




Unternehmensführung
(6 Stunden / 1 Tag)

P Situation des Vorarbeiters im Unternehmen
P Die Bedeutung von Menschenbild und 
    Autorität für das Führungsverhalten
P Führungsstile und ihre Merkmale 
    (insbes. autoritärer, kooperativer und 
    gleichgültiger Stil)
P Betriebsklima und Betriebskultur
P Führungsmittel wie Information, Delegation,   
    Motivation und Kontrolle
P Teams führen
 - Gruppenarten
 - Soziale Strukturen in einer Gruppe
 - Rollenverteilung und Rollenverhalten
 - Gesichtspunkte bei der Teambildung
 - Gestaltung von Gesprächssituationen  
   (Bsp. Brainstorming, Rollenspiel)
P Jugendliche führen
 - Körperliche, geistige und seelische 
   Besonderheiten der Pubertät

Kommunikation (6 Stunden / 1 Tag)

P Einflüsse in der Kommunikation
P Wahrnehmung des eigenen 
    Gesprächsverhaltens
P Bedürfnisse des Menschen
P Den Kunden begrüßen und sich vorstellen
P Die Seiten einer Nachricht
P Rückmeldung geben, um Missverständnisse 
    zu vermeiden
P Zuhören können
P Die richtigen Fragen stellen
P Kommunizieren mit den unterschiedlichsten    
    Persönlichkeitstypen

Verbale Kommunikation

P Rhetorik am Telefon
P Tipps und Tricks der Argumentation
P Tipps und Tricks der Präsentation
P Einwänden und Beschwerden von Kunden  
    begegnen
P Ursachen von Konflikten mit Kunden und 
    Mitarbeitern
P Umgehen mit Konflikten
P Stufen der Konfliktlösung
P Das Konfliktgespräch

Inhalte der Fortbildung zum Vorarbeiter

  Freisprechung der Vorarbeiter 2007 



Terminplan Fortbildung zum Vorarbeiter 2010  
Unterrichtszeit 09:00 bis ca. 15:00 Uhr	

Ansprechpartner: 	 René Klaar  
			   Telefon: 040 54004-382 u Telefax: 040 54004-380 
			   E-Mail: rene.klaar@mega.de
 

&

Vorläufiger Stundenplan, Änderungen und Terminverschiebungen vorbehalten.
Die drei Prüfungstermine werden während des laufenden Kurses bekannt gegeben.	

    Januar                  Februar                      März
1	 Fr	 Neujahr	 1	 Mo		 1	 Mo		
2	 Sa		  2	 Di		  2	 Di			 
3	 So		  3	 Mi		  3	 Mi			 
4	 Mo		 4	 Do		  4	 Do	
5	 Di		  5	 Fr	 Technik	 5	 Fr	 Technik	
6	 Mi		  6	 Sa 	Technik	 6	 Sa	 Technik 		
7	 Do		  7	 So 		 7	 So 	 	
8	 Fr	 Technik	 8	 Mo		 8	 Mo			
9	 Sa 	Technik	 9	 Di		  9	 Di		
10	 So	  	 10	 Mi		  10	 Mi		
11	 Mo		 11	 Do		  11	 Do	
12	 Di		  12	 Fr	 Betriebsorg.	 12	 Fr	 Technik 	
13	 Mi		  13	 Sa	 Betriebsorg.	 13	 Sa	 Technik 	
14	 Do		  14	 So		  14	 So	
15	 Fr	 Technik	 15	 Mo		 15	 Mo		
16	 Sa  Technik	 16	 Di		  16	 Di	
17	 So		  17	 Mi		  17	 Mi		
18	 Mo		 18	 Do		  18	 Do		
19	 Di		  19	 Fr	 Betriebsorg.	 19	 Fr	 Kommunikation		
20	 Mi		  20	 Sa	 Betriebsorg.	 20	 Sa	 Unternehmensführung	
21	 Do		  21	 So		  21	 So	
22	 Fr	 Betriebsorg.	 22	 Mo	Gestaltung	 22	 Mo		
23	 Sa	 Technik	 23	 Di	 Gestaltung	 23	 Di		
24	 So		  24	 Mi	 Gestaltung 	 24	 Mi		
25	 Mo		 25	 Do	 Technik	 25	 Do	
26	 Di		  26	 Fr 	 Technik	 26	 Fr	 Betriebsorg.
27	 Mi		  27	 Sa	 Technik	 27	 Sa  	Technik
28	 Do		  28	 So		  28	 So		
29	 Fr	 Betriebsorg.				    29	 Mo			
30	 Sa  Technik				    30	 Di			 

31	 So					     31	 Mi			   S
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