Produktprasentation
Seminarpakete

Die Komplettlosung fur professionelles Training

Mit diesem Seminarpaket erhalten Sie komplette Trainingsmaterialien mit praxiserprobten

didaktischen Konzepten und Unterlagen. Es enthalt unterschiedliche Seminarformate, die

den vielfaltigen Anforderungen zeitgemaler Trainingsmalnahmen gerecht werden.

Diese Prisentation gibt einen detaillierten Uberblick iiber den Aufbau und die Anwendung der

Seminarpakete und verdeutlicht die Einsatzmoglichkeiten der einzelnen Materialien.
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2-Tages-Seminare

Die Gesamtpakete sind als 2-Tages-Seminare konzipiert, deren
einzelne Module auch als halbtagige Mini-Trainings durchfthrbar
sind, mit:

« ausfuhrlichem Leitfaden fur Trainer

* Unterlagen fur Teilnehmer

« Seminarplanen mit Zeitangaben und Methodenhinweisen
« anschaulichen Prasentationsfolien

«  Ubungsaufgaben fir Einzel- und Gruppenarbeiten

* Fallbeispielen und Spielanleitungen fur Rollenspiele

 Formulare, Checklisten, Lernerfolgstests und Transferhilfen fur die
Teilnehmer

* Fragebogen fur die Vor- und Nachbereitung der Seminare
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Beispiel: Seminarplan als Vorschlag fur Ablauf und Zeiten

e i e B Seite 1 von 2
Ml mrbetergesprache E— - R
Zegplan: 800 1M-aESfFKurrpause= F11:15 12: 307 Mtag=pauvse=i 1230 1500 Fiwzpause= ¥ 1515 1TO00
—
pr— —
=== JE——— —=
1. Tag
oS00 - oS | . - . oo o o tramg
= S 30 | L embe Modul 1 1 o trag Folie1
o 10:30 Miarbetergesprache als Fohrun g nesinean ents 1 W ortrag Folie 2
g mmmmmmmmmm Teimmbamer 1 | Sruwppemarbet | Obung=anetung 1
1030 1025 | Meriomale und Arten von Mitarbetergesprach - 1 o traeg Foike=3
-
Zelt —_— W ortrag olen a5
g ermroet | Ubwungsanketung -
W =g Folien G-10, Formuar 1
1 o trag Fole 17 Chyech s b
1 W ortreg Folie12 Forrmublare 2.3
I n h a It = " - g ol
- " o trag L = 25
- " o trag
- Faortree o pipeli® | Libng=anketung 1
- =g olie
2 FEnum=arbe=kt |Ubuung=ank=itung -
Methode o=
2 |Eofonz=mpe 0 | Ubwungsanketung =2
- " o trag olie10
- Sruppermarbe=it | Ubung=ank=itung -
- " o trag ole . Checkisbe
L L] 2 " o trag
Arbeitsmaterial — =z SRS T e e -

Die Zeitansatze im Seminarplanmuster kdnnen nur als Orientierungshilfe dienen.
Ein minutiéser Zeitplan lasst sich in der Praxis selten einhalten, da der tatsachliche
Zeitbedarf fur die einzelnen Lehrsequenzen von mehreren Variablen

(wie z.B. Vortragsstil, Diskussionsbedarf, Beginn- und Pausenzeiten abhangt.
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Beispiel: Erwartungsabfrage, Selbsteinschatzung und Aktionsplan

Teilnehmer-Erwartungen

Aktionsplan fiir die Entwicklung meiner Gesprachsfiihrungs-Kompetenzen

Seminarthema: Veranstalter: Datum:

ool

Meine 3 wichtigsten Lernfelder und Anwendungsvorsatze zum Seminarthema

Problemfelder
Worin sehe ich die
hauptsachlichen
Schwierigkeiten beim
Fihren von Mitarbei-
tergesprachen?

3. rolere 3c awa Boaonderen Ankizmcn such Q Q. Q Q Q
L

3 Hzbem B fom Bedeod Somlnezgc
fem i

5 mormien B mah st Thes iarkeiee
megtiing vart

Lernziele

Welche meiner dies-
bezuglichen Fahig-
keiten mochte ich
daher steigem?

Bei Beginn des Seminars ausfiillen

Erkenntnisse

Welche vorrangigen
Erkenntnisse habe

inh hincinhtlich _mai_

Das Seminarpaket bietet zahlreiche Vorlagen zur Erwartungsabfrage, Selbsteinschatzung der
Teilnehmer und einen Aktionsplan fur Teilnehmer .
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Beispiele: Trainerleitfaden und Prasentationsfolie

Mitarbeitergesprache

Seminarpa ket

Modul: Gesprachsziele und Gesprachsorganisation
Lernziele

Die Tednehmes/mnen ericennen,

* welche Bedeutung Mitarbeitergesyriche fir den Untemeh-
menserfolg haben,

 wis die Merkmale sines Mitarbeitergesprichs sind und wel-
che Gesprachsarten unterschieden werden.

o win sich Mitarbei siche auf die s
wirken,

o iwisfem sine sorgfaltige Vorbersitung Sir den Gesprichs-
exfolg bedeutsam 58 und weiche MaBashenen daas erforder-
lich sind,

* wie Milabeitergesgriche zu stnkluieren sind, damit sie
selorenties. ablaufen wd

o welche ] o einer
Ergebrisumsetzung beitragen kanpen.

als Fii

Dhne einen intensiven Austausch von Informationen und Mei-
rungen ist in Drgansationen kein koardiniertes und zielstre-
biges Arbeiten derkbar. Dabei geht es micht nur um aufgaben-
Bezogene Sachinformationen, sondem auch um das Vermitteln
won Gefiihlen, Winschen und Anschawungen. Derartige emoti-
onale Botschaften dienen sowohl der Mitarbeitermotiviening
als auch dem Wacksen verl@wlicher Bedehungen wischen
Worgesetzien und Mitarbeitern.

sind und

und
permanents Fihrungsaufgaben.

Befraguigen = Untemeheen ergeben wmer wieder, dass
Kommunkation und [nfamation wichtige Fakdoren der Ar-
sind. Sollen L womit
sie im Untemehmen unafrieden sind, 50 mngiert fast immer
auf einem der ersten Flitze eine als unzureichend ewpfundene
Tnformation. Auch hiat e sich gearigt, dass die Bedirfriss
nach persénlichen Kontakien zum Vorgesetzien (ein intakies
Betrickskli in den leizten eher
augenommen haben.
Hierbei spislen die arbeits teilig
promsse. vereinzelnde Computed Stigheiten und die unpersde:
liche E-Mail- Kammuriikation eine Rolle. Abier auch der rationa-

Trainerleitfaden

00

[ —

DObung 1

Die wesentlichen Inhalte werden durch

Prasentationsfolien visualisiert.

Seminarpakete

Der Trainerleitfaden unterstutzt Sie bei
der Durchfuhrung des Trainings.

Gesprachsziele und Gespridchsorganisation

Lernziele

» Bedeutung von Mitarbeitergesprachen flur den
Unternehmenserfolg

= Auswirkungen auf die Vertrauenskultur

+ Merkmale unterschiedlicher Gesprachsarten

+ Bedeutung und Mafinahmen einer sorgfaltigen
Gesprachsvorbereitung

= Struktur eines
zielorientierten Gesprachsablaufs

= Nachbereitungsmaflnahmen
fir eine erfolgreiche Ergebnisumsetzung

Seminarpaket Mtarbeilergesprache 1 @ JUNGER MEDIEN VERLAG
Modul: und
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Beispiele: Ubung und Arbeitsblatt

Mitarbeitergesprache Seminarpaket

Modul: Gesprachsziele und Gespriachsorganisation Ubung 1 [
| Mame der ﬂhmg | Erfahrungsaustausch zur Kommunikationskultur in Unternehmen

Ziele der (bung

Die Teilnehmer/-innen tauschen ihre Erfahrungen aus, auf welche Weise in Unternehmen kommuniziert
wird. Zum einen kommen sie dadurch miteinander ins Gesprach - was das Gruppengefiihl der Teilnehmer
fordert -, zum anderen werden sie fir die Problematik der Kommunikation und Information am Arbeitsplatz
sensibilisiert.

Zeitbedarf und Methode

30 Minuten Gruppenarbeit / 10 Minuten (bungsauswertung

g torische Vorbereitung und (bungsmaterial

Als Ubungsaufgabe folgende Frage auf einem Flipchart-Bogen notieren:
«Wie haben Siein Ihrem bisherigen Berufsieben die Kommunikationskultur im jeweiligen Unternehmen edebt?
Wurden Sie dadurch bei Ihrer Arbeit Gherwiegend maotiviert oder eher demativiert?”

Anleitung und Durchfiihrung der Obung

1. Die Teilnehmer in Kleingruppen mit maximal 4 Personen einteilen.

2. Das Plakat mit der Ubungsaufgabe aufhdngen und die Teilnehmer auffordern, die Frage in ihrer Gruppe
zu diskutieren.

3. Raumliche Trennung organisieren und die Ubungsdauer vorgeben.

Trainerauswertung und Reflexion

Die Teilnehmer im Plenum bitten, kurz Gber ihre Diskussionsergebnisse zu berichten.
Sofern angemessen, die Arbeit der Gruppen anerkennend wiirdigen.
Aufgekommene Zweifel oder Fragen vom Plenum diskutieren lassen.

Seminarpakete

Ubungen mit Arbeitsblittern
eignen sich fur den Einsatz in
Einzel- und Gruppenarbeit, aber
auch in Plenumsdiskussionen.

Mitarbeitergesprache Seminarpa ket
Modul: Konstruktive Gesprachsleitung Ubung 1 Arbeitsblatt
i und wines Mi ]
Stallen Sie sich vor, Sie haben sinen Mitarbeiter au einem Gesprich gebeten, weil er den ver-
einbarten Termin fir die ener micht einge hat. Einerseits

wollen Sie wissen, weshalb es zu dieser g kam,

dass es kilnftig nicht wieder zu derart igen Verdigerungen komet.

) Bitte Oberlegen Sie sich eine i i eine . aher auch zielorientierte
prichserd Der Gespra ieg sall die a: qenheit des Mitarbeiters min

dem und ihn ermutigen, sich zur Sachlage fminitio zu e, Es soll ihm aber auch klarwer-

den, was mit dem Gesprach emeicht werden soll.

b) berlegen Sie sich ehensa sinen erfolgsorientierten Gesprachsabschluss. Der Mitarbeiter soll

dadurch aktiviert und motiviert werden, die getroffenen Vereinbarungen einauhalien und zum

Erfolg zu fihren.

Tragen Sie Thre Famnulienungsbeispiele anschlieBend Threm ilbungspartner vor und bitten ihn

umn ein freimitiges Feedback. Fragen Sie ihn, was auf ihn positiv gewirkt hat und wanim = was

er aberauch eher negativ ermfunden hat. Notieren Sie sich die dadurch gewonnenen Erkennt

nisse.

Formulierung der Ges pracheraffuung Farmuberung des Gespiac habschlmsses
‘Erkanmte Mingelpurikte und ‘Erkammte Mangelp unkte und
Optimerungs mbgtich keiten Optimlerumgsmdglic hkeiten
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Beispiele: Teilnehmerunterlage, Checkliste, Formular und
Fragebogen

Teilnehmerunterlage
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Mitarbeiterges prache

Sem inarpa ket

Modul: Gesprichsziele und Gesprichsorganisation

als

Ohne einen intensiven Austausch von Informationen und Me'-
nungen ist i Organisationen kein koordiniertes und zielstre-
biges Arbieiten denkbiar. Dabei geht es nicht nur um aufgaben
bezagene Sachinformationen, sondem auch um das Vermitieln
wan Gefhlen. Winschen und Anschawungen. Derartige emat
anale Botschaften dienen sowohi der Mitarbeitermotiviening
als auch dem Wacksen vesislicher Bezichungen zwischen
Vorgesetzien und Mitarbeitern.

und
permanente Fihrungsaufgaben.

Befragungen 1 Untemehmen ergeben mmer wieder, dass
Kommuniation und Information wichtige Faktoren der Ar
beitsaufriedenheit sind. Sollen Mitarbeiter es benernen. wamit
sie im Untemehmen unaifrieden sind. so engiert fast immer
auf einem der ersten Plitre eine als unzureichend erpfundene
Infarmation. Auch hat es sich geamigt. dass die Bedirfrisse
nadh persnlichen Kontakien zum Vorgesetzten {ein intaktes
d 2 in den letzten eher
zugencenmen haben.
Hiebe: sgielen unier andesem die arbeitstedigen Produkdions
promsse, vereinzeinde Computer 3tigieiten und die unpersan.
liche E-Mail- Kammunikation eine Rolle. Aber auch der rationa-
Uisierumgsbecingte Zeitmangel der Vorgesetzten und die damit
seltener werdenden Gesprache mit ibven Mitarbeitem lassen
Defizitgeiihle entstehen. Die Mitarbeiter bekommen das Ge
fihl dass man sie nicht wichtig nimet und e Sorgen und
Wiirsche die Vargesetaten nicht kilmmem.

Umfangreiche Untersuchungen weisen nach, dass Unt
nehmen mit steigenden Umsitzen sich meist durch eine

Die Kommunikationskultur eines Untermehmens it dleichuritig
ein Spiegelbid des praktizierten Fbrungsstils. Unternehmen
it einen demckratischen Fihnngswerstindris plegen eine
affene i ebl wnd die 3
te suchen den mindiichen Dialog mit ihmn Mitarbeitern.

In autakratisch gefibwten Organisationen wird hingegen eher
mit wipersanlichen, vielfach schriftlichen Anweisungen ohne

® Megancitevaly

Teil ne hmerunterlagen

Teilnehmerunterlage, Checkliste, Formular und
Fragebogen dienen den Teilnehmern als
Vorlage und helfen bei der Umsetzung in die
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Evaluation sbog en der Teilneh mer

Beispiele: Lernerfolgstest und Evaluationsbogen
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abzufragen, stehen Multiple-Choice-
Fragen zur jedem Modul zur Verflgung.
Die Lernerfolgstests konnen wahrend
des Trainings oder zur Nachbereitung
durch die Teilnehmer genutzt werden.

Erganzt werden diese Unterlagen durch
Evaluationsbogen fur Teilnehmer und
Trainer.

Seminarpakete © Junger Medien Verlag



	�Produktpräsentation�Seminarpakete�	
	2-Tages-Seminare
	Foliennummer 3
	Foliennummer 4
	Foliennummer 5
	Foliennummer 6
	Foliennummer 7
	Foliennummer 8

