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Zwischen

dem senats amt für den verwaltungsd1enst

und

der Deutschen Anqestellten-Gewerkschaft
- Landesverband Hamburq -,-
dem Deutschen Beamtenbund- Landesbund Hamburq -,

, dem Deutschen Gewerkschaftsbund
Landesbezirk NordDIark-

wird qe_äS § 94 des Haaburqischen :

(HmbPersVG) in der Fassung vom 16.
Gesetz- und verordnungsblatt Seite
getroffen:

Nr. 1

Der als Anlage dieser Vereinbarung beioefUgte Rahaenplan (Nr. 10.2
der Richtlinien für die Planunq und Durchführun~ der beruflichen
Fortbildunq für Beschäftiqte der Freien und Hansestadt Haaburg vom
29.1.1982) für die Zentrale Fortbilduno des Senats amts für den
Verwaltunqsdienst in dem Lernbereich

"Kooperation in der hamburgischen Verwaltung"

wird verbindlich vereinbart. Soweit er Reqelungen zur Durchführung
der beruflichen Fortbildung und zur Auswahl von Anqehörigen der
haaburgischen Verwaltunq für diese Veranstaltungen enthält, ist die
Mitbestimmung der jeweils zuständigen Personalräte einqeschränkt.
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einerseits

andererseits

Personalvertretunqsqesetzes
Januar 1979 (Hamburq1sches

! 17) folqende Vere1nbarunq



Nr. 2

Diese Vereinbarung tritt am 1.Januar 1990 in Kraft; sie ersetzt
die Vereinbarung vo. 4. Juli 1986.
Diese Vereinbarung kann mit einer Frist von sechs Monaten zu.
Jahresende -erstmalig zum 31. Dezember 1991, in bezug auf die
Seminare in dem Lernbereich "Frauen auf dem Weg zu eine. neuen
Selbstverständnis" erstmalig zum 31. Dezeaber 1990- gekündigt
werden.
Bei Kündigunq wirkt diese Vereinbarung bis zum AbschlUß einer
neuen Vereinbarung -länqstens für die Dauer eines Jahres- nach.

Hamburg, den 27. Februar 1989

Sena en
Verw nst

/{ 1, t.1,- 2 -

Deutsche Angestellten-Gewerkschaft- -

/

Deutscher Be~tenbund- ~::=:~--~-

~.,f.I. t/ V )

Deutsc Ge rkschaflsbund
- Landesbezi Nordmark-

""



Anlage
zur Verbindlichen Vereinbarung vom 27.02.1989

Berufliche Fortbildung der Beschiftiqten
der Freien und Hansestadt Haaburg

Rabmenplan
für die zentrale Fortbildung
des Senats amts für den Verwaltungsdienst
in de. Lernbereich

Kooperation in der haaburqischen verwaltunq
(F 1 bis F 4-Fortbildunq)

k)i/, ~A. 2.~
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Vorbel1erkunqen1.

In diese. Rahmenplan sind die zentralen Veranstaltungen des
Senats amts im Lernbereich "Kooperation in der hamburgischen Ver-
waltung" zusammengefaSt. Hierzu gehören alle Veranstaltungen,
die auf eine verbesserung von Kooperation und Komaunikation
zwischen
- Vorgesetzten und ihren Mitarbeitern,
- Beschäftigten innerhalb einer Behörde,
- Beschäftigten verschiedener Behörden,
- Beschäftigten und Bürgern
zielen. Die Veranstaltungen sollen dazu beitragen, die
Leistungsfähigkeit der Verwaltung zu steigern und
die weiterentwicklung ihrer Organisation zu fördern.

Die Veranstaltungen des Lernbereichs "Kooperation" sollen
- Methodenwissen vermitteln, das den Beschäftigten zu aufgabenge-

rechter Einstellung und Verhaltensweise befähigt,
- den Beschäftigten in die Lage versetzt, seine Fachaufgabe als

Teil der Gesaataufgabe der Verwaltunq zu erkennen und ent-
sprechend zu handeln,

- das Bewußtsein für die unterschiedliche situation von Männern
und Frauen im Erwerbsleben schärfen und Personalentscheidungen
zugunsten von Frauen fördern,

- die Bemühungen um bürqernahe Aufqabenerfüllunq unterstützen.
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2. BestimmUDgsgrößen der Veranstaltungen

2.1 veranstalter

Die Veranstaltungen dieses Rahaenplans werden va. Personalaat
geplant und in seiner Gesa8tverantwortung durchgeführt.

2.2 Zielgruppen

Die veranstaltungen des Rahaenplans stehen Beschäftigten
aller Laufbahnen und Fachrichtungen offen. Sie wenden sich vor
alle. an Beschäftigte, die einen besonderen und/oder aktuellen
Fortbildungsbedarf haben.
Die Se8inare sollen verhaltensinderungen bewirken sowie soziale
Kenntnisse und Fähigkeiten veraitteln. Für ein positives
veranstaltungsklima und einen gleichmäßigen Lernerfolg ist es
förderlich, wenn sich die Teilneh8er in ihrer dienstlichen
Stellung nicht zu sehr unterscheiden. Zur Sicherstellung eines
vergleichbaren Lernverhaltens der Teilnehaer werden die
Veranstaltungen daher in der Regel für die folgenden vier
Zielgruppen angeboten:

Zielgruppe A: Beschäftigte des betrieblichen Bereichs, in
FUnktionen des einfachen Dienstes und in
FUnktionen von Eingangsäatern des mittleren Dienstes
(F l-Fortbildung)

Zielgruppe B: Beschäftigte in FUnktionen des mittleren Dienstes
und in Funktionen von Eingangsämtern des qehobenen
Dienstes
(F 2-Fortbildunq)

Beschäftiqte in Funktionen des gehobenen Dienstes
(F 3-Fortbildunq)

Zielgruppe c:

Zielgruppe D: Beschäftigte in Funktionen von Spitzenämtern des
gehobenen Dienstes und in Funktionen des höheren
Dienstes
(F 4-Fortbildung)

Dem Rahmenplan ist eine Obersicht "Zuordnung der Besoldunqs-, Ver-
gütungs- und Lohngruppen zu den zielgruppen der Zentralen Fort-
bildung" beigefügt. Sie ist ein Hilfsmittel zur Bestimmung der
dienstlichen stellung für die Zuordnung zu den Zielgruppen.
Die Zielgruppen sind so gebildet, daß sie sich überschneiden.
Damit soll eine individuelle Entscheidung der Behörden e~öglicht
werden, welche Zielgruppe für den potentiellen Teilnehmer am besten
geeignet ist. Bei der Teilnehmerauswahl haben die Behörden Frauen
besonders zum Besuch der Veranstaltungen zu motivieren.

Bei speziellem Fortbildungsbedarf können die veranstaltungen dieses
Rahmenplans ergänzend auch zielgruppenUbergreifend für geschlossene
Organisationseinheiten und/oder Funktionsgruppen angeboten werden,
wenn durch die Zusammenfassung in speziellen seminaren eine höhere
Lernmotivation erreicht werden kann oder dies aus organisatorischen
Gründen zweckmäßig ist.

~,. ~...{. J. A
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Die Veranstaltungen dieses Rabaenplans stehen auch
schlftiqten offen. Die Behörden sind verpflichtet,
reqel_ä8iq Kenntnis von de. Fortbildunqsanqebot zu

2.3 Lernziele

Die Lernziele der einzelnen Veranstaltungen sind 18 Abschnitt 6
-Lernziele und The.en der Standardveranstaltungen" beschrieben.
Sie sind als Grobziele for8uliert.

Jedes Seainar beginnt ait einer Erwartungserhebung. Sie soll dazu
beitragen, daß die AusfUllUDg der jeweiligen Lehrinhalte an die
beruflichen ErfahrunoeD'der" -reUn8h8er anknÜpfen kann.

2.4 Lernerfolgsbeurte11ungen

d1-8SeSFür die Verans
beurteilungen

ErwartUDgserhebuDgeD zu
Zufriedenheitserbebungen
UIIsetzungserhebungen zu
bei ausgewählten seminaren
AuswertungsveranstaltungeD

-
-
-

durchzuführen.

Mit diesen Maanah8en werden nicht die Leistungen der Teilnehmer
beurteilt, sondern wird die Arbeit der Fortbildungsveranstalter und
der Dozenten überprüft.

Durch die Erwartungserhebung soll festgestellt werden, welche Vor-
stellungen die Teilnehmer von Lerninhalt, Verhaltenserfolg
(umsetzung der Lernergebnisse in die Praxis), Veranstaltunqsorgani- ~
sation (Ablauf der veranstaltung, luaere Bedinqunqen usw.) und ~
Dozentenverhalten haben.

Die zufriedenheitserhebung 8011 prüfen, wie weit die Erwartunqen
der Teilnehmer erfüllt und wie weit die Lernziele erreicht wurden.
Sie erfolgt in der Regel durch Abschluagespräche oder in
Einzelfällen durch standardisierte Befraqunq.

Mit der Umsetzunqserhebunq 8011 festgestellt werden, wie weit die
in der Veranstaltung erzielten Lernerfolge in praktisches Handeln
umgesetzt werden konnten. Die U8setzungserhebung kann i. Rahmen von
Aufbauseainaren, gesonderten veranstaltungen in Seainar- oder
Lehrganqsform oder auch 18 Rahmen von Arbeitsge8einscbaften u. dgl.
auf freiwilliger Basis erfolgen.

Alle drei Erhebungen sollen methodisch als schwach strukturierte
Kleingruppenarbeit und Plenumsdiskussion unter Moderation des je-
weiligen Dozenten durchgeführt werden.

,/(1. z. .-'1
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2.5 Veranstaltungsform

Die Veranstaltungen werden in der Regel als seainar
sie können auch als Lehrqinqe angeboten werden, wenn
Teilzeitbeschäftigte die Teilnahme erleichtert wird.

2.6 Dauer der Veranstaltungen

Die Veranstaltungen dauern in der
veranstaltungstage). Die Seminare
Aufbauveranstaltung von ebenfalls

2.7 Teilnehmerzahl

Es gelten die vorgaben in Nr. 6.2 der Fortbildungsrichtlinien. Bei
der vergabe der Teilnehmerkontingente sind auch die Regelunqen in
Nr. 7 der Richtlinie zur Förderung von Frauen im öffentlichen
Dienst zu berücksichtiqen.

3. Umsetzung des Rahaenplans

Der Rahmenplan wird durch jährliche Terminpläne uagesetzti diese
enthalten neben den Angaben 18 Rahmenplan Zeit und Ort der Veran-
staltungen.

Bei der Gestaltung der Terminpline ist
alleinerziehende Beschäftigte Anqebote
Betreuung von Kindern für die Dauer der
einschließen.

4. Fortschreibung des Rahmenplans

In diesem Rahmenplan sind die Veranstaltunqen zu. Lernfeld "Koope-
ration" erlaßt, die reqelaä8ig angeboten werden. Die Veranstaltun-
qen orientieren sich überwiegend an dem bisherigen Veranstaltungs-
katalog.
Weiterentwicklungen ia Lernfeld und Ergebnisse von
Lernerfolgsbeurteilunoen können Xnderungen erforderlich machen. So-
fern diese Änderunoen nicht durch Anpassuno von Veranstaltunospro-
grammen und/oder von Terminplinen berücksichtigt werden können
sondern eine Anpassuno des Rabaenplans notwendig machen, ist über
eine Fortschreibuno des Rahmenplans zu verhandeln.

ij". A~ .~ . A
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andard-Veranstaltunqen5. St

5.1 F 1-Fortbildung
Seminar A: FUhrungslehre
Seainar B: GesprächsfUhrung
SeaiDar C: Kooperation
seainar D: Verwal tung und Bürger * )

Seainar G: Frauen auf dem Weg zu einem neuen
Selbstverständnis

5.2 F 2-Fortbildunq
Seminar A: Führungslehre
Seainar B: Gesprächsführung
seainar C: Kooperation
Seminar D: Verwal tung und Bürger * )

Seainar F: Arguaentationstechniken/Rhetorik
Seainar G: Frauen auf de. Weg zu einem neuen

Selbstverständnis
Seminar H: Arbeitsökonomie

5.3 F 3-Fortbildung
Seminar A: FUhrungslehre
Seminar AE:FUbrungslehre -Ergänzung 1

Reorganisation und organisationsentwicklung
Seminar AT:FUbrungslebre -Ergänzung 2

FUbrungstraininq für Frauen
Seminar B: Gesprächs- und verbandlungsfübrung
Seminar C: Kooperation
Seminar D: Verwaltung und Bürger *)
Seminar E: Spezielle Kooperationsproble8e
Seminar F: Argumentationstechniken/Rbetorik
seminar G: Frauen auf dem Weg zu einem neuen

Selbstverständnis
Seminar H: Arbeitsökonomie
Seminar I: Stre8 und streßbewiltigung im Beruf

5.4 F 4-Fortbildunq
Seminar A: FUhrunoslehre
Seminar AE:FUhrungslehre -Ergänzung 1

Reorganisation und organisationsentw1cklung
Seminar AT: FUhrungslehre -Erqinzung 2

FUhrungstraininq für Frauen
Seminar B : Gesprichs- und Verhandlungsführuno
Seminar BE:Gesprichs- und Verhandlunosführunq-Eroänzung

Konfliktsteuerunq in Organisationen
Seminar E: Spezielle Kooperationsprobleme
Seminar F: Arqu8entationstechniken/Rhetorik
Seminar H: Arbeitsökonomie
Seminar I: streB und Streßbewältigung i. Beruf

6
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w,
Hinweise zu. S.81nar "Verwaltung und BUrQer"
Das Fortbildungsthe8a "BUrgerfreundliches verwaltungshandeln"
ist fester Bestandteil der dezentralen dienstlichen Fort-

_00 . 0 ..- --- _6. -, 6 A_- ~ - a_p"ap
bildungsprovraaae. Für die Veranstaltungen werden in erster
Linie Mitarbeiter gleicher fachlicher Aufgabenbereiche zu-
saaaengefaAt. Diese aufgabenorientierte Tellnehaerzusa...en-
setzung trägt dazu bei, in allen Phasen der Fortbildungsver-
anstaltungen sicherzustellen, daß die Teilneh8er eine den
spezifischen Erfordernissen ihrer derzeitigen Tätigkeit
angemessene bürgerfreundliche Verhaltensweise kennen-
lernen und einüben. Diese dezentralen veranstaltungen werden
ergänzt durch seainare der zentralen Fortbildun9
a) für Beschlfti9te ait Leitungsaufgaben ait dea Ziel die. '

Beschäftigten zu befähigen, ihren Mitarbeitern angemesse-

nes Verhalten gegenüber dea Bürger ver8itteln zu können
und

b) für Beschäftigte von Behörden, die keine eigenen Seainare
anbieten.

Lernziele und The.en der standardveranstaltunqen6.

6.1

6.1.1

F l-Fortb11dunq

Seminar A "Führunqslehre"
Lernziel:
Gruppenprozesse erkennen und beeinflussen können,
die zusaaaenhänqe zwischen FUhrunqsstil, Motivation und

Leistung kennen,
kooperativ fUhren und zielgerichtet zusa88enarbeiten können.
Themen:
Bedingungen guter Zusamaenarbeit in der öffentlichen

verwaltung
Merkmale und Bedingungen der Gruppenarbeit
Führunq und Arbeitsleistung in Gruppen
FUhrungsaittel
Wie koaat es zu spezifisch weiblichen bzw. aännlichen

Einstellunqen und verhaltensweisen? -entwicklungs-
psychologische Erklärunqen

Frauen als Vorgesetzte: Vorurteile qegenüber Frauen in
leitenden Positionen und Führungsfähigkeiten von Frauen

6.1.2 Seminar B "Gesprächsführunq"
Lernziel:
Das Gespräch als Führungsmittel situationsgerecht einsetzen
können.
Themen:
Grundlagen der situationsgerechten Führung
Das Gespräch als Führungsmittel

(Information, Einführung, Unterweisung, Kritik)
Motivation von Mitarbeitern
Bewältigung von Problem- und Konfliktsituationen

..JJv. AA.'.1
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se.iDar C "Kooperation" v

Lernziel:
Bffektiver, aufgabenorientiert und kolleQial ZUSa88en'
arbeiten können
Theaen:
Darstellung und Analyse der aktuellen Situation inner]
organisationseinbeit
ErwartunQen der
- Mitarbeiter an die Vorgesetzten
- Mitarbeiter an die Kollegen
- VorQesetzten an die Mitarbeiter
Rah8enbedinqunQen für das Verbal ten von
- Vorgesetzten zu Mitarbeitern
- Mitarbeitern zu Vorgesetzten
- Mitarbeitern zu Kollegen
Prinzipien und Techniken kooperativer Zusa..enarbeit
Analyse und Interpretation der verschiedenen Verhaltel

6.1.3

6.1.4 Seainar D "Verwaltung und Bürger"
(siehe auch Hinweise in Kr. 5)
Lernziel:
Beschäftigte ~urch Führung und Leitung befähigen können, An-
liegen der Bürger sach- und situationsgerecht zu bearbeiten.
Theaen:
Bürgerfreundlichkeit ia öffentlichen Dienst
Erwartungen der Bürger an die verwaltung
Verwal tungs8aanahaen, ua die Erwartungen der Bürger zu

erfüllen
Ra~enbedingungen für das Verhalten von
- Vorgesetzten zu Mitarbeitern
- Mitarbeitern zu Kollegen
- Mitarbeitern zu Bürgern
Proze8 der GesprlchsfUhrung/Gesprich ait dem Bürger
Analyse und Interpretation der verschiedenen Verhaltensweisen

Seminar G ftFrauen auf dea We9 zu einem neuen
Selbstverständnis.

Lernziel:
Die Teilnehaerinnen sollen typische Besonderheiten des
weiblichen Lebenslaufs erkennen und verstehen lernen sowie
gemeinsam Lösungsmuster und Bewältigungsstrate9ien
erarbeiten.
'rhe.en:
spezielle Erfahrungen von Frauen aa Arbeitsplatz ait

Kolleginnen, Kollegen, Vorgesetzten und Publikum
Welche unterschiede gibt es in Einstellungen, 'iahrnehmungen

und Verhaltensweisen zwischen Frauen und Minnern
Wie kommt es zu spezifisch weiblichen bzw. .ännlichen Ein-

stellungen und Verhaltensweisen: entwicklungspsychologische
Erklärungen

Gegenwärtige Tendenzen 18 Wandel der Rollen der Geschlechter
Gibt es ftneue Frauenft und ftneue Männerft?

Bedeutung der Berufstäti9keit für Frauen: Gibt es ein neues
selbstverständnis von Frauen geqenüber dem Beruf und dem
beruflichen Aufstieg?

Frauen als Vorgesetzte: Vorurteile gegenüber Frauen in lei-
tenden Positionen und Führungsfihigkeiten von Frauen

Selbstbehauptung in Konfliktsituationen: Frauen entwickeln
Selbstvertrauen und ihre Fähigkeit zur AuseinandersetzunG

6.1.5 Seminar

8
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6.2 2-Fortbildunq

seminar A "FUhrungslehre"
Lernziel:
Gruppenprozesse erkennen und beeinflussen können,
die zusamaenhinge zwischen FUhrunqsstil, Motivation und

Leistung kennen,
kooperativ führen und zielgerichtet zusaa.enarbeiten können.

Themen:
FUhrungsfunktionen und Aufgaben von Vorgesetzten
FUhrunqstheorien
Führungsstile
Prinzipien des kooperativen Führungsstils
Bedürfnisse und Interessen der Mitarbeiter
Arbeitsaotivation und Arbeitszufriedenheit
FUhrungs- und ProblealösungsprozeB
Konflikte aa Arbeitsplatz
Wie koamt es zu spezifisch weiblichen bzw. männlichen

Einstellungen und Verhaltensweisen? -entwicklungs-
psychologische Erklärungen

Frauen als Vorgesetzte: Vorurteile gegenüber Frauen
leitenden Positionen und Führungsfähiqkeiten
Frauen

streß und streßbewältiqung, streB durch
von Frauen

6.2.1

Seminar B "Gesprächs- und VerhandlungsfUhrung"
Lernziel:
Verhandlunqen vorbereiten, fUhren und auswerten sowie im
Gespräch überzeugen können.
Themen:
Erfahrung und Bewertung des eigenen Ko..unikationsverhaltens
Elemente und proble.e des Kommunikationsprozesses
Prinzipien und Techniken der GesprächsfUhrung
Prinzipien und Techniken der freien Rede
Vorbereitung, Durchführung und Auswertung von Besprechun-
gen/Konferenzen
Techniken zum Umgang mit Redeangst
Bewältigung von proble.- und Konfliktsituationen
Techniken des Lernens i. Erwachsenenalter

6.2.2

6.2.3 Seminar C "Kooperation"
Lernziel:
Effektiver, aufgabenorientiert und kollegial zusammen-
arbeiten können.
Themen:
Darstellung und Analyse der aktuellen Situation innerhalb der

Organisationseinheit
Erwartungen der

Mitarbeiter an die Vorgesetzten
Mitarbeiter an die Kollegen
Vorgesetzten an die Mitarbeiter

Rahmenbedingungen für
- vorqesetzten zu Mitarbeitern
- Mitarbeitern zu Vorgesetzten
- Mitarbeitern zu Kollegen
Prinzipien und Techniken kooperativer
Analyse und Interpretation der verschiedenen

~'f. ~~.2.~
9
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6.2.4 Se81Dar D "Verwaltung und Bürger"

(siebe auch Hinweise in Nr. 5)- . .
Lernziel:
Beschlftigte durch Führung und Leitung befähigen können, An-
liegen der Bürger sach- und situationsgerecht zu bearbeiten.
The.en: -

Bürgerfreundlichkeit i. öffentlichen Dienst
Brwartungen ~er Bürger an die Verwal tung
Verwal tunqs.a8nab8en, U8 die Erwartungen der BÜrger zu
erfüllen
Rahaenbedingungen für das VerhaI ten von- Vorgesetzten zu Mitarbeitern
- Mitarbeitern zu Kollegen
- Mitarbeitern zu Bürgern
Proze8 der Gesprlchsführung/Gesprlch mit dea BÜrger
Analyse und Interpretation der verschiedenen Verhaltensweisen

6.2.5 Seainar F "Arqu8entationstechniken/Rhetorik"
Lernziel:
Arquaentieren, reden und überzeugen können
Themen:
Definition des Beqriffs Rhetorik
Probleme beia Reden und Verhandeln
Umqanq ait Problemen beim Reden und Verhandeln
- Redeanqst
- streB und Spannunqen
- Eaotionen
Grundregeln der Ko..unikation und Rhetorik
Hilfsaittel der Rhetorik
Arquaentationstechnik
Rhetorik und Argumentation als Hilfsmittel zur Lösung von
Konflikten

/[ /f. L.1,
Führung und Leitung befähigen können, An-
,ach- und situationsqerecht zu bearbeiten.-
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-Frauen auf dem Weg zu einem neuen
selbstverständnis"

6.2.6 s_inar G

Lernziel:Die Teilnebaerinnen sollen typische Besonderheiten des
weiblichen Lebenslaufs erkennen und verstehen lernen sowie-
Qeaeinsaa LösunQs8uster und Bewältigungsstrategien
erarbeiten.'l'he.en: ,.

spezielle Erfahrungen von Frauen a8 Arbeitsplatz ait
Kolleginnen, Kollegen, Vorgesetzten und Publikua

Welche Unterschiede gibt es in Einstellungen, Wahrnehaungen
und Verhal teDsweisen zwischen Frauen und Mlnnern

Wie ko..t es zu spezifisch weiblichen bzw. alnnlichen Ein-
stellungen und Verhaltensweisen: entwicklungspsychologische
Erklärungen

Gegenwärtige Tendenzen ia Wandel der Rollen der Geschlechter:
Gibt es "neue Frauen" und "neue Minner"?

Bedeutung der Berufstätigkeit für Frauen: Gibt es ein neues
Selbstverständnis von Frauen gegenüber dem Beruf und dem
beruflichen Aufstieq?

Frauen als vorgesetzte: Vorurteile gegenüber Frauen in lei-
tenden Positionen und FUhrungsfähigkeiten von Frauen

Selbstbehauptung in Konfliktsituationen: Frauen entwickeln
Selbstvertrauen und ihre Fähigkeit zur Auseinand~rsetzunO'

Uagang mit Doppelbelastung: Möglichkeiten der Vereinbarkeit
von Beruf und Familie

ftArbeitsökonomieft

Aufgaben effektiv

Seminar H
Lernziel:
Berufliche
Themen:
Planung- planung der eigenen Arbeit- Planunq und selbstorganisation- Projektplanung
- Planungs- und Kontrollsysteme
Arbeitsmethodik- Zielb11dung
- Zielanforderung
- Zielanalyse
- Interaktion und Selbstorgan1sation
- Aufgabenbewäl t1qung- Tät1gke1tsanalyse
Kooperation
organisat1on der eigenen Arbeit
Streß und Stre8bewältiqung
Arbe1tsstil und Effizienz

6.2.7

~v.M.I.1\
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6.3 I' 3-l'ortb11dung

Seainar A "Fßhrunqslehre"
Lernziel:
Gruppenprozesse" erkennen und beeinflussen können,
die ZusamaenhlnQe zwischen Führungsstil, Motivation und

Leistung kennen,
wissenschaftliche Ansätze der Führungslehre kennen,
kooperativ und situationsangemessen führen und zielqerichtet
zusammenarbeiten können.
Themen:
Der Gruppenbildungsproze8
Das FUhrunQsproblem in einer sich wandelnden Umwelt

6.3.1

Gruppenfunktionen
Die Führungsfunktion 18 Regelkreis
Wechselwirkung von Gruppeneffekten und FUhrungsfunktion
"Manageaent-by"-Modelle
Sozialpsychologische Aspekte der Teamarbeit
Das PerÄonlichkeitsprofil
Motivation -ion Mitarbeitern
Obertraqung theoretischer FUhrungs8odelle in die Praxis
Der ("richtige") Führungsstil
Werthaltungen
Die Rolle der Frau 18 Berufsleben

(Vergleich verwaltung - Wirtschaft)

6.3.2 Seminar AE "Führungslehre-Ergänzung 1"
Reorganisation und organisationsentwicklung

Lernziel:
Soziologische und psychologische Probleme bei Reorganisation
und Einführung neuer Techniken sowie Methoden der Organisa-
tionsentwicklung kennen.
Theaen:
Wiederholung wesentlicher Inhalte des Seminars "FUhrungs-

lehre-
- Das FUhrungsproblem in einer sich wandelnden Umwelt

(Veränderung der Wertsysteae, Organisatorische
Wandlungen, DatenUberfluß, Moderation von Gruppen als
Führungsaufgabe)

- Die Wahl des richtigen Führungsstils zur Steigerung der
Gruppenleistung, Führungsstil und Effektivität

- Problemlösung als Führungsaufgabe
Der Umgang mit sich selbst als Führungsaufgabe
Methoden und Techniken der Organisationsentwicklung
Soziologische und psychologische Probleme bei Reorganisation

(vorgehensweisen bei Konflikten)
Einführung neuer Techniken

(typische Ängste und Maßnahmen zu deren Abbau, Xnderung
des Führungsstils)

Eigene Werthaltungen und deren Auswirkungen auf die Führung

12
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AT "FQhrungslehre -Ergänzung
Führungstraining für

.el:
Berücksichtigung frauenspe
Zusaa.enhänge zwischen
Verhaltensmustern sowie
eigenen Fnhrungsqualitäten und soziale Kompetenz

enDen und c'

eigenen Standpunkt auch in Konfliktsituationen wirksam
vertreten und konstruktiv uasetzen können

Theaen:
Akzeptanz der eigenen Führunqsrolle
Abbau psychologischer Barrieren
Vereinbarkeit von Beruf und Familie
Herausarbeiten von spezifisch weibli

Einstellungen und Verhaltensweisen -
Kooperation und Führung

Selbstbehauptung in Konfliktsituationen
Timemanagement für berufstätiqe Frauen

6.3.3 Seainar

Lernzi
unter

die
und
die
erk
den

6.3.4 Seminar B "Gesprächs- und verhandlungsfUhrung"
Lernziel:
verhandlungen vorbereiten, führen und auswerten sowie im
Gespräch überzeugen können.
Themen:
Der Gruppenbildungsprozea und seine Interpretation
Die situationsanalyse als Voraussetzung für Konferenzen
Konferenzen in der Kommunikationstheorie(Grundlagen) .

Wichtige Kreativitätstechniken und ihre Bedeutung für den
Ablauf von Konferenzen

Individual- und Gruppenverhalten
Das Beratungsgespräch mit Mitarbeitern

6.3.5 Seminar C "Kooperation"
Lernziel:
Effektiver, aufqabenorientiert und kolleqial zusammen-
arbeiten können.
Themen:
Darstellunq und Analyse der aktuellen Situation innerhalb der
Orqanisationseinheit
Erwartunqen der

Mitarbeiter an die Vorgesetzten
Mitarbeiter an die Kollegen
Vorgesetzten an die Mitarbeiter

Rahmenbedingungen für das Verhalten von
- Vorgesetzten zu Mitarbeitern
- Mitarbeitern zu Vorgesetzten
- Mitarbeitern zu Kollegen
Prinzipien und Techniken kooperativer Zusammenarbeit
Analyse und Interpretation der verschiedenen Verhaltensweisen

f\Jv. ~1. 2.-1
13
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Seainar D "Verwaltung und Bürger"
(siebe auch Hinweise in Nr. 5)
Lernziel:
Bescbäftigte durch Führung und Leitung befähigen
liegen der Bürger sacb- und situationsgerecht zu
The.en:
Bürgerfreundlicbkeit im öffentlichen Dienst
Brwartungen der Bürger an die Ve rwa 1 tung
Verwal tungsmaanahmen, U8 die Erwartungen
erfüllen
Rah8enbedingungen für das Verbalten von- Vorgesetzten zu Mitarbeitern- Mitarbeitern zu Kollegen- Mitarbeitern zu Bürgern
Proze8 der GesprächsfUhrung/Gespräch mit dem Bürger
Analyse und Interpretation der verschiedenen Verhaltensweisen

6.3.6

Seminare E .Spezielle Kooperationsprobleme"
Ia Rahaen dieser Seminare sollen in Ergänzung zu den
naren C "Kooperation" spezielle Kooperationsprobleme
behandelt werden. ~s Einstieg in diese Reihe wird das
Seminar E 1 "Alkohol aaArbeitsplatz" angeboten. Eine
Ergänzung der Seminare ist bedarfsweise vorgesehen.

Seminar El: "Alkohol am Ar~eitsplatz"
Lernziel:
Probleme des Alkoholaiabrauchs erkennen, einschätzen und
ihrer Lösung mitwirken können
Themen:

6.3.7

Alkohol im verwaltungsalltag
physische und psychische Auswirkungen des AlkoholmiBbrauchs
auf das IndividuUII
Auswirkunqen auf die Arbeitsqruppe
Gesellschaft und Alkobol
Alkohol und andere Droqen
Hilfsmöglichkeiten für Sucbtabhängige
Verhalten der Kolleqen/vorqesetzten/Personalräte

14 -
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seainar F "Arquaentationstecbniken/RhetorikW /1 1 IJ w
Lernziel: ' l ~ L I

Argu8entieren, reden und überzeugen können
'rheaen:
Definition des Begriffs Rhetorik
proble.e beia Reden und verhandeln
uagang .i t Problemen bei. Reden und Verhandeln
- Redeanqst
- Stre8 und spannungen
- Bmotionen
Grundregeln der Ko88unikation und Rhetorik
H1lfs.ittel der Rhetorik
Arquaentationstechnik
Rhetorik und Argumentation als ~lf&.ittel zur Lösung von
Konflikten

6.3.8

6.3.9 Seainar G RFrauen auf dem Weg zu eine. neuen
SelbstverständnisR

Lernziel:
Die Teilnehaerinnen sollen typische Besonderheiten des
weiblichen Lebenslaufs erkennen und verstehen lernen sowie-.. ~ ~~. ...qeaeinsaa Lösungs8uster unQ Bew&l tlguDgsstrategien
erarbeiten.
Themen:
spezielle Erfahrungen von Frauen aa Arbeitsplatz ait

Kolleginnen, Kollegen, Vorgesetzten und Publikua
welche Unterschiede gibt es in Einstellungen, Wahrnehmungen

und Verhaltensweisen zwischen Frauen und Männern
Wie ko..t es zu spezifisch weiblichen bzw. 8ännlichen Ein-

stellungen und Verhaltensweisen: entwicklunQspsychologische
Erklärungen

GeQenwlrtige Tendenzen i. Wandel der Rollen der Geschlechter:
Gibt es "neue Frauen" und "neue Mlnner"?

Bedeutung der Berufstätigkeit für Frauen: Gibt es ein neues
Selbstverständnis von Frauen qeqenUber de. Beruf und dem
beruflichen Aufstieg? - - --- -

Frauen als Vorgesetzte: Vorurteile gegenüber Frauen in lei-
tenden Positionen und Fnhrungsfähigkeiten von Frauen

Selbstbehauptung in Konfliktsituationen: Frauen entwickeln
Selbstvertrauen und ihre Fähigkeit zur Auseinandersetzung

Umgang .it Doppelbelastung: Möglichkeiten der Vereinbarkeit
von Beruf und Familie

6.3.10 Seminar H "Arbeitsökono.ie"
Lernz1el:
Berufliche Aufgaben effektiv wahrnehmen können
Theaen:
Planung
- Planung der eigenen Arbeit
- Planung und Selbstorqanisat1on
- Proj ektplanunq
- planunqs- und Kontrollsysteme

Arbe1ts8etbodik
- Z1elbildunq
- Z1elanforderung
- Z1elanalyse
- Interaktion und Selbstorganisat1on
- Aufqabenbewältiqunq
- Tit1qke1tsanalyse

Kooperation
Organisation der eigenen Arbeit
Ct-,..AA 11n~ ~trpßbpwältiaul1Cl
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Seainar I nstreß und streAbewältigung im Berufn
Lernziel:
Persönliche Arbeitstechniken rationeller gestalten,
steigerung der Leistungsfähigkeit durch Prioritätensetzung,verbesserung der Zusaaaenarbeit durch geeignete -

Arbeitstechniken.
Theaen:
Zeitkonflikt und Zeitverlust sowie ihre Ursachen, Zeit-

planunv
(Definition des Begriffs streB, StreBentstehung, StreB-
faktoren und ihre Rangordnunq)

Auswirkungen von StreB auf die Leistungsfähigkeit
(körperliche, seelische und soziale Auswirkungen, streß-
Diagnose, direkte und indirekte Kosten durch StreB)

Zeitersparnis durch vorausschauende kurz-, aittel- und lanq-
fristiqe Planung
(streBmindernde Arbeitstechniken, strategien zur Vermei-
dung und Bewältigung von StreB-Situationen und -Reaktionen)

streB durch Mehrfachbelastung von Frauen
Zwischenaenschliche Kommunikation, konstruktives Selbstge-

spräch, Bewegungs- und Entspannungstechniken.

6.3.11
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6.4 I' 4-l'ortb11dung

Se.inar A nFUhrungslehren
Lernziel:
Gruppenprozesse erkennen und beeinflussen
die Zusa88enhänge zwischen Führungsstil,

Leistung kennen,
wissenschaftliche Ansätze der Fnhrungslehre kennen,
kooperativ und situationsbezogen fUhren und zielqerichtet

zusa8menarbeiten können.
Theaen:
Der Gruppenbildungsproze8
Das Führungsproblea in einer sich wandelnden U8wel t
Gruppenfunktionen
Die Fübrungsfunktion 1m Regelkreis
Wechselwirkunq von Gruppeneffekten und Führunqsfunktion
nManagement-byn-Modelle
Sozialpsychologische Aspekte der Teamarbeit
Das Persönlichkeitsprofil
Motivation von Mitarbeitern
Obertraqunq theoretischer FUhrungsaodelle in die Praxis
Der (nrichtige") Führungsstil
Werthaltunqen
Die Rolle der Frau ia Berufsleben

(Verqleich Verwaltunq

6.4.1

6.4.2 Seminar AE "Führungslehre-Erginzunq 1ft
Reorganisation und organisationsentwicklung

Lernziel:
Soziologische und psychologische Probleme bei Reorganisation
und Einführung neuer Techniken sowie Methoden der Organisa-
tionsentwicklung kennen.

wesentlicher Inhalte des Seminars "FUhrungs-

Das FUhrungsproblem in einer sich wandelnden Umwelt
(Veränderung der Wertsysteme, organisatorische
Wandlungen, DatenUberfluB, Moderation von Gruppen als

'l'hemen:
Wiederholung

lehre"

Führungsaufgabe)
Die Wahl des richtigen Führungsstils zur steigerung der
Gruppenleistung. FÜhrungsstil und Effektivität

- Problealösung als Führungsaufgabe
Der Umganq mit sich selbst als Führungsaufgabe
Methoden und Techniken der Organisationsentwicklung
Soziologische und psychologische Probleme bei Reorganisation

(Vorgehensweisen bei Konflikten)
Einführung neuer Techniken

(typische Ängste und Maßnahmen zu deren Abbau, Xnderung
des Führungsstils)

Eigene Werthaltungen und deren Auswirkungen auf die Führung

Ny, ~A.2.117
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6.4.3 Seainar AT

Lernziel: -

Unter Berücksichtigung frauenspezifischer Belange
- die Zusa88enblnge zwischen verhal tenserwartungen

und Verhaltensaustern sowie
- die eigenen FUhrungsqualitlten und soziale Ko.petenz

erkennen und
- den eigenen Standpunkt auch in Konfliktsituationen wirksaa

vertreten und konstruktiv uasetzen können.
Tbeaen:
Akzeptanz der eigenen Fßhrungsrolle
Abbau psychologischer Barrieren
Vereinbarkeit von Beruf und Faailie
Herausarbeiten von spezifisch weiblichen bzw. _Xnnlichen

Einstellungen und Verhaltensweisen - Folgerungen für die
Kooperation und Führung

selbstbehauptung in Konfliktsituationen
Tiaemanageaent für berufstltige Frauen

Seminar B "Gesprlchs- und VerhandlungsfUhrung"
Lernziel:
verhandlungen vorbereiten, fUhren und auswerten sowie 1.
Gespräch überzeugen können.
'l'he8en:

6.4.4

Der Gruppenblldunosprozeß und seine Interpretation
Die Situationsanalyse als Voraussetzung für ~onferenzen
Konferenzen in der Ko..unikationstheorie

(Grundlagen)
Wichtioe Kreatlvitätstechniken und ihre Bedeutuno fnr den

Ablauf von ~onferenzen
Indi vidual- und Gruppenverhal ten
Das Beratungsqespräch alt Mitarbeitern

6.4.5 Seminar BE "Gespricbs- und verbandlungsfUbrung -Ergänzung"
Konfliktsteuerung in Or9anisationen

Lernziel:
~onflikte analysieren, bewerten und steuern können, damit
Konsens innerhalb von orqanisationseinheiten ensteht.
Themen:
Konfliktkategorien und deren Interpretation
Der Umgang ait schwierigen Mitarbeitern
Techniken der KonfliktgesprächsfUhrunq
Herstellunq von Konsens
Umgang mit sich selbst im Konflikt

18
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6.4.6 Seainare E
I.
ren
werden.
"Alkohol
Seainare ist bedarfsweise vorgesehen.

Seminar El: nAlkohol a8 Arbeitsplatz"
Lernziel:
Probleme des Alkoholmißbrauchs erkennen, einschätzen und an
ihrer Lösung mitwirken können.
Theaen:
Alkohol i. verwaltungsalltaq
physische und psychische Auswirkunqen des Alkoholaißbrauchs

auf das Individuum
Auswirkunqen auf die Arbeitsgruppe
Gesellschaft und Alkohol
Alkohol und andere Droqen
Hilfs8öqlichkeiten für Suchtabhängige
Verhalten der Kolleqen/vorgesetzten/Personalräte

Seminar F "Arguaentationstechniken/Rhetorik"
Lernziel:
Argumentieren, reden und ~~erzeugen können
Themen:
Definition des Begriffs Rhetorik
Probleme beim Reden und Verhandeln
Umgang mit Problemen beim Reden und Verhandeln
- Redeanqst
- streB und
- Emotionen

Grundregeln
Hilfsmittel
Arqumentati
Rhetorik und
Konflikten

6.4.7

6.4.8 "Arbeitsökonomie"Seminar H
Lernziel:
Berufliche
Themen:
Planung

Planung
Planung

der eigenen
und Selbstorganisation

Projektplanung
Planungs- und Kontrollsysteme

Arbeitsmethodik
- Zielbildung

Zielanforderung
Zielanalyse
Interaktion und Selbstorganisation
Aufgabenbewiltigung

- Tätigkeitsanalyse
Kooperation
organisation der eigenen Arbeit
StreB und streßbewältiqung
Arbeitsstil und Effizienz

/Vf. ~~. , . A
.11" L, 1,
den Seaina

behandelt
das Se.inar B 1
Ergänzung der
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Seainar I "strea und streabewiltigung i. Beruf"
Lernziel:
Persönliche Arbeitstecbniken rationeller gestalten,
Steiqerung der Leistungsfäbiqkeit durch Prioritl
Verbesserung der Zus a88enarbe i t durch geeignete
Arbeitstechniken.
The.en:
Zeitkonflikt und Zeitverlust sowie ihre Ursachen, zeitplanung

(Definition des Begriffs Stre8, Stre8entstehung, streß-
faktoren und ihre Rangordnung)

Auswirkungen von Stre8 auf die Leistungsfähigkeit
(körperliche, seelische und soziale Auswirkungen, Stre8-
Diagnose, direkte und indirekte Kosten durch streB)

Zeitersparnis durch vorausschauende kurz-, aittel- und lang-
fristiqe Planung
(streßmindernde Arbeitstechniken, strategien zur Ver.ei-
dung und Bewältigunq von Stre8-situationen und -Reaktionen)

Stre8 durch Mehrfachbelastung von Frauen
Zwischenaenschliche Koaaunikation, konstruktives selbstge-

spräch, Bewegunqs- und Bntspannungstechniken.

6.4.9 11. 2.1,
tzunq,
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Anlage
zum Rahmenplan in dem Lernbereich
"Kooperation in der hamburqischen Verwaltung"

zuordnung der Besoldungs-, vergütungs- und Lohnqruppen
zu den Zielqruppen des Rahmenplans

Zielqruppe A.

Beschäft1qte des betrieblichen Bereichs, in Funktionen
des einfachen Dienstes und in Funktionen von Einqanqs-
ämt~rn des mittleren Dienstes

Hierzu gehören die
Besoldunqsqruppen
Vergütungsq=uppen
Lohnqruppen

Zielgruppe B

Beschäf~igte in Funktionen des mittlel"en Dienstes und in
Funkticnen von Einqa~9sämtern des qehobenen Dienstes

Hierzu qehören die
Besoldunqsqruppen
Vel.qütunqsqruppen
Lohnqruppen

Zielqruppe c

Beschäfti;te i~ !unktionen des gehobenen Dlens~es

Hier=u gehören die
Besoldungsgruppen A 9 bis A 13
verqütungsgruppen BAT Vb bis 111 und Kr VII bis

Zielgruppe D

Beschäftigte in Funktionen von Spitzenämtern des gehobenen
Dienstes und in Funktionen des höheren Dienstes

Hier:u gehören die
Besoldungsgruppen

Vergütungsgruppen

bis A 6
BAT X bis VII und Kr I bis IV
C I bis A IV

A 5 bis A 10
BAT VIII bis IVb und Kr III bis
A III und A IV

A 12 bis A 16, all~ Gruppen del-
Besoldungsordnungen Rund C
BAT ~I! bis I und Kr XI!


