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Mitarbeiterfiihrung

Die Basics: Grundlagen &
Zusammenhéange der Flihrung

Fuhrung als Managementaufgabe, Aufgaben der
Flhrung, Hintergrinde, Zusammenhénge,
Flhrungsprinzipien, Fihrungsstile, situatives
Flhren

Leadership: Was ist Fihrung?

Flhrung mit Werten und Personlichkeit,
Aufgaben und Bedeutung einer Fiihrungskultur,
der Fihrungsknigge: Verhalten in der Vorbildrolle

Der Start in die Fihrung: gestern
Kollege - ab heute Fuhrungskraft!

Von der Fachkraft zur Fiihrungskraft, Heraus-
forderungen, die Sandwich-Rolle, Chancen
und gute Vorbereitung auf neue berufliche
Entwicklungen

Zeit- und Selbstmanagement

Bedeutung und Methoden des Zeit- und
Selbstmanagements

Eigen- und Fremdbild, Selbst(er)-
kenntnis als Basis erfolgreicher
Fiihrung

Den eigenen Flhrungsstil erkennen und
entwickeln

Wer sich selbst kennt & flihrt,
kann andere fiihren!

Personlichkeitsanalyse — individuelle
Auswertung, Analyse

Psychologische Grundlagen:
die Basis erfolgreicher Fiihrung

Menschen- und Charaktertypen, die Theorie der
Menschenbilder, Bedeutung fiir die Personal-
flihrung und -entwicklung, Hintergriinde und
Zusammenhange der Motivation — Arten der
Motivation, Eigenmotivation und Mitarbeiter-
motivation

Mitarbeitermotivation

Best Practice I: erfolgreiche Wege
der Mitarbeitermotivation

Bedeutung von monetaren Anreizen, Work-
Life-Balance, Wertschatzung, Anerkennung,
Entwicklungsperspektiven, Wege zur langfristigen
Mitarbeiterbindung

Best Practice II: die Generationen
XY, Z

Individuelle Wege zur Motivation und Inspiration
verschiedener Mitarbeitergenerationen in einem
Team

Gesprachsfiihrung & Kommunika-
tion als Filhrungsaufgabe

Zielgespréche, Kritikgesprache, Feedback-
gesprache, Entwicklungsgesprache

Mediation und Konfliktmanage-
ment
Steuerung von Entscheidungsprozessen, er-

folgreiche Bewaltigung von Konflikten im Team,
Erkennen von kritischen Situationen

Teamentwicklung

Erfolgreiche Teamentwicklung

Teamaufbau, Teamflhrung, Aufbau von Teams
anhand von Personlichkeitsprofilen, Teamzusam-
menstellung, Nutzung von Personlichkeitsprofilen

Recruiting & Employer-Branding
Erfolgreiche Positionierung der Arbeitgebermarke

HR-Management in der Praxis

Personalplanung, -beschaffung, -auswahl und
-entwicklung

Integration neuer Mitarbeiter ins
Team

Uberbriickungszeit bis zum Einstieg, der erste
Arbeitstag, Einarbeitungssysteme — Mentoren/
Paten

Changemanagement als
Fihrungsaufgabe

Phasen der Veranderung, Analyse und Umgang
mit Widerstanden, Planung von Veranderungs-
prozessen
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Arbeitsrecht

Arbeitsrecht

Vertragsarten, Jugendarbeitsschutz, AGG, Tarif-

vertrage, rechtliche Aspekte der Mitarbeiteraus-
wahl, -einstellung und -freisetzung, Vertragslauf-
zeiten, spezielle Aspekte: Altersvorsorge

Rechtssichere Personalfiihrung!
Die gesetzlichen Rahmenbedin-
gungen

Mindestlohn, Dokumentationspflicht, Schicht-
planung, Einsatz von Azubis
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Der zeitliche Lehrgangsablauf

« Die Basics: Grundlagen & Leadership: Was ist Fiihrung? o Fiihrung: Grundlagen & Eigen- und Fremdbild, Selbst(er)-
Z ha Fiih Z ha kenntnis als B rfol h
usammenhénge der Filhrung « Der Start in die Filhrung: Gestern usammenhénge Fgﬂpu?]lgsas asis erfolgreicher
» Psychologische Grundlagen: Kollege — ab heute Fiihrungskraft! » Psychologische Grundlagen 2 Tage

Die Basis erfolgreicher Fiihrung Zeit- und Selbstmanagement

» Best Practice I: erfolgreiche Wege Gespréchsfilhrung & Kommunikation
der Mitarbeitermotivation als Flihrungsaufgabe
2 Tage

« Best Practice II: die Generation X,Y,Z

» Mediation und Konfliktmanagement

e Arbeitsrecht » Rechtssichere Personalfiihrung! o Arbeitsrecht
Die gesetzlichen Rahmenbedingungen

« Erfolgreiche Teamentwicklung ¢ Recruiting & Employer Branding o Teamentwicklung
* HR-Management in der Praxis
« Integration neuer Mitarbeiter ins Team

» (Changemanagement als
Fiihrungsaufgabe

Abschlusspriifung: Klausur
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