Projektbeispiel

Modulares Qualifizierungsprogramm
fiir Nachwuchsfuihrungskrafte

einer Stadtverwaltung

info@grow-up.de Seite 1
www.grow-up.de



info@grow-up.de
www.grow-up.de

Modulares Qualifizierungsprogramm

fur Nachwuchsfiihrungskrafte einer Stadtverwaltung

Eine Gruppe von 12 bis 15 potenziellen Nachwuchsfiihrungskraften, die zuvor in
einem Potenzialanalyseverfahren ausgewahlt wurden, soll mit einem modularen
Qualifizierungsprogramm auf eine zukiinftige Tatigkeit als Flihrungskraft
vorbereitet werden.

Das Qualifizierungsprogramm umfasst
e Auftaktveranstaltung
e 6 Trainingsthemen a 2 Tage
e Feedbackgesprache

Trainingsthemen

Das Qualifizierungsprogramm trainiert die folgenden sechs Themenfelder:

~Rollenwechsel: Vom Kollegen zur Fihrungskraft*
»,Grundlagen des Fiihrungsverhaltens”
»Gesprachsfiihrung und Kommunikationskompetenz“
»Teamfihrung”

»Konfliktmanagement”

R N

LSelbstmanagement”
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Trainingsdurchfiihrung

Bei der Durchfiihrung von Trainings stehen fiir uns vor allem folgende Kriterien
im Vordergrund:

e Kontinuierlicher Praxisbezug bei der Vermittlung des notwendigen
theoretischen Hintergrundes.

e Wir wollen mit den MaBnahmen erreichen, dass das Wissen und die
Fihrungskompetenzen der Teilnehmer*innen erweitert werden und ihnen
mehr Moglichkeiten fiir die Wahl von Vorgehensweisen in
unterschiedlichen Situationen zur Verfiigung stehen.

e Wir binden die Teilnehmer*innen aktiv in die Entwicklung von
Alternativen und internen Regeln fiir eingebrachte Ausgangsprobleme
ein.

e Wir arbeiten unter anderem mit der Moderations-Methode. Neben kurzen
Vortragen liegt in den Trainings der Schwerpunkt auf Kleingruppenarbeit
und Ubungsphasen.

e Neben Trainingsunterlagen wird flir wichtige Arbeitsergebnisse des
Trainings ein nachtraglich ausgehandigtes Protokoll fertiggestellt.

Methodik

Die Trainingsinhalte werden in einem didaktisch sinnvollen Mix aus
Faktenwissen in Vortagsform, Gruppenarbeiten, Diskussionsrunden sowie
praktischen Ubungen vermittelt, erarbeitet und vertieft. Dabei stehen die
praktische Anwendbarkeit und ein hoher Lerntransfer im Vordergrund.
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Zeitlicher Ablauf des Gesamtprogramms

Das Qualifizierungsprogramm beginnt mit der Auftaktveranstaltung.

Wir empfehlen den Start der Trainings etwa 2 Wochen nach der
Auftaktveranstaltung. Zwischen den Trainingsthemen sollten etwa 6 bis 8
Wochen liegen, um eine ausreichende Verarbeitung der Lerninhalte zu
ermoglichen.

Die Feedbackgesprache sollten etwa 2 Wochen nach dem letzten Training
stattfinden.

Zeitlicher Ablauf der Trainings

Die Trainings finden jeweils an zwei aufeinanderfolgenden Trainingstagen statt.

09.00 BegruBung, Erwartungsklarung

09.30-13.00 Trainingsinhalte

13.00-14.00 Mittagessen

14.00-17.00 Trainingsinhalte

17.00 Zusammenfassung, abschlieBende Diskussion
ca. 17.30 Ende des Trainingstages
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Modulares Qualifizierungsprogramm
fur Nachwuchsfuhrungskrafte

einer Stadtverwaltung

»~Auftaktveranstaltung”
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Auftaktveranstaltung

Im Rahmen einer Auftaktveranstaltung werden die potenziellen
Nachwuchsfiihrungskrafte in das anschlieBende Qualifizierungsprogramm
eingefiihrt.

e Vorstellung des Qualifizierungsprogramms
e Klarung von Erwartungen
e Aufbau einer nachhaltigen Trainingsmotivation
e Ausraumen von eventuellen Beflirchtungen
e Vermittlung wirksamer Selbstlernmethoden und
Tipps zur Vor- und Nachbereitung von Trainingsinhalten
e Kennenlernen und Vernetzung der Teilnehmer*innen

Umfang der Auftaktveranstaltung

Die Auftaktveranstaltung sollte etwa 0,5 Tage umfassen. Wir empfehlen einen
informellen Ausklang, der den Teilnehmer*innen ein personliches Kennenlernen
und eine programmibergreifende Vernetzung ermaglicht.

Zeitlicher Ablauf der Auftaktveranstaltung

14.00 BegrulRung, Erwartungsklarung
14.15-16.30  Ziele und Inhalte
16.30 Zusammenfassung, abschlieBende Diskussion
ab 17.00 informeller Ausklang
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Modulares Qualifizierungsprogramm
fur Nachwuchsfuhrungskrafte

einer Stadtverwaltung

Trainingsthema 1
,Rollenwechsel:

Vom Kollegen zur Fiihrungskraft”
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Trainingsinhalte ,,Rollenwechsel - vom Kollegen zur Fiihrungskraft”

Ein Wechsel vom Kollegen zur Fihrungskraft ist mit vielen Herausforderungen
verbunden. Neben den neuen Fihrungsaufgaben, die bewaltigt werden missen,
haben Vorgesetzte und Mitarbeiter ganz unterschiedliche Anforderungen und
Erwartungen. Auch Gegenwind oder Widerstand kann es aus der einen oder
anderen Richtung geben.

In diesem Training bereiten wir angehende Fihrungskrafte auf lhre neue
Flihrungsrolle vor. Wir machen sie mit den wichtigsten Aufgaben vertraut und

zeigen ihnen, wie sie ihre neue Rolle sicher bewaltigen.

Trainingsdauer: 2 Tage
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1. Trainingstaq

Fihrung: Was bedeutet das eigentlich?

Rollenwechsel: Mein personliches Flihrungsverstandnis

Welchen Auftrag haben Sie als Fuhrungskraft ibernommen? Rolle und
Verantwortung

Vorbild sein: Was heift das fiir Sie und lhr Fiihrungsverhalten?

Ohne Fiihrung geht es nicht: Von der Anweisung bis zum
selbstgesteuerten Team — welches Fiihrungshandeln passt zu meiner
Situation?

Ubung: Selbstreflexion — wie will ich meine neue Rolle wahrnehmen?

e Erwartungen an Sie: Wann Sie ein wertvoller und nutzlicher
Ansprechpartner auf verschiedenen Ebenen sind

e Die eigene Position gegenuber Mitarbeitern, Kollegen und Vorgesetzten
finden

e Klarung von Erwartungen und eigenen Freiraumen

Ubung: Nichts Wichtiges vergessen: Was gilt es mit wem zu kldren?

e Mitarbeitern die Verantwortung und Kompetenz geben, die sie wollen und
tragen konnen

e Delegation - Entlastung flir die Flihrungskraft, Lernen fiir den Mitarbeiter

e Flr jeden das passende Paket: die Mitarbeiterpersonlichkeit bei der
Delegation beachten

e Wer, wie, was? — Rahmenbedingungen, damit Mitarbeiter erfolgreich sein
konnen
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2. Trainingstag

e Basis und Kunst: Welche Kompetenzen missen Sie beherrschen?

e Nur wer zuhort, findet die richtige Strategie

e Kompetenzen mit gezielten Fragen heben und passende Ansatze finden

e Kommunikation auf Augenhohe - Vertrauen in Agilitat in der
Kommunikation

e Feedback ist der Garant fiir Wachstum: aber wie schopfe ich diese Chance
voll aus?

e Souveraner Umgang mit Aussagen von ehemaligen Kollegen

e Aufbauen statt demotivieren: Regeln fiir Anerkennung und Kritik

e Vor dem Feedback: Kommunizieren Sie Erwartungen und Anforderungen

e Aufmerksamkeit ist die neue ,Kontrolle” — Feedback als
Wertschatzungskompetenz

Ubung: Delegieren — Motivieren - Feedback geben

e Wann ist der richtige Zeitpunkt fiir ein systematisches Feedback?

e Die neue Perspektive — die ehemaligen Kollegen durch eine neue Brille
sehen

e Plotzlich Ziele vertreten, die man als Kollege auch anders gesehen hat

e Hohe Kunst - Ziele fiir alle verstandlich formulieren und vereinbaren
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Modulares Qualifizierungsprogramm
fur Nachwuchsfuhrungskrafte

einer Stadtverwaltung

Trainingsthema 2

»Grundlagen des Fiihrungsverhaltens*
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Trainingsinhalte ,,Grundlagen des Fiihrungsverhaltens”

Dieses grundlegende Fiihrungstraining soll noch neuen und noch unerfahrenen
Flihrungskraften ein einheitliches Fiihrungsverstandnis vermitteln und
grundlegende Fihrungskompetenzen entwickeln.

Zielsetzung des Trainings ist es, angehenden Fiihrungskraften eine intensive
Auseinandersetzung mit ihrer Rolle, ihrem Selbstverstandnis und ihrer
Verantwortung in der Flihrungsaufgabe zu bieten. Darauf aufbauend vermitteln
wir in diesem Training wesentliche Grundlagen zur gezielten Mitarbeiter-
steuerung, -unterstitzung und -motivation.

Einen weiteren Schwerpunkt bildet die Vermittlung von Grundlagen zur
Gesprachsfiihrung in verschiedenen Gesprachssituationen vom Anerkennungs-

bis zum Kritikgesprach.

Trainingsdauer: 2 Tage
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1. Trainingstaq

Welchen Auftrag habe ich als Fuhrungskraft ibernommen?

Fuhrung: Erwartungen der Stadtverwaltung, Erwartungen der Mitarbeiter

Was kennzeichnet die Kultur und den Fiihrungsstil der Stadtverwaltung?

Was heift das flir mein eigenes Fuhrungsverhalten?

Wie erfiille ich mein Leistungsversprechen und meine Verantwortung als

Fuhrungskraft?

Den richtigen Fuhrungsstil finden - das Spannungsfeld zwischen Effizienz
und Moral

Mythos Motivation oder Sie konnen nur Demotivation verhindern?
Warum es keine einheitliche Losung fur alle gibt: Das Aufwand-
Ertragsmodell

Kenne ich meine Mitarbeiter - Was motiviert sie wirklich?

Warum Gleichbehandlung nicht gleiche Behandlung ist

Gezielt fuhren: Die Motivstrukturen von Mitarbeitern aktiv fir mehr
Leistungsbereitschaft nutzen

Motive im Vordergrund: Individuell die richtigen MaBnahmen finden
Losungen fur praktische Motivationsprobleme — Arbeit an Praxisfallen

Wissen, Kompetenz und Erfahrung: Starken und Schwachen von
Mitarbeitern

»Stars“ motivieren und binden

Herausforderungen bieten und gezielt fordern

JWorkhorses” wachsen lassen

Klare Aufgaben und Anleitungen

,Problems” — Wenn Mitarbeiter nicht mehr leisten ,,wollen“

Am Anfang steht die Klarung der Problemstellung

,Deadwood” - Wenn Motivation und Kompetenz nicht reichen
Betriebliche Sanktionen nutzen

Die richtige Fiihrungsstrategie flir unterschiedliche Leistungstrager
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2. Trainingstag

e Mitarbeitergesprache als wesentliches Fiihrungsinstrument

e Zielsetzung und Gestaltung von Mitarbeitergesprachen

e Instrumente und Hilfsmittel effizient nutzen

e Gestaltung motivierender Mitarbeitergesprache: Regeln, Do’s und Dont’s
e Erfolgsgarant: Die eigene Vorbereitung auf Gesprache

e Wie nutze ich als Fiihrungskraft Anerkennung und Kritik als Flihrungs-
instrument?

e Die eigenen blinden Flecken verkleinern — Das Johari-Fenster

e Leistungs-Controlling: Feedback, Anerkennung und Kritik: Wie und wann?

e Lernkultur: Was lernen wir aus unseren Fehlern?

e Anerkennung: Das einfachste und guinstigste Fihrungshandeln

e Kritik: Voraussetzung fiir Veranderung

e Dierichtige Sprache fur unterschiedliche Mitarbeiter finden

Ubung: Feedback im Mitarbeitergesprach

e Delegation — Das klassische personliche Spannungsfeld von Fihrungs-
kraften

e Was mache ich selbst, was ist delegierbar?

e Zwei Paar Schuhe: Delegation oder Aufgabeniibertragung

e Die 6 goldenen W-Regeln fiir den Delegationsauftrag

e Identifikation von Ressourcen fiir den Ausbau delegierbarer Aufgaben

e Aufgabendelegation und Verantwortungsubertragung

e Damit Mitarbeiter lernen: Das richtige MaR von Anleitung und Kontrolle

Ubung: Motivierende Delegationsgesprache fiihren: Aufgaben, Erwartungen und
Verantwortung klar kommunizieren
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Modulares Qualifizierungsprogramm
fur Nachwuchsfuhrungskrafte

einer Stadtverwaltung

Trainingsthema 3
»Gesprachsfihrung und

Kommunikationskompetenz“
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Trainingsinhalte ,,Gesprachsfiihrung und Kommunikationskompetenz”

Bei Fiihrungskraften erfolgt ein groBer Teil ihrer Leistungserbringung im
Gesprach mit unterschiedlichen Personenkreisen. Bei der Vorbereitung,
Delegation und Nachbereitung von Aufgaben und MaBnahmen gilt es zu
uberzeugen, den richtigen Gesprachsstil zu finden und eine die inhaltliche Arbeit
unterstutzende Atmosphare aufzubauen und zu halten.

Nicht weniger wichtig ist es, Gesprache gekonnt zu steuern und die eigenen
Anliegen und inhaltlich wichtigen Aspekt klar und auf den Punkt gebracht zu
vermitteln. Gerade bei mehreren Ansprechpartnern ist es wichtig, Gesprache
konstruktiv gestalten zu konnen und das Thema nicht aus den Augen zu
verlieren, sondern zielgerichtet und effizient zu fiihren. Gut kommunizieren zu
konnen, ist die Grundlage jedes Gesprachs.

In diesem Training erlernen die Teilnehmer*innen Gesprachstechniken, mit
denen sie eine positive Gesprachsebene aufbauen, souveran mit ihren
Mitarbeitern und anderen Gesprachspartnern kommunizieren, ihre
Uberzeugungskraft und Glaubwiirdigkeit starken und durch gezielte
Fragetechniken zu einem erfolgreichen Gesprachsabschluss gelangen.
Erworbenes Wissen wird in Gesprachslibungen vertieft.

Trainingsdauer: 2 Tage
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1. Trainingstaq

e Der Aufbau einer positiven Gesprachsatmosphare
e Der Nutzen von Smalltalk

e Zwischenmenschliche Schwingungen erkennen

e Aktiv zuhoren: Erst empfangen, dann senden

e Die eigene innere Uberzeugung und ihre heimliche Wirkung auf unsere
Ausdruckskraft

e Was ich von mir glaube, kenne und weiR...

e ..und was die anderen sehen, wahrnehmen und merken...

e ..und was in mir steckt

e Authentisch und kongruent: Wie konnen Sie Ihre personliche Wirkung
weiter steigern?

e Gestik und Mimik: Die ,unbemerkte“ Wirkung nonverbaler Signale
e Erhohen Sie lhre Darstellungskraft: Korpersprache gezielt einsetzen
e Die richtige Wortwahl: Positive Signale setzen

e Pragnant und verstandlich: Kommunizieren Sie so, dass andere lhnen
zuhoren und Sie verstehen

e ,Reden istSilber, zuhoren ist Gold“: ,Richtiges” zuhoren

e Wer fragt, der fihrt“: Der richtige Einsatz von Fragetechniken

Die Kraft der Bilder: Denken und beschreiben Sie bildhaft

Feedback geben
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2. Trainingstag

Gesprache mit unterschiedlichen Personenkreisen
,Fordern und Fordern“ von Mitarbeitern

Gesprache mit Vorgesetzten

Verhandlungen mit externen Dienstleistern

Verschiedene Personlichkeiten erkennen und lberzeugen
Wie stelle ich mich auf verschiedene Gesprachspartner ein?

Richtig argumentieren: Kurz aber pragnant

»In der Ruhe liegt die Kraft“: Argumentieren Sie sachlich
Das Argument: Mehr als eine gute Idee
Argumentationsarten: Fakten vs. Erfahrungen

Der Motor eines Gesprachs: Durch Fragen zum Dialog
Das beste Argument am Schluss

Wie bringen Sie lhre eigene Personlichkeit ein?

Zielklarung: Was wollen wir gemeinsam erreichen?

Wer ist mein Gegeniiber?: Personlichkeit, Motive, Werte und Kultur
Gesprachsstruktur: Der rote Faden zum Erfolg
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Modulares Qualifizierungsprogramm
fur Nachwuchsfuhrungskrafte

einer Stadtverwaltung

Trainingsthema 4

»~Teamfihrung”
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Trainingsinhalte ,, Teamfiihrung”

Mehr und mehr sind Mitarbeiter gefordert, in Teams zu arbeiten, um eine
maximale Leistungsfahigkeit ihres Bereichs zu erreichen. Fiir die
verantwortlichen Flihrungskrafte resultiert daraus die erweiterte Anforderung
der Teamfuhrung und Steuerung.

Herausforderungen, die die Fiihrungskraft losen muss, beginnen bei dem
richtigen Einsatz der Mitarbeiter im Team, reichen liber die Teammotivation und
Etablierung von effizienten Kommunikations- und Informationsstrukturen bis
hin zur Steuerung und zum Controlling der Teamleistung.

Das Training bietet angehenden Fiuihrungskraften neben der Reflektion ihrer
eigenen Rolle und Positionierung als Fiihrungskraft im Team effiziente
Instrumente sowie das Trainieren von Verhaltens- und
Kommunikationskompetenzen, welche ihnen eine erfolgreiche Wahrnehmung
ihres Flihrungsauftrages und die Bewaltigung schwieriger Teamsituationen
erlauben.

Trainingsdauer: 2 Tage
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1. Trainingstaq

Verstehen und wissen, wie sich Teams bilden

Teams vereinigen unterschiedliche Menschen: Welche Mitarbeitertypen
habe ich in meinem Team?

Wie verhalten sie sich?

Welche Fiihrung ist fiir sie die richtige?

Das Vierfarbenmodell als Hilfe zur Einschatzung der Mitarbeitertypen im
Team

Wo liegen die Starken eines jeden einzelnen, welchen Beitrag leistet er
damit zur Leistungsfahigkeit des Teams?

Welchen Gewinn haben wir als Team, wenn wir die Starken der einzelnen
Mitglieder nutzen und voll ins Team integrieren?

Als Fihrungskraft den Teambuilding-Prozess unterstiitzen

Wie positioniere ich mich als Fiihrungskraft im Team?

Wie erfiille ich mein Leistungsversprechen und meine Verantwortung als
Fuhrungskraft?

Welche Kompetenzen helfen mir bei der Wahrnehmung meiner
Fuhrungsaufgaben?

Kompetenzen und Rollen im Team bei der Delegation beachten

Ziele im Team formulieren und Ergebnisse kontrollieren

Entdecken Sie lhre Strategien, Einfluss auf das Team auszuiiben.
Warum folgt das Team lhnen?
Auch Teams brauchen personen- und situationsspezifische Flihrung
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2. Trainingstag

e Teammotivation — was heif3t das eigentlich wirklich?

e Motivation und Sinnhaftigkeit - Wie erreichen Sie die innerliche
Selbstverpflichtung im Team?

e Was konnen Sie als Fiihrungskraft tun, um Zufriedenheit und Motivation
zu steigern?

e Losung praktischer Motivationsprobleme - Diskussion Ihrer Praxisfalle

e Transparente und vertrauensvolle Kommunikation und Information als
Basis effizienter Teamarbeit

e Wie konnen Sie als Fiihrungskraft Spielregeln zur Kommunikation im
Team etablieren?

e Teammeetings effizient gestalten

e Kleiner Exkurs: Besprechungen im Team, Ergebnisse erreichen

e Wo liegen Konfliktpunkte in der Zusammenarbeit und Kommunikation?
e Konfliktmoderation als Fliihrungskraft

e Teamcoaching: Werden Sie zum Forderer lhres Teams

e Losung von Praxisfallen
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Modulares Qualifizierungsprogramm
fur Nachwuchsfuhrungskrafte

einer Stadtverwaltung

Trainingsthema 5

»Konfliktmanagement”
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Trainingsinhalte , Titel des Trainings”

Ziel des Trainings ist, den Fihrungskraften das notwendige Bewusstsein fiir ihre
Verantwortung bei der Entstehung und Losung von Konflikten zu vermitteln und
ihnen gleichzeitig wichtiges Handwerkszeug zur Konfliktlosung mitzugeben.

Bei der Vermittlung des notwendigen Handwerkszeugs geht es zum einen um die
Auseinandersetzung mit Konfliktursachen, Konfliktarten, -potenzialen und -
verstarkern, die fiir das Handeln auf der eigenen Flihrungsebene bedeutsam
sind. Darauf aufbauend geht es um die Vorbereitung und Durchfiihrung von
Konflikt- und harten Kritikgesprachen sowie um die angemessene
Kommunikation in solchen Situationen.

Dabei werden Konflikte im Team genauso thematisiert wie Konflikte mit
einzelnen Mitarbeitern (z. B. mit Potenzialtrdgern oder demotivierten
Mitarbeitern etc.). Die angehenden Fiihrungskrafte erarbeiten einen ,roten
Faden®, der ihnen in Zukunft dabei helfen soll, ein moglichst zielfiihrendes und
konstruktives Vorgehen in unterschiedlichen Konfliktsituationen zu wahlen.

Neben personlichen Konfliktsituationen haben die Themen Konflikte im Team
und Konflikte an bzw. zwischen Schnittstellen fiir Fihrungskrafte eine groRBe
Bedeutung. Die Flihrungskrafte sind gefordert, solche Konflikte friihzeitig zu
erkennen und zu analysieren, um daraufhin konstruktive Losungsvorschlage zu
erarbeiten und umzusetzen. In diesem Zusammenhang setzen sich die
Fihrungskrafte mit ihrer Rolle als Konfliktmoderator auseinander.

Trainingsdauer: 2 Tage
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1. Trainingstaq

e Typische Konfliktsituationen als Fiihrungskraft

e Kennzeichen und Besonderheiten von Konfliktsituationen mit
verschiedenen Gesprachspartnern (Vorgesetzten, Mitarbeitern, Kollegen,
externe Ansprechpartner...)

e Konfliktebenen und Konfliktdynamiken erkennen und verstehen

¢ Nicht immer sofort einsichtig oder rational verstandlich: Ursachen fur
Konflikte

e Konflikt ist nicht gleich Konflikt: Konfliktarten

e Brodeln im Untergrund: Latente und offene Konflikte

e Kennzeichen und Besonderheiten von Konflikten

e Viel mehr als nur unangenehm: Die Wirkung von Konflikten auf Leistung
und Motivation

e Vor der Losung stehen die richtigen Fragen: Wer, was, wie, wo ...?

e Worum geht es eigentlich wirklich?: Das 4-Ebenen-Modell zur
Konfliktlosung

e Wann muss ich als Fuhrungskraft handeln?

e Wie bringen Sie als Filhrungskraft lhre eigene Personlichkeit ein?
e Meine Haltung zu den Konflikttragern und Ursachen

e Welchen Anteil habe ich am Konflikt?

e Wie viel Emotionen bringe ich in die Situation ein?

e Eigene Handlungsoptionen und Eskalationswege

Ubung: Eine eigene, souveridne Positionierung und Haltung fiir schwierige
Gesprache finden
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2. Trainingstag

Kurzer Refresher: Kennzeichen einer erfolgreichen Gesprachsfuhrung
Wichtige Regeln und Kompetenzen fiir Konfliktgesprache

Die richtige Strategie zur Gesprachsfuhrung im Konflikt

Worum geht es wirklich? — Interessen, nicht Positionen verhandeln!
Uberzeugen nicht iberreden - Mit Einwanden liberlegen umgehen
Gewinner und Verlierer — Was ist das Ziel?

Wie geht es weiter? - Prazise Vereinbarungen fiir den richtigen Abschluss

Ubung: Trainieren von Frage- und Argumentationstechniken, Umgang mit
Einwanden

Wie kann ich in meiner Fiihrungsrolle die Zusammenarbeit der
Schnittstellen beeinflussen?

Zu Beginn: Wer ist Uberhaupt fur was zustandig? - Klarung von
Zustandigkeits- und Aufgabenbereichen

Verschiedene Erwartungen, verschiedene Arbeitsergebnisse: Wie kommen
Sie auf einen gemeinsamen Nenner?

Definition von Qualitatskriterien: Welches Ergebnis bekomme ich?
Welches Ergebnis gebe ich weiter?

Ohne geht es nicht: RegelmaRige Kommunikation und klare Absprachen
Bestehende Schnittstellenkonflikte identifizieren und gezielt reduzieren

Moderator im Konflikt - Bin ich der richtige?

Losungsbereitschaft bei allen Beteiligten erreichen

Die richtige Haltung als Moderator: Neutral in der Sache, klar im Prozess
Regeln und Vorgehen in der Konfliktmoderation

Ubung: Konfliktmoderation durchfiihren
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Modulares Qualifizierungsprogramm
fur Nachwuchsfuhrungskrafte

einer Stadtverwaltung

Trainingsthema 6

»Selbstmanagement”
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Trainingsinhalte , Selbstmanagement”

Die sich verandernden und wachsenden Anforderungen des Arbeitslebens
flihren insbesondere fiir Fiihrungskrafte vielfach zu einer erlebten permanenten
Beschleunigung des Lebens. Zum Teil ist das Gefuhl gehetzt oder fremd
gesteuert zu sein die Folge, die die Gefahr der Unzufriedenheit in sich tragt.

Sowohl ein effektives Selbst- als auch Zeitmanagement sind zur Erhaltung der
beruflichen Leistungskraft und Freude Schliusselkompetenzen fiir jeden, der
komplexe und vielfaltige Aufgabenstellungen zu meistern hat.

In diesem Training lernen die Teilnehmer, ihren aktuellen Umgang mit
Aufgabenhaufungen, Termindruck und Zeit kritisch zu hinterfragen und eigene
Losungswege zur Optimierung des Selbst- und Zeitmanagements zu erarbeiten.

Ziel des Trainings ist es, die Teilnehmer durch theoretischen Input, Gruppen-
und Einzelarbeit und Erfahrungsaustausch in die Lage zu versetzen, ihren
~personlichen Werkzeugkoffer” fiir ein effektives Selbst- und Zeitmanagement
zusammenzupacken. Dabei konnen die Teilnehmer aus einer Vielzahl an
Planungs- und Organisationsmethoden diejenigen auswahlen, die ihren
personlichen Neigungen entsprechen.

Trainingsdauer: 2 Tage
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1. Trainingstaq

e Welcher Zeittyp bin ich?

e Die richtige Methode fiir mehr personliche Effektivitat

e ,Deristimmer so umstandlich... Zusammenarbeit mit Kollegen
optimieren

Ubung: Fragebogen zum personlichen Zeitmanagement

e Erfolg erleben: Am Anfang steht das Ziel

e SMART - Ziele, die Sie auch erreichen

e Step after Step: Wie Ziele zur Realitat werden

e Starten statt warten: 5 Schritte zur Zielerreichung

e Planung ist kein Selbstzweck! Planen Sie realistisch und sinnvoll
e Prioritatensetzung fur Fortgeschrittene — oder wie Sie sich auf die
richtigen Dinge konzentrieren

Ubung: Vernissage der Methoden des Zeitmanagements

e Mehr Zeit fur das Wesentliche: Welche sind meine Lieblingsfallen?

e ,Das hat mir gerade noch gefehlt!” Storfaktoren und wie Sie sie beseitigen
e Systematische Miillabfuhr: Die richtigen Dinge tun

e Fluch und Segen -Effektive Kommunikation per E-Mail

IH

e Das Multi-Nutzen-Programm: Wirkungsvoll delegieren
e Wegvom operativen Durcheinander: Freiraum fur lhre Kernaufgaben
e www — Regeln der Delegation
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2. Trainingstag

e Gutinvestiert —Von der Vorbereitung zur effektiven Besprechung

e Gut geplantist halb erledigt: Von der richtigen Vorbereitung zur effektiven
Besprechung

e Von der motivierenden Einladung zur treffsicheren Agenda

e Die Macht der Regeln. Wie arbeiten wir effektiver zusammen

e Diffusion der Verantwortung - Effektive Nachbereitung und Controlling

e Stress: Ein uraltes Schutzprogramm

e Nutzen und Risiken von Stress

e Stress ist nicht gleich Stress: Personliche Bewertungen und ihre Folgen

e Meine personliche Stressampel: Die eigenen Stressfaktoren erkennen und
Ansatzpunkte fiir Veranderungen finden

e Aktiv werden: Tipps und MaBnahmen gegen den Stress

Ubung: Vorstellen und Erarbeiten von schnellen Stressunterbrechern fiir den
Alltag

e Allzeit bereit: Antreiber und Motivatoren

e ,Das geht nicht, weil...“ : Die eigenen Fallen erkennen und beseitigen

e Selbstmotivation: Lieber vertraute Probleme als unbekannte Losungen
e Motivation ist mehr als es nur wollen: Tipps fiir schwierige Zeiten

e Pokale fiir den Sieger — Wie belohne ich mich selbst?
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Modulares Qualifizierungsprogramm
fur Nachwuchsfuhrungskrafte

einer Stadtverwaltung

~Feedbackgesprache*
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Inhalte der Feedbackgesprache

Im Anschluss an das modulare Qualifizierungsprogramm fiihren wir mit den
Teilnehmenden individuelle Feedbackgesprache zu ihrem Trainingsstand und
ihren weiteren Entwicklungsmaglichkeiten.

e Feedback zum Trainingsverlauf

e Uberblick tiber persénliche Starken und Schwéchen

e personliche und soziale Eignung fiir zukiinftige Fiihrungsrollen
e Hinweise zur weiteren Qualifizierung

Umfanqg der Feedbackgesprache

Es werden individuelle Feedbackgesprache mit den 12 bis 15 Teilnehmer*innen
des Qualifizierungsprogramms gefiihrt.

Die individuellen Feedbackgesprache umfassen etwa 0,5 Stunden pro
Teilnehmer*in und finden an maximal zwei Tagen mit jeweils 6 bis 8
Teilnehmer*innen statt. Wir fiihren die Feedbackgesprache gerne personlich,
online oder in unserem Biiro in Gummersbach durch.

Je Teilnehmer*in erstellen wir im Anschluss an das Feedbackgesprach ein kurzes
Ergebnisprotokoll, das sowohl den Teilnehmenden selbst als auch der
Stadtverwaltung zur Verfligung gestellt wird.
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