Lauxen-Spangenberg Personalentwicklung

Seminare 2. Quartal 2012 & Training GmbH, Koln 2012

Fiihrungskrifte

Seminare fiir ,,alte” und ,,neue” Fuihrungskrafte, Bereichsleiter/innen,
Teamleiter/innen, und andere Mitarbeiter/innen mit Personalverantwortung

Veranstaltungsorte: KéIn und Giitersloh

Preis: € 175,00 pro Tag zzgl. gesetzl. MwSt. = € 208,25 und eventuell anfallende
Ubernachtungs- und Verpflegungskosten.

Informationen zum Programm und zur Anmeldung erhalten Sie in unseren Biros in Kéln
und Gutersloh.

Biro Kaln

Tel. 0221 — 77 109 258

mobil: 0171 — 860 58 89

e-mail: lauxen-spangenberg@t-online.de

Biro Gitersloh

MiinsterstraBe 31, 33330 Gitersloh
Tel. 05241-220 34 35

Fax 05241-220 34 36

In den Fort- und Weiterbildungen werden umfangreiche Dokumentationen und
Arbeitsmaterialien in Form von Modulmappen an die Teilnehmer/innen ausgehandigt.

Am Ende des Moduls wird den Teilnehmer/innen ein Zertifikat ausgehandigt.

Bitte beachten Sie unsere allgemeinen Geschaftsbedingungen.
Eine Anmeldung per Fax ist bis drei Tage vor Veranstaltungsbeginn méglich.

Zur Anmeldung benutzen Sie bitte unser Anmeldeformular, das Sie ausgefiillt per Post
oder Fax (05241-220 34 36) an uns zurticksenden.

Wir freuen uns auf Sie !

NS: Alle Seminare kénnen auch als Inhouse-Veranstaltung gebucht werden.
Sprechen Sie uns an!
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Lauxen-Spangenberg Personalentwicklung

Seminare 2. Quartal 2012 & Training GmbH, Koln 2012

Fiihrungskrifte

Stellvertretende Fiihrungskraft — zwischen Baum und Borke?
12/FK/08/K = Kéln, 2 Tage
19.04.2012, 10.00 Uhr, bis 20.04.2012, 16.30 Uhr

Als stellvertretende FUhrungskraft findet man sich oft in der Situation, nicht mehr ,nur® Mitarbeiter/in und
Kollegin/Kollege zu sein und nur ,manchmal“ Vorgesetzte/r. Eine schwierige Ausgangslage, die eigene
Rolle zu finden. Hier zeigt das Modul Umsetzungs- und Entwicklungsméglichkeiten auf. Die
stellvertretende Flhrungskraft agiert in einem Spannungsfeld, das von unterschiedlichen Rollen gepragt
ist. Das bedeutet fUr die stellvertretenden Fuhrungskréfte immer wieder im Wechsel - mal als Kollegin
bzw. Kollege und mal als Vorgesetzte bzw. Vorgesetzter zu handeln, gegenlber der direkten Leitungskraft
mal als Mitarbeiter/in mal als Flihrungskraft wahrgenommen zu werden. Gepréagt sind diese Rollenwechsel
stets durch verschiedene Anforderungen und Erwartungen.

Ziele: » Klarheit Gber die Rolle als stellvertretende Flhrungskraft gewinnen
» Chancen, Méglichkeiten und Grenzen als stellvertretende Flhrungskraft erkennen,
verstehen und wahrnehmen

Themen: Erwartungshaltungen an stellv. Fihrungskréfte

Kompetenzen, die an stellvertretende Fihrungskrafte gestellt werden

Wie Ube ich die FUhrungsrolle aus ohne in Rollenkonflikte zu geraten?

Wie gelingt es mir, authentisch zu sein, zu bleiben, und zu handeln und im

Spannungsfeld mehrerer Rollen angemessen und professionell zu agieren?

e FlOhrungsstile, Mitarbeiter/innengesprache fihren

e Fuhrungsaufgaben erfolgreich durchfiihren (Aufgaben delegieren, Ziele festlegen und
vereinbaren)

Strukturierte Interviews als Instrument der Personalauswahl
12/FK/05/K = K6In, 2 Tage
23.04.2012, 10.00 Uhr, bis 24.04.2012, 16.30 Uhr

Personalentwicklung beginnt bereits mit der Auswahl des Personals. Ausgehend von der Erstellung eines
Anforderungsprofils, Uber die Personalgewinnung und —auswahl, Uber Probe- und Bew&hrungszeiten
gelangt man zur dauerhaften Integration neuer Mitarbeiter/innen. Ein bewéhrtes Instrument der
Personalauswahl ist das strukturierte Interview, das immer haufiger als kostenglnstiger Ersatz fir
aufwéndige Assessment-Center steht.

Ziele: > Einstellungsgesprache / strukturierte Interviews vorbereiten und systematisch
durchfiihren

» Grenzen und Fallstricke der Methode erkennen

Themen: Grundlagen der Methode / Interviewtechniken erfolgreich anwenden
Die einzelnen Fragebereiche und Fragetechniken

Sammeln der Informationen

Interviewleitfaden entwickeln und erstellen

Durchfiihrung des Interviews / die Phasen des Interviews
Auswerten der Informationen

Entscheidungsfindung
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Fiihrungskrifte

Kollegiale Beratung
12/FK/13/K = K6In, 2 Tage
26.04.2012, 10.00 Uhr, bis 27.04.2012, 16.30 Uhr

Professionelle Beratung ist oft sinnvoll und sehr hilfreich, steht jedoch aus Zeit-, Kosten- oder anderen
Grunden nicht immer zur Verfigung. Die Kollegiale Beratung schafft hier Abhilfe. Sie ist ein
systematisches Beratungsgesprach, in dem Kolleg/innen sich nach einer vorgegebenen
Gesprachsstruktur wechselseitig zu beruflichen Fragen, Fallbearbeitung und Schliisselthemen beraten
und gemeinsam L&sungen entwickeln. In diesem Modul werden Md&glichkeiten und Grenzen der
,Kollegialen Beratung“ vorgestellt und es werden Rollen, Aufgaben, Phasen und Vorgehensweise erlautert
und an Beispielen praktisch erprobi.

Ziele: Eigenverantwortlichkeit und Selbsthilfepotential starken
Verbesserung der Zusammenarbeit durch Nutzung der Ressourcen
Lésungen gemeinsam entwickeln

Erfolgskriterien fir die Einfihrung kennen

YV VYVYY

Themen: Konzept der Kollegialen Beratung

Vorteile der Kollegialen Beratung

Grenzen der Kollegialen Beratung
Methodenspektirum der Kollegialen Beratung
Ablaufschema zur Kollegialen Beratung

Einlbung der Vorgehensweise bei der Kollegialen Beratung

Mitarbeiter/innengesprache konstruktiv fiihren
12/FK/04/G = Gutersloh, 2 Tage
07.05.2012, 10.00 Uhr, bis 08.05.2012, 16.30 Uhr

Mitarbeiter/innen brauchen Klarheit und Ziele, mit denen sie sich identifizieren kénnen und die sich fir sie
lohnen, damit die Bereitschaft zur Eigenverantwortung sowie unternehmerisches Denken und Handeln
entstehen kénnen. Methodik und Vorgehensweise, um diese Bereitschaft zu erreichen, werden
gemeinsam an konkreten Beispielen erarbeitet. So geht es in diesem Modul um den Begriff, die
Anwendungsmadglichkeiten, die Chancen und die Durchflhrung von Mitarbeiter/innengesprachen, von
Feedbackgesprachen und von dienstlichen Beurteilungen.

Ziele: » Gemeinsame Ziele vereinbaren

» Kommunikation intensivieren

» Fihrungshandeln an Ergebnissen und Zielen ausrichten

» Unternehmens- und Mitarbeiterbedirfnisse optimal miteinander verkniipfen
Themen: e Mitarbeiter/innengespréche vorbereiten und durchfihren / Leitfdden entwickeln

e Eigene Ziele ermitteln

e Ziele fir Mitarbeiter/innen und Team festlegen

e Zielvereinbarungsgesprache flhren / Leitfaden

e Feedback-Prozesse

¢ Umgang mit Zielabweichungen

e Unterstitzung der Mitarbeiter/innen auf dem Weg zur Zielerreichung

e Beurteilungsgesprache

e Praxisbeispiele
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Teamentwicklung als Fithrungsaufgabe
12/FK/06/G = Giitersloh, 2 Tage
07.05.2012, 10.00 Uhr, bis 08.05.2012, 16.30 Uhr

Teamarbeit ist ein sténdiger Entwicklungsprozess, bei dem den Fihrungskréften eine besondere
Bedeutung und Aufgabe zukommt. Teams funktionieren nicht auf Anhieb gut. Teammitglieder/innen
mussen zueinander finden und sich aufeinander einspielen. Vor diesem Hintergrund spielen
Teamentwicklung und Teamarbeit bei der Anwendung und Umsetzung des Fallmanagements eine
zentrale Rolle. In diesem Modul geht es um Rollen, Stérungen, Gruppendynamik und deren Auswirkung
und MaBnahmen, sowie Elemente der Teamentwicklung.

Ziele: » Teamarbeit als stdndigen Entwicklungsprozess verstehen
» Die besondere Bedeutung und Aufgabe der Flihrungskraft in diesen
Prozessentwicklungen anerkennen

Themen: Grundlagen der Arbeit in und mit Teams
Aufgaben und Rollen in Teams / eigenes Rollenverstéandnis
Stérungen im Team
Gruppendynamik, Auswirkungen und MaBnahmen
Elemente und Aspekte der Teamentwicklung
- Gestaltung von Teamarbeit als interner Vernetzung und multidisziplinarer
Zusammenarbeit / Rollen im Team erkennen
- Konstruktive Kritik im Team
e Verantwortung der Teamleitung nach innen und auBen
e Teamentwicklung als Bestandteil der Organisations- und Personalentwicklung

Strukturierte Interviews als Instrument der Personalauswahl
12/FK/05/G = Giitersloh, 2 Tage
10.05.2012, 10.00 Uhr, bis 11.05.2012, 16.30 Uhr

Personalentwicklung beginnt bereits mit der Auswahl des Personals. Ausgehend von der Erstellung eines
Anforderungsprofils, Uber die Personalgewinnung und —auswahl, Uber Probe- und Bewdhrungszeiten
gelangt man zur dauerhaften Integration neuer Mitarbeiter/innen. Ein bewdhrtes Instrument der
Personalauswahl ist das strukturierte Interview, das immer h&ufiger als kostengiinstiger Ersatz far
aufwandige Assessment-Center steht.

Ziele: » Einstellungsgespréache / strukturierte Interviews vorbereiten und systematisch
durchfihren

Y

Grenzen und Fallstricke der Methode erkennen

Themen: Grundlagen der Methode / Interviewtechniken erfolgreich anwenden
Die einzelnen Fragebereiche und Fragetechniken

Sammeln der Informationen

Interviewleitfaden entwickeln und erstellen

Durchfihrung des Interviews / die Phasen des Interviews
Auswerten der Informationen

Entscheidungsfindung
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Seminare 2. Quartal 2012 & Training GmbH, Koln 2012

Fiihrungskrifte

Konstruktive Arbeit mit Zielvereinbarungen —
von der Vorbereitung bis zur ,,Abrechnung*
12/FK/11/K = KéIn, 2 Tage
10.05.2012, 10.00 Uhr, bis 11.05.2012, 16.30 Uhr

Zielvereinbarungsgesprache ermoglichen es sowohl Fiihrungskraften als auch Mitarbeitern, ein bis
zweimal pro Jahr konkrete Rollenverhandlungen zu fihren, an deren Ende von beiden gemeinsam
getragene Ziele fiir den Mitarbeiter bzw. die Mitarbeiterin vereinbart werden und die Zielerreichung der
vergangenen Betrachtungsperiode gemeinsam analysiert und von der Fiihrungskraft beurteilt wird.

Ziele: » Zielvereinbarungsgesprache vorbereiten
» Die besondere Bedeutung und Aufgabe der Flihrungskraft in diesem
Personalentwicklungsinstrument anerkennen

Themen: Grundlagen der Personalentwicklung mit Zielvereinbarungen
Zielvereinbarungen verstandlich formulieren

Vorbereitung — Gesprachsfihrung - Nachbereitung

Dokumentation

Grenzen und Fallstricke

Erfolgskontrolle

Zielabweichungen ansprechen und Korrekturen herbeiflihren
Zielvereinbarungsgesprache als Bestandteil der Organisations- und
Personalentwicklung

Kollegiale Beratung
12/FK/13/G = Giitersloh, 2 Tage
24.05.2012, 10.00 Uhr, bis 25.05.2012, 16.30 Uhr

Professionelle Beratung ist oft sinnvoll und sehr hilfreich, steht jedoch aus Zeit-, Kosten- oder anderen
Grunden nicht immer zur Verfigung. Die Kollegiale Beratung schafft hier Abhilfe. Sie ist ein
systematisches Beratungsgesprach, in dem Kolleg/innen sich nach einer vorgegebenen
Gespréachsstruktur wechselseitig zu beruflichen Fragen, Fallbearbeitung und Schllsselthemen beraten
und gemeinsam L&sungen entwickeln. In diesem Modul werden Méglichkeiten und Grenzen der
.Kollegialen Beratung“ vorgestellt und es werden Rollen, Aufgaben, Phasen und Vorgehensweise erldutert
und an Beispielen praktisch erprobt.

Eigenverantwortlichkeit und Selbsthilfepotential starken
Verbesserung der Zusammenarbeit durch Nutzung der Ressourcen
Lésungen gemeinsam entwickeln

Erfolgskriterien fur die Einfihrung kennen

Ziele:

Y VVYV

Themen: Konzept der Kollegialen Beratung

Vorteile der Kollegialen Beratung

Grenzen der Kollegialen Beratung
Methodenspektrum der Kollegialen Beratung
Ablaufschema zur Kollegialen Beratung

Eintbung der Vorgehensweise bei der Kollegialen Beratung
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Methodenauswahl zur Kollegialen Beratung
12/FK/18/K = Koln, 2 Tage
24.05.2012, 10.00 Uhr, bis 25.05.2012, 16.30 Uhr

Kollegiale Beratung folgt einem professionellen Ablaufschema, dessen Erlauterung den Ausgangspunkt in
diesem Modul bildet. In der Vorgehensweise bieten sich verschiedene Methoden an, deren Anwendung
zum einen durch das Thema der kollegialen Beratung bestimmt wird, aber auch von den unterschiedlichen
.Vorlieben® innerhalb der Gruppe. In diesem Modul werden verschiedene Methoden vorgestellt und ihre
Anwendung in praktischen Ubungen erprobt.

Ziele: » Unterschiedliche Methoden und deren Umsetzungsmadglichkeiten kennen
» Ressourcen besser nutzen
» Sicherheit in der Anwendung der unterschiedlichen Methoden erlangen
Themen: Ablaufschema zur Kollegialen Beratung

Theoretische Grundlagen méglicher Methoden

bedarfsgerechte und zielgerichtete Methodenauswahl

Praktische Ubungen zum Einsatz der unterschiedlichen Methoden
Arbeiten an konkreten Beispielen

Stellvertretende Fiihrungskraft — zwischen Baum und Borke?
12/FK/08/G = Gitersloh, 2 Tage
11.06.2012, 10.00 Uhr, bis 12.06.2012, 16.30 Uhr

Als stellvertretende Fuhrungskraft findet man sich oft in der Situation, nicht mehr ,nur* Mitarbeiter/in und
Kollegin/Kollege zu sein und nur ,manchmal“ Vorgesetzte/r. Eine schwierige Ausgangslage, die eigene
Rolle zu finden. Hier zeigt das Modul Umsetzungs- und Entwicklungsmdéglichkeiten auf. Die
stellvertretende Fuhrungskraft agiert in einem Spannungsfeld, das von unterschiedlichen Rollen gepragt
ist. Das bedeutet fir die stellvertretenden FlUhrungskréafte immer wieder im Wechsel - mal als Kollegin
bzw. Kollege und mal als Vorgesetzte bzw. Vorgesetzter zu handeln, gegenuber der direkten Leitungskraft
mal als Mitarbeiter/in mal als Fihrungskraft wahrgenommen zu werden. Gepréagt sind diese Rollenwechsel
stets durch verschiedene Anforderungen und Erwartungen.

Ziele: » Klarheit Gber die Rolle als stellvertretende Fiihrungskraft gewinnen

» Chancen, Méglichkeiten und Grenzen als stellvertretende Fihrungskraft erkennen,

verstehen und wahrnehmen

Erwartungshaltungen an stellv. Fihrungskréfte

Kompetenzen, die an stellvertretende Flhrungskrafte gestellt werden

Wie Ube ich die FUhrungsrolle aus ohne in Rollenkonflikte zu geraten?

Wie gelingt es mir, authentisch zu sein, zu bleiben, und zu handeln und im

Spannungsfeld mehrerer Rollen angemessen und professionell zu agieren?

FOhrungsstile, Mitarbeiter/innengespréche fihren

e Flhrungsaufgaben erfolgreich durchfiinren (Aufgaben delegieren, Ziele festlegen und
vereinbaren)

Themen:
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Leitung optimieren durch Coaching
12/FK/17/K = Koln, 2 Tage
14.06.2012, 10.00 Uhr, bis 15.06.2012, 16.30 Uhr

Flhrungskrafte haben die Aufgabe, andere Menschen bei der Erreichung ihrer Ziele zu férdern, sie zu
unterstitzen und zu begleiten. Eine Mdglichkeit dieser anspruchsvollen Aufgabe gerecht zu werden, ist die
gezielte Integration ausgewahlter Coachingelemente im persénlichen Fuhrungsstil. Das Modul zielt darauf
ab, zu erfahren, wie Sie mit speziellen Coachingmethoden die Ressourcen, Potenziale und
Eigenverantwortlichkeit lhrer Mitarbeiter/innen entwickeln und damit gleichzeitig in lhrer eigenen
FOhrungsarbeit entlastet werden.

Ziele: > Kennen lernen der Grundlagen und Rolle als Coach im Rahmen der
Vorgesetztenfunktion

Erwartungshaltungen und Voraussetzungen

Coaching als Personalentwicklungsinstrument anwenden lernen

Erfahren, wie mit speziellen Coachingmethoden die Ressourcen, Potenziale und
Eigenverantwortlichkeit der Mitarbeiter/innen entwickelt und die eigene Fihrungsrolle
entlastet werden kann

Y V V

Themen: Grundlagen des Coachings / Was ist Coaching?

Wann ist Coaching sinnvoll und wann nicht?

Die Rolle der Fihrungskraft als Coach

Erwartungshaltung fir ein erfolgreiches Coaching durch die Flihrungskraft

Passt mein Fihrungsstil zum Coaching?

Voraussetzungen, Klarheit und Haltung

Gezielte Steuerung von Coachinggesprachen

Die Auftragsklarung im Coaching gestalten

Empathie und Fragetechniken zur Problemanalyse und Kreativitdt zum erfolgreichen
Coachingeinsatz

Grundlagen der Fiihrung — Entwicklung des
personlichen Fithrungsstils
12/FK/24/K = Koln, 2 Tage
25.06.2012, 10.00 Uhr, bis 26.06.2012, 16.30 Uhr

Der eigene Fihrungsstil beeinflusst wesentlich den Umgang mit den Mitarbeiter/innen, aber auch das
Verhéltnis zum nachst héheren Vorgesetzten. Sehr haufig ist uns dieser Einfluss in der jeweiligen
Fihrungsherausforderung nicht ausreichend bewusst. Dieses Seminar soll dazu beitragen, dass Sie Ihren
individuellen FOhrungsstil erkennen, bewerten und prifen, und, falls Sie es als geboten ansehen, &ndern

kénnen.
Ziele: » den eigenen Fihrungsstil erkennen

> den eigenen FlUhrungsstil evtl. anpassen

> verschiedene Fuhrungsstile bewerten kénnen
Themen: Fihrungsstile gestern und heute

den eigenen Fihrungsstil erkennen

Motivation — Transparenz — Gruppendynamik: Einflussfaktoren im Flihrungsverhalten
Flhrung aus Sicht von ,unten” und ,oben*®

die eigene Fihrungssituation auswerten

mdgliche MaBnahmen (in Form Kollegialer Beratung gemeinsam erarbeitet)
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Seminartitel:

Rickantwort (Bitte per Post oder Fax: 05241 / 220 34 36)
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[] Koln [] Gutersloh
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Datum:

Unterschrift:




