbeiterpotenziale im Arbeitsalltag erkennen

Instrumente zur systematischen Erfassung
von Mitarbeiterpotenzialen

Zielvereinbarungen und Entwicklungsziele
Maglichkeiten individueller Potenzialférderung
Motivation und Delegation

Delegation nutzen und Riickdelegation vermeiden
Starkung positiver Arbeitshaltung

FUHRUNG
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Umgang mit Minderleistung

Obwohl — oder gerade weil? — Minderleistung u. U. arbeitsrecht-
liche Konsequenzen haben kann, tun sich Fiihrungskrafte im
Umgang mit sogenannten ,Minderleistern” immer noch schwer.

Das Erkennen von Minderleistung, der zielgerichtete Einsatz von
Fihrungsmitteln und die Motivierung von Mitarbeiterinnen/
Mitarbeitern werden ebenso erdrtert wie evtl. notwendige Veran-
derungen im Arbeitsumfeld und rechtliche MaBnahmen.

Die Teilnehmenden setzen sich mit dem Begriff der Minderleis-
tung auseinander, lernen diese zu bewerten und Entscheidungen
fundiert und rechtlich sicher zu treffen.

Anhand von praxisnahen Fallbeispielen und Gesprachsiibungen
lernen sie Mdglichkeiten kennen, mit , Minderleistern” erfolgreich
umzugehen.

B Definition des Begriffs , Minderleistung”

B Verhaltensbedingte und personenbedingte
(krankheitsbedingte) Minderleistung

B Motivationspsychologische Aspekte

B Rahmenbedingungen bei Minderleistung von Arbeiterinnen,
Arbeitern, Angestellten, Beamtinnen und Beamten

B Minderleistung fair und sachlich ansprechen
B Reaktionsmdglichkeiten bei Minderleistung

B Die Abmahnung als Folge von Minderleistung:
— Hinweisfunktion
— Androhungsfunktion
— Dokumentationsfunktion

B Entfernung von misshilligenden AuBerungen aus
der Personalakte

FUHRUNG



Konfliktmanagement

Konflikte sind alltaglicher, aber auch zwangslaufiger Bestandteil Zielgruppe
jeder Zusammenarbeit in einer Organisation; eine Organisation
ohne Konflikte ist eine stillstehende Organisation. Konflikte
haben unterschiedliche Ursachen und zeigen daher auch unter-
schiedliche Verlaufe. Erfolgreiches Konfliktmanagement beriick- Empf. GruppengroBe
sichtigt diese Unterschiede und reflektiert die Abhangigkeit des
Konfliktlosungsverhaltens von der Einstellung zu Konflikten.
Erfolgreiches Konfliktmanagement begreift Konflikte als Chance
zur konstruktiven Veranderung und beinhaltet ein flexibles
Handlungsrepertoire, das den unterschiedlichen Konfliktarten
und Konfliktverlaufen gerecht wird.

Die Verbesserung der eigenen Konfliktfahigkeit durch Erarbeitung
und Einiibung eines entsprechenden Handlungsrepertoires ist
wesentliches Ziel der Fortbildungsveranstaltung.

B Konfliktarten und Entstehungsbedingungen INHALTE
m  Konfliktverlaufe und Eskalation von Konflikten

B Arten des Umgangs mit Konflikten und
daraus folgende Konsequenzen

m  Auswirkungen nicht bearbeiteter Konflikte

B Interventionsmoglichkeiten der Fiihrungskraft
im Konfliktfall

B Konfliktmindernde Verhaltensweisen
und Gesprachstechniken

W Moglichkeiten und Formen kooperativer
Konflikthandhabung

®  Aufbau, Struktur und Ablauf von Konfliktgesprachen
Konflikte als Chance
B Praktische Ubungen

FUHRUNG
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Fiihren durch Zielvereinbarungen

Flhren durch Zielvereinbarungen bedeutet — als ,moderne”
Form der Delegation — die Vereinbarung anzustrebender Arbeits-
und Verhaltensergebnisse und damit die Ubertragung der dazu
notigen Kompetenzen und Verantwortungen an die Mitarbeiter/in-
nen. Gegenstand der Vereinbarung sind die Ziele und die
Zielkontrolle, nicht aber die Wege zur Zielerreichung.

In dieser Veranstaltung analysieren die Teilnehmenden den Pro-
zess der Zielvereinbarung und -kontrolle und tben Gesprachs-
steuerung und Vertragsgestaltung. Dartiber hinaus wird der Grad
der Zielerreichung als Kriterium fiir Pramiengestaltung herausge-
stellt.

Stellenwert strategischer Ziele

Funktion und Bedeutung von Zielvereinbarungen
Zielarten und Gutekriterien

Arten der Zielfestlegung

Kontrolle der Zielerreichung

Vertragscharakter von Zielvereinbarungen

Vorbereitung und Strukturierung
von Zielvereinbarungsgesprachen

Techniken der Gesprachsfiihrung

Zielerreichungsgrade und Pramiengestaltung

FUHRUNG



Kompetente Durchfiihrung
von Mitarbeiterbeurteilungen

Die standardisierte Mitarbeiterbeurteilung als Instrument der
Personalfiihrung erfordert eine einheitliche Handhabung der vor-
handenen Beurteilungssysteme durch alle Fiihrungskrafte. Eine
Beurteilung muss an den Anforderungen des Arbeitsplatzes vor-
genommen werden und gleichzeitig einem gemeinsamen
MaBstab folgen. Die Vereinheitlichung der Handhabung setzt
eine differenzierte Auseinandersetzung mit den Anforderungen
und eine hausinterne Reflexion des MaBstabes voraus.

Diese Betrachtungsweise herzustellen, Beurteilung als einen
Flihrungsprozess zu verstehen und Kenntnisse von typischen und
individuellen Beurteilungsverzerrungen zu erhalten, ist Ziel die-
ses Seminars.

W Mitarbeiterbeurteilung als Fiihrungs- und
Steuerungsinstrument

B Das Beurteilungssystem der Organisation
— Richtlinien und Beurteilungsvordruck —

® BeurteilungsmaBstab und Beurteilungsprozess

® Haufige Beurteilungsfehler und Mdglichkeiten
zur Reduktion

®m Ubungen zur konkreten Bewertung (MaBstabsbildung)
W Probebeurteilung mit dem Beurteilungsvordruck

FUHRUNG

Zielgruppe

Empf. GruppengroBe

INHALTE




Zielgruppe

Empf. GruppengréBe

INHALTE

Beurteilungsgesprache
professionell fiihren

Die Mitarbeiterbeurteilung ist ein wichtiges Instrument der
Personalfiihrung. Ein wesentlicher Bestandteil dieses Instruments
ist das Beurteilungsgesprach, in dem die Beurteilung erlautert
wird und die Mitarbeiter/innen Gelegenheit zur Stellungnahme
erhalten. Fair und nachvollziehbar zu beurteilen setzt einerseits
die selbstkritische Reflexion des Beurteilungsvorgangs voraus,
andererseits kommt es darauf an, die Ergebnisse der Beurteilung
offen und akzeptanzerzeugend zu kommunizieren.

Um den Nutzen der Beurteilung als Personalentwicklungs-
instrument zum Tragen bringen zu kdnnen, kommt es auf die
Vermittlung des Ergebnisses und die Integration in den
Arbeitsalltag an.

Der konstruktive Aufbau von Beurteilungsgesprachen, der
Umgang mit Widerstanden sowie die praktische Erprobung und
Reflexion der Gesprachssituationen sind Inhalte dieser Veran-
staltung.

W Mitarbeiterbeurteilung als Instrument
der Personalentwicklung

B Ziele und Nutzen der Mitarbeiterbeurteilung
W Der Beurteilungsprozess

m Vorbereitung und Durchfiihrung
von Beurteilungsgesprachen

B Simulation von Beurteilungsgesprachen

FUHRUNG



Die moderierte Mitarbeiterbesprechung
als Fithrungsinstrument

Mitarbeiterbesprechungen sind ein selbstverstandlicher und un-
verzichtbarer Bestandteil im Arbeitsalltag einer jeden Organisa-
tion. Aber immer noch werden Besprechungen von den Teilneh-
menden als wenig ergebnisorientiert erlebt, weil Flihrungskrafte
die Techniken der Vorbereitung und Gesprachslenkung zu wenig
beherrschen und weil Vereinbarungen nicht umgesetzt werden.

In dieser Veranstaltung werden Méglichkeiten der Effizienz-
steigerung und Verbesserung der Verbindlichkeit ebenso themati-
siert wie gruppendynamische Aspekte im Besprechungsprozess.

Die Dienst-/Mitarbeiterbesprechung als Instrument
kooperativer Fiihrung

Besprechungsvorbereitung und -planung
Techniken der Besprechungsleitung
Gruppendynamische Prozesse

Umgang mit verschiedenen Verhaltenstypen
und kritischen Situationen

Methoden zur Steigerung der Ergebnisorientierung
Einsatz von Moderationsinstrumenten und -techniken

M Training und Analyse von Mitarbeiterbesprechungen

FUHRUNG
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Die Fiihrungskraft als
Personalentwickler/in

Strategische Personalentwicklung ist ein System von inhaltlich,
methodisch und zeitlich schliissig aufeinander bezogener MaB-
nahmen. Ziel dieser MaBnahmen ist das Erkennen von Mitar-
beiter/innenpotenzialen und deren Férderung und Nutzung zur
Erreichung der Organisationsziele. Personalentwicklung als
geplante zukunftsorientierte Forderung der Mitarbeiter/innen ist
nicht delegierbar, sondern ein elementarer Bestandteil der
Flihrungsverantwortung.

In dieser Veranstaltung reflektieren Fiihnrungskrafte ihre Rolle als
Personalentwickler/innen und lernen, ihr Verhalten entsprechend
auszurichten.

B Bedeutung der Personalentwicklung fiir eine Organisation
W Personalentwicklung als Fiihrungsaufgabe

B Zentrale Personalentwicklungsinstrumente und
deren Gestaltung im Fithrungsalltag

B Standards der Personalentwicklung
B Kooperation mit dem Personalentwicklungs-Service

W Evaluation von PersonalentwicklungsmaBnahmen
durch die Fiihrungskraft

FUHRUNG



Fithren mit Herz und Verstand:
Der rationale Umgang mit
Emotionen im Fiihrungsprozess

Gefiihle sind unsere standigen Begleiter, sie bestimmen unsere
Wahrnehmung, unser Denken und unser Handeln. Erkenntnisse
aus der Gehirnforschung und Sozialpsychologie belegen, dass
nicht die rationale Kompetenz allein iiber unseren Erfolg im
Umgang mit unseren Mitmenschen entscheidet, sondern die
Fahigkeit, die eigenen Gefiihle sowie die Gefiihle anderer richtig
einzuschatzen und angemessen auf diese einzugehen.

Dieses Seminar bietet Flihrungs- und Fiihrungsnachwuchskraften
die Gelegenheit, diese Fahigkeit auszubauen und insbesondere
im Fiihrungsalltag erfolgreich einzusetzen.

B Wie und wo Gefiihle entstehen —
gehirnphysiologische Grundlagen

m Die Intelligenz der Gefiihle — warum auch negative Gefiihle
wie Angst und Aggressionen Uberlebenswichtig sind

B Keine Geflihle ohne Gedanken — keine Vernunft
ohne Geflihle

W Korpersprache — Wege zum besseren Verstandnis anderer

B Die Steuerung von Gefiihlen — der Mensch:
Herr oder Knecht seiner Gefhle?

W, Stress macht dumm” — physiologische Ursachen
fir gedankliche Blockaden

B Emotional intelligentes Fiihren

FUHRUNG
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Veranderungsmanagement:
Veranderungen gestalten und begleiten

Entwicklung und Strukturierung von Veranderungsprozessen
gehoren zu den Erfolgsfaktoren eines jeden Unternehmens.
Ausgerichtet an den konkreten Anforderungen bedarf es eines
aktiven, zielorientierten Veranderungsmanagements. Planung,
Steuerung und Kontrolle dieses Prozesses gehdren ebenso zu den
Fihrungsaufgaben wie die Entwicklung von Veranderungs-
bereitschaft innerhalb der Mitarbeiterschaft. Fiihrungsgrundsatze
und Fiihrungsrolle miissen sich an den veranderten Erforder-
nissen ausrichten.

In dieser Veranstaltung erhalten Sie fundiertes Wissen um den
Ablauf von Veranderungsprozessen und handlungsorientierte
Strategien und Methoden fiir ein zielorientiertes Veranderungs-
management. Die Bereitschaft, eigene Themen einzubringen und
sich mit dem eigenen Fiihrungsverstandnis auseinander zu set-
zen, wird vorausgesetzt.

B Was macht Veranderungsprozesse so schwierig?
B Veranderungsprozesse als Chance

B Grundsatze und GesetzmaBigkeiten von
Veranderungsprozessen

B Psychologische Prozesse in Veranderungsprozessen

B Methoden und Instrumente fiir die Gestaltung von
Veranderungsprozessen

B Die eigene Rolle als Fiihrungskraft — Fiihrungskompetenzen
anpassen

B Fiihren und begleiten der Mitarbeiter/innen

B Zielorientierter Umgang mit Hindernissen, Widerstanden
und Konflikten in Veranderungsprozessen

m  Wie kann die Bereitschaft fiir Veranderungen erhoht werden?

B Visionen entwickeln und kontinuierlich Verbesserungen
gestalten

FUHRUNG



Umgang mit Widerstand

Es gibt keine Veranderung ohne Widerstand. Aus systemischer Zielgruppe
Sicht ist dieser geradezu notwendig. Neue Grundhaltungen im
Umgang mit verschiedensten Formen des Widerstands sind zu
entwickeln. Dies gilt insbesondere, wenn dieser nicht nur durch
sachliche Bedenken gepragt ist, sondern von und durch Empf. GruppengroBe
Emotionen wie Wut, Enttduschung, Angst oder Eigeninteresse
begleitet ist. Filhrungskrafte, die sich der Anforderung perma-
nenter Veranderung stellen, ermdglichen eine aktive Beleuchtung Dauer
von Widerstand, nutzen diesen ggf. zur Kurskorrektur, vermitteln
Orientierung und setzen damit positive Signale.

Ziel dieser Veranstaltung ist es, sich mit dem Phanomen “Wider-
stand” anhand von Praxisfallen auseinanderzusetzen.

Was ist Widerstand? INHALTE
Wie entsteht Widerstand? Was sind madgliche Ursachen?
Welchem Zweck dient Widerstand?

Subtile und offene Formen von Widerstand

Wie wird Widerstand erlebt?

Symptome und Signale von Widerstand

Die Dynamik von Widerstand

Welche Mdglichkeiten des konstruktiven Umgangs
mit eigenen Widerstanden und denen der Mitarbeiter/innen
bieten sich?

B Exemplarische Analyse und Bearbeitung von Praxisfallen

FUHRUNG
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Fiihrungsethik

Anspriiche wie Unternehmenskultur, Leitbild, Ethikregeln etc.
dokumentieren den Bedarf nach verbindlichen Standards in
Organisationen. Diese sollen dem Handeln eine Richtung geben
und insbesondere einen fiir alle verbindlichen Wertekanon for-
mulieren. Wenngleich die formulierten Anforderungen sich an
alle Beschaftigten wenden, sind Fiihrungskréfte ganz besonders
in der Pflicht, werteorientiert zu fiihren. Ihre Integritat, ihre
Bereitschaft, Werte nicht nur zu formulieren, sondern insbeson-
dere auch selbst hiernach zu handeln, sind notwendige
Voraussetzung glaubwiirdiger Fiihrung.

In dieser Veranstaltung wird das Spannungsfeld zwischen indivi-
duellen Wertvorstellungen und definierten Werten in Organi-
sation und Management vor dem Hintergrund von Integritat,
Rollenkonflikten und vorhandenen Macht- bzw. Einflussgefalle
thematisiert.

Transparenz von Werten

Strategische Relevanz von Werten
Wertkonflikte im Fiihrungsalltag
Personliche Integritat als Anforderung
Werteorientierung im Handeln/Ethikregeln

Modellwirkung von Fiihrungshandeln

FUHRUNG



Wissensmangement

Das Thema ,Wissensmanagement” erhalt vor dem Hintergrund
der demografischen Entwicklung besondere Brisanz und gewinnt
dadurch weiterhin an Bedeutung. Relevantes Wissen auszubauen
und es anderen zuganglich zu machen sowie zur Unterstiitzung
der strategischen Ziele der Organisation einzusetzen, sind Funk-
tionen des Wissensmanagements.

Voraussetzung fiir die Schaffung eines erfolgreichen Einsatzes
von Instrumenten des Wissensmanagements, wie z.B. Mentoring,
Tandem- und Patenmodelle, ist die Entwicklung einer fordernden
Wissenskultur, die von den Mitarbeiterinnen/Mitarbeitern im
Sinne der Organisationsziele gelebt und von Fiihrungskraften
glaubwiirdig vorgelebt wird.

Wissen ist Grundlage fiir Entscheidungen. Hierarchien werden
immer starker abgebaut, Personal eingespart, wobei der Kom-
plexitdtsgrad der Produkte und Dienstleistungen zunimmt. Der
erforderliche Verantwortungs- und Kompetenzzuwachs kann nur
bewaltigt werden, wenn auch Wissensverfiigbarkeit und Wis-
senstransfer steigen. Zu zeigen, wie dies umgesetzt werden
kann, ist Ziel der Veranstaltung.

Das Konzept , Wissensmanagement”
Arten des Wissens
Strategischer Nutzen von Wissensmanagement

Analyse der eigenen Wissenskultur und Folgerungen
flir das Wissensmanagement

Starken und besondere Eignung aller
Mitarbeiter/innen nutzen

B Instrumente und Methoden des Wissensmanagements
B Umsetzung des Wissensmanagements

FUHRUNG
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Kulturmanagement

,Kultur” und ,Management” scheinen auf den ersten Blick un-
vereinbare Blickwinkel aufzuzeigen. Betrachtet man jedoch die
Bedingungen, unter denen Kulturstiftungen, Theater, Museen,
Opernhauser etc. agieren missen, so wird die Notwendigkeit
eines professionellen Managements deutlich. Geanderte kultur-
politische und finanzielle Rahmenbedingungen sowie Erwartun-
gen des Publikums zwingen zur Auseinandersetzung mit dem
eigenen Profil, zur Formulierung von Strategien und Erfolgs-
kriterien.

In dieser Veranstaltung werden die Bedeutung definierter Ziel-
vorstellungen und Anforderungen herausgearbeitet und — unter
Beachtung der Rahmenbedingungen des Hauses — an beispiel-
haften Situationen Konsequenzen fiir das eigene Fiihrungshan-
deln konkretisiert.

m Die ,besonderen” Ziele und Arbeitsbedingungen
in Kulturbetrieben

W Der Stellenwert von Zielen und Erfolgen

B Managementtechniken im Kulturbetrieb:
strategisches Management und Projektmanagement

B Fihrungspsychologische Aspekte: Spannungsfeld zwischen
Individualismus und Teamorientierung

B Anforderungen an Fiihrungskrafte und Mitarbeiter/innen

* Diese Veranstaltung kann auch als Auftaktveranstaltung fir einen
Organisationsentwicklungsprozess genutzt werden, bei dem — je nach
Bedarf — eine Leitbildentwicklung, eine Strategieformulierung
und -planung, Kulturmarketing o. &. im Fokus stehen.

FUHRUNG



Gleichstellung als Fiihrungsaufgabe

Frauen sind in hoheren Flihrungspositionen immer noch unterre-
prasentiert. In diesem Seminar werden nicht nur Statistiken und
Ursachen analysiert, sondern ebenso praktische Umsetzungs-
schritte zur Forderung von Frauen erarbeitet. Hierzu sollen eige-
ne Kenntnisse zur Gleichstellungsthematik vertieft und die eige-
ne Einstellung gegeniiber Mitarbeiterinnen thematisiert werden.
Die Notwendigkeit systematischer Frauenforderung, d. h. perso-
nalpolitischer Konzepte, die Ziele und MaBnahmen fiir die
Forderung der beruflichen Gleichstellung festlegen, wird verdeut-
licht. Erfahrungsberichte aus Organisationen belegen die Wirk-
samkeit dieser Mittel. Insbesondere werden Zusammenhénge
zwischen Fihrungsverhalten und Nutzung bzw. Forderung des
Potenzials von Mitarbeiterinnen aufgezeigt.

Daten zur Situation berufstatiger Frauen

Rechtliche und gesellschaftliche Rahmenbedingungen
Spezielle Probleme der Frauenerwerbstatigkeit
Frauenforderung als verbindliche Leitlinie

Beispiele praktischer Umsetzung
von FrauenfordermaBnahmen

Frauenforderung durch angemessenes Fiihrungsverhalten

Motivationspsychologische Aspekte im
Leistungsverhalten von Mitarbeiterinnen

m  Konfliktvorbeugende Verhaltensweisen

Gesprache und Riickmeldung als Fiihrungsmittel

B Einflussmaoglichkeiten auf die Rahmenbedingungen
der Organisation

B Perspektiven

FUHRUNG
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Korruptionsvorbeugung als
besondere Fiihrungsaufgabe

Die Unbestechlichkeit 6ffentlich Bediensteter gilt als ein wesent-
licher Eckpfeiler der Demokratie. In der Praxis ist die Unsicherheit
beziiglich der Grauzone zwischen Erlaubtem und Unerlaubtem
jedoch groB; teilweise herrscht Fatalismus in Hinblick auf eine
vermeintliche , WeiBe-Kragen-Kriminalitat”.

In dieser Veranstaltung werden die rechtlichen Grundlagen und
Hintergriinde von Korruption vermittelt und dabei fiir die Not-
wendigkeit korruptionsvorbeugender MaBnahmen sensibilisiert.
Erkennungszeichen kritischer Verhaltensmuster im Vorfeld straf-
rechtlich relevanter Handlungen werden ebenso vermittelt wie
Instrumente zu einer systematischen Analyse gefahrdeter Berei-
che und Personen.

Differenzierte MaBnahmen zur Korruptionsvorbeugung werden
sowohl in Hinblick auf ein adaquates Fiihrungsverhalten als auch
in Hinblick auf praventive Rahmenbedingungen und Regularien
vorgestellt.

Rechtliche Grundlagen

Strafrechtliche und arbeits- bzw. dienstrechtliche Relevanz
Kriminologische Befunde zum Ausmal3 von Korruption
Genese korruptiver Beziehungsgeflechte

Grundlagen einer systematischen Korruptionsvorbeugung
Analyse systembezogener Schwachstellen

Analyse personenbezogener Schwachstellen

MaBnahmen zur Korruptionsvorbeugung

Angemessener Umgang mit ersten Verdachtsmomenten

Maglichkeiten von Rechnungspriifungsamt, Revision,
.Priifgruppen”, Arbeitskreisen

Schaffung innerbehérdlicher Meldepflichten,
«Unternehmenskultur”

B Vorsorge aus Fursorge: Praventives Filhrungsverhalten

FUHRUNG



Sexuelle Belastigung am Arbeitsplatz

Sexuelle Belastigung wird nach wie vor belachelt, bagatellisiert Zielgruppe
oder ignoriert. Schwerpunkt dieser Veranstaltung ist nicht nur die
Sensibilisierung fiir diese Problematik, sondern insbesondere
auch die Darstellung der Konsequenzen fiir das Flihrungsver-
halten. Ein Uberblick tiber Erscheinungsformen, AusmaB und
Auswirkungen der sexuellen Belastigung, aber auch Uber die Empf. GruppengroBe
relevanten rechtlichen Regelungen, wird vermittelt. Aktions-,
Reaktions- und Praventionsmaglichkeiten aus Sicht der Fiih-
rungskrafte und der Organisation werden erarbeitet. Dauer

Was ist sexuelle Belastigung? INHALTE
Typische Tater-Opfer-Konstellationen
Bedingungsfaktoren fiir sexuelle Beldstigung

Individuelle Auswirkungen: Personliche
Folgen und Auswirkungen auf die Arbeitsfahigkeit

Auswirkungen innerhalb der Organisation

Rechtliche Regelungen: Beschéftigtenschutzgesetz,
Strafrecht, Arbeitsrecht

B Dienstanweisungen/Dienstvereinbarungen

Maglichkeiten der Unterstiitzung fiir Betroffene

B Handlungsverpflichtungen und Gesprachsregeln
fr Flihrungskrafte

m  Allgemein vorbeugende MaBnahmen der Organisation

FUHRUNG
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Arbeitszeugnisse zutreffend verfassen
und richtig interpretieren

Die Abfassung eines Zeugnisses muss bestimmten formalen und
inhaltlichen Kriterien gentigen. Arbeitgeber sollten wohlwollende
Formulierungen wahlen, um das berufliche Fortkommen der
Arbeitnehmerin/des Arbeitnehmers nicht zu behindern. Zugleich
muss ein Zeugnis alle Tatsachen und Bewertungen beinhalten,
die eine realistische Gesamtbeurteilung erméglichen, also wahr
sein.

In diesem Seminar lernen Sie Arbeitszeugnisse verstandlich zu
schreiben und richtig zu interpretieren.

Kurzeinfiihrung ins Zeugnisrecht

Formale Anforderungen an ein Arbeitszeugnis
Zeugnisaufbau und Zeugnisinhalte
Tabuthemen und Besonderheiten
Formulierungen in Zeugnissen

Die Leistungsbeurteilung (Zeugniscode)

Interpretations- und Formulierungshilfen

FUHRUNG



Laterale Fiihrung: Erfolgreich fiihren
ohne Vorgesetztenfunktion

Wo Hierarchien immer flacher werden und Projektteams zeitlich
begrenzt in unterschiedlichen Zusammensetzungen zusammen-
kommen ist eine laterale Fiihrung — das Fiihren ohne institutio-
nelle Weisungsbefugnis — vielfach gelebte Realitat. Manchmal
regelt sich das Zusammenspiel von selbst; es kdnnen sich aber
auch Probleme aus dieser besonderen Fiihrungssituation erge-
ben, die gegenseitige Blockaden, Konflikte oder Passivitat zur
Folge haben. Die Fiihrungskraft kann dem vorbeugen durch
Offenheit, Uberzeugungskraft und kooperative Fiihrung.

In diesem Seminar klaren Sie die Méglichkeiten lhrer Rolle als
fachliche Fiihrungskraft ohne disziplinarische Weisungsbefugnis.
Sie erfahren, wie Sie auch ohne formale Macht andere zur
Kooperation und effektiven Zusammenarbeit fiihren.

Fuhren innerhalb flacher Hierarchien
Klaren der personlichen Einstellung und Rolle
Voraussetzungen und Bedingungen lateraler Fiihrung

Fiihren ohne Chef/Chefin zu sein — die Erfolgsfaktoren:
— Machtstrukturen erkennen

— Akzeptanz schaffen

— Kooperationsbereitschaft entwickeln

— Fehlende Weisungsbefugnis akzeptieren

— Ziele vereinbaren

— Kommunikation als Schliissel zum Erfolg

B Know-how zu Team- und Projektarbeit

B Bej unterschiedlichen Interessen und Zielen
ergebnisorientiert verhandeln

m Souveraner Umgang mit Widerstanden und Machtspielen
B Schwierige Situationen erfolgreich meistern
B Bearbeitung von Praxisfallen

FUHRUNG

Zielgruppe

Empf. GruppengroBe

Dauer

INHALTE




Zielgruppe

Empf. GruppengroBe

Dauer

INHALTE

Neu auf dem Chefsessel:
Von der Kollegin/vom Kollegen
zur Fiihrungskraft

Wer auf der Karriereleiter einen Schritt nach vorn macht und den
Rollenwechsel zur/zum Vorgesetzten vollzieht, sieht sich haufig
mit vielfaltigen Veranderungen konfrontiert. Von heute auf mor-
gen Aufgaben an ehemalige Kollegen/Kolleginnen zu delegieren,
Leistungen zu beurteilen, unangenehme Entscheidungen zu tref-
fen und sich immer wieder ein- und durchzusetzen, stellt eine
besondere Herausforderung dar. Die Reaktionen ehemaliger
Kollegen und Kolleginnen reichen oft von Neid iiber Anfein-
dungen bis hin zu Arbeitsverweigerungen. Fiir die neue Fiih-
rungskraft gilt es, sich der Situation zu stellen, die neue Rolle
anzunehmen und mit Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern erfolg-
reich zusammen zu arbeiten.

In dieser Veranstaltung werden Sie mit lhrer neuen Rolle vertraut
gemacht und Sie erfahren, was einen erfolgreichen Rollen-
wechsel von einem weniger erfolgreichen unterscheidet. Sie ler-
nen unnatige, typische Fehler zu vermeiden, setzen sich mit Ihrer
neuen Fiihrungsrolle aktiv auseinander und entwickeln Losungs-
maglichkeiten fiir problematische Situationen.

B Den Erwartungen des Umfeldes offen und konstruktiv
begegnen

W Eigene Erwartungen an Mitarbeiter/innen reflektieren

m  Klarung der eigenen Rolle — positionstypische

Rollenkonflikte

Fachliche, methodische, soziale und personliche

Kompetenzen einer erfolgreichen Flihrungskraft

Flihrungsgrundsatze

Situatives Fihren

Flihrungs- und Motivationsmittel

Typische Anfangerfehler

Umgang mit Konkurrenten, alteren Kolleginnen

und Kollegen

Konfliktmindernde Verhaltensweisen

B Praxisbeispiele — Umsetzen der Fiihrungsrolle im Berufsalltag

FUHRUNG



Fortbildungsreihe fiir
Fithrungsnachwuchskrafte

Dieses Fortbildungsangebot richtet sich speziell an Organisa-
tionen, die Flihrungsnachwuchskrafte oder junge Fithrungskrafte
auf die Ubernahme von Fiihrungsaufgaben systematisch vorbe-
reiten wollen, um damit einen fundierten Beitrag zur Aufrecht-
erhaltung der Fiihrungsqualitat zu leisten.

Die Konzeption dieser Forthildungsreihe orientiert sich an einem
2-Stufen-Modell, das zeitlich so angelegt werden kann, dass
sowohl eine vorbereitende als auch eine tatigkeitsbegleitende
Qualifikation mdglich ist.

In der Stufe 1 wird den Teilnehmenden Fiihrungsgrundwissen
vermittelt. Damit werden sie in die Lage versetzt, ein angemes-
senes Fiihrungsverstandnis zu entwickeln, Handlungsfelder und
Aufgaben zu erkennen und grundlegende Funktionen erfolgreich
wahrzunehmen. Neben dem Erwerb theoretischer Kenntnisse fin-
den sich bereits zu diesem Zeitpunkt intensive Moglichkeiten zur
Entwicklung und zum Training praktischer Kompetenzen. Beson-
deres Gewicht liegt auf der Entwicklung von sachgerechten kom-
munikativen Fahigkeiten in Gesprachssituationen. Hierzu lernen
sie Methoden und Instrumente kennen, die ihnen helfen, offen zu
kommunizieren, um auch in schwierigen Situationen mit dem
Gegeniiber wertschatzend umzugehen und gemeinsam konstruk-
tive Ldsungen zu erarbeiten.

1. Grundlagen der Mitarbeiterfiihrung

B Erwartungen an eine Fiihrungskraft

m Klaren der eigenen Rolle und Erwartungen

B Funktionen und Aufgaben der Fiihrung

B Motivationspsychologische Aspekte von Fiihrung
| Differenziell fiihren

[

Grundlegende Fiihrungsmittel (Anerkennung, Kritik,
Delegation, Kontrolle, Zielvereinbarung)

FUHRUNG

Zielgruppe

Empf. GruppengroBe

Dauer

INHALTE 1




INHALTE 2

2. Aufbauseminar , Filhrungskommunikation”
B Kommunikation und Fiihrung

B Vorbereiten, Strukturieren und Durchfiihren
von Fiihrungsgesprachen

B Kritik- und Konfliktgesprache
® Verhandeln mit mehreren Gesprachspartnern

Im modular aufgebauten Konzept der Stufe 2 lernen die Teilneh-
menden spezielle Aspekte und Instrumente des Aufgaben-
komplexes ,Fithrung” kennen. Vertiefung und Festigung sind
Stichworte, die diese Stufe kennzeichnen. Durch thematisch in
sich geschlossene Module ist ein hohes Mal3 an Variabilitat hin-
sichtlich des Gesamtumfangs dieser Qualifizierungsstufe und
bezliglich der zeitlichen Abfolge der einzelnen Module gewahr-
leistet. Neben kurzen einfiihrenden Vortragen zeichnen insheson-
dere Gruppenarbeiten und Rollenspiele, die vielfache Gelegen-
heit zur Umsetzung und Verhaltenserprobung bieten, die einzel-
nen Fortbildungsmodule aus. Auf diese Weise erwerben die
Teilnehmenden praxisrelevante Kompetenzen und erhalten die
Gelegenheit, gewonnene Erkenntnisse anhand konkreter Fall-
beispiele aus der taglichen Arbeit sukzessiv zu entwickeln, zu
erproben und zu vervollkommnen.

Stufe 2 (Modulzusammenstellung je nach Bedarf)

FURrUNGSethiK....cveveveeccsssrs s 1-tdgig
Flihrung und Wandel:

Effektives Veranderungsmanagement ..........cccovverenunenas 1-tagig
Zielvereinbarungsgesprache ........ccoveeeensnininisisesesenn, 1-tdgig
Das jahrliche Mitarbeitergesprach .........cccoocoernnicininenee 1-tagig
Beurteilung von Mitarbeiterinnen/Mitarbeitern ................ 1-tagig
Das strukturierte Einstellungsgesprach

als Instrument der Personalauswahl.............ccccoocvurireene 1-tagig
Mitarbeiterpotenziale erkennen und entwickeln .............. 1-tagig
TeammanagemeNt .........cccoeereeenineeseee s 1-tagig
Konfliktmanagement ..........cccoooernnicnnnecinneseeieeenas 1-tdgig
Die moderierte Mitarbeiterbesprechung........cccccoovvvurinenene. 1-tagig
Rhetorik und Prasentation ...........cccoveveeeennnnrnnieinnns 1-tdgig
Zeit- und Selbstmanagement ............ccoevniennnincinirenenns 1-tagig

FUHRUNG



Fiihrung fiir Meister/innen
und Vorarbeiter/innen

In den letzten Jahren haben sich Aufgaben und Verantwortung
des Meisters/Vorarbeiters bzw. der Meisterin/Vorarbeiterin durch
gestraffte Fiihrungsstrukturen deutlich verandert. Neben der
fachlichen Kompetenz riicken kommunikative und fiihrungsbezo-
gene Fahigkeiten starker in den Mittelpunkt. Die eigene Rolle
muss immer wieder auf den Priifstand gestellt werden, vertraute
Gewohnheiten miissen hinterfragt und Einstellungen ggf. veran-
dert werden. Bei der Bewaltigung dieser vielfdltigen neuen
Anforderungen kommt der Motivation von Mitarbeitern/Mitar-
beiterinnen eine ganz entscheidende Bedeutung zu.

Dieses Seminar vermittelt den Teilnehmenden die Grundlagen
erfolgreicher Fiihrung und bietet Gelegenheit, anhand von pra-
xisnahen Beispielen ein angemessenes Fiihrungsverhalten zu
trainieren.

B Erwartungen an Meister/innen und Vorarbeiter/innen
als Fiihrungskrafte

B Funktionen und Aufgaben

Situationsangemessene Fiihrung

Motivieren in schwierigen Zeiten und unter

kritischen Rahmenbedingungen

Besonderheiten beim Fiihren von Teams

Grundlagen der Kommunikation und Gesprachsfiihrung

Aufgaben richtig delegieren und kontrollieren

Anerkennung und Kritik konstruktiv geben

Umgang mit Konflikten

Arbeitstechniken und Selbstorganisation

FUHRUNG

Zielgruppe
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Zielgruppe
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Fiihrung von Mitarbeiterinnen/
Mitarbeitern in sozialen Einrichtungen,
im Krankenhaus und in der Altenpflege

Flihrungsverhalten hat entscheidenden Einfluss auf die Leis-
tungsbereitschaft der Mitarbeiter/innen und das Klima in der
Gruppe. Erfolgreiches Fiihren setzt Wissen um zentrale Fiihrungs-
prinzipien und entsprechende Flihrungsinstrumente voraus. Der
zielbezogene Einsatz dieser Instrumente erfordert dariiber hinaus
die Bereitschaft und die Fahigkeit, Flihrungsverantwortung in
kommunikatives Verhalten umzusetzen. Teamorientiertes Arbei-
ten, der Umgang mit Konflikten sowie die Notwendigkeit, unter
belastenden Rahmenbedingungen Arbeitszufriedenheit und
Leistungsqualitat zu gewahrleisten, erfordern situationsange-
messene Flihrungskompetenzen.

Die Teilnehmenden dieser Veranstaltung setzen sich kritisch mit
den Prinzipien und Instrumenten der Fithrung auseinander und
entwickeln ein Fiihrungskonzept, das auf die Besonderheiten der
jeweiligen Organisation abgestimmt ist und die gruppendynami-
schen Prozesse in Teams mit beriicksichtigt. Der Einsatz der ver-
mittelten Fiihrungskompetenzen wird in beispielhaften Situa-
tionen eingeiibt.

B Erwartungen an eine Fiihrungskraft
B Funktionen und Aufgaben der Fiihrung

Merkmale und Auswirkungen

unterschiedlicher Fiihrungsstile
Situationsangemessene Fiihrung
Arbeitsmotivation und Leistungsverhalten
Zusammensetzung von Teams

Entwicklung von Teams und gruppendynamische Prozesse
Grundlagen der Kommunikation

Vorbereitung und Durchfiihrung von Gesprachen
Mitarbeiter- und Teambesprechungen
Anerkennung und Kritik
Interventionsmdglichkeiten im Konfliktfall
Training in Rollenspielen und Ubungen

FUHRUNG



Fiihrung von Mitarbeitern/
Mitarbeiterinnen der Feuerwehr

Flihren findet in einem grundsatzlichen Spannungsfeld zwischen
aufgabenbezogenen Zielen und den individuellen Erwartungen
der Mitarbeiter/innen statt. Filhren bei der Feuerwehr bedeutet
dariiber hinaus, den mitunter schwierigen Wechsel vom direkti-
ven Lenken wahrend des Einsatzes und dem kooperativen
Flihrungsverhalten im Alltag der Wache zu meistern.

Das Fiihrungsverhalten hat entscheidenden Einfluss auf die Leis-
tungsbereitschaft der Mitarbeiter/innen und das Klima in der
Gruppe. Erfolgreiches Fiihren setzt Wissen um zentrale Flihrungs-
prinzipien und entsprechende Fithrungsinstrumente voraus. Der
zielbezogene Einsatz dieser Instrumente erfordert dariiber hinaus
die Bereitschaft und die Fahigkeit, Flihrungsverantwortung in
kommunikatives Verhalten umzusetzen.

Die Teilnehmenden dieser Veranstaltung setzen sich kritisch mit
den Prinzipien und den Instrumenten der Fiihrung auseinander
und entwickeln ein Fiihrungskonzept, das auf die Besonderheiten
der Feuerwehr abgestimmt ist und die Bewaltigung von Konflik-
ten aus dem Alltag der Wache ermdglicht. Schwerpunkte dieser
Veranstaltung sind daher das Einiiben von Gesprachen zur Kon-
fliktlosung sowie Zielvereinbarung und Kontrolle.

Erwartungen an eine Flihrungskraft

Funktionen und Aufgaben von Fiihrung bei der Feuerwehr
Merkmale u. Auswirkungen unterschiedlicher Fiihrungsstile
Situationsangemessene Fiihrung

Grundlagen der Kommunikation

Vorbereitung und Durchfiihrung von Gesprachen
Anerkennung und Kritik

Ursachen, Arten und Verldufe von Konflikten
Interventionsmdglichkeiten im Konfliktfall
Zielvereinbarung, Delegation und Kontrolle

Simulation feuerwehrtypischer Fiihrungssituationen

FUHRUNG
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Kommunikation und Konfliktbewaltigung _



Zielgruppe

Empf. GruppengroBe

Dauer

INHALTE

Erfolgreiche Kommunikation und
Gesprachsfiihrung im beruflichen Alltag

Im Arbeitsalltag finden permanent Gesprache statt und oft sind
es nur Kleinigkeiten, die darlber entscheiden, ob ein Gesprach
erfolgreich verlauft oder zu Missverstandnissen und Problemen
fihrt. Eine wertschdatzende Atmosphare und die richtigen
Gesprachstechniken sind entscheidend fiir eine erfolgreiche
Kommunikation mit Kolleginnen/Kollegen, Kunden und Vor-
gesetzten.

Dieses Seminar vermittelt lhnen die wichtigsten Kenntnisse und
Methoden einer wertschatzenden, effektiven und effizienten
Gesprachsfiihrung. Sie lernen praxiserprobte Gesprachstechniken
kennen und wenden diese in konkreten Gesprachssituationen
aus dem Arbeitsalltag an.

Kommunikationsmodelle

Grundlagen konstruktiver Kommunikation und
Gesprachsfiihrung

Signale der Korpersprache
Storfaktoren im Gesprach
Adressatengerecht kommunizieren

Gesprache professionell vorbereiten und zielorientiert
durchfihren

B Techniken und Strategien fir erfolgreiche Gesprache
B Eigene Interessen konstruktiv verfolgen

B Umgang mit Missverstandnissen, Widerstanden
und Konflikten

B Training und Analyse beispielhafter Gesprachssituationen
aus dem Arbeitsalltag

KOMMUNIKATION UND KONFLIKTBEWALTIGUNG



Gesprache mit der Fiihrungskraft
sicher und souveran fiihren

Das Gesprach mit Fiihrungskraften stellt fiir viele Mitarbeite- Zielgruppe
rinnen und Mitarbeiter trotz aller Bemiihungen um einen koope-
rativen Flhrungsstil noch immer eine Herausforderung dar.
Anregungen und Verbesserungsvorschlage, aber auch hilfreiche
kritische Anmerkungen werden oftmals nicht ausgesprochen, da
es an argumentativer Sicherheit und Selbstvertrauen fehlt. Empf. GruppengroBe

In diesem Seminar erfahren Sie, wie Sie sich zielgerichtet auf sol-
che Gesprache vorbereiten konnen. Sie lernen, souveran mit DEIT
sachbezogenen Einwanden, Vorbehalten und ungerechtfertigter
Kritik umzugehen. Ein intensives Training verschiedener Ge-
sprachssituationen starkt Ihre Gesprachsfiihrungskompetenz.

B Woriiber sollte ich mir im Vorfeld des Gesprachs INHALTE
Gedanken machen? (Ziele des Gesprachs,
Gesprachsstrategien, inhaltliche Vorbereitung )

B Erfolgreiche Gesprachsfiihrung
— Wie beginne ich das Gesprach maéglichst konstruktiv?
— Beschreiben der eigenen Arbeitssituation
— Formulieren von Erwartungen, Wiinschen und Kritik
— Wie kann ich sensible Inhalte vertraulich ansprechen?
— Klaren komplexer Sachverhalte
— Wie schaffe ich es, eine Einigung zu erzielen?

B Konstruktiver Gesprachsabschluss
— Vereinbarungen treffen und fixieren
— Folgegesprache vereinbaren

B Einbringen des Gelernten z. B. im Rahmen von
Zielvereinbarungsgesprachen, Mitarbeitergesprachen ...

KOMMUNIKATION UND KONFLIKTBEWALTIGUNG




Zielgruppe
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Die Kunst erfolgreicher
Verhandlungsfiihrung

Es gehort zu lhren Aufgaben, mit unterschiedlichen Gesprachs-
partnern zu verhandeln? Sie mochten auch in schwierigen
Verhandlungssituationen gute Ergebnisse erzielen? Geschicktes
Verhandeln, selbstbewusstes Auftreten und Zielorientierung las-
sen sich ebenso trainieren wie eine angemessene Kérpersprache
und bewahrte Verhandlungsstrategien.

In diesem Seminar lernen Sie, Ihre Gesprachspartner/innen mit
einer zielorientierten Argumentation und sicheren Haltung zu
iberzeugen. Sie erfahren, wie Sie auf Einwande, unfaire
Verhandlungsmethoden und Polemik souveran reagieren und in
schwierigen Verhandlungssituationen erfolgreich agieren konnen.

Die Verhandlung als besondere Form der Kommunikation
Allgemeine Regeln der Verhandlungsfiihrung
Uberzeugen statt iiberreden

Einschatzen der Gesprachspartner, nonverbale
Signale erkennen

Argumentation und Einwandbehandlung
Umgang mit unfairen Verhandlungsmethoden
Strategische/taktische Uberlegungen
Aufbau eines Verhandlungsgesprachs
Zielorientiert abschlieBen

Training konkreter Verhandlungssituationen

KOMMUNIKATION UND KONFLIKTBEWALTIGUNG



Besprechungen ergebnisorientiert
gestalten

«Zeitraubend und wenig effektiv!” — wenn das die Worte sind,
die Sie mit Besprechungen im Arbeitsalltag assoziieren, dann
haben Sie sich in der Vergangenheit vermutlich bereits ofter iber
zah verlaufende Besprechungen mit mageren Ergebnissen gear-
gert. Dies liegt haufig jedoch nicht an den Themen selbst, son-
dern ist vielmehr das Ergebnis unklarer Ziele, mangelnder
Disziplin und unzureichender Vorbereitung. Die Konsequenz:
Besprechungen werden als wenig hilfreich empfunden, kosten
Zeit, Geld und Nerven.

Nutzen Sie daher dieses Seminar, um die verschiedenen
Techniken einer professionellen Besprechungsleitung zu erlernen.
Erfahren Sie, wie Sie in lhren Besprechungen Problemstellungen,
Zwischenergebnisse und Arbeitsauftrage mit unterschiedlichsten
Darstellungs- und Visualisierungsarten ansprechend und effektiv
gestalten konnen. Lernen Sie, Besprechungen optimal vorzube-
reiten, erfolgreich durchzufiihren und sinnvoll nachzubereiten.

Vorbereitung einer Besprechung

Techniken und Methoden der Besprechungsleitung und
Moderation

Aufgaben und Rolle der Besprechungsleitung
Einbindung der Teilnehmenden
Visualisierungsmaglichkeiten

Besprechungsergebnisse dokumentieren und Kontinuitat
sicherstellen

Konstruktiver Umgang mit schwierigen Situationen

Umgang mit verschiedenen ,Typen” von
Teilnehmern/Teilnehmerinnen

B Steuerung gruppendynamischer Prozesse
B Praktische Ubungen

KOMMUNIKATION UND KONFLIKTBEWALTIGUNG
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Kundenfreundliche und zielgerichtete
Gesprachsfithrung am Telefon

Telefonieren kann doch jeder!? Ganz so einfach ist es jedoch
nicht immer: Komplizierte Kunden, schwierige Beratungen, wich-
tige Verhandlungen — all dies erfordert vielschichtiges Wissen
dariiber, wie die Kommunikation am Telefon wirklich ablauft.
Dieses Seminar richtet sich an alle, die ihre Telefonkompetenz
noch weiter steigern mochten und erfolgreicher nutzen wollen.

In diesem Seminar erfahren die Teilnehmenden vieles iber die
Grundlagen und die Besonderheiten der Kommunikation am Tele-
fon. Sie lernen, die Wirkung der Stimme zu verbessern, gezielt
zuzuhoren und erfolgreich mit Konfliktgesprachen umzugehen.
Zusatzlich erhalten die Teilnehmenden praktische Tipps fir die
Gestaltung des Telefonarbeitsplatzes sowie Kenntnis (ber
Methoden, die die Arbeit am Telefon optimieren.

B Stellenwert des Telefongesprachs/des Telefondienstes

B Grundlagen der Kommunikation und Gesprachsfiihrung
am Telefon

Storfaktoren im Gesprach

,Ein Lacheln kann man héren”: Die Bedeutung
von Freundlichkeit

Vorbereitung von Telefonaten

Telefonate aufnehmen — gestalten — beenden
Nachbereitung von Telefonaten

Handhabung von Konflikten; Behandlung von Beschwerden

KOMMUNIKATION UND KONFLIKTBEWALTIGUNG



Erfolgreiche Gesprachsfiihrung und
Konfliktbewaltigung im Sekretariat

Im Sekretariat werden hohe Anforderungen an die Kommuni- Zielgruppe
kationsfahigkeit gestellt. Der Umgang mit Vorgesetzten, Mitar-
beitern/Mitarbeiterinnen, Anrufern/Anruferinnen und Publikum
erfordert eine situationsangemessene Gesprachsfiihrung und
sicheres Auftreten. Empf. GruppengroBe

Im Rahmen dieses Seminars sollen sich die Teilnehmer/innen ihre
Funktion und Stellung innerhalb der Organisation bewusst DEIT
machen und das Spannungsfeld, in dem sie stehen, reflektieren.
Die Grundlagen der Gesprachsfiihrung werden vermittelt und
Gesprachstechniken im Umgang mit verschiedenen Personen-
gruppen gedibt.

Stellung und Funktion innerhalb der Organisation INHALTE
Wir sehen wir uns/wie sehen uns die anderen?
Anforderungen an die Sekretarin/den Sekretar
Umgang mit typischen Stressoren des Sekretariats
Grundlagen der Kommunikation

Die Wirkung des nichtsprachlichen Verhaltens

Die Sekretarin/der Sekretar im Spannungsfeld zwischen
Diplomatie und klarer Aussage

Gesprachs- und Argumentationstechniken im Umgang mit
Chef/in, Mitarbeiter/innen, Publikum, Kolleginnen/Kollegen

B Kundenfreundliche und effektive Gesprachsfiihrung
am Telefon

B Verhalten im Konfliktfall

KOMMUNIKATION UND KONFLIKTBEWALTIGUNG
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Rhetorik I: Uberzeugend und sicher in
Vortrag und Rede

Besprechungen, Vorstellen von Arbeitsergebnissen, Prasen-
tationen, Moderationen u.v.m. — Redeanldsse gibt es im
Arbeitsleben immer wieder. Fiir viele Menschen stellen solche
Situationen eine besondere Herausforderung dar und es bereitet
Ihnen Unbehagen, selbst einen Vortrag oder Redebeitrag vor
Publikum zu halten. Denn es gilt, die Zuhérer mit Worten zu
erreichen, sie fiir sich und seine Ideen zu gewinnen und zu Uber-
zeugen. Ein gezielter Einsatz von Redetechniken hilft lhnen,
Reden und Vortrage erfolgreich zu gestalten.

Ziel dieses Seminars ist es, die eigene Redegewandtheit zu erhé-
hen, ein sicheres und iiberzeugendes Auftreten zu lernen sowie
den gezielten Einsatz von Kérpersprache zu Uben. Sie erhalten
Rickmeldung zu Ihrem persénlichen Redeverhalten, so dass Sie
Ihre individuellen Stérken ausbauen kénnen und lhre Gesamt-
wirkung verbessern.

Nervositat und Lampenfieber meistern

Das personliche Auftreten — wie wirke ich?
Redetechniken

Checkliste fiir eine (iberzeugende Rede
Redeaufbau - Inhalte zielorientiert strukturieren
Uberzeugende Argumentationstechniken

Die Stimme und den Kérper sprechen lassen
Tipps und Techniken zur zeitgemaBen Rhetorik
Uberwindung von Redehemmungen
Konstruktiver Umgang mit Stérungen

Training und Analyse von Kurzvortragen

KOMMUNIKATION UND KONFLIKTBEWALTIGUNG



Rhetorik II: Unterschiedliche
Redesituationen erfolgreich meistern
— Trainingsseminar -

Wirkungsvolle Visualisierungen sind neben praktischen Bei-
spielen, Anekdoten etc. unabdingbare Voraussetzungen, um die
Aufmerksamkeit eines Auditoriums Uber einen langeren Zeitraum
zu fesseln.

Wenn Sie lhre rhetorischen Fahigkeiten optimieren wollen, erhal-
ten Sie in diesem Seminar das richtige Werkzeug dazu. Sie lernen,
in den unterschiedlichsten Redesituationen Inhalte professionell
zu vermitteln und souveran zu argumentieren. Sie iiben profes-
sionelle Prasentationstechniken unter Einsatz verschiedener
Medien und trainieren, in schwierigen Situationen gelassen und
rhetorisch sicher zu agieren.

B Vertiefende Wiederholung der Grundlagen einer guten Rede

B Wie kann ich das Zuhorerinteresse durch Wort und
Bild lenken und erhalten?

W Besonderheiten der haufigsten Redeformen
B Vorbereitung und Durchfiihrung einer Prasentation

B Unterstiitzender Medieneinsatz/Einsatz
von Prasentationsprogrammen

B Zum Umgang mit schwierigen Vortragssituationen
W Schlagfertigkeitstechniken
B Training von Prasentationen und Vortragen

KOMMUNIKATION UND KONFLIKTBEWALTIGUNG

Zielgruppe

Empf. GruppengroBe

INHALTE




Zielgruppe

Empf. GruppengroBe

INHALTE

Sprech- und Stimmtraining — die Stimme
als wirkungsvolles Medium nutzen

Im Laufe der Entwicklung neigen wir dazu, unsere Stimme und
Sprechweise an die Umgebung anzupassen und dabei ein Stiick
unserer Ausdruckskraft zu verlieren. Ziel des Seminars ist, die
eigene urspriingliche Sprechstimme (wieder) zu finden und
gezielt einzusetzen.

Sie lernen, lhre Stimme als wirkungsvolles Medium zu nutzen
und dadurch lhre persénliche Ausdruckskraft zu erhéhen.
AuBerdem erhalten Sie hilfreiche Tipps und Hinweise zur
Optimierung Ihrer Artikulation und Atemtechnik.

Bewusster Umgang mit Atem und Stimme

Wirkmittel der Stimme und der Sprache

Rhetorische , Ear-Catcher”

Sprechtechnik

Stimm-Modulationsiibungen

Betonungsiibungen

Artikulationsiibungen

Finden der natiirlichen eigenen Sprechstimmlage
Ubungen zur Optimierung von Klangfarbe und Stimmfiille

Konstruktiver Umgang mit Lampenfieber
und Stresssituationen

Kurze Redelibungen mit Feedback

KOMMUNIKATION UND KONFLIKTBEWALTIGUNG



Um keine Antwort verlegen —
Schlagfertigkeit ldsst sich lernen

Manchmal argern wir uns dariiber, dass wir in einer bestimmten
Situation auf kreative Argumente, eine Stichelei, eine unver-
schamte Bemerkung oder eine verbale Zumutung spontan keine
Antwort parat haben. Wir sind von der Argumentationsstarke
oder der Dreistigkeit unseres Gegenlibers so iiberrascht, dass wir
sprachlos bleiben. Die passende Antwort fallt erst ein, wenn die
Gelegenheit zum Parieren langst vorbei ist. Ubrig bleibt der
Vorsatz, beim nachsten Mal wehrhafter zu sein. Schlagfertigkeit
und gekonntes Kontern ist erlernbar.

In diesem Seminar erfahren Sie, wie Sie mit verbalen und non-
verbalen Angriffen stressfrei, selbstbewusst und effektiv umge-
hen konnen. Ziel des Seminars ist es explizit nicht, andere mit
einem verbalen Schlag mundtot zu machen.

Es geht vielmehr darum, durch eine Kombination aus Theorie,
Techniken und praktischen Ubungen Wege kennen zu lernen...

B weder die eigene Position noch die des Gesprachspartners
aus den Augen zu verlieren

stressbedingte Blockaden abzubauen und sprachlich
kreativ zu werden

auch in kritischen Situationen souveran zu reagieren
Gesprachspartnern mit Eleganz Grenzen zu setzen
sich vor personlichen Angriffen zu schiitzen

eine souverane Haltung und verbale Schlagfertigkeit
aufzubauen

KOMMUNIKATION UND KONFLIKTBEWALTIGUNG

Zielgruppe

Empf. GruppengroBe

DETE

INHALTE




Zielgruppe

Empf. GruppengroBe

INHALTE

Korpersprache erfolgreich einsetzen

Ein Blick sagt mehr als tausend Worte. Wissenschaftliche Studien
belegen: Gesten und Korperhaltung, Gesichtsausdruck und
Blickverhalten ,sagen” meist mehr aus als das gesprochene
Wort. Bis zu 90 % aller Informationen im taglichen Miteinander
werden nichtsprachlich oder besser: korpersprachlich vermittelt.
Wer die Korpersprache versteht, kann sie gezielt einsetzen und
wird auch sein Gegeniiber sicherer einschatzen koénnen.
Fachwissen allein reicht nicht aus, um Menschen zu (iberzeugen.
Ihre personliche Ausstrahlung ist entscheidend dafir, ob und wie
Botschaften beim Gegeniiber ankommen.

In diesem Seminar lernen Sie korpersprachliche Signale zu erken-
nen, Sie erfahren, welche Auswirkungen diese haben und wie Sie
Personlichkeit und Technik verkniipfen, um andere fiir sich zu
gewinnen.

B Was ist Korpersprache?

W Was bewirkt sie in Gesprachen mit Kollegen, Vorgesetzten,
Kunden und anderen Gesprachspartnerinnen/
Gesprachspartnern?

B Wann und wie unterstlitzt Kérpersprache die Gesprache
und verhilft zu besseren Ergebnissen?

B Wann schreckt Korpersprache Gesprachspartner/innen ab?
B Im Raum prasent sein
B (bungen zum bewussten Einsatz der Kérpersprache

KOMMUNIKATION UND KONFLIKTBEWALTIGUNG



Netzwerkmanagement: Beziehungen
schaden nur dem, der keine hat!

Netzwerken — fiir viele Menschen verbindet sich diese Aktivitat
mit so zweifelhaften Begriffen wie Kliingeln, Seilschaften,
Vitamin B oder Vetternwirtschaft.

Aber was waren wir ohne Beziehungen zu anderen? Durch unse-
re sozialen Netzwerke erfahren wir Unterstiitzung, 6ffnen sich
berufliche Mdglichkeiten, bekommen wir friiher als andere wich-
tige Informationen.

In einer Gesellschaft, die von Informationsflut, schwierigen oko-
nomischen Bedingungen und wachsender Vereinzelung gepragt
ist, erscheint es zunehmend bedeutsam, Kontakte zu anderen
gezielt zu kniipfen, zu pflegen und von den gebiindelten Ressour-
cen zu profitieren.

In dem Seminar geht es um Voraussetzungen und Bedingungen
fiir erfolgreiches Netzwerken.

Kontakte langfristig pflegen

Spielregeln und , Todsiinden” beim Netzwerken
Reale und virtuelle Netzwerke
Ressourcenschonende Netzwerkpflege

Systematische und strategische Ausrichtung
von Netzwerkinformationen

KOMMUNIKATION UND KONFLIKTBEWALTIGUNG

Zielgruppe

Empf. GruppengroBe

DETE

INHALTE




Zielgruppe

Empf. GruppengroBe

Dauer

INHALTE

Mit Arger und Konflikten
konstruktiv umgehen

Unterschiedliche Wahrnehmungen, Interessen, Werte sowie
Missverstandnisse filhren im Arbeitsalltag oft zu Unstimmig-
keiten und Konflikten. Konflikte werden haufig als unangenehm
empfunden und lassen uns schnell an , Streit”, , Gewinner” oder
. Verlierer” denken. Konflikte machen nicht selten Angst und des-
halb gehen wir ihnen oft lieber aus dem Weg.

In diesem Seminar lernen Sie einiges ber die Ursachen von
Konflikten und reflektieren lhre Einstellung zum Thema
,Konflikte”. AuBerdem erfahren Sie, wie man in schwierigen
Situationen einen klaren Kopf bewahren und sich Konfliktthemen
l6sungsorientiert nahern kann. Durch die Seminarteilnahme
bauen Sie lhre Konfliktfahigkeit aus und gelangen zu einem kon-
struktiven Umgang mit Konflikten. Damit tragen Sie zu einem
besseren Miteinander im Arbeitsalltag bei.

Konflikte erkennen, einordnen und verstehen
Persénliche Wahrnehmungsmuster und Vorurteile
LUnnétige” Konflikte vermeiden

Bei unsachlicher Kritik und verbalen Angriffen angemessen
reagieren

Argermanagement

«Unvermeidliche” Konflikte annehmen und kommunikativ
bearbeiten: Sich klar und sozialvertraglich duBern, gekonnt
zuhéren und gemeinsam Losungen suchen

B Wege zur Losung weitergehender Konflikte: Vorgesetzte
einbeziehen, Konfliktmoderation, Mediation u.a.

B Training berufstypischer Konfliktsituationen und Erprobung
l6sungsorientierter Handlungsstrategien

KOMMUNIKATION UND KONFLIKTBEWALTIGUNG



Umgang mit schwierigen Zeitgenossen

Jeder von uns kennt solche Situationen: Personliche Gesprache Zielgruppe
oder Telefonate mit enttauschten, wiitenden oder gereizten
Gesprachspartnern, Personen, die sich grenziiberschreitend ver-
halten, schlicht unverschamt werden, lhr ,Nein“ nicht akzeptie-
ren, die Kooperation verweigern. Solche und dhnliche Kontakte
sind oftmals eine wahrliche Herausforderung.

In diesem Seminar erfahren Sie, wie Sie im Arbeitsalltag Energie
sparen und Nerven schonen konnen. Bereits ein Einblick in Empf. GruppengroBe
Motive, Verhaltenstendenzen und Taktiken des Gegeniibers
ermoglicht oft, aus dem schwierigen Umgang eine positive
Herausforderung werden zu lassen. Im Seminar werden die Dauer
Ursachen schwieriger Situationen reflektiert und praktische
Konsequenzen abgeleitet. Es werden lhnen hilfreiche Strategien
fir das eigene Verhalten vermittelt und Sie bekommen Gelegen-
heit, diese in der Veranstaltung auszuprobieren.

B Was macht den Umgang mit manchen Personen schwierig? INHALTE

B Wie schafft man es, souveran und gelassen mit schwierigen
Menschen umzugehen und sich nicht provozieren zu lassen?

B Fallen und Fettnapfchen im Vorfeld erkennen und dadurch
Arger vorbeugen

B Das Gesprach steuern: Die eigenen Ziele und Bed(irfnisse
nicht aus den Augen verlieren

B Einflussmoglichkeiten im Gesprach:
— Griinde fiir das Verhalten des anderen
— (De)Eskalierende Aktionen und Reaktionen
— Bedeutung der Korpersprache
— Notwendige Fahigkeiten der Stressvorbeugung

®  Handwerkszeug fiir konstruktive Kritik: gekonnt zuhdren,
sich klar duBern und gemeinsam Losungen finden

B Simulation und Analyse beispielhafter Situationen

KOMMUNIKATION UND KONFLIKTBEWALTIGUNG




Zielgruppe

Empf. GruppengroBe

INHALTE

Deeskalationstraining — In bedrohlichen
Situationen souveran auftreten

Mitarbeiter/innen in publikumsintensiven Bereichen sind immer
wieder auch mit aggressiven, ja sogar handgreiflichen Personen
konfrontiert. In solchen Situationen selbstbewusst und bestimmt
aufzutreten gelingt oft nicht. Um mehr Sicherheit im Umgang mit
angespannten Personen und aufgeheizten Situationen zu bekom-
men bedarf es einiger Ubung.

In diesem Seminar lernen Sie zu verstehen, wie aggressives
Verhalten entsteht, wie bedrohliche Situationen schon friihzeitig
erkannt und die eigenen Angste kontrolliert werden kénnen. Es
werden Methoden vermittelt, um Selbstsicherheit und Starke
auszustrahlen und es wird aufgezeigt, wie Sie in bedrohlichen
Situationen gezielt Techniken der Deeskalation einsetzen kdnnen.

®m  Konflikte und Bedrohungen rechtzeitig erkennen:
— ,Nattirliche” menschliche Reaktionen auf Frustration und Kritik
— Typische Verhaltensanderungen bei Konflikten
— Die Eskalationsstufen eines Konflikts
®  Wie kann man bedrohliche Situationen entscharfen
bzw. vermeiden?
— Sich selbst behaupten: mit klaren Regeln und Worten klare Grenzen setzen
— Durch Stimme und Kdrpersprache Selbstsicherheit ausstrahlen
— Korpersignale und Worte, die Aggressionen hervorrufen
bzw. vermeiden kénnen
— Hilfreiche Strategien zum Abbau eigener Angste und Aggressionen

B Bedrohliche Situationen erfolgreich meistern:
— Sich vor verbalen Angriffen schiitzen, Gelassenheit
bewahren und Schlagfertigkeit verbessern
— Deeskalationstechniken
— Verhaltensmdglichkeiten im Falle von Bedrohungen u. Gewaltausbriichen
—Was tun, wenn ,gar nichts mehr geht"?

B Training und Analyse berufstypischer Konfliktsituationen
aus dem Arbeitsalltag

KOMMUNIKATION UND KONFLIKTBEWALTIGUNG



Kollegiale Beratung — soziale
Unterstiitzung am Arbeitsplatz

Das Seminar ,Kollegiale Beratung” befahigt die Teilnehmenden
zur Beratung untereinander. Die kollegiale Beratung ist ressour-
censchonend, zeitdkonomisch, bedarfs- und adressatenorientiert
und damit ein Instrument zur Verbesserung beruflicher Kom-
petenzen.

Kollegiale Beratung findet in einer Gruppe von Kollegen und
Kolleginnen statt, die sich in regelmaBigen Abstanden treffen, um
Schliisselthemen aus ihrem Berufsalltag methodisch zu bearbei-
ten und dadurch Losungen zu entwickeln. Sie lernen dabei,
anspruchsvolle Gesprache mit Mitarbeiterinnen/Mitarbeitern,
Vorgesetzten, Kolleginnen/Kollegen und Kundinnen/Kunden noch
professioneller zu fiihren und ihre Berufsrolle zu reflektieren.

Die Teilnehmenden erweitern ihre sozialen, kommunikativen und
fachlichen Kompetenzen. Bei Bedarf kann der Beratungsprozess
auch begleitet werden. Dies kann z. B. in Form einer Follow-up-
Veranstaltung geschehen, bei der die Erfahrungen mit der Me-
thode ausgewertet werden. Ferner kénnen kollegiale Beratungen
auf Wunsch auch supervidiert werden, um mégliche methodische
Fehler zu korrigieren.

Die Grundidee der kollegialen Beratung

Aspekte der Kollegialitat in der kollegialen Beratung
Ziele und Themen der kollegialen Beratung

Vorteile einer Beratung unter Kolleginnen/Kollegen
Ausschlusskriterien und Grenzen der kollegialen Beratung
Rollenverteilung und Phasen

Kennenlernen spezieller Beratungsmethoden

Training der Methode der kollegialen Beratung anhand
beispielhafter Falle und Situationen aus dem
beruflichen Alltag der Teilnehmenden

Zielgruppe

Empf. GruppengroBe

INHALTE







Kunden- und Biirgerkontakte



Zielgruppe

Empf. GruppengroBe

Dauer

INHALTE

Servicequalitat und Kundenorientierung

Neben einer hohen Qualitat der fachlichen Leistungen ist eine
ausgepragte Kunden- und Serviceorientierung der entscheidende
Erfolgsfaktor bei der Wettbewerbsfahigkeit einer Organisation.

In dieser Veranstaltung sollen Mdglichkeiten zur positiven
Gestaltung des Kundenkontaktes aufgezeigt und auftretende
Probleme thematisiert werden. Positive Erfahrungen im Umgang
mit Kunden/Kundinnen bzw. Biirgern/Biirgerinnen werden
gewinnbringend ausgetauscht, Kundenerwartungen kritisch
reflektiert und Losungen fiir eine verbesserte Service- und
Kundenorientierung entwickelt. Das Training von berufstypischen
Gesprachssituationen soll helfen, insbesondere in schwierigen
Situationen angemessen reagieren zu kénnen.

B Servicequalitat und Kundenorientierung — was bedeutet
das konkret?

B Warum sich Kundenorientierung fiir die
Mitarbeiter/innen lohnt

m Unterschiedliche Interessen, Erwartungen und Kenntnisse

B Vorsprung durch Freundlichkeit und Hilfsbereitschaft

B Kunden- und ldsungsorientierte Kommunikation
als Grundlage serviceorientierten Verhaltens

B Mdglichkeiten verbesserter Kundenorientierung am
eigenen Arbeitsplatz

B Kundenorientierung am Telefon

B Unangemessene Erwartungen in angemessener Form
zurlickweisen

B Souveraner Umgang mit Beschwerden und Verhaltenskritik
B Reaktionsmdglichkeiten auf Aggression und Provokation
B Verhaltensméglichkeiten im Falle von Bedrohungen

und Gewaltausbriichen

B Praktische Ubungen zum service- und
kundenorientierten Handeln



Souveraner Umgang mit ,schwierigen”
Biirgerinnen/Biirgern

Verwaltungsangehdrige mit haufigem Biirgerkontakt (z. B. der Zielgruppe
Ordnungsverwaltung, der Zulassungsstelle, des Auslanderamtes,
des Sozialamtes und der Biirgerbiiros) stehen im Arbeitsalltag
immer wieder spannungs- und konfliktreichen Situationen
gegenliber.

Dieses Seminar bereitet Sie darauf vor, schwierige Gesprachs- Empf. GruppengroBe
situationen mit den Biirgerinnen/Biirgern souveran zu meistern.
Sie lernen verschiedene Kommunikations- und Verhaltens-
techniken kennen, die lhren Arbeitsalltag , entspannter” machen. DEF
AuBerdem werden die Grundlagen einer |6sungsorientierten
Gesprachsfiihrung sowie effektive Fragetechniken vermittelt und
in verschiedenen Ubungen ausprobiert.

B Was beeinflusst den Kundenkontakt in der Verwaltung? INHALTE

B Wann empfinden wir Menschen als ,schwierig” und warum
verhalten sie sich so?

m Arger vorbeugen: Fallen und Fettnapfchen erkennen

B Wie schaffe ich es meine Ziele und Bediirfnisse nicht aus
den Augen zu verlieren?

® Handwerkszeug der Gesprachsfiihrung: aktiv zuhdren,
effektiv fragen und sich klar &uBern

B Unangenehme Entscheidungen angemessen und freundlich
mitteilen

B Souveraner Umgang mit Beschwerden und Kritik

B Verhaltensmdglichkeiten im Falle von Provokation,
Aggressionen, Bedrohungen und Gewaltausbriichen

B Methoden und Techniken, um sachlich und gelassen auf
Angriffe argerlicher Kunden zu reagieren

B Besonderheiten und Probleme in der nichtsprachlichen
Kommunikation auslandischer Mitbirger/innen

B Was kann man tun, wenn gar nichts mehr geht?




Zielgruppe

Empf. GruppengroBe

Dauer

INHALTE

Die besondere Arbeitssituation
im Sozialamt

Die Tatigkeit als Sachbearbeiterin/Sachbearbeiter im Sozialamt
stellt eine besondere und personliche Herausforderung dar.
Neben fundierten Rechtskenntnissen sind auch soziale Kom-
petenzen in erheblichem Umfang zur erfolgreichen Bewéltigung
der taglichen Aufgaben erforderlich.

Uber Methoden zur Steuerung des Publikumsverkehrs hinaus
werden die Grundlagen zielgerichteter Gesprachssteuerung ver-
mittelt. Einen besonderen Schwerpunkt legt dieses Seminar auf
den Umgang mit problematischen Kundinnen/Kunden, die einen
erheblichen Anteil der Zeit binden und dadurch oft Frustrationen
und Aggressionen hervorrufen. Durch das Training zielgerichteter
Interventionsstrategien werden die Teilnehmenden in die Lage
versetzt, gerade auch solche Situationen erfolgreich zu meistern.

Methoden zur Steuerung des Publikumsverkehrs

Das Gesprachsverhalten in schwierigen Kommunikations-
situationen (z. B. Umgang mit alkoholisierten Kunden)

Umgang mit Tauschungen und Betrugsversuchen
Das Sozialamt — ein geféhrlicher Arbeitsplatz?
Beratung unter hoher Arbeitsbelastung

Die Umsetzung der gesetzlichen Aufgaben in effektives
und personenzentriertes Verwaltungshandeln

Training und Analyse schwieriger Gesprachssituationen



Kommunikation, Kooperation und
Individualberatung im Fallmanagement

In diesem Seminar erfahren die Teilnehmenden, wie sie als Zielgruppe
Fallmanager/in in jeder Situation angemessen kommunizieren.
Sie lernen, die Starken und Schwéchen ihrer Klienten/Klientinnen
im Rahmen des Profiling realistisch einzuschatzen und davon Empf. GruppengroBe
ausgehend individuelle FérdermaBnahmen zu entwickeln, um so
auch langfristig und effektiv mit den Betroffenen zusammen zu
arbeiten. DETIT

Zielsetzung des Fallmanagements INHALTE
Anforderungen an Fallmanager/innen
Psychologische Grundlagen menschlichen Verhaltens

Einfluss von Einstellungen, Werten und Erwartungen
auf das Verhalten

Individualberatung: Kommunikation und Interaktion

Reaktionsmdglichkeiten und Lenkungstechniken
in schwierigen Gesprachssituationen

Typische Konfliktsituationen im Fallmanagement
Kooperatives und konstruktives Konfliktmanagement
Eignungsiiberpriifung und Sozialanamnese

Methoden zur Uberpriifung der Eignung durch Profiling

(z. B. Anamnesegesprach, Eignungstests, Personlichkeitstests,
Starken-Schwachen-Analyse, individueller Forderplan,
Coaching)

Anmerkung: Empfehlenswert ist eine vorherige Teilnahme an einer
Veranstaltung zu den Rechtsgrundlagen (SGB IlI, SGB VIII) des
Fallmanagements.




Zielgruppe

Empf. GruppengroBe

INHALTE

Die Erstellung von Hilfeplanen
und ihre praktische Umsetzung

Das Fiihren eines selbstbestimmten menschenwiirdigen Lebens
ohne Unterstiitzung durch Sozialhilfeleistungen ist ein zentrales
Ziel des BSHG. Um dieses zu erreichen, bedarf es einer systema-
tischen Unterstlitzung des Klientels: Ohne eine Analyse der vor-
liegenden individuellen Ressourcen und Hemmnisse scheint die
Entwicklung einer ziel- und mitwirkungsorientierten Arbeits-
beziehung oftmals aussichtslos. Neben einer griindlichen Analyse
und Bewertung der sozialhilferechtlichen Mdglichkeiten bildet
das Training systematischer Explorationsgesprache einen
Schwerpunkt dieses Seminars. Die so gewonnenen Informationen
dienen als Grundlage zur Erstellung eines Hilfeplans.

Die Chancen, die sich durch die Gestaltung eines rechtlich abge-
sicherten Vertrages eroffnen, werden thematisiert. Die Bedingun-
gen, die eine erfolgreiche Beteiligung Dritter gewahrleisten, wer-
den dargestellt und erlautert.

W Der Stellenwert und die Bedeutung des Hilfeplans
bei der Umsetzung des BSHG

B Die Elemente des Hilfeplans
B Bescheid versus Vertrag

B Das Explorationsgesprach als Grundlage zur Erstellung
des Hilfeplans

Teilziele und Ziele als Bestandteile des Hilfeplans
Die Einbindung Dritter
Verfahrensweisen bei Nichteinhaltung der Vereinbarungen

Training und Analyse beispielhafter
Explorations-/Hilfeplangesprache



Optimierung der Gesprachsfiihrungs-
und Handlungskompetenzen fiir
Vollstreckungsheamte

Angehorige der Ordnungsverwaltung, insbesondere Voll-
streckungsbeamte, stehen im Arbeitsalltag immer wieder span-
nungs- und konfliktreichen Situationen gegentiber.

In diesem Seminar werden Funktion und Stellung des Voll-
streckungsbeamten/der Vollstreckungsbeamtin thematisiert und
reflektiert. Vor diesem Hintergrund werden die Grundlagen fiir
ein situationsangemessenes Verhalten sowie eine l6sungsorien-
tierte Gesprachsfiihrung vermittelt und in verschiedenen Ubun-
gen trainiert.

Psychologische Grundlagen menschlichen Verhaltens

Erwartungen, Belastungen und Anforderungen im
Zusammenhang mit der taglichen Arbeit

Wie sehen wir uns und wie sehen uns die anderen?
Grundlagen der Kommunikation und Gesprachsfiihrung
Gezielter Einsatz von nichtsprachlichem Verhalten

Schwierige Situationen und ihre Bewaltigung:
Reaktionsmdglichkeiten bei Aggressionen, Behandlung von
Beschwerden und Widerspriichen, Umgang mit Emotionen

Angst- und Stressreduzierung

Verarbeitung berufsbedingter psychischer Belastungen
B Training beispielhafter Situationen aus dem Berufsalltag

Zielgruppe

Empf. GruppengroBe

DETIE

INHALTE




Zielgruppe

Empf. GruppengroBe

INHALTE

Verhaltenstraining fiir Mitarbeiter/innen
der Verkehrsiiberwachung und -regelung

Die Mitarbeiter/innen der Verkehrsiiberwachung und -regelung
sind im AuBendienst besonderen Belastungen ausgesetzt. Haufig
werden sie mit verbalen Feindseligkeiten bis hin zu tatlichen
Angriffen konfrontiert. In solchen Situationen ist ein hohes Maf3
an psychologischem Einfiihlungsvermdgen, kommunikativen
Fahigkeiten und Konfliktfahigkeit erforderlich, um Eskalationen
zu verhindern.

Die Teilnehmenden lernen, den Kontakt mit Birgerinnen und
Biirgern so zu gestalten, dass Konflikte vermieden werden und
dort, wo sie unvermeidbar erscheinen, diesen angemessen
begegnet wird. Der Schwerpunkt dieses Seminars liegt auf der
Entwicklung praktischer Handlungsméglichkeiten im Berufs-
alltag.

W Psychologische Grundlagen menschlichen Verhaltens

®  Anforderungen und Erwartungen an
Verkehrstiberwacher/innen

B Image und Erwartungen aus der Sicht der
Verkehrsteilnehmer/innen

M In Gesprachen sicher argumentieren und iiberzeugen
B Gezielter Einsatz von nichtsprachlichem Verhalten

B Schwierige Situationen und ihre Bewaltigung:
Reaktionsmdglichkeiten bei Aggressionen, Behandlung von
Beschwerden und Widerspriichen, Umgang mit Gruppen

W Angst- und Stressreduktion
B Verarbeitung berufsbedingter psychischer Belastungen
B Training beispielhafter Situationen aus dem Berufsalltag



Schulhausmeister/innen und ihr
besonderer Arbeitsplatz

Schulhausmeister/innen haben im beruflichen Alltag Kontakt zu
den unterschiedlichsten Personengruppen: Schiilern, Lehrern,
Eltern und sonstigen Nutzern der Raumlichkeiten. Aufgrund
unterschiedlicher Interessen und Erwartungen kommt es dabei
auch immer wieder zu schwierigen Situationen und Konflikten. In
solchen Situationen ist ein hohes MaB an psychologischem Ein-
fihlungsvermogen, kommunikativen Fahigkeiten und Konflikt-
fahigkeit erforderlich.

In diesem Seminar erkennen und erweitern die Teilnehmer/innen
mit Hilfe von alltagsnahen Ubungen ihre kommunikativen Féhig-
keiten, die sie fiir die Aufgabenerfiillung als Schulhausmeister/in
bendétigen. Typische Probleme aus dem Arbeitsalltag der Schul-
hausmeister/innen werden besprochen und Losungsstrategien
erarbeitet.

® Erwartungen, Anforderungen und Belastungen im
Zusammenhang mit der taglichen Arbeit als
Schulhausmeister/in

W Gesprachssituationen am Arbeitsplatz

®  Wirkung und Einfluss des nichtsprachlichen Verhaltens

B Kommunikations- und Feedbackregeln im Kundenkontakt
und der internen Zusammenarbeit

B Storfaktoren in Gesprachen

® Techniken der Konfliktminderung

W Reaktionsmdglichkeiten in schwierigen Situationen

W Arbeitstechniken und Selbstorganisation

Zielgruppe

Empf. GruppengroBe

DEIT

INHALTE




Zielgruppe

Empf. GruppengroBe

Dauer

INHALTE

Interkulturelle Kompetenz entwickeln

Im Zeitalter der Globalisierung gehort der Kontakt und die Zusam-
menarbeit von Menschen mit unterschiedlichsten kulturellen
Hintergriinden mittlerweile zum Arbeitsalltag. Aufgrund kulturell
unterschiedlich gepragter Wahrnehmungen und Einstellungen kon-
nen aber auch schnell Missverstandnisse, Probleme oder Konflikte
entstehen.

In diesem Seminar werden die Teilnehmenden fiir die Unterschiede
und die Gemeinsamkeiten zwischen dem eigenen Denken und
Handeln und dem von Mitblirgern/Mitbiirgerinnen mit Migrations-
hintergrund sensibilisiert.

Sie lernen, mit kulturellen Unterschieden und Konfliktfeldern souve-
raner umzugehen, analysieren kulturspezifische Kommunikations-
unterschiede und entwickeln respektvolle und konfliktmindernde
Strategien und Verhaltensweisen fiir typische Situationen im
Arbeitsalltag.

B Aspekte zwischenmenschlicher Beziehungen

— Selbst- und Fremdwahrnehmung

— Selektive Wahrnehmung und Vorurteile

— Das Image des , Auslanders”/Emigrationsmotive/
Kulturelle Hintergriinde

— Konsequenzen des AuBenseiterstatus

— Konfliktursachen zwischen Verwaltungsmitarbeitern/
Verwaltungsmitarbeiterinnen und
Mitblrgern/Mitburgerinnen mit Migrationshintergrund

— Begegnung unterschiedlicher Kulturen

— Auswirkungen kulturspezifischer Unterschiede
auf die Interaktion

Eigene Bilder und Vorurteile gegeniiber fremden Kulturen

Was ist interkulturelle Kompetenz?

Nonverbale Signale und Reaktionen richtig deuten

Typische Fettnapfchen vermeiden

Training konfliktreduzierender Verhaltensweisen



Umgang mit auffalligen (psychisch
kranken) Biirgerinnen und Biirgern

Unsicherheit und Befremdung, gelegentlich auch Hilflosigkeit
und Aggression sind Gefiihle, die im Kontakt mit psychisch auf-
falligen Biirgerinnen und Biirgern entstehen konnen. Dies gilt
umso mehr, je weniger der oder die Betroffene (iber psychische
Storungen und Verhaltensauffalligkeiten weif3.

Die Vermittlung fundierter Kenntnisse ermdglicht mehr Sicherheit
im Umgang mit dieser Personengruppe.

Die kritische Uberpriifung der eigenen Haltung und die Scharfung
der Wahrnehmung sind bei der Entwicklung von mehr Sicherheit
im Umgang mit dieser Personengruppe hilfreich.

Modelle zur Klassifikation psychischer Stérungen
Die Wahrnehmung psychischer Stérungen

Organisch bedingte psychische Stérungen
Alkohol- und Drogenabhangigkeit
Schizophrenie und Wahn

Depressive und manisch-depressive Stérungen
Essstorungen

Sozial auffélliges aggressives Verhalten

Methoden zur erfolgreichen Gestaltung des Umgangs
mit psychisch gestorten oder auffalligen Menschen

Maglichkeiten und Grenzen im Umgang mit
dieser Personengruppe

Zielgruppe

Empf. GruppengroBe

DETIE

INHALTE







Selbstmanagement und Arbeitstechniken _



Zielgruppe

Empf. GruppengroBe

INHALTE

Strategien fiir ein erfolgreiches
Zeit- und Selbstmanagement

Effektives Arbeiten, Flexibilitat und Schnelligkeit werden von
Ihnen erwartet. Arbeitsiiberlastung, Zeitnot und fehlende Frei-
raume sind oft die Folge. Konsequentes Selbstmanagement hilft
Ihnen, die zur Verfligung stehende Zeit optimal zu nutzen, damit
Sie Prioritaten richtig setzen und sich auf das Wesentliche kon-
zentrieren konnen.

In dieser Veranstaltung reflektieren die Teilnehmenden ihre bis-
herige Arbeits- und Zeitplanung und erfahren, wie personliche
Ziele formuliert und Prioritaten gesetzt werden konnen.
Weiterhin lernen sie verschiedene Instrumente eines systemati-
schen Zeitmanagements kennen und identifizieren typische
Zeitfresser. Durch praxisnahe Ubungen und Checklisten wird der
Transfer in den Arbeitsalltag gewahrleistet.

Analyse des personlichen Arbeitsstils
Zeitfresser erkennen und umgehen

Umgang mit Stérungen und Unterbrechungen
Tagesleistungskurve und Storkurven

Ziele und Prioritaten setzen: Der Tyrannei der
Dringlichkeit entgehen

Systematik und Techniken der Zeitplanung
Planungstechniken und —hilfsmittel
B Selbstmotivation und Stressbewaltigung



Effektives Arbeiten im Schulsekretariat

.Das Genie beherrscht das Chaos.”

Dieser Satz gilt besonders im Schulsekretariat, wo Schulleitung,
Schiiler/innen, Lehrer/innen, aber auch Telefon und Computer,
Organisation und Informationsverarbeitung den Arbeitsalltag
bestimmen. Als Schulsekretérin und Schulsachbearbeiter stehen
Sie im Brennpunkt der Ereignisse. Wer wie Sie im hektischen
Schulalltag die Faden zusammenhalt, bewaltigt nicht nur eine
Vielzahl von Aufgaben, sondern bendtigt auch spezifische
Kommunikationsfahigkeiten.

Im Rahmen dieses Seminars wird der Arbeitsplatz , Schulsekreta-
riat” auf potenzielle Zeitfresser analysiert und konkrete Anre-
gungen fir professionelles Zeitmanagement im Schulsekretariat
gegeben.

Die Teilnehmer/innen lernen, effizient zu telefonieren und erhalten
Tipps fiir eine verbesserte Informationsaufnahme und -speicherung.

Erwartungen an die Schulverwaltungskraft
Funktion und Stellung innerhalb der Schule
Problem- und Zeitanalyse im Schulsekretariat

Methoden der Arbeitsplanung und des
Selbstmanagements im Schulsekretariat

Effizientes Telefonieren

Informationsaufnahme und -speicherung

Zielgruppe

Empf. GruppengroBe

INHALTE




Zielgruppe

Empf. GruppengroBe

INHALTE

Gedachtnis- und
Konzentrationstechniken

Immer mehr Informationen strémen auf uns ein. Wir miissen und
wollen immer mehr durchsehen, lesen, anhdren etc. und haben
immer weniger Zeit dazu. Oft scheint die zunehmende Flut von
Informationen unser Gedachtnis zu (iberlasten. Viele Inhalte miis-
sen wir uns in kiirzester Zeit einpragen und zu einem spateren
Zeitpunkt zuverlassig abrufen kénnen. Das Konzentrationsver-
mogen und die Gedachtniskapazitdt kénnen jedoch durch
einfache Techniken effektiv gesteigert werden.

In diesem Seminar werden lhnen zunachst die biologischen
Grundlagen der Gedachtnisleistung vermittelt. Sie erfahren, wel-
che Bedingungen ihre Konzentration beeinflussen und was sie
unternehmen konnen, um ihre Konzentrationsleistung zu verbes-
sern. Weiterhin werden Techniken zur Verbesserung der
Aufnahme, zur Speicherung von Informationen und zur
Erinnerung eingelibt sowie Wege diskutiert, wie das im Seminar
Erlernte in den Arbeitsalltag integriert werden kann.

B Funktionsweise und Aufbau unseres Gedachtnisses

B Fordernde und hemmende Einflisse auf die
Gedachtnis- und Konzentrationsleistung

Techniken zur Verbesserung der Gedachtnis-
und Konzentrationsleistung

Methoden der An- und Entspannung

Die Bedeutung von Wiederholungen
Assoziieren/Visualisieren/Strukturieren
Aktives Erinnern, Mnemo- und Lesetechniken

Praktische Ubungen/Gedachtnistraining



Lernen lernen

Lebenslanges Lernen ist eine Voraussetzung, um den wandeln- Zielgruppe
den Anforderungen im Arbeitsprozess immer wieder entsprechen
zu kénnen. Dazu bedarf es solcher Lernmethoden, die die spe-
zielle Situation Erwachsener beriicksichtigen. Die Teilnehmenden
erwerben Kenntnisse dariiber, wie Informationen aufgenommen,
gespeichert und wieder abgerufen werden kénnen.

Empf. GruppengroBe

Eine wichtige Zielsetzung des Seminars ist es, durch das
Entwickeln eigener Kompetenzen das Selbstvertrauen fiir neue
Lernsituationen zu steigern.

Lernen im Erwachsenenalter INHALTE
Informationsverarbeitung und Gedachtnis
Gedachtnisfreundliche Lernmethoden
Forderung der eigenen Lernmotivation
Verteiltes Lernen, Wiederholen
Vorbereitung auf Priifungen

Verhalten in Priifungssituationen

Ursachen und Vermeidung von Priifungsangsten




Zielgruppe

Empf. GruppengroBe

Dauer

INHALTE

Rationelles Lesen:
Effektive Informationsaufnahme

Informationsflut und Termindruck erfordern eine wirkungsvolle
Nutzung von Zeit und Energie. Nach wie vor werden viele
Informationen (iber Texte vermittelt. Diese so zu lesen, dass wich-
tige Inhalte im Gedachtnis bleiben, ist hierbei wesentlich.

Oft genug jedoch werden Texte mehrfach gelesen und hinterlas-
sen das Gefiihl, man habe sich nichts merken kénnen.

In diesem Seminar lernen die Teilnehmenden die wichtigsten
Lesehemmnisse kennen, sie lernen mit Hilfe von Ubungen das
eigene Lesetempo zu steigern und Texte gedachtnisgerecht zu
bearbeiten.

Hinweis:

Eine wesentliche Steigerung des eigenen Lesetempos kann durch
den Seminarbesuch allein nicht erreicht werden; hierzu ist eine
regelmaBige Fortsetzung der Ubungen nétig.

Uberpriifen der eigenen Leseleistung
Lesehemmende Faktoren
Lesetechniken

Praktische Ubungen



Fit fiir Priifungen

Priifungen sind Bestandsteil jeder Ausbildung und besitzen in der
Regel einen hohen Stellenwert: Eine erfolgreich bestandene
Priifung kann ein Meilenstein fiir die Erreichung beruflicher Ziele
sein, wirkt in der Regel motivierend und gibt Selbstsicherheit.

Die Teilnehmenden dieses Seminars lernen Strategien zur opti-
malen Vorbereitung auf Priifungen, zum Umgang mit Priifungs-
stress und zur Uberwindung von Priifungsangst kennen.

Im Mittelpunkt der Veranstaltung stehen die inhaltliche und die
mentale Vorbereitung auf Priifungen. Die inhaltliche Vorberei-
tung bietet Hilfen und Anregungen zur Lernorganisation und ver-
mittelt einen Uberblick iiber verschiedene Lerntechniken, wah-
rend es bei der mentalen Vorbereitung vor allem um den Umgang
mit Nervositat, Anspannung und Priifungsangsten geht.

Prioritaten setzen

Zeit sinnvoll einteilen und nutzen

Techniken der Aufbereitung des Lernstoffs
Gedachtnis- und Konzentrationstechniken

Soziale Unterstiitzung wahrend der Vorbereitung
Rationale Techniken zum Umgang mit Priifungsangst

Entspannungstechniken

Zielgruppe

Empf. GruppengroBe

INHALTE




Zielgruppe

Empf. GruppengroBe

INHALTE

Erstellen von Berichten und Protokollen
— verstandlich und effektiv —

Protokolle sind nicht nur wichtige Informationsquellen, sondern
auch Kontroll- und Beweismittel fiir die Einhaltung von Terminen,
von Absprachen und fiir die RechtmaBigkeit von Beschliissen.
Deshalb miissen sie sehr genau, vollstandig und eindeutig abge-
fasst werden. Dies erfordert viel Konzentration, Sorgfalt und ein
Gesplir fiir wichtige Sachverhalte.

Das Seminar soll dazu beitragen, Qualitatsstandards fiir Ver-
standlichkeit kennen zu lernen, Hilfen fiir das Verfassen von
Berichten/Protokollen zu erhalten, Geschriebenes lesefreundlich
zu gestalten, den eigenen Stil weiter zu entwickeln und effizien-
te Arbeitsweisen zu erlernen.

B Berichts- und Protokollarten und deren Besonderheiten

® Formale Standards

B Unterschiedliche Schreibstile und ihre Wirkung

B Verstandlichkeitskriterien: Einfachheit, Gliederung/Ordnung,
Kurze/Pragnanz

m Ubungen:

a) Mitschreiben

b) Einschatzung und Verbesserung von Texten im
Hinblick auf Verstandlichkeit

¢) Verstandliche schriftliche Ausdrucksweise

d) Formulierungsiibungen und Stilverbesserung



Ansprechend und iiberzeugend
prasentieren

Vortrage zu den interessantesten Themen konnen bei mangelnder
inhaltlicher Aufbereitung und unzureichender Prasentationstechnik
schnell an Reiz verlieren. Unausweichliche Konsequenz ist dann die
sich zunehmend ausbreitende Unaufmerksamkeit der Zuhorer/innen,
ihre dadurch sinkende Aufnahmefahigkeit und die sich einstellende
Enttauschung dber nicht erfiillte Erwartungen. Die Zielsetzung dieses
Seminars ist es, z.B. Arbeitsergebnisse so aufbereiten zu konnen, dass
die Aufmerksamkeit und Behaltensleistung bei den Zuhérern opti-
miert wird.

Neben der inhaltlichen Aufbereitung bilden die adressatenorien-
tierte Anwendung von Visualisierungstechniken sowie die Weiter-
entwicklung rhetorischer Wirkmdglichkeiten einen zusatzlichen
Schwerpunkt. Dariiber hinaus werden den Teilnehmenden grund-
legende sozialpsychologische Aspekte vermittelt, deren Kenntnis
wesentlich zum Erfolg einer Prasentation beitragen kann.

Ein besonderes Merkmal dieses Seminars ist das intensive
Training verschiedener Prasentationssituationen.

Prasentationsanlasse

Die zielgerichtete inhaltliche Aufbereitung des Materials
Die Phasen einer Prasentation

Zielgerichteter Medieneinsatz statt Medienfille
Aufmerksamkeit durch visuelle Mittel lenken

und aufrecht erhalten

Skeptische Zuhdrer fiir sein Anliegen gewinnen
Lampenfieber und Rededngste

Souveraner Umgang mit Stérungen und Pannen

Training und Analyse teilnehmerrelevanter Prasentationssitua-
tionen (vorhandene Prasentation konnen mitgebracht werden)

Zielgruppe

Empf. GruppengroBe

INHALTE




Zielgruppe

Empf. GruppengroBe

Dauer

INHALTE

Moderationstechniken — effizientes
und kreatives Arbeiten in der Gruppe
ermdglichen

Was Menschen sich selbst erarbeitet und erfahren haben, dass
konnen sie spater auch besser in die Praxis umsetzen. Nutzen Sie
diesen Grundsatz und lassen Sie Betroffene zu Beteiligten wer-
den, indem Sie in diesem Seminar lernen, wie effizientes Arbeiten
in Gruppen noch gesteigert werden kann.

Das kreative Potenzial von Gruppen nutzen, Problemlésungen in
Gruppen gemeinsam erarbeiten und Entscheidungen treffen, die
von allen mitgetragen werden, sind Anlasse, bei denen Modera-
tionstechniken sinnvoll genutzt werden konnen.

Lernen Sie den Aufbau und Ablauf einer gelungenen Moderation
kennen und nutzen Sie die Gelegenheit, den Einsatz von
Moderationsinstrumenten und die Steuerung von Gruppen-
prozessen zu trainieren.

Rolle der Moderatorin/des Moderators
Begriffsklarung, Vorbereitung und Ablauf einer Moderation
Zielgerichtete Fragestellung und Thesenformulierung

Moderationstechniken (Kartenabfrage,
Zurufliste, Problemanalyseschema etc.)

Materialien und Hilfsmittel

Planung, Durchfiihrung und Steuerung einer Moderation
Steuerung von Gruppenprozessen

Ergebnissicherung

Simulation von Moderationen



Problemlosetechniken — Methoden und
Techniken fiir die tagliche Praxis

Durch den stetigen Wandel, in dem wir uns befinden, sehen sich
Organisationen und Mitarbeiter mit steigenden Anforderungen
an ihre Anpassungsfahigkeit konfrontiert. Insbesondere Fiih-
rungskrafte miissen sich immer wieder neuen Aufgaben stellen,
die innovative Losungswege erfordern. Solche herausfordernde
Situationen und Aufgabenstellungen lassen sich mit wirkungs-
vollen Methoden und Techniken effizienter und effektiver bewal-
tigen. Problemldsetechniken helfen Ihnen lhre eigenen Potenziale
optimal zu aktivieren und zu nutzen, um die Qualitat der Pro-
blemlésungen zu erhdhen. Der Einsatz von Problemldsemetho-
den bewahrt sich sowohl zur Prozessoptimierung als auch bei
Projekt- und Teamarbeit.

In diesem Seminar lernen Sie eine Auswahl von Methoden ken-
nen, um innovative Losungen zu entwickeln und systematisch
umzusetzen. Die Problemldsetechniken werden anhand von kon-
kreten Fallbeispielen und in praktischen Ubungen vermittelt und
angewandt. Sie werden die Erfahrung machen, dass es von
Vorteil sein kann, eingefahrene Gleise zu verlassen und neue
Wege zu gehen.

Grundlagen der Problemanalyse

Problemtypen

Probleme identifizieren — Symptome vs. Ursachen
Probleme strukturieren und visualisieren
Probleme analysieren

Probleme kreativ l6sen

Verbesserungsprozesse planen

Veranderungen einleiten

Problemlésung kommunizieren

Zielgruppe

Empf. GruppengroBe

DETE

INHALTE




Zielgruppe

Empf. GruppengroBe

INHALTE

Wege aus der Alltagsfalle: Kreativitat

Routine, Schema F, Tretmiihle, Einfallslosigkeit — all diese Begriffe
umschreiben, was den beruflichen wie privaten Alltag oft miih-
sam und anregungsarm erscheinen lasst. Sobald wir in unserem
Tatigkeitsfeld sattelfest sind, lauft alles wie automatisch, stan-
dardisiert, aber nicht zwingend auch optimal. Kreativitats-
techniken helfen, neue Ideen und Herangehensweisen zu gene-
rieren, Eingeschliffenes zu hinterfragen, fiir neue Aufgaben-
stellungen innovative Losungen zu finden und quer zu denken.
Dabei wird Kreativitdt nicht allein als kiinstlerische Gestal-
tungskraft definiert, sondern als Methode, neue niitzliche Ideen
als Reaktion auf Probleme und Bediirfnisse hervorzubringen.

In diesem Seminar lernen Sie eine Auswahl von Methoden ken-
nen, um innovative Losungen zu entwickeln und systematisch
umzusetzen. Die Problemldsetechniken werden anhand von kon-
kreten Fallbeispielen und in praktischen Ubungen vermittelt und
angewandt. Sie werden die Erfahrung machen, dass es von
Vorteil sein kann, eingefahrene Gleise zu verlassen und neue
Wege zu gehen.

Was macht das kreative Denken aus?

Wodurch wird Kreativitat blockiert?

Der kreative Prozess

Emotionale Aspekte der Kreativitat
Kreativitatswerkzeuge und —techniken

Wie kann ich meine eigene Kreativitat fordern?
Die Bewertungsfalle

Ideenproduktion in Teams

Training und Analyse beispielhafter Problemldsungsprozesse



Erfolgsfaktor Selbstbewusstsein:
Potenziale nutzen, Situationen
souveran meistern

Selbstbewusst und sicher auftreten, ohne verbissen zu wirken; Zielgruppe
sich im Berufsalltag durchsetzen, ohne sich dabei aufzureiben:
Frauen tun sich im beruflichen Alltag oft schwer, ihre Leistung
und Erfolge ins rechte Licht zu setzen, Konzepte lberzeugend
darzustellen und sich gegeniiber Kollegen/Kolleginnen zu Empf. GruppengroBe
behaupten.

In dieser Veranstaltung erkennen die Teilnehmerinnen, dass
Selbstsicherheit erlernbar und von Aggressivitat und Selbst-
unsicherheit zu unterscheiden ist. Gelibt werden das (korper)-
sprachlich angemessene Formulieren und Durchsetzen eigener
Interessen und Rechte, das selbstsichere Auftreten und die selbst-
bewusste Kommunikation.

B Unterscheidung der Verhaltensstile: INHALTE
unsicher — sicher — aggressiv

B Analyse des eigenen Verhaltens in Situationen,
die als Anforderung an das Durchsetzungsvermdgen
erlebt werden

B Selbstbewusstsein als Bewusstsein lber das eigene Selbst:
individuelle Ziele und Werte

B Verbale und nonverbale Aspekte selbstbewussten
Verhaltens im Gesprach

m  Typisch weibliches” Kommunikationsverhalten

B Argumentieren und Uberzeugen in Sprache und
Korpersprache

M Training und Analyse kritischer Gesprachssituationen




Interessierte
Flhrungskrafte und
Mitarbeiter/innen

mind. 6-max. 14 Personen

160

1-2 Tage

Selbstmarketing:
Sich selbst erfolgreich prasentieren

Der erste Eindruck wirkt entscheidend, der letzte bleibt...

Uber Erfolg oder Misserfolg im Beruf entscheiden oftmals nicht in
erster Linie die Fachkompetenz und Leistung, sondern die soge-
nannten , Soft Skills”. Aber viele Menschen tun sich schwer, aktiv
eine positive Imagepflege fiir sich zu betreiben.

Wie wirke ich auf andere? Wie prasentiere ich mich fremden
Menschen gegeniiber? Im Mittelpunkt dieses Seminars steht die
Frage nach Mdglichkeiten des Imageaufbaus, der Imagepflege
und Imageveranderung. Sie haben Gelegenheit, Ihr Selbstbild mit
dem von lhnen erzeugten Eindruck auf andere abzugleichen.
Durch Arbeit an der individuellen Ausdruckskraft im Zusammen-
spiel von Stimme, Korper und Argumentation gewinnen Sie an
Prasenz und Starke.

Personliche Standortbestimmung: Das Selbstbild
Die personliche Wirkung: Das Fremdbild

Die Kunst des Small Talks

Uberwindung eigener Sprachlosigkeit

Eindruck durch Ausdruck, Ausstrahlung und Prasenz
Stimme und Korpersprache als Ressourcen nutzen
Kontakte halten, Netzwerke pflegen

Personliche Entwicklungsziele formulieren

Das eigene Profil/der eigene Stil



Ausbilden, Unterweisen, Lehren _



Zielgruppe

Empf. GruppengroBe

Dauer

INHALTE
Teil 1

Praxisausbildung in der Verwaltung
und im Betrieb

Die Vermittlung von Fachkompetenzen im Rahmen einer zeitge-
maBen Praxisausbildung erfordert nicht nur eigenes Wissen und
Kenntnisse geeigneter Unterweisungsmethoden, sondern auch
entsprechende sozial-kommunikative Fertigkeiten.

In zwei aufeinander aufbauenden Seminaren reflektieren und er-
weitern Ausbilder/innen ,vor Ort” ihren eigenen Unterweisungs-
stil, iberpriifen ihre Kommunikationsfahigkeit im Umgang mit
Auszubildenden und erfahren die Bedeutung herausfordernder
motivierender Lernziele.

Im ersten Seminar werden vor allem folgende Inhalte behandelt:

B Rolle und Funktion der Ausbilderin/des Ausbilders
Motivierung von Auszubildenden
Flihrungsstile der Ausbilderin/des Ausbilders

Die besondere Bedeutung des ersten Tages an
einer Ausbildungsstation

Besonderheiten der Kommunikation mit Auszubildenden,
u. a. Einfilhrungs-, Zwischen- und Kritikgesprache



Im Mittelpunkt des zweiten Seminars stehen die systematische
Planung und Durchfiihrung der Ausbildung aus lernpsychologischer
Sicht. Einen weiteren Schwerpunkt bildet die Methodik der Ausbil-
dung.

In diesem Seminar werden folgende Teilbereiche behandelt: INHALTE
Teil 2

B Didaktische Grundbegriffe: Lernziele, Inhalte,
Methoden, Medien

W Beriicksichtigung der Lernpsychologie in der Ausbildung:
Grundlagen des Lernens, Lernerfolg sicherstellen, , Lernen”
lernen

B Erlangen von Methodenkompetenz:
— Planung von Ausbildungsabschnitten
— Passive und aktive Unterweisungsmethoden
am Beispiel von Vortrag, Lehrgesprach,
4-Stufen-Methode u. Leittextmethode

B Einsatz von Medien in der Ausbildung

B Beurteilung im Ausbildungsprozess:
— Beurteilungsziele/Beurteilungssysteme/Beurteilungsfehler
— Beurteilungsgesprach




Zielgruppe

Empf. GruppengrofBe

Dauer

INHALTE

Rundum fit fiir die Berufsausbildung:
Gute Umgangsformen, Kommunikation
und Lerntechniken

FleiB und gute Noten/Leistungen allein reichen nicht aus, um in
der Arbeitswelt erfolgreich zu sein. Kommunikative Fahigkeiten
und gute Umgangsformen werden zusatzlich verlangt und
gebraucht, um beruflichen und personlichen Erfolg zu erzielen.

Fir den/die Neueinsteiger/in in das Berufsleben — den/die Aus-
zubildende/n — ist es nicht immer leicht, sich in den unterschied-
lichen beruflichen Situationen sicher zu verhalten. Wie geht man
richtig mit dem/der Vorgesetzten um, wie mit den Kollegen/innen?
Wie verhalt man sich gegeniiber Kunden/innen, vor allem den
.Sschwierigen”? Wie macht man durch sein duBeres Erschei-
nungsbild einen guten Eindruck? Was geht (iberhaupt nicht? Aber
auch: Wie bewaéltigt man die neuen fachlichen Informationen?

Ziel des Trainings ist es, den Auszubildenden die Integration in den
Ausbildungsbetrieb zu erleichtern. Sie sollen den Anforderungen
besser gewachsen sein, indem sie mehr Sicherheit im Umgang mit
anderen erlangen und ihre eigenen Lerntechniken optimieren.

Erwartungen an Auszubildende

Erster Eindruck

Kundenorientierte Kommunikation
Gesprachsfiihrung am Telefon

Korpersprache

Das richtige GriiBen, BegriiBen und Vorstellen
Duzen und Siezen

Umgangsformen im Kontakt mit Vorgesetzten,
Kolleginnen/Kollegen und Kundinnen/Kunden

Umgang mit Handy, Telefon & Co.
Lerntechniken anwenden
Lernstoff organisieren

Wissen sichern



So motivieren und binden
Sie lhre Auszubildenden

Ziel einer modernen Ausbildung in der Verwaltung ist neben der
reinen Vermittlung von Fachwissen die Vermittlung von fachiiber-
greifenden Methoden-, Sozial- und Personlichkeitskompetenzen.

In dieser Veranstaltung erfahren Sie, wie Sie diese Schliissel-
qualifikationen bewusst bei lhren Auszubildenden entwickeln
und férdern konnen. Hierbei geht es vor allem darum, selbstver-
antwortliches Lernen und Handeln am Arbeitsplatz zu etablieren.

Unter Beriicksichtigung der Lernbediirfnisse der Teilnehmenden
werden neben der Vermittlung notwendiger Sachinhalte teil-
nehmerorientierte Lehr- und Lernmethoden im Mittelpunkt des
Seminars stehen. Durch die Anwendung eines umfangreichen
Methodenrepertoires erhalten die Teilnehmenden die Maglich-
keit, das Gelernte direkt anzuwenden.

®  Erwartungen von Auszubildenden — wie kann ich mich
darauf einstellen?

B Eigene Erwartungen an die Auszubildenden klaren und
vermitteln

W Die richtigen Motivationsfaktoren finden

W Vorbereitung des 1. Tages: Fiir den ersten Eindruck gibt
es keine zweite Chance

B Die richtige Kommunikation als Basis fiir Motivation und
Vertrauen

B Lob und Kritik — wie sage ich es am besten?

Zielgruppe

Empf. GruppengroBe

Dauer

INHALTE




Zielgruppe

Empf. GruppengroBe

INHALTE

Lehren und Lernen:
Train the Trainer

Der Lernerfolg in Workshops, Lehrgangen oder Seminaren hangt
maBgeblich von der Qualitét der Lehre ab. Nutzen Sie das Wissen
um lernpsychologische GesetzmaBigkeiten sowie zeitgemaBe
Unterrichtsmethoden, um Ihre didaktische Kompetenz zu erwei-
tern.

In diesem Seminar lernen Sie aktivierende Methoden der Unter-
richtsgestaltung kennen und erfahren, wie die Selbstlern-
kompetenz gefordert werden kann. Sie erhalten Hinweise zur
lernzielorientierten Unterrichtsplanung, zum Einsatz verschiede-
ner Unterrichtsmedien und zur Bedeutung der Riickmeldung fiir
den Lernprozess.

Rahmenbedingungen des Lehrens
Lernpsychologische Grundlagen

Strategien zur Férderung der Lernmotivation
Klassische und neue Lehrmethoden
Didaktische Reduktion

Vorbereitung von Lehrveranstaltungen
Prasentationstechniken und Unterrichtsmedien
Anerkennung und Kritik im Unterricht
Simulation von Unterrichtssequenzen



.Knigge" fiir Auszubildende:
Angemessene Umgangsformen
am Arbeitsplatz

Auf eine umfassende fachliche Ausbildung wird heutzutage in
den Verwaltungen und Betrieben groBen Wert gelegt. Neben die-
ser intensiven fachlichen Ausbildung sind korrektes Auftreten
und gute Umgangsformen aber ebenso unerlasslich.

Gerade Auszubildende und junge Berufstatige fiihlen sich jedoch
in dieser Hinsicht oft noch unsicher.

Dieses Seminar verdeutlicht, warum gute Umgangsformen nicht
passé, sondern auch heutzutage durchaus wichtig sind. Die
Teilnehmenden reflektieren ihr eigenes Verhalten gegeniiber
Kundinnen/Kunden, Kolleginnen/Kollegen sowie Vorgesetzten
und werden sensibilisiert fiir die Vorteile eines korrekten
Auftretens und korrekter sprachlicher Ausdrucksformen.

B Stil- und taktvolles Auftreten im Berufsalltag
Welche , Fettnapfchen” gilt es zu beachten?

B Der erste Eindruck:

Kérperhaltung und Korpersprache
Sympathie schaffen

Sichere Ausstrahlung

AuBere Erscheinung

Richtiges BegriiBen, GriiBen und Vorstellen

Wie kann man Gesprache positiv beginnen und
elegant beenden?

Ausdrucksvermogen und gekonnte Konversation
Schwierige Kontaktsituationen angemessen bewaltigen
Empfang von Besuchern und Umgang mit Kunden

Umgang mit Telefon, Handy & Co.

Zielgruppe

Empf. GruppengroBe

Dauer

INHALTE




Zielgruppe

Empf. GruppengréBe

INHALTE

Priiferseminar: Die miindliche Priifung

In diesem Seminar setzen sich die Teilnehmenden intensiv mit
den Besonderheiten von miindlichen Priifungen auseinander. Sie
erhalten Hilfen fir das Einordnen und Bewerten miindlicher
Priifungsleistungen und trainieren ein Angst reduzierendes
Priiferverhalten. Sie werden sensibilisiert fiir Wahrnehmungs-
und Urteilsverzerrungen und erlangen mehr Sicherheit in ihrer
Fragetechnik.

Chancen und Grenzen der miindlichen Priifung

Methoden der miindlichen Priifung

Erfassen und Bewerten von miindlichen Priifungsleistungen
Fehlertendenzen beim Bewerten

Priifungsrelevante Aspekte der nonverbalen Kommunikation

Ursachen und Umgang mit Priifungsangst



Beratungsangebote _



Management Audit @

Die Anforderungen an Unternehmen und Verwaltungen steigen durch schnelllebige Verande-
rungen, denen mit anforderungsgerecht handelnden Fiihrungskraften erfolgreich begegnet wer-
den kann. Vor dem Hintergrund des demografischen Wandels erhoht sich die Nachfrage nach
Spitzenfiihrungskraften. Das friihzeitige Erkennen von Potenzialen erméglicht eine bedarfsgerech-
te, an den strategischen Zielen orientierte Entwicklung von Spitzenfiihrungskraften, eine anforde-
rungsgerechte Besetzung von Flihrungspositionen sowie adaquate Verteilung von Aufgaben und
Verantwortung. Fiihrungs-, Problemlése- und Entscheidungskompetenzen sind wichtig, um die
Wirtschaftlichkeit einer Organisation zu sichern. Genau hier setzt das Management Audit an:

Unter dem Begriff ,Management Audit” versteht man ein geschaftsstrategisches Instrument zur
Evaluation von Fiihrungskréften der oberen Hierachieebene. Die Bewertung des Topmanagements
geschieht insbesondere im Kontext von Veranderungsprozessen. Ziel ist es, mit dem Prozess des
Management Audits und der Anwendung unterschiedlicher Instrumente einen Uberblick tiber die
Managementkompetenzen einer Organisation bzw. der Flihrungskrafte zu erhalten.

Es gibt vielfaltige Ziele und Anlasse, die den Einsatz eines Management Audits sinnvoll machen.
Hier zu nennen waren beispielsweise Standortbestimmung im Wettbewerb, Fiihrungskréfteent-
wicklung, Nachfolgeentscheidungen, Umstrukturierungen, verbesserte Personalsteuerung,
Wertschatzung, Riickmeldung oder Wunsch nach externer (neutraler) Meinung bei wichtigen per-
sonalpolitischen Entscheidungen.

UNSER ANGEBOT AN SIE

Wir bieten lhnen Begleitung im Prozess und in der Anwendung der Instrumente des Management
Audits. Hierzu gehoren je nach Bedarf die Entwicklung von Kompetenzmodellen aus der
Unternehmensstrategie, Definition von Anforderungsmerkmalen, Entwicklung und Durchfiihrung
von Leistungs- und Potenzialanalysen mit entsprechender vorheriger Beratung zur Auswahl
geeigneter, an Qualitatsstandards orientierter Instrumente, Definition und Umsetzung von strate-
gischen und personalpolitischen MaBnahmen, Feedback, Beratung und Coaching.

Die Beachtung von simulativ-verhaltensbezogenen, biografischen und eigenschaftsbasierten
Beurteilungsaspekten ermdglicht eine treffsichere Prognose des beruflichen Erfolges.
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Assessment der Unternehmenskultur

Unternehmenskultur ist ein meist langjahrig gewachsener Bestand an gemeinsamen, unterneh-
mensspezifischen Basisannahmen beziiglich Mensch, Organisation und Umwelt. Sie definiert
somit, welche Handlungsweisen erwiinscht bzw. welche weniger erwiinscht sind. Haufig sind
diese Sichtweisen implizit und werden nicht systematisch, sondern in einem komplexen Prozess
vermittelt.

Jede Organisation bildet eine spezifische Kultur heraus, die das Verhalten in der Organisation maB-
geblich pragt. Sie ergibt sich aus dem Zusammenspiel von Normen, Denkhaltungen und Paradig-
men, welche die Mitarbeiter/innen teilen und damit das Zusammenleben im Unternehmen sowie
das Auftreten nach auBen hin pragen. Durch diese Kultur wird die Unternehmensidentitét (Corporate
Identity) und das Erscheinungsbild (Corporate Design) der Organisation gepragt.

Unternehmenskultur wird maBgeblich durch die Fiihrungskultur beeinflusst. Die Entscheidungen,
die auf Fiihrungsebene getroffen werden und getroffen wurden, bestimmen die aktuell gegebe-
ne Unternehmenskultur und werden so zu impliziten Spielregeln des Systems. Der Unternehmens-
kultur wird ein groBer Einfluss auf den Erfolg einer Organisation zugeschrieben. Bei Verande-
rungsprozessen, die als Anpassung an Umweltveranderungen notwendig werden, kann eine
bestehende Unternehmenskultur unter Umstanden hemmend wirken, insbesondere wenn diese
den Handelnden nicht explizit bewusst ist.

UNSER ANGEBOT AN SIE

Ein Assessment der Unternehmenskultur ist bei anstehenden Veranderungsprozessen zwingend
erforderlich. Wir unterstiitzen Sie bei der Erfassung der Parameter Ihrer Unternehmenskultur, der
Ermittlung der Fiihrungskultur, der Erfassung des Fremdbildes der Organisation, der Definition
sinnstiftender Organisationsziele, der Entwicklung der Corporate Identity Ziele u. v. a. m.
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Strategieberatung

Gerade in Phasen erhohten Veranderungsdrucks von innen und auBen miissen sich Unternehmen
mit wesentlichen strategischen Fragen auseinandersetzen. Was soll lang- und mittelfristig erreicht
werden, welche Handlungsschwerpunkte ergeben sich hieraus und was heiBt dies fiir eine abge-
stimmte Strategie der verschiedenen Organisationseinheiten? Dabei geht es nicht nur um kurz-
fristige Erfolge, sondern auch um langfristige Wirkungen. Gleichzeitig sind die Akteure auBerhalb
der Kernorganisation zu beachten, seien es politische Entscheidungstrager, Aktionare,
Zuwendungsgeber oder andere. Ganzheitliche Strategien gewahrleisten hierbei die Nachhaltig-
keit einzelner MaBnahmen.

UNSER ANGEBOT AN SIE

Unser Angebot beinhaltet — je nach Fragestellung und Rahmenbedingungen lhrer Organisation —
Beratung der Entscheidungstrdger zum grundsatzlichen Vorgehen, die Vorbereitung und
Durchfiihrung moderierter Strategieworkshops und die entsprechende Prozessdokumentation.
Wesentlich hierbei ist es, die unmittelbar Betroffenen einzubinden.

Je nach Ausgangssituation und Zieldefinition beraten und begleiten wir Sie gern mit einem orga-
nisationsspezifisch gestalteten Instrumentenpool, welcher neben Workshops auch Fragebogen-
oder Interviewelemente, Szenarien und Coachings enthalten kann. Hierbei achten wir besonders
auf eine schliissige Projektstruktur und auf Qualitatsstandards.
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Leitbildentwicklung

Ein Leithild vermittelt allen in einer Organisation Tatigen einen schriftlich fixierten und damit ver-
bindlichen Rahmen fiir das professionelle Handeln und das individuelle Verhalten. Es schafft
Sicherheit und Orientierung, gibt dem Ermessen eine Richtung und erhoht damit die Bereitschaft,
eigene Entscheidungen zu treffen.

Dariiber hinaus bildet es eine tragféhige Basis fiir die Identifikation mit der Organisation und
ihren Zielen. In diesem Sinne sollte ein Leitbild die bezugsfahige und zugleich bezugspflichtige
Beschreibung des Handelns der Organisation und des Verhaltens der dort Beschaftigten sowohl
intern als auch gegentiber Kunden und Partnern darstellen.

Um diesem Anspruch gerade auch im Alltag iberdauernd gerecht zu werden, kann die
Entwicklung eines Leithildes nicht im kleinen Kreise oder aber auf der Leitungsebene erfolgen. Es
bedarf vielmehr einer weitgehend reprasentativen Beteiligung auf breiter Basis.

UNSER ANGEBOT AN SIE

Unser Beratungsangebot ,Leitbildentwicklung” umfasst neben der Vorbereitung und
Durchfithrung moderierter Workshops und der Ergebnisdokumentation Beratungsleistungen zur
Zusammensetzung der Projektgruppe und zur Wahrnehmung der Multiplikatorenfunktion der
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter dieser Arbeitsgruppe. Wir beraten Sie auch bei der Einrichtung
einer e-basierten Kommunikationsplattform, um auf diese Weise die (ibrigen Beschaftigten ein-
zubinden.

Wir unterstiitzen Sie bei der Integration der Leitlinien in ein System der systematischen Personal-
entwicklung und geben entsprechende Empfehlungen bzw. Anregungen.

73]



Begleitung bei Restrukturierungs-
und Veranderungsprozessen

Aufgrund der sich verandernden wirtschaftlichen und gesellschaftlichen Rahmenbedingungen
durchlaufen o6ffentliche Verwaltungen wie auch die freie Wirtschaft umfassende Restrukturie-
rungs- und Veranderungsprozesse. Flihrungskrafte stehen vor der Aufgabe, innovative, manchmal
auch ungewohnte, neue Strategien umsetzen und gleichzeitig Mitarbeiter motivieren zu missen.
Gefordert ist dabei Prozesskompetenz, um Veranderungen verstehen und gestalten zu konnen,
und zugleich personliche Glaubwiirdigkeit sowie die Fahigkeit, mit Instabilitat, Unsicherheit und
Widerstand umzugehen.

Die Bewadltigung dieser Aufgabe erfordert Kenntnisse der Instrumente der Organisationsentwick-
lung und eine kritische Reflexion der eigenen Einstellung und des personlichen Umgangs mit
Veranderungen. Wesentlich ist hierbei auch die realistische Einschatzung von Gestaltungsmog-
lichkeiten bei Restrukturierungs- und Veranderungsprozessen.

UNSER ANGEBOT AN SIE

Wir unterstiitzen Sie dabei, mit der Komplexitat und Dynamik in Veranderungsprozessen umzu-
gehen, Vertrauen aufzubauen und Mitarbeiter/innen zu motivieren, Konflikte und Widerstande zu
bewiltigen.

Wir erarbeiten gemeinsam mit lhnen Szenarien fiir Ihr Arbeitsumfeld, (iben den Umgang mit
Instrumenten der Organisationsentwicklung und gestalten lhre Rolle als Change Manager/in.
Dabei setzen Sie sich mit Ihren eigenen Ressourcen und Fahigkeiten in Veranderungsprozessen
auseinander. Den Umfang der Beratung sowie notwendige Rahmenbedingungen dafiir stimmen
wir mit [hnen im Erstgesprach ab.
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Zielvereinbarung

Ziele geben Orientierung, dem Handeln eine Richtung. Ziele sind wesentliche Grund-
voraussetzung einer ergebnisorientierten Flihrung und sowohl Voraussetzung als auch
Konsequenz einer visionsgeleiteten Strategieentwicklung. Klar formulierte Ziele ermdglichen es,
Erfolge messbar zu machen, Strukturen und Prozesse zu optimieren und insbesondere das Leis-
tungsverhalten der Mitarbeiter/innen zu kanalisieren. Gerade auch vor dem Hintergrund von
Verwaltungsmodernisierung und Tarifrechtsreform werden Kriterien von Leistung erforderlich, die
insbesondere Ergebnisbezogenheit beinhalten. Eine logisch schliissige Ableitung von strategi-
schen Zielen zu Zielen von Organisationseinheiten bis hin zu Zielen, die mit einzelnen Beschaf-
tigten bzw. Teams vereinbart werden, erlaubt strategische und individuelle Leistungssteuerung.
Die Gestaltung dieses Ableitungsprozesses und die entsprechende personalentwicklerische und
flihrungspsychologische Ausrichtung von Instrumenten erfordern ein hohes Mal3 an Systematik
und Professionalitat.

UNSER ANGEBOT AN SIE

Wir beraten und unterstiitzen Sie bei der Identifikation der fiir Ihre Organisation relevanten stra-
tegischen Ziele. Zudem begleiten wir Sie bei der Implementierung von Zielvereinbarungen auf der
Ebene von Organisationseinheiten und Einzelpersonen bis hin zur Entwicklung von Instrumenten
der Zielerreichungskontrolle und damit auch Leistungsbewertung. Im Sinne einer ganzheitlichen,
systematischen Betrachtung beraten wir Sie auch im Hinblick auf die Integration von Zielverein-
barungen in den Instrumentenpool der Personalentwicklung bzw. des Personalmanagements.
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Beratungsangebot:
Ganzheitliches Gestalten von Fithrungsmitteln

Flihrungskrafte missen sich in einem dynamischen Umfeld immer wieder neu orientieren und
stimmige Entscheidungen auch unter unsicheren Rahmenbedingungen fallen. Dabei stehen sie
oftmals recht allein da und miissen die Komplexitat der Weiterentwicklung ihrer Organisation
bewadltigen. Ziel ist es, die jeweils nachsten Entwicklungsschritte in den Organisationen zu initi-
ieren und umzusetzen. Dies gelingt um so besser, je sicherer eine Fiihrungskraft als verantwortli-
che Person agieren kann, je klarer die Verhaltnisse in einer Organisation und ihrem Umfeld wahr-
genommen werden und je professioneller Fiihrungsinstrumentarien eingesetzt werden.

UNSER ANGEBOT AN SIE

BERATUNGSANGEBOTE



Schliisselqualifikationen

Erfolgreiche Bewaltigung der beruflichen Anforderungen und damit Organisationserfolg ist nicht
nur von fachlichen Qualifikationen, sondern auch auBerfachlichen, so genannten Schliisselquali-
fikationen abhangig. Gemeint sind damit jene Fahigkeiten, Kenntnisse und Einstellungen, die
berufsgruppentibergreifend fiir alle Positionen einer Organisation elementar erfolgsstiftend und
damit verbindliche Anforderung an alle Beschaftigten sind. Dariiber hinaus lassen sich branchen-
tibergreifende Schliisselqualifikationen identifizieren. So findet sich in fast jedem Anforderungs-
profil ,Soziale Kompetenz” oder ,Teamfahigkeit” wieder. Zunehmend werden auch Schliissel-
qualifikationen wie z. B. , Interkulturelle Kompetenz”, ,Personliche Integritat” oder auch ,,Flexi-
bilitat" gefordert.

Die Diagnostik der fiir Ihre Organisation spezifischen Schliisselkompetenzen ist ein strategischer
Erfolgsfaktor fiir die Zukunftsfahigkeit der Organisation.

UNSER ANGEBOT AN SIE

Wir beraten und unterstiitzen Sie gern bei der Identifikation der fiir Ihre Organisation (zukunfts-)
relevanten Schliisselqualifikationen. Zudem bieten wir lhnen Hilfe bei der Erstellung eines
Konzepts zur systematischen und ganzheitlichen Nutzung der Schliisselkompetenzen fiir die ver-
schiedenen Instrumente der Personalauswahl, der Personalentwicklung und des Personalmanage-
ments unter Beachtung der organisationsentwicklerischen Beziige.
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Entwicklung und Implementierung
eines Personalentwicklungskonzeptes

Zielfiihrende Personalentwicklung gilt als wesentlicher Wettbewerbsfaktor im Hinblick auf Rekru-
tierung und Bindung ,guten” Personals. Sie ermdglicht es der Organisation schnell (markt-)not-
wendige Veranderungsprozesse zu gestalten, da liber Personalentwicklung eine Optimierung des
Verhaltnisses zwischen den Bedarfen der Organisation und den Kompetenzen der Beschaftigten
erreicht wird. Personalentwicklung kann somit unmittelbar zur Organisationsentwicklung beitra-
gen. Dies setzt jedoch voraus, dass Personalentwicklung mehr als eine bloBe Aneinanderreihung
von Instrumenten ist. Ein klares Konzept muss die Zielorientierung aller Instrumente gewahrlei-
sten und diese sinnvoll vernetzen. Wahrend idealerweise zuerst ein Konzept erstellt werden soll-
te und dann die einzelnen Instrumente hieraus abzuleiten sind, findet sich in der Praxis eher das
umgekehrte Vorgehen: Ein Biindel von Instrumenten ist bereits mehr oder weniger etabliert und
erst dann stellt sich das Problem einer sinnvollen Systematik. Diese Systematik herzustellen, ist
Gegenstand eines Personalentwicklungskonzeptes.

UNSER ANGEBOT AN SIE

Unser Beratungsangebot beinhaltet — je nach Anliegen und Rahmenbedingungen lhrer
Organisation — Informationen Uber Best-practice-Ansatze, die Vorbereitung und Durchfiihrung
moderierter Workshops zur Konzepterarbeitung und die entsprechende Dokumentation. Auf
Wunsch formulieren wir auch Empfehlungen zur Zusammensetzung der Arbeitsgruppe. Bei unse-
rer Beratung achten wir besonders auf die Kompatibilitat des zu erstellenden Personalentwick-
lungskonzeptes mit Leitbild und/oder strategischen Zielen. Darliber hinaus kennen und beachten
wir die aktuellen Qualitatsstandards und Mdglichkeiten eines Personalentwicklungscontrollings.

Im Hinblick auf die Implementierung des Personalentwicklungskonzeptes beraten wir Sie gern
abgestimmt auf lhre UnternehmensgroBe und bereits etablierter Instrumente.
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Entwicklung und Implementierung
von Personalentwicklungsinstrumenten

Ziel der Personalentwicklung ist es, die Leistungsfahigkeit der Organisation durch die Nutzung der
Personalressourcen zu optimieren, Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter bedarfsgerecht zu fordern
und den Personaleinsatz an den personlichen und beruflichen Interessen zu orientieren. Gerade
vor dem Hintergrund des demografischen Wandels steigt der Stellenwert einer zielfiihrenden
Personalentwicklung.

Systematische Personalentwicklung liegt dann vor, wenn ausgehend von einer Bedarfsanalyse
eine Anzahl inhaltlich und zeitlich sinnvoll aufeinander bezogener Personalentwicklungs-
instrumente etabliert sind und diese durchgangig und professionell angewandt werden.

Ausgehend von den Organisationszielen und den damit verbundenen zukiinftigen Anforderungen
muss eine Personalbedarfsanalyse sowohl in quantitativer als auch in qualitativer Hinsicht durch-
gefiihrt werden. Auf der Basis dieser Analyse wiederum ist zu priifen, welche Personalentwick-
lungsinstrumente sinnvollerweise eingefiihrt werden sollten und inwiefern diese modifiziert und
zueinander in Beziehung gesetzt werden missen, um in der jeweiligen Organisation die ange-
strebte Wirkung zu entfalten.

UNSER ANGEBOT AN SIE

Wir beraten und unterstiitzen Sie in allen Phasen dieses Prozesses umfassend. Dabei beschran-
ken sich unsere Aktivitdten nicht auf die Begleitung des eigentlichen Entwicklungsprozesses.
Unser Angebot umfasst selbstverstandlich auch differenzierte Fortbildungsangebote fiir den
betroffenen Personenkreis. Dariiber hinaus entwickeln wir entsprechende Evaluationsinstrumente
— wie z. B. Mitarbeiterbefragungen —, die auch online eingesetzt werden konnen.
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Entwicklung von Personalentwicklungsangeboten
fiir altere Beschaftigte

Angesichts der demografischen Entwicklung stellt sich heute vermehrt die Frage, wie eine
Organisation zukiinftig den Bedarf an qualifizierten Mitarbeitern/Mitarbeiterinnen decken und
ihre Innovationsfahigkeit mit einer alter werdenden Belegschaft sichern kann.

Ein groBer Teil bestehender Personalentwicklungsangebote richtet sich an die Beschaftigten im
Alter von 20 bis 40 Jahren. Es ist zu (iberlegen, welche Angebote fiir die Generation 50plus ada-
quat sind und diese in besonderem MaBe ansprechen. Wenngleich Fortbildungsangebote einen
wichtigen Fokus auch und gerade fiir die genannte Zielgruppe bilden, sollte sich hierauf nicht be-
schrankt werden. Vielmehr sind insbesondere Personalentwicklungsinstrumente bedeutsam, die
sowohl der individuellen beruflichen Weiterentwicklung alterer Arbeitnehmer/innen dienen als
auch generationsiibergreifend personalentwicklerische Wirkung entfalten und einen Beitrag zum
Wissensmanagement leisten.

UNSER ANGEBOT AN SIE

Unser Beratungsangebot beinhaltet — je nach Anliegen und Rahmenbedingungen lhrer
Organisation — Informationen Uber vorhandene Ansétze, die Vorbereitung und Durchfiihrung
moderierter Workshops zur Angebotserarbeitung und die entsprechende Dokumentation.
Wesentlich hierbei ist es, die Zielgruppe 50plus selbst beziiglich ihrer Bedarfe zu befragen und
entsprechend einzubinden. Hierzu entwickeln wir auf Wunsch entsprechende Fragebogen und
Projektstrategien.

Im Hinblick auf die Integration in vorhandene Personalentwicklungsangebote beraten wir Sie

gern abgestimmt auf die Altersstruktur der Beschéftigten sowie lhre Unternehmensstruktur und
~kultur.
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Rekrutierung von High Potentials

Als High Potentials werden Fach- und Fithrungskrafte bezeichnet, die sich in ihren fachlichen wie
auch sozialen Kompetenzen deutlich vom Durchschnitt abheben. Sie denken und arbeiten inter-
disziplinar, verfiigen (iber auBergewohnliche Problemlésekompetenzen und zeichnen sich durch
ihr besonderes Engagement aus.

High Potentials setzen iiber das Ubliche MaB hinaus kreatives Potenzial frei und geben der
Organisation maBgebliche Entwicklungsimpulse. Sie verstehen es, Visionen zu entwickeln und zu
besonderen Leistungen zu motivieren.

Bereits heute ist es in einigen Branchen schwierig, hochqualifizierte Fach- und Fiihrungskréfte zu
finden. Aufgrund des demografischen Wandels wird sich dieses Problem in den néchsten Jahren
noch weiter verscharfen. Der Wettbewerb um die Talente wird harter — auch auf internationalem
Parkett. Der Mangel an High Potentials in einer Organisation kann ein spiirbarer Wettbewerbs-
nachteil sein. Hohe Gehalter alleine reichen nicht aus, um Hochqualifizierte fiir die Organisation
zu gewinnen und langfristig zu binden. Vielmehr miissen Gestaltungsspielraume als Grund-
voraussetzung fiir die Freisetzung kreativen Potenzials geschaffen werden und langfristig attrak-
tive Entwicklungsperspektiven aufgezeigt werden. Ein wichtiges Kriterium der Bindung fiir High
Potentials, die meist zwischen mehreren attraktiven Arbeitgebern wahlen kénnen, ist auch, wie gut
sich Berufs- und Privatleben im Sinne einer Work-Life-Balance miteinander vereinbaren lassen.

UNSER ANGEBOT AN SIE

Wir unterstlitzen Sie bei der Entwicklung und Umsetzung geeigneter Rekrutierungsstrategien
sowie bei der Auswahl interner und externer (Nachwuchs)krafte mittels Potenzial-Assessment-
Centers. Ein wesentlicher Beratungsfokus ist auch die Entwicklung von maBgeschneiderten
Personalentwicklungskonzepten und Nachwuchsférderprogrammen. Je nach Rahmenbedingun-
gen beraten wir Sie auch bei der Entwicklung attraktiver Anreizsysteme und individuellen
Coachings.

o1



Talentmanagement -
Potenziale erkennen und fordern

Zu den erfolgversprechenden Faktoren zukunftsfahiger Organisationen gehdren die gezielte
Personalauswahl, aber auch besonders die Forderung potenzieller Talente aus der eigenen
Organisation. Zur Identifikation dieser Talente bedarf es einer Formulierung der strategischen
Ziele und der fiir die Umsetzung relevanten sowie erfolgswahrscheinlichen Schliisselqualifi-
kationen. Unerlasslich fiir die Forderung von Talenten ist die Verzahnung von Potenzial-
einschatzung, Karriereplanung und strategischen Zielsetzungen der Organisation. Dies erfordert
eine enge Zusammenarbeit von Unternehmensleitung, Flihrungskraften und Personalentwick-
lern/Personalentwicklerinnen.

Gestaltungsmoglichkeiten zukunftsorientierter Potenzialentwicklungsprogramme und Methoden-
auswahl missen auf die spezifischen Gegebenheiten und Bedarfe der Organisation abgestimmt
werden. Durch eine strukturierte Karriereplanung wird die Mitarbeitermotivation erhéht, die
Bindung von Talenten an die Organisation gefordert und ein ganzheitliches Bewusstsein fiir das
Thema ,, Personalentwicklung” angeregt.

UNSER ANGEBOT AN SIE

Wir erarbeiten mit Ihnen gemeinsam Konzepte und praktische Handlungsansatze zur
Identifikation und Férderung von Talenten in Ihrer Organisation.

Unser Beratungsangebot umfasst die Unterstlitzung bei der Identifikation relevanter
Schliisselqualifikationen, Erarbeitung eines Anforderungsprofils, Durchfiihrung von Potenzial-
analysen, Entwicklung von Konzepten zur gezielten Forderung von Potenzialen sowie Evaluation
des Erfolges der Forderprogramme.
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Ausreichend und qualifizierte Auszubildende
finden, fordern und férdern

Trotz Ausbildungsoffensiven konnen Unternehmen und offentliche Verwaltungen heute haufig
Ausbildungsplatze nicht mehr mit ausreichend vielen Auszubildenden besetzen. Die demografi-
sche Entwicklung ist sicher ein Erklarungsansatz. Erfahrungen zeigen jedoch auch, dass bei aus-
reichend hohem Aufkommen an Bewerbungen ein Mangel an Qualifikation zu verzeichnen ist.
Angesichts dieser Entwicklungen stellt sich die Frage, wie Organisationen in der Zukunft den
Bedarf an qualifizierten Bewerberinnen/Bewerbern decken konnen.

Fest steht, dass definierte Anforderungen an Auszubildende nicht unterschritten werden konnen.
Fraglich ist jedoch, ob alle potenziell geeigneten Bewerber/innen ausreichend transparente Infor-
mationen uber lhre Anforderungen, Auswahlverfahren, Ausbildungsinhalte und ggf. bestehende
Forderprogramme besitzen. Die gezielte Ansprache, Information und Motivation interessierter
Personengruppen neben Schulabgangern wie z.B. Personen mit einem hoheren Lebensalter oder
Migrationshintergrund sowie jlingeren Schiiler/innen konnen den geeigneten Personenkreis
erweitern.

UNSER ANGEBOT AN SIE

Wir unterstiitzen Sie gerne in der Eruierung der Ursachen, in der Entwicklung motivierender An-
sprachen zukiinftiger Auszubildender und der Gestaltung von qualitativ hochwertigen Auswahl-
verfahren. Inshesondere sind wir aufgrund unserer langjahrigen Erfahrung im Bereich der
Berufseignungsdiagnostik in der Lage, vorhandene Potenziale zu erkennen und Sie bei der
Entwicklung gezielter FérdermaBnahmen zu unterstiitzen. Zudem bieten wir lhnen Seminare fiir
Ausbilder/innen, in denen es um die Motivation und Bindung lhrer Auszubildenden geht. Je nach
Ihrem Bedarf stehen wir lhnen in Gesprachen, Workshops, Auswahlverfahren und Seminaren zur
Verfligung.

53]



Coaching

Coaching ist eine Form der individuellen Beratung und Begleitung insbesondere fiir Personen mit
Managementaufgaben und Fiihrungskrafte. Coaching dient sowohl der Vorbereitung auf neue
berufliche Herausforderungen als auch der Bewaltigung akut gewordener Probleme im
Arbeitsprozess.

Dieses Instrument der Personalentwicklung fordert personale Kompetenzen. Im Mittelpunkt der
Beratung steht die Klarung und Bewaltigung der beruflichen Anforderungen des Coachees. Dies
geschieht, indem der Coach in einer Kombination aus individueller, unterstiitzender Problem-
bewéltigung und personlicher Beratung und Begleitung als neutraler Feedbackgeber tatig ist.

Coaching zielt auf eine Verbesserung der sozialen Kompetenzen, der Management- und
Flihrungskompetenzen. Es unterstiitzt bei der Vorbereitung auf neue Aufgaben und Situationen,
bei der Veranderung des eigenen (Flihrungs)verhaltens und bei der Bearbeitung von Problemen,
die durch Organisationsstrukturen oder Organisationsentwicklung bedingt sind. Auch persénliche
(Sinn)krisen, die die Arbeit direkt beeinflussen, konnen Anlass fiir ein Coaching bieten.

UNSER ANGEBOT AN SIE

Mit unseren Coachingkompetenzen unterstiitzen wir Sie dabei, die eigenen Perspektiven zu
erweitern und neue Losungen zu finden. Da die Grundlage fiir ein erfolgreiches Coaching eine
freiwillig gewlinschte und tragfahige Beratungsbeziehung ist, steht vor dem Beginn des
Beratungsprozesses immer ein personliches Erstgesprach, in dem einerseits Ziele und
Erwartungen geklart werden, andererseits die Passung zwischen Coach und Coachee gepriift
wird. Die Dauer des Coachingprozesses richtet sich vor allem nach Umfang und Komplexitat der
zu erreichenden Ziele; entsprechend wird die zeitliche Strukturierung zu Beginn festgelegt.

18]



Beratungsangebot:
Supervision

Supervision ist ein Instrument zur Unterstlitzung und Beratung von Einzelpersonen, Teams,
Gruppen und Organisationen. Mit Hilfe eines Supervisors/einer Supervisorin reflektieren die
Supervisanden arbeitsbezogene Problemstellungen. Dies geschieht anhand konkreter Félle aus
dem Berufsfeld der Teilnehmer/innen.

Supervision hilft, belastende berufliche Situationen zu verstehen, Klarungen zu vollziehen und
konkrete Losungsmdglichkeiten zu entwickeln. Damit kann Supervision einen Beitrag zur person-
lichen Starkung und zur Burn-out-Prophylaxe leisten. Sie setzt sich mit verschiedenen beruflichen
und institutionellen Anforderungen auseinander und hilft bei der Formulierung eigener Ziele.
Supervision ermdglicht, Probleme und Geschehnisse aus der Distanz und vom unmittelbaren
Handlungsdruck befreit anschauen und reflektieren zu konnen. Supervision dient somit auch der
Qualitatssicherung der Arbeit.

UNSER ANGEBOT AN SIE
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Beratungsangebot:
Mediation

Mediation ist ein Konfliktldsungsverfahren, in dem die Konfliktheteiligten selbstbestimmt
zukunftsorientierte Losungen entwickeln.

Hierin werden sie von einem neutralen Dritten, dem Mediator/der Mediatorin, unterstiitzt.
Seine/ihre Aufgabe besteht darin, mit geeigneten Kommunikations- und Verhandlungstechniken
den Verstandigungsprozess der Beteiligten zu férdern, zu fiihren und eine Klarung der Streit-
punkte durch die Konfliktpartner herbeizufiihren. Der/die Mediator/in gibt keine Losungen vor,
sondern sorgt dafiir, dass diese von den Parteien erarbeitet werden.

Mediation zielt also auf eine konfliktldsende Vereinbarung mit Bestand fiir die Zukunft. Mediation
hilft bei allen Konflikten, bei denen direkte Gesprache gescheitert sind oder feststecken, weiter-
hin Interesse an und Notwendigkeit von guten Beziehungen besteht und eine einvernehmliche
Losung angestrebt wird. Auch bei Kiindigungen, Tarifverhandlungen, Abteilungsstreitigkeiten
oder bevorstehenden Fusionen ist Mediation ein sehr geeignetes Schlichtungsmittel.

UNSER ANGEBOT AN SIE

BERATUNGSANGEBOTE
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Register

Abgrenzung Beruf- und Privatleben 28
Alkoholprobleme 20
Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz (AGG) 84
Altere Arbeitnehmer/innen und Personalentwicklung:

berufliche Entwicklung und Zufriedenheit 37,38
Altere Beschaftigte: Entwicklung von ...

Personalentwicklungsangeboten 36, 180
Altersstrukturanalyse 33
Anforderungsorientiertes Beurteilungswesen 62, 76, 78, 84
Anforderungsprofil 80
Arbeitsfahigkeit erhalten 16
Arbeitsfreude erhalten 23
Arbeitsgruppen, Teamentwicklung 52-56
Arbeitstechniken 148
Arbeitszeugnisse 108
Assessment-Center 81
Auffallige (psychisch kranke) Biirger/innen 145
Auffallige (psychisch kranke) Mitarbeiter/innen 19
Aufwartsbeurteilung, 360° Beurteilung 76
Ausbildungsrichtlinien 164
Auszubildende 164, 165, 167
Auszubildende finden 183
Auszubildende, Beurteilung 82,162
Auszubildende motivieren 165
Balancing 38, 40
Berufliche Entwicklung 38
Berufsaushildung 162, 164
Berufsbildungsgesetz(BBiG) 164
Beschwerdemanagement 50
Besprechungsleitung 48
Besprechungstechnik 121
Beurteilerschulung 95
Beurteilung/Mitarbeiterbeurteilung 70, 75, 78, 81, 82
Beurteilungsgesprache 9
Bildungscontrolling 74
Bildungsqualitat 74,103
Budgetgestaltung 59



Biirgerorientiertes Verhalten
Burn-out

Change Management
Coaching

Deeskalationstraining

Demografischer Wandel

Depressionen

Dienstbesprechungen
Dienstleistungsorientierung

DIN 33430 — Informationsveranstaltung
DIN 33430 — Modulare Fortbildungsreihe
Diversity-Management
Diversity-Kompetenz

Eignungsinterviews
Eingliederungsmanagement
Emotionen
Entgeltbestandteile
Entgeltgerechtigkeit
Erfahrungstransfer
Erfahrungsstufen
Erfolgspramien

Ethikregeln
Evaluierungsworkshop TV6D

Fallmanagement

Feedbackgesprache
Fehlzeitengesprache
Fehlzeitenmanagement

Feuerwehr, Flihrungsseminar
Flexibilisierung

Fort- und Weiterbildungsplanung
Frauenforderung als Fiihrungsaufgabe
Flihren von Teams

Flihrung 50+

Flihrung auf Probe

Flihrung auf Zeit

Flihrungsethik

Flihrungsfeedback

Flihrungsgsprache

Flihrungsmittel
Flihrungsnachwuchskrafte (Forderung)
Flihrungsspychologische Grundlagen

Gedachtnis- und Konzentrationstechniken
Gender mainstreaming

136
18, 24

45, 46, 100
184

132
32-40, 180
19

97

136

79

79

32

32

79

17

99

59

59

49

58, 59
59
102
65

139
77,83
17
14,17
115

60

72

105

55, 56
37

60

60

102

77

89
58,94, 176
110, 111
88

150
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Generation 50plus
Gesprachsfiihrung/Kommunikation
Gesprachsstrategien

Gesunder Lebensstil
Gesundheitsmanagement
Gesundheitsvorsorge
Gleichbehandlungsgesetz
Gleichstellung

Globalziele

Gutekriterien

High Performer
High Potentials
Hilfeplane

Ideenfindung

Ideenmanagement

Individuell fordern

Innere Widerstandskrafte

Integritat

Interkulturelle Kompetenz
Interkulturelles Personalmanagement
Interview

Interviewklassifikationen
Interviewleitfaden

Knigge fiir Auszubildende
Kérpersprache

Kollegiale Beratung
Kommunikation/Gesprachsfiihrung
Kompetenzmanagement
Konfliktbewaltigung
Konfliktmanagement
Konfliktmoderation

Konfliktsituationsgesprache (Sozialamt)

Konkurrenzfahigkeit
Konzentrationstechniken
Kooperation

Korruptionsvorbeugung

Kreativitat

Kritikgesprach

Kulturmanagement

Kundenkontakte, Kundenorientierung
KVP

37,38

89, 118-125, 133
62

26, 27

14-30

15, 23-30, 38

84

105

43

79

91
181
140

157
50

91

29
102
144
35
82,83
79

79

167

128

133

89, 118-125, 133
7

123, 130-132
93

54

137,138

91

150

52,139

106

158

96, 101

104

136-138

49



Laterale Fiihrung

Lehren und Lernen, Training fiir Fachlehrer ...
Leistungsabhangige Vergiitungssysteme
Leistungsentgelte

Leistungskraft

Leistungsmessung und —bewertung
Leistungsabhangiger Stufenaufstieg
Leitbild, Leitbildentwicklung

Lernen lernen

Lesetechniken, rationelles Lesen

Life balance

Macht

Management-Diagnostik

Mediation

Meister/innen, Flihrungstraining

Mentor, Mentorin

Mentoring

Migrationshintergrund

Minderleistung, Minderleister

Mitarbeiterbesprechung

Mitarbeiterbeurteilung

Mitarbeiterbindung — Personalgewinnung

Mitarbeiterfiihrung

Mitarbeiterfiihrung fiir soziale Einrichtungen,
Feuerwehr, Krankenhausbereich, Altenpflege

Mitarbeitergesprache

Mitarbeiterpotenziale

Mitarbeiter-Vorgesetztengesprach

Mobbing

Moderationskompetenzen

Moderationstechnik

Motivation, Motivieren

Netzwerkmanagement
Neues Steuerungsmodell (NSM)

Organisationsentwicklung
Organisationsidentifikation

Personalabbau

Personalauswahlverfahren
Personalbedarfsplanung

Personaleinsatz

Personalentwickler/in, Die Fiihrungskraft als
Personalentwicklung, systematische

109

166

61, 65
61, 64, 65
91

64

64
44,102,173
151

152
38,40

88,102
170

186

113

39

39
144,145
92
97,121
75, 82, 96
34,165
37,88, 111

114,115

66, 73

91

73

21

48

48, 49,121, 156
88,90, 165

129
68

42
44

67
78,79, 81
69
60
98
33, 60, 81




Personalentwicklung fiir altere Arbeitnehmer/innen 36, 38, 180

Personalentwicklungscontrolling 74
Personalentwicklungskonzept 67,178,179
Personalgewinnung 34
Personalmanagement im neuen Steuerungsmodell 68
Personalstrukturanalyse 33
Politessen, Verhaltenstraining 142
Potenzialanalysen 70
Pramien, Pramiengestaltung 59, 94
Prasentationstechniken 155
Praxisausbildung 162
Problemldsestrategien 46
Problemldsetechniken 157
Projektarbeit 47
Projektleiter/in 47
Projektmanagement 47
Projektmanager/in 47
Projektteams 48
Protokolle, Erstellen von Protokollen 154
Priiferseminar 168
Priifungsvorbereitung 153
Psychische Erkrankungen/Auffalligkeiten 19, 145
Psychohygiene 28
Qualitatsmanagement 48, 49, 50
Qualitatsstandards 64,70, 78, 79, 81
Qualitatszirkel 49
Reformprozesse 45
Resilienz 29
Rhetorik 124,125
Rollenwechsel 110
Riickkehrgesprache 14,17
Schlagfertigkeit 127
Schliisselkompetenzen/Schliisselqualifikationen 71,177
Schulhausmeister, Verhaltenstraining 143
Schulsachbearbeiter/innen 149
Schulverwaltungskraft 149
Schwierige Zeitgenossen 131
Schwierige Biirger/innen 137
Sekretarinnenseminar 123,149
Selbstbehauptung 159
Selbstbewusstsein 159
Selbstmanagement 148
Selbstmanagement, Fiihrungskrafte 22



Selbstmarketing 160
Selbstmotivation 23
Servicequalitat und Kundenorientierung 136
Sexuelle Belastigung 107
Soziale Einrichtung, Flihrungsseminar fir MA 114
Sprech- und Stimmtraining 126
Strategieberatung 172
Strategieentwicklung 86, 87
Strategische Ziele 43
Strategisches Management 87
Stresshewaltigung 22, 25, 28
Stufenaufstieg, leistungsabhangig 59
Sucht/Suchtprobleme 20
Supervision 185
Systematische Personalentwicklung 66, 67
Systematische Leistungsmessung u. -bewertung 64
Talentmanagement 182
Tarifrechtsreform 58-65
Tarifvertrag 58-65
Teamarbeit 52-56
Teambildung 52-56
Teamcoaching 53
Teamfiihrung, Teammanagement 55, 56
Teamleitung 48
Telefonieren 122
Top-down-Ansatz 43
TVéD 58-65
Umgangsformen 167
Unternehmenskultur 102,171
Unternehmensphilosophie 44
Variable Entgeltbestandteile 58, 59
Variable Vergiitungssysteme 61
Veranderungen 45, 46, 100
Veranderungsbereitschaft 45
Veranderungsmanagement 45, 46, 100
Veranderungsprozesse 45, 46, 100, 174
Vereinbarkeit Familie und Beruf 30, 40
Vergutungssysteme 61, 65
Verhandlungsfiihrung 120
Verhandlungsstrategien 63
Verteilungsschliissel 59
Virtuelle Teams 56
Vollstreckungsbeamte, Verhaltenstraining 141




Vorarbeiter/innen, Filhrungskrafte 113

Vorbereitung auf Gesprache 62,119
Vorgesetztenbeurteilung, Aufwartsbeurteilung 76
Vorstellungsgesprach 82
Werte 102
Wertschatzung 15
Widerstand, Umgang mit ... 101
Wiedereinstieg ins Berufsleben 30
Wissensmanagement 103
Wissenstransfer 49
Zeit- und Selbstmanagement 22, 148
Zielarten 63
Zielerreichungsgrade 61
Zielvereinbarung, Fiihren durch ... 94
Zielvereinbarungsgesprache 62, 63, 94
Zielvereinbarungsprozesse 94
Zielvereinbarungssysteme 94

Absagekonditionen fiir DGP-Seminare

Wenn Sie eine vereinbarte Veranstaltung absagen,
gelten folgende Regelungen:

bei Absage bis zu 4 Wochen vor Seminarbeginn:
kein Ausfallhonorar

bei Absage zwischen 4 Wochen und 14 Tagen
vor Veranstaltungsbeginn:
50 % des vereinbarten Honorars

ab 14 Tage vor Veranstaltungsbeginn:
100 % des vereinbarten Honorars







=T
DGP.

Deutsche Gesellschaft fiir Personalwesen e.V.
www.dgp.de

Geschaftsstelle Berlin

StraBe des 17. Juni 114
Ernst-Reuter-Haus - 10623 Berlin
Tel.: 030/398 37 18-0

Fax: 030/398 37 18-29

E-Mail: berlin@dgp.de

Geschaftsstelle Diisseldorf
Grafenberger Allee 32
40237 Disseldorf

Tel.: 0211/68 85 08-0

Fax: 0211/68 85 08-29
E-Mail: duesseldorf@dgp.de

Geschaftsstelle Hannover
StammestraBe 40 D
30459 Hannover

Tel.: 0511/94393-0

Fax: 0511/943 93-43/-44
E-Mail: hannover@dgp.de

Geschéftsstelle Leipzig
Grassistrale 12

04107 Leipzig

Tel.: 0341/97 82-223
Fax: 0341/97 82-225
E-Mail: leipzig@dgp.de

Geschéftsstelle Stuttgart
ReuchlinstraBe 27

70176 Stuttgart

Tel.: 0711/94 57-67 01
Fax: 0711/94 57-27 65
E-Mail: stuttgart@dgp.de





