|8 = »

d7-¢‘l

,\‘.”-;_,.,;_c.. ~ . .-,.,L.L,.‘.q_:{

| GOBUNDIRRS T G+ MWtz |

: Zwischen 4/’~ 2 ’ //

den Senatsamt fiir den Verwaltungsdienst

einerseits

und

der Deutschen Angestellten-Gewerkschaft
=~ Landesverband Hamburg -,

dem Deutschen Beamtenbund
- Landesbund Hamburg -,

dem Deutschen Gewerkschaftsbund
- Landesbezirk Nordmark -

andererseits

wird gemds § 94 des Hamburgischen Personalvertretungsgesetzes
(HmbPersVG) in der Fassung vom 16. Januar 1979 (Hamburgisches
Gesetz-~ und Verordnungsblatt Seite 17) folgende Vereinbarung
getroffen:

Nr. 1

Der als Anlage dieser Vereinbarung beigefiigte Rahmenplan (Nr. 10.2
der Richtlinien fiir die Planung und Durchfiihrung der beruflichen
Fortbildung fiir Beschdftigte der Freien und Hansestadt Hamburg vom
29.1.1982) fiir die Zentrale Fortbildung des Senatsamts fir den
Verwaltungsdienst in dem Lernbereich

"Kooperation in der hamburgischen Verwaltung"

wird verbindlich vereinbart. Soweit er Regelungen zur Durchfiihrung
der beruflichen Fortbildung und zur Auswahl von Angehdrigen der
hamburgischen Verwaltung fiir diese Veranstaltungen enthdlt, ist die
Mitbestimmung der jeweils zustdndigen Personalréite eingeschrankt.
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Nr. 2

Diese Vereinbarung tritt am 1.Januar 1990 in Kraft; sie ersetzt
die Vereinbarung vom 4. Juli 1986.

Diese Vereinbarung kann mit einer Frist von sechs Monaten zum
Jahresende -erstmalig zum 31. Dezember 1991, in bezug auf die
Seminare in dem Lernbereich "Frauen auf dem Weg zu einem neuen
Selbstverstéindnis” erstmalig zum 31. Dezember 1990- gekilndigt

werden.
Bei Kiindigung wirkt diese Vereinbarung bis zum AbschluB8 einer
neuen Vereinbarung -léngstens fiir die Dauer eines Jahres- nach.

Hamburg, den 27. Februar 1989

Senatsamt fiir den Deutsche Angestellten-Gewerkschaft
Verwhltungsdipnst

Deutscher Beamtenbund
- L esbund Hamburg -

Deutsch Ge rkschaf!sbund
- Landesbezi Nordmark -
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Anlage

zur Verbindlichen Vereinbarung vom 27.02.1989 //7‘/1 ZZ- ‘/7
v '} [

Berufliche Fortbildung der Beschdftigten
der Freien und Hansestadt Hamburg

Rahmenplan

fiir die zentrale Fortbildung

des Senatsamts fiir den Verwaltungsdienst
in dem Lernbereich

Kooperation in der hamburgischen Verwaltung
(F 1 bis F 4-Fortbildung)
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1. Vorbemerkungen

In diesem Rahmenplan sind die zentralen Veranstaltungen des
Senatsamts im Lernbereich "Kooperation in der hamburgischen Ver-
waltung" zusammengefast. Hierzu gehdren alle Veranstaltungen,
die auf eine Verbesserung von Kooperation und Kommunikation
zwischen

- Vorgesetzten und ihren Mitarbeitern,

- Beschiftigten innerhalb einer Behdrde,

- Beschiftigten verschiedener Behdrden,

- Beschdftigten und Biirgern

zielen. Die Veranstaltungen sollen dazu beitragen, die
Leistungsfihigkeit der Verwaltung zu steigern und

die weiterentwicklung ihrer Organisation zu férdern.

Die Veranstaltungen des Lernbereichs "Kooperation" sollen

- Methodenwissen vermitteln, das den Beschéftigten zu aufgabenge-
rechter Einstellung und Verhaltensweise befdhigt,

- den Beschdftigten in die Lage versetzt, seine Fachaufgabe als
Teil der Gesamtaufgabe der Verwaltung zu erkennen und ent-
sprechend zu handeln,

- das BewuBtsein fiir die unterschiedliche Situation von Mdnnern
und Frauen im Erwerbsleben schdrfen und Personalentscheidungen
zugunsten von Frauen fdrdern,

- die Bemiihungen um biirgernahe Aufgabenerfiillung unterstiitzen.

£
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2. Bestimmungsgrbsen der Veranstaltungen /17,/7' 21‘ /7
' ’

2.1 Veranstalter

Die Veranstaltungen dieses Rahmenplans werden vom Personalamt
geplant und in seiner Gesamtverantwortung durchgefihrt.

2.2 Zielgruppen

Die Veranstaltungen des Rahmenplans stehen Beschiftigten

aller Laufbahnen und Fachrichtungen offen. Sie wenden sich vor
allem an Beschiftigte, die einen besonderen und/oder aktuellen
Fortbildungsbedarf haben.

Die Seminare sollen Verhaltensdnderungen bewirken sowie soziale
Kenntnisse und Fihigkeiten vermitteln. Flr ein positives
Veranstaltungsklima und einen gleichmiéfigen Lernerfolg ist es
férderlich, wenn sich die Teilnehmer in ihrer dienstlichen
Stellung nicht zu sehr unterscheiden. Zur Sicherstellung eines
vergleichbaren Lernverhaltens der Teilnehmer werden die
Veranstaltungen daher in der Regel fiir die folgenden vier
Zielgruppen angeboten:

Zielgruppe A: Beschiftigte des betrieblichen Bereichs, in
Funktionen des einfachen Dienstes und in
Funktionen von Eingangsdmtern des mittleren Dienstes
(F 1-Fortbildung)

Zielgruppe B: Beschiftigte in Funktionen des mittleren Dienstes
und in Funktionen von Eingangsdmtern des gehobenen
Dienstes
(F 2-Fortbildung)

Zielgruppe C: Beschdftigte in Funktionen des gehobenen Dienstes
(F 3-Fortbildung)

Zielgruppe D: Beschiftigte in Funktionen von Spitzendmtern des
gehobenen Dienstes und in Funktionen des hdéheren
Dienstes
(F 4-Fortbildung)
Dem Rahmenplan ist eine Obersicht "Zuordnung der Besoldungs-, Ver-
giitungs- und Lohngruppen zu den Zielgruppen der Zentralen Fort-
bildung” beigefiigt. Sie ist ein Hilfsmittel zur Bestimmung der
dienstlichen Stellung fiir die Zuordnung zu den Zielgruppen.
Die Zielgruppen sind so gebildet, das sie sich iiberschneiden.
pamit soll eine individuelle Entscheidung der Behdrden erméglicht
werden, welche Zielgruppe fiir den potentiellen Teilnehmer am besten
geeignet ist. Bei der Teilnehmerauswahl haben die BehSrden Frauen
besonders zum Besuch der Veranstaltungen zu motivieren.

Bei speziellem Fortbildungsbedarf koénnen die Veranstaltungen dieses
Rahmenplans ergdnzend auch zielgruppeniibergreifend fiir geschlossene
Organisationseinheiten und/oder Funktionsgruppen angeboten werden,
wenn durch die Zusammenfassung in speziellen Seminaren eine hdhere
Lernmotivation erreicht werden kann oder dies aus organisatorischen
Griinden zweckmdpsig ist.
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Die Veranstaltungen dieses Rahmenplans stehen auch beurlaubten Be-
schiftigten offen. Die Behdrden sind verpflichtet, den Beurlaubten
regelmisig Kenntnis von dem Fortbildungsangebot zu geben. -

2.3 Lernziele

Die Lernziele der einzelnen Veranstaltungen sind im Abschnitt 6
"Lernziele und Themen der Standardveranstaltungen®™ beschrieben.

Sie sind als Grobziele formuliert.

Jedes Seminar beginnt mit einer Erwartungserhebung. S8ie soll dazu
beitragen, das die Ausfiillung der jeweiligen Lehrinhalte an die
beruflichen xrfahrunqen“dsr?!!%lpéhigr;ahknﬂpfen kann.

ERRER

2.4 Lernerfolgsbeurteilungen
FUr die Veranstaltungen dieses Rahmernplans sind Brfolgs-
beurteilungen in Form von

- Erwartungserhebungen zu Beginn der Veranstaltungen,

- Zufriedenheitserhebungen am Ende der Veranstaltungen,

- Umsetzungserhebungen zu Beginn der Aufbauveranstaltungen bzw.
bei ausgewdhlten Seminaren in gesonderten
Auswertungsveranstaltungen

durchzufiihren.

Mit diesen Masnahmen werden nicht die Leistungen der Teilnehmer
beurteilt, sondern wird die Arbeit der Fortbildungsveranstalter und
der Dozenten ﬂherprﬂft.\ ‘

Durch die Erwartungserhebung soll festgestellt werden, welche Vor-
stellungen die Teilnehmer von Lerninhalt, Verhaltenserfolg
(Umsetzung der Lernergebnisse in die Praxis), Veranstaltungsorgani-
sation (Ablauf der Veranstaltung, ¥uSere Bedingungen usw.) und
Dozentenverhalten haben.

Die Zufriedenheitserhebung soll priifen, wie weit die Erwartungen
der Teilnehmer erfiillt und wie weit die Lernziele erreicht wurden.
Sie erfolgt in der Regel durch AbschluBgespriche oder in
Einzelfdllen durch standardisierte Befragung.

Mit der Umsetzungserhebung soll festgestellt werden, wie weit die
in der Veranstaltung erzielten Lernerfolge in praktisches Handeln
umgesetzt werden konnten. Die Umsetzungserhebung kann im Rahmen von
Aufbauseminaren, gesonderten Veranstaltungen in Seminar- oder
Lehrgangsform oder auch im Rahmen von Arbeitsgemeinschaften u. dgl.
auf freiwilliger Basis erfolgen.

Alle drei Erhebungen sollen methodisch als schwach strukturierte
Kleingruppenarbeit und Plenumsdiskussion unter Moderation des je-
weiligen Dozenten durchgefiihrt werden.
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2.5 Veranstaltungsform /Z /( : 2 p 4

Die Veranstaltungen werden in der Regel als Seminar durchgefiihrt-
Sie k3nnen auch als Lehrginge angeboten werden, wenn hierdurch fiir
Teilzeitbeschiftigte die Teilnahme erleichtert wird.

2.6 Dauer der Veranstaltungen

Die Veranstaltungen dauern in der Regel eine Woche (4 bis 5
Veranstaltungstage). Die Seminare "Filhrungslehre" werden durch eine
Aufbauveranstaltung von ebenfalls einer Woche Dauer ergdnzt.

2.7 Teilnehmerzahl

Es gelten die Vorgaben in Nr. 6.2 der Fortbildungsrichtlinien. Bei
der Vergabe der Teilnehmerkontingente sind auch die Regelungen in
Nr. 7 der Richtlinie zur Fb6rderung von Frauen im $ffentlichen
Dienst zu beriicksichtigen.

3. Umsetzung des Rahmenplans

Der Rahmenplan wird durch jdhrliche Terminpldne umgesetzt; diese
enthalten neben den Angaben im Rahmenplan Zeit und Ort der Veran-
staltungen.

Bei der Gestaltung der Terminplédne ist anzustreben, daB fiir
alleinerziehende Beschdftigte Angebote gemacht werden, die eine
Betreuung von Kindern fiir die Dauer der Lehrveranstaltungen
einschliesen.

4. Fortschreibung des Rahmenplans

In diesem Rahmenplan sind die Veranstaltungen zum Lernfeld "Koope-
ration" erfast, die regelmdfig angeboten werden. Die Veranstaltun-

Een ?rientieren sich {iberwiegend an dem bisherigen Veranstaltungs-
atalog.

Weiterentwicklungen im Lernfeld und Ergebnisse von
Lernerfolgsbeurteilungen kénnen Knderungen erforderlich machen. So-
fern diese Anderungen nicht durch Anpassung von Veranstaltungspro-
grammen und/oder von Terminplédnen beriicksichtigt werden kénnen
sondern eine Anpassung des Rahmenplans notwendig machen, ist {iber
eine Fortschreibung des Rahmenplans zu verhandeln.
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5. Standard-Veranstaltungen ,/7‘/7 il /7
[] ] A

5.1 F 1-Fortbildung
Seminar A: Filhrungslehre
Seminar B: Gesprichsfihrung
Seminar C: Kooperation

Seminar D: Verwaltung und Biirger *)
Seminar G: Frauen auf dem Weg zu einem neuen
Selbstverstindnis

5.2 F 2-Fortbildung

Seminar A: Flhrungslehre

Seminar B: Gespréchsfiihrung

Seminar C: Kooperation

Seminar D: Verwaltung und Bilrger *)

Seminar F: Argumentationstechniken/Rhetorik

Seminar G: Frauen auf dem Weg zu einem neuen
Selbstverstindnis

Seminar H: Arbeits&ékonomie

5.3 F 3-Fortbildung

Seminar A: Filhrungslehre

Seminar AE:Filhrungslehre -Ergénzung 1
Reorganisation und Organisationsentwicklung

Seminar AT:Filhrungslehre -Ergidnzung 2
Fllhrungstraining f{ir Frauen

Seminar B: Gespridchs- und Verhandlungsfilhrung

Seminar C: Kooperation

Seminar D: Verwaltung und Biirger *)

Seminar E: Spezielle Kooperationsprobleme

Seminar F: Argumentationstechniken/Rhetorik

Seminar G: Frauen auf dem Weg zu einem neuen
Selbstverstidndnis

Seminar H: Arbeitsbkonomie

Seminar I: Stre8 und StreBSbewdltigung im Beruf _

5.4 F 4-Fortbildung
Seminar A: Filhrungslehre
Seminar AE:Filhrungslehre -Erginzung 1
Reorganisation und Organisationsentwicklung
Seminar AT:FlUhrungslehre -Erginzung 2
Filhrungstraining fiir Frauen
Seminar B :Gesprichs- und Verhandlungsfthrung
Seminar BE:Gesprdchs- und Verhandlungsfiihrung-Ergénzung
Konfliktsteuerung in Organisationen
Seminar E: Spezielle Kooperationsprobleme
Seminar F: Argumentationstechniken/Rhetorik
Seminar H: Arbeits&konomie
Seminar I: Stref und StreBSbewdltigung im Beruf
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Hinweise zum Seminar "Verwaltung und Biirger"

Das Fortbildungsthema "Biirgerfreundliches Verwaltungshandeln"
ist fester Bestandteil der dezentralen dienstlichen Fort-
bildungsprogramme. Fiir die Veranstaltungen werden in erster
Linie Mitarbeiter gleicher fachlicher Aufgabenbereiche zu-
sammengefaft. Diese aufgabenorientierte Teilnehmerzusammen-
setzung trigt dazu bei, in allen Phasen der Fortbildungsver-
anstaltungen sicherzustellen, das die Teilnehmer eine den
spezifischen Erfordernissen ihrer derzeitigen T&tigkeit
angemessene biirgerfreundliche Verhaltensweise kennen-
lernen und einiiben. Diese dezentralen Veranstaltungen werden
ergénzt durch Seminare der zentralen Fortbildung
a) fiir Beschéftigte mit Leitungsaufgaben mit dem Ziel, die
Beschiftigten zu befdhigen, ihren Mitarbeitern angemesse-
nes Verhalten gegeniiber dem Bilrger vermitteln zu kbnnen
und
b) fiir Beschdftigte von Behdrden, die keine eigenen Seminare
anbieten.

6. Lernziele und Themen der Standardveranstaltungen

6.1 gg}-rortbildung

6.1.1 Seminar A "Filhrungslehre"

Lernziel:

Gruppenprozesse erkennen und beeinflussen k¥nnen,

die Zusammenhidnge zwischen F{lhrungsstil, Motivation und
Leistung kennen,

kooperativ filhren und zielgerichtet zusammenarbeiten kdnnen.

Themen:

Bedingungen guter Zusammenarbeit in der &6ffentlichen
Verwaltung

Merkmale und Bedingungen der Gruppenarbeit

Fitlhrung und Arbeitsleistung in Gruppen

Filhrungsmittel

Wie kommt es zu spezifisch weiblichen bzw. m3dnnlichen
Einstellungen und Verhaltensweisen? -entwicklungs-
psychologische Erklarungen

Frauen als Vorgesetzte: Vorurteile gegeniiber Frauen in
leitenden Positionen und Filhrungsfihigkeiten von Frauen

6.1.2 Seminar B "Gesprachsfihrung"
Lernziel:

ggs Gespridch als Fihrungsmittel situationsgerecht einsetzen
dénnen.

Themen:
Grundlagen der situationsgerechten Fiihrung
Das Gesprdch als Filiihrungsmittel
(Information, Einfilhrung, Unterweisung, Kritik)
Motivation von Mitarbeitern
Bewdltigung von Problem- und Konfliktsituationen
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6.1.3 seminar C "Kooperation”

6.1

6.1

.4

.5

Lernziel:
Bffektiver, aufgabenorientiert und kollegial zusammen-

arbeiten kbnnen
Themen:
parstellung und Analyse der aktuellen Situation innerhalb der
Organisationseinheit

Erwartungen der :

- Mitarbeiter an die Vorgesetzten

- Mitarbeiter an adie Kollegen
- Vorgesetzten an die Mitarbeiter

Rahmenbedingungen flir das Verhalten von
- Vorgesetzten zu Mitarbeitern

- Mitarbeitern zu Vorgesetzten

-~ Mitarbeitern zu Kollegen

Prinzipien und Techniken kooperativer Zusammenarbeit
Analyse und Interpretation der verschiedenen Verhaltensweisen

Seminar D "Verwaltung und Bfiirger"

(siehe auch Hinweise in Nr. 5)

Lernziel:

Beschiftigte durch Filhrung und Leitung befdhigen kénnen, An-

liegen der Biirger sach- und situationsgerecht zu bearbeiten.

Themen:

Blirgerfreundlichkeit im 6ffentlichen Dienst

Erwartungen der Biirger an die Verwaltung

Verwaltungsmasnahmen, um die Erwartungen der Blirger zu
erfilllen

Rahmenbedingungen £iir das Verhalten von

- Vorgesetzten zu Mitarbeiterm

- Mitarbeitern zu Kollegen

- Mitarbeitern zu Blirgern

Prozes der Gesprichsfilhrung/Gesprich mit dem Blirger

Analyse und Interpretation der verschiedenen Verhaltensweisen

Seminar G "Frauen auf dem Weg Zu einem neuen
Selbstverstindnis”

Lernziel:

Die Teilnehmerinnen sollen typische Besonderheiten des

weiblichen Lebenslaufs erkennen und verstehen lernen sowie

gemeinsam L&sungsmuster und Bewdltigungsstrategien
erarbeiten.

Themen:

Spezielle Erfahrungen von Frauen am Arbeitsplatz mit
Kolleginnen, Kollegen, Vorgesetzten und Publikum

Welche Unterschiede gibt es in Einstellungen, Wahrnehmungen
und Verhaltensweisen zwischen Frauen und Mannern

Wie kommt es zu spezifisch weiblichen bzw. mdnnlichen Ein-

stellungen und Verhaltensweisen: entwicklungspsychologische
Erkldrungen

Gegenwdrtige Tendenzen im Wandel der Rollen der Geschlechter
Gibt es "neue Frauen" und "neue Mdnner"?

Bedeutung der Berufstdtigkeit fir Frauen: Gibt es ein neues
Selbstverstindnis von Frauen gegeniiber dem Beruf und dem
beruflichen Aufstieg?

Frauen als Vorgesetzte: Vorurteile gegeniiber Frauen in lei-
tenden Positionen und Fllhrungsfidhigkeiten von Frauen
Selbstbehauptung in Konfliktsituationen: Frauen entwickeln
Selbstvertrauen und ihre Féhigkeit zur Auseinandersetzuna
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6.2 F 2-Fortbildung //]./1 22’ /Z
6.2.1 Seminar A "Fiihrungslehre” . ’

Lernziel:

Gruppenprozesse erkennen und beeinflussen kdnnen,

die Zusammenhinge zwischen Filihrungsstil, Motivation und -
Leistung kennen, :

kooperativ fiihren und zielgerichtet zusammenarbeiten k&nnen.

Themen:

Filhrungsfunktionen und Aufgaben von Vorgesetzten

Fiihrungstheorien

Filhrungsstile

Prinzipien des kooperativen Filhrungsstils

Bediirfnisse und Interessen der Mitarbeiter

Arbeitsmotivation und Arbeitszufriedenheit

Flihrungs- und Probleml&sungsprozes

Konflikte am Arbeitsplat:z

Wie kommt es zu spezifisch weiblichen bzw. md@nnlichen
Einstellungen und Verhaltensweisen? -entwicklungs-
psychologische Erkldarungen

Frauen als Vorgesetzte: Vorurteile gegeniilber Frauen in
leitenden Positionen und Filhrungsfihigkeiten von
Frauen

Stre8 und Strefbewdltigung, Stre8 durch Mehrfachbelastung
von Frauen

6.2.2 Seminar B "Gesprichs- und Verhandlungsfiihrung”
Lernziel: :
Verhandlungen vorbereiten, fiihren und auswerten sowie im
Gesprdch iliberzeugen kénnen.
Themen:
Erfahrung und Bewertung des eigenen Kommunikationsverhaltens
Elemente und Probleme des Kommunikationsprozesses
Prinzipien und Techniken der Gespridchsfilhrung
Prinzipien und Techniken der freien Rede
Vorbereitung, Durchfiihrung und Auswertung von Besprechun-
gen/Konferenzen
Techniken zum Umgang mit Redeangst
Bewdltigung von Problem- und Konfliktsituationen
Techniken des Lernens im Erwachsenenalter

6.2.3 Seminar C "Kooperation"
Lernziel:
Effektiver, aufgabenorientiert und kollegial zusammen-
arbeiten konnen.
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 fiir das Verhalten von
- Vorgesetzten zu Mitarbeitern
- Mitarbeitern zu Vorgesetzten
- Mitarbeitern zu Kollegen
Prinzipien und Techniken kooperativer Zusammenarbeit
Analyse und Interpretation der verschiedenen Verhaltensweisen
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6.2.4 Seminar D "Verwaltung und Blirger" /l ’ . P

6.

2.

5

(siehe auch Hinweise in Nr. 5)

Lernziel:
Beschiiftigte durch Filhrung und Leitung befihigen kdnnen, An-

liegen der Biirger sach- und situationsgerecht zu bearbeiten.
Themen: -
Blirgerfreundlichkeit im 8ffentlichen Dienst

Erwartungen Jder Biirger an die Verwaltung
VerwaltungsmaSnahmen, um die Erwartungen der Biirger zu
erfiillen

Rahmenbedingungen fiir das Verhalten von

- Vorgesetzten zu Mitarbeitern

- Mitarbeitern zu Kollegen

- Mitarbeitern zu Biirgern

ProzeB8 der Gesprichsfilhrung/Gesprich mit dem Bilrger

Analyse und Interpretation der verschiedenen Verhaltensweisen

Seminar F "Argumentationstechniken/Rhetorik"
Lernziel:

Argumentieren, reden und {iberzeugen kdnnen
Themen:

Definition des Begriffs Rhetorik

Probleme beim Reden und Verhandeln

Umgang mit Problemen beim Reden und Verhandeln
- Redeangst

- Stres und Spannungen

- Emotionen

Grundregeln der Kommunikation und Rhetorik
Hilfsmittel der Rhetorik
Argumentationstechnik

Rhetorik und Argumentation als Hilfsmittel 2zur L&sung von
Konflikten
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6.2.6 Seminar G "Frauen auf dem Weg zu einem neuen

6.

2.

7

selbstversténdnis” ’/Z'/z. 21.'/1

Lernziel:
Die Teilnehmerinnen sollen typische Besonderheiten des

weiblichen Lebenslaufs erkennen und verstehen lernen sowie -
gemeinsam L¥sungsmuster und Bewiltigungsstrategien
erarbeiten. ‘ '

Themen: -
spezielle Erfahrungen von Frauen am Arbeitsplatz mit

Kolleginnen, Kollegen, Vorgesetzten und Publikum

Welche Unterschiede gibt es in Einstellungen, Wahrnehmungen
und Verhaltensweisen zwischen Frauen und Minnern

Wie kommt es zu spezifisch weiblichen bzw. m¥nnlichen Ein-
stellungen und Verhaltensweisen: entwicklungspsychologische

Erklirungen ‘

Gegenwirtige Tendenzen im Wandel der Rollen der Geschlechter:
Gibt es "neue Frauen” und "neue Minner"?

Bedeutung der Berufstitigkeit fiir Frauen: Gibt es ein neues
Selbstverstindnis von Frauen gegeniiber dem Beruf und dem
beruflichen Aufstieg?

Frauen als Vorgesetzte: Vorurteile gegeniiber Frauen in lei-
tenden Positionen und F{thrungsfihigkeiten von Frauen

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

Umgang mit Doppelbelastung: Mdglichkeiten der Vereinbarkeit
von Beruf und Familie

Seminar H "Arbeitsdkonomie"
Lernziel:

Berufliche Aufgaben effektiv wahrnehmen kdnnen
Themen:

Planung

- Planung der eigenen Arbeit

-~ Planung und Selbstorganisation

- Projektplanung

- Planungs- und Kontrollsysteme
Arbeitsmethodik

Zielbildung

zielanforderung

Zielanalyse

Interaktion und Selbstorganisation
Aufgabenbewdltigung

- Titigkeitsanalyse

Kooperation

Organisation der eigenen Arbeit
Stres und Stresbewdltigung
Arbeitsstil und Effizienz
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6.3.1 Seminar A "Fihrungslehre"

6.3.

2

Lernziel:
Gruppenprozesse erkennen und beeinflussen kénnen,

die Zusammenhinge zwischen Flhrungsstil, Motivation und
Leistung kennen,
wissenschaftliche Ansdtze der Fithrungslehre kennen,
kooperativ und situationsangemessen filhren und zielgerichtet
zusammenarbeiten kdnnen.
Themen:
Der Gruppenbildungsprozes
Das Filhrungsproblem in einer sich wandelnden Umwelt
Gruppenfunktionen
Die Fihrungsfunktion im Regelkreis
Wechselwirkung von Gruppeneffekten und Fiihrungsfunktion
"Management-by"-Modelle
Sozialpsychologische Aspekte der Teamarbeit
Das Peradnlichkeitsprofil
Motivation von Mitarbeitern
UObertragung theoretischer Filhrungsmodelle in die Praxis
Der ("richtige™) Fihrungsstil
Werthaltungen
Die Rolle der Frau im Berufsleben
(Vergleich Verwaltung - Wirtschaft)

Seminar AE "Fiihrungslehre-Ergdnzung 1"
Reorganisation und Organisationsentwicklung
Lernziel:
Soziologische und psychologische Probleme bei Reorganisation
und Einfithrung neuer Techniken sowie Methoden der Organisa-
tionsentwicklung kennen.
Themen:
Wiederholung wesentlicher Inhalte des Seminars "Filhrungs-
lehre”
- Das Filhrungsproblem in einer sich wandelnden Umwelt
(Verdanderung der Wertsysteme, Organisatorische
wandlungen, Datenilberflug, Moderation von Gruppen ails
Fihrungsaufgabe)
~ Die Wahl des richtigen Filhrungsstils zur Steigerung der
Gruppenleistung, Fihrungsstil und Effektivitit
- Problemldsung als Fithrungsaufgabe
Der Umgang mit sich selbst als Filhrungsaufgabe
Methoden und Techniken der Organisationsentwicklung
Soziologische und psychologische Probleme bei Reorganisaticn
{(vorgehensweisen bei Konflikten)
Einfiihrung neuer Techniken
(typische Angste und MagSnahmen zu deren Abbau, Anderung
des Filhrungsstils)
Eigene wWerthaltungen und deren Auswirkungen auf die Fiihrung
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6.3.3 Seaminar AT "Fihrungslehre -Ergénzung 2" ,/1 22' «/7
Filhrungstraining fir Frauen v p

6.

3.

.3.

4

5

Lernziel:

Unter Beriicksichtigung frauenspezifischer Belange

- die Zusammenhdnge zwischen Verhaltenserwartungen :
und Verhaltensmustern sowie

- die eigenen Filhrungsqualitiiten und soziale Kompetenz
erkennen und

- den eigenen Standpunkt auch in Konfllktsituationen wirksam
vertreten und konstruktiv umsetzen k&nnen.

Themen:

Akzeptanz der eigenen Fiihrungsrolle

Abbau psychologischer Barrieren

Vereinbarkeit von Beruf und Familie

Herausarbeiten von spezifisch weiblichen bzw. md@nnlichen
Einstellungen und Verhaltensweisen - Folgerungen filir die
Kooperation und Filhrung

Selbstbehauptung in Konfliktsituationen

Timemanagement fiir berufstéitige Frauen

Seminar B "Gesprdchs- und Verhandlungsfithrung"
Lernziel:
Verhandlungen vorbereiten, filhren und auswerten sowie im
Gesprdch iiberzeugen kénnen.
Themen:
Der Gruppenbildungsprozes8 und seine Interpretation
Die Situationsanalyse als Voraussetzung fiir Konferenzen
Konferenzen in der Kommunikationstheorie
{Grundlagen)
Wichtige Kreativitdtstechniken und ihre Bedeutung fiir den
Ablauf von Konferenzen
Individual- und Gruppenverhalten
Das Beratungsgesprdch mit Mitarbeitern

Seminar C "Kooperation"

Lernziel:

Effektiver, aufgabenorientiert und kollegial zusammen-
arbeiten kénnen.

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 fiir das Verhalten von

- Vorgesetzten zu Mitarbeiternm

- Mitarbeitern zu Vorgesetzten

- Mitarbeitern zu Kollegen

Prinzipien und Techniken kooperativer Zusammenarbeit

Analyse und Interpretation der verschiedenen Verhaltensweisen



6.3.6 Seminar D "Verwaltung und Blirger"

6.

3

.7

- 14 -~

(siehe auch Hinweise in Nr. 5)

Lernziel: '/I /I " 2 '4‘

Beschiftigte durch Filhrung und Leitung befdhigen kdnnen, An-
liegen der Bilirger sach- und situationsgerecht zu bearbeiten.
Themen:

Blirgerfreundlichkeit im 8ffentlichen Dienst z
Erwartungen der Bilirger an die Verwaltung
Verwaltungsmasnahmen, um die Erwartungen der Biirger zu
erfiillen

Rahmenbedingungen fiir das Verhalten von

- Vorgesetzten zu Mitarbeitern

- Mitarbeitern zu Kollegen

- Mitarbeitern zu Biirgern

Prozef der Gesprichsfilhrung/Gesprich mit dem Bfiirger

Analyse und Interpretation der verschiedenen Verhaltensweisen

Seminare E "Spezielle Kooperationsprobleme"

Im Rahmen dieser Seminare sollen in Ergdnzung zu den Semi-
naren C "Kooperation" spezielle Kooperationsprobleme
behandelt werden. Als Einstieg in diese Reihe wird das
Seminar E 1 "Alkohol am Arbeitsplatz" angeboten. Eine
Ergidnzung der Seminare ist bedarfsweise vorgesehen.

Seminar El1l: "Alkohol am Arbeitsplatz"

Lernziel:

Probleme des AlkoholmiBSbrauchs erkennen, einschitzen und an
ihrer Lsung mitwirken kdnnen

Themen: '

Alkohol im Verwaltungsalltag

physische und psychische Auswirkungen des Alkocholmisbrauchs
auf das Individuum

Auswirkungen auf die Arbeitsgruppe

Gesellschaft und Alkohol

Alkohol und andere Drogen

Hilfsm6glichkeiten fiir Suchtabhdngige

Verhalten der Kollegen/Vorgesetzten/Personalrite
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6.3.8 Seminar F "Argumentationstechniken/Rhetorik” //7 -(7(
Lernziel: N . 1

6.3.

9

Argumentieren, reden und {ilberzeugen kbnnen
Thenmen:

pefinition des Begriffs Rhetorik

Probleme beim Reden und Verhandeln

Umgang mit Problemen beim Reden und Verhandeln
- Redeangst

- Stres und Spannungen

- Emotionen

Grundregeln der Kommunikation und Rhetorik
Hilfsmittel der Rhetorik

Argumentationstechnik

Rhetorik und Argumentation als Hilfsmittel zur L&sung von
Konflikten

Seminar G "Frauen auf dem Weg zu einem neuen
Selbstverstidndnis"”

Lernziel:

Die Teilnehmerinnen sollen typische Besonderheiten des

weiblichen Lebenslaufs erkennen und verstehen lernen sowie
gemeinsam L&sungsmuster und Bewdltigungsstrategien

erarbeiten.

Themen:

Spezielle Erfahrungen von Frauen am Arbeitsplatz mit
Kolleginnen, Kollegen, Vorgesetzten und Publikum

wWelche Unterschiede gibt es in Einstellungen, Wahrnehmungen
und Verhaltensweisen zwischen Frauen und Minnern

Wie kommt es zu spezifisch weiblichen bzw. m#nnlichen Ein-
stellungen und Verhaltensweisen: entwicklungspsychologische

Erkldrungen

Gegenwirtige Tendenzen im Wandel der Rollen der Geschlechter:
Gibt es "neue Frauen"” und "neue Minner"?

Bedeutung der Berufstédtigkeit fir Frauen: Gibt es ein neues
Selbstverstindnis von Frauen gegeni{iber dem Beruf und dem
beruflichen Aufstieg?

Frauen als Vorgesetzte: Vorurteile gegeniiber Frauen in lei-
tenden Positionen und Flihrungsfidhigkeiten von Frauen

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

Umgang mit Doppelbelastung: Mdglichkeiten der Vereinbarkeit
von Beruf und Familie

6.3.10 Seminar H "Arbeits&konomie"

Lernziel:

Berufliche Aufgaben effektiv wahrnehmen kénnen
Themen:

Planung

- Planung der eigenen Arbeit

- Planung und Selbstorganisation

- Projektplanung

- Planungs- und Kontrollsysteme
Arbeitsmethodik

- Zielbildung

- Zielanforderung

- Zielanalyse

- Interaktion und Selbstorganisation
- Aufgabenbewdltigung

- Titigkeitsanalyse

Kooperation

organisation der eigenen Arbeit
erraf nnAd StreBRhewidltiqung
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6.3.11 Seminar I "Stres und Stresbewdltigung im Beruf"

Lernziel:

Perstnliche Arbeitstechniken rationeller gestalten,

Steigerung der Leistungsfihigkeit durch Priorit#tensetzung,

Verbesserung der Zusammenarbeit durch geeignete -

Arbeitstechniken.

Themen:

Zeitkonflikt und Zeitverlust sowie ihre Ursachen, Zeit-
planung
(Definition des Begriffs Stres, StreSentstehung, Stres-
faktoren und ihre Rangordnung)

Auswirkungen von Stres8 auf die Leistungsfihigkeit
(kSrperliche, seelische und soziale Auswirkungen, Stres-
Diagnose, direkte und indirekte Kosten durch Stres)

Zeitersparnis durch vorausschauende kurz-, mittel- und lang-
fristige Planung
(streSmindernde Arbeitstechniken, Strategien zur Vermei-
dung und Bewdltigung von Stref-Situationen und -Reaktionen)

Stre8 durch Mehrfachbelastung von Frauen

Zwischenmenschliche Kommunikation, konstruktives Selbstge-

sprich, Bewegungs- und Entspannungstechniken.
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6.4 F 4-Fortbildung ,/7
6.4.1 Seminar A "Fihrungslehre" /14 . 2 o Lo
Lernziel:
Gruppenprozesse erkennen und beeinflussen kdnnen,
die Zusammenhiinge zwischen Filhrungsstil, Motivation und
Leistung kennen,
wissenschaftliche Ans#dtze der Fithrungslehre kennen,
kooperativ und situationsbezogen filhren und zielgerichtet
zusammenarbeiten kdnnen.
Themen:
Der Gruppenbildungsprozes
Das Filhrungsproblem in einer sich wandelnden Umwelt
Gruppenfunktionen
Die Filihrungsfunktion im Regelkreis
Wechselwirkung von Gruppeneffekten und Fiihrungsfunktion
"Management-by"-Modelle
Sozialpsychologische Aspekte der Teamarbeit
Das Persdnlichkeitsprofil
Motivation von Mitarbeitern
Ubertragung theoretischer Filhrungsmodelle in die Praxis
Der ("richtige") Filhrungsstil
Werthaltungen
Die Rolle der Frau im Berufsleben
(Vergleich Verwaltung - Wirtschaft)

6.4.2 Seminar AE "Fiihrungslehre-Erginzung 1"
Reorganisation und Organisationsentwicklung

Lernziel:

Soziologische und psychologische Probleme bei Reorganisation

und Einfiihrung neuer Techniken sowie Methoden der Organisa-

tionsentwicklung kennen.

Themen:

Wiederholung wesentlicher Inhalte des Seminars "Fithrungs-

lehre"
- Das Fiilhrungsproblem in einer sich wandelnden Umwelt
(Verdnderung der Wertsysteme, Organisatorische
Wandlungen, Dateniiberflugs, Moderation von Gruppen als
Flihrungsaufgabe)
- Die Wahl des richtigen Flihrungsstils zur Steigerung der
Gruppenleistung, Flihrungsstil und Effektivitit
- Problemldsung als Fiihrungsaufgabe
Der Umgang mit sich selbst als Fithrungsaufgabe
Methoden und Techniken der Organisationsentwicklung
Soziologische und psychologische Probleme bei Reorganisation
(Vorgehensweisen bei Konflikten)

Einfiihrung neuer Techniken
(typische Angste und MaSnahmen zu deren Abbau, Knderung
des Filhrungsstils)

Eigene Werthaltungen und deren Auswirkungen auf die Fiihrung
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6.4.3 Seminar AT "riihrungslehre -Erginzung 2" //Z’/T‘ ZZ—,J/Y-

6.

6.

"

4.

4

5

— Flhrungstraining fir Frauen

Lernziel: 2

unter Beriicksichtigung frauenspezifischer Belange

- die Zusammenhlinge zwischen Verhaltenserwartungen
und Verhaltensmustern sowie

- die eigenen Filhrungsqualitéten und soziale Kompetenz
erkennen und

- den eigenen Standpunkt auch in Konfliktsituationen wirksam
vertreten und konstruktiv umsetzen koénnen.

Themen:

Akzeptanz der eigenen Flhrungsrolle

Abbau psychologischer Barrieren

Vereinbarkeit von Beruf und Familie

Herausarbeiten von spezifisch weiblichen bzw. mdnnlichen
Einstellungen und Verhaltensweisen - Folgerungen fiir die
Kooperation und Flihrung

Selbstbehauptung in Konfliktsituationen

Timemanagement filir berufstitige Frauen

Seminar B "Gesprichs- und Verhandlungsfiihrung”

Lernziel:

Verhandlungen vorbereiten, fiihren und auswerten sowie im

Gesprich iiberzeugen kbnnen.

Themen:

Der Gruppenbildungsprozef und seine Interpretation

Die Situationsanalyse als Voraussetzung fiir Konferenzen

Konferenzen in der XKommunikationstheorie
(Grundlagen)

Wichtige Kreativititstechniken und ihre Bedeutung fir den
Ablauf von Konferenzen

Individual- und Gruppenverhalten

Das Beratungsgespridch mit Mitarbeitern =

Seminar BE "Gesprdchs- und Verhandlungsfilhrung -Ergdnzung"
Konfliktsteuerung in Organisationen

Lernziel:
Konflikte analysieren, bewerten und steuern kdnnen, damit

Konsens innerhalb von Organisationseinheiten ensteht.
Themen
Konfliktkategorien und deren Interpretation

Der Umgang mit schwierigen Mitarbeitern
Techniken der Konfliktgesprichsfilhrung
Herstellung von Konsens

Umgang mit sich selbst im Ronflikt
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6.4.6 Seminare E "Spezielle Kooperationsprobleme" /[/I‘ 2 ’ 4.

6.4.

7

.8

Im Rahmen dieser Seminare sollen in Ergdnzung zu den Semina-
ren C "Kooperation" spezielle Kooperationsprobleme behandelt
werden. Als Einstieg in diese Reihe wird das Seminar E 1
"alkohol am Arbeitsplatz" angeboten. Eine Ergédnzung der
Seminare ist bedarfsweise vorgesehen. -

Seminar E1: "Alkohol am Arbeitsplatz”

Lernziel:

Probleme des Alkoholmisbrauchs erkennen, einschdtzen und an
ihrer L6sung mitwirken kdnnen.

Themen:

Alkohol im Verwaltungsalltag

physische und psychische Auswirkungen des AlkoholmiBsbrauchs
auf das Individuum

Auswirkungen auf die Arbeitsgruppe

Gesellschaft und Alkohol

Alkohol und andere Drogen

Hilfsmbglichkeiten f£{ir Suchtabhdngige

Verhalten der Kollegen/Vorgesetzten/Personalrite

Seminar F "Argumentationstechniken/Rhetorik"
Lernziel:

Argumentieren, reden und iiberzeugen kdnnen
Themen:

Definition des Begriffs Rhetorik

Probleme beim Reden und Verhandeln

Umngang mit Problemen beim Reden und Verhandeln
- Redeangst

- Stres und Spannungen

- Emotionen

Grundregeln der Kommunikation und Rhetorik
Hilfsmittel der Rhetorik
Argumentationstechnik

Rhetorik und Argumentation als Hilfsmittel zur L&sung von
Konflikten

Seminar H "Arbeitsdkonomie”
Lernziel:

Berufliche Aufgaben effektiv wahrnehmen kdnnen
Themen:

Planung

- Planung der eigenen Arbeit

- Planung und Selbstorganisation

- Projektplanung

- Planungs- und Kontrollsysteme
Arbeitsmethodik

- Zielbildung

- Zielanforderung

- Zielanalyse

- Interaktion und Selbstorganisation
- Aufgabenbewdltigung

- Tdtigkeitsanalyse

Kooperation

organisation der eigenen Arbeit
Stres und Strefbewdltigung
Arbeitsstil und Effizienz

2 A
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6.4.9 Seminar I "Stre8s und Stresbewdltigung im

Lernziel:
Persdnliche Arbeitstechniken rationeller gestalten,

Steigerung der Leistungsfdhigkeit durch Prioritdtensetzung,
Verbesserung der Zusammenarbeit durch geeignete
Arbeitstechniken. =
Themen:

Zeitkonflikt und Zeitverlust sowie ihre Ursachen, Zeitplanung
(Definition des Begriffs Stres, StreSentstehung, Stres-
faktoren und ihre Rangordnung)

Auswirkungen von Stres auf die Leistungsfdhigkeit
(kbérperliche, seelische und soziale Auswirkungen, Stres-
Diagnose, direkte und indirekte Kosten durch Stres)

Zeitersparnis durch vorausschauende kurz-, mittel- und lang-
fristige Planung
(strefmindernde Arbeitstechniken, Strategien zur Vermei-
dung und Bewiiltigung von Stres-Situationen und -Reaktionen)

Stref8 durch Mehrfachbelastung von Frauen

Zwischenmenschliche Kommunikation, konstruktives Selbstge-

spriach, Bewegungs- und Entspannungstechniken.



Ny. 4A.2-4
Anlage

zum Rahmenplan in dem Lernbereich
"Kooperation in der hamburgischen Verwaltung" S 1.

zZuordnung der Besoldungs-, Vergiitungs- und Lohngruppen
zu den Zielgruppen des Rahmenplans

Zielgruppe A

Beschiftigte des betrieblichen Bereichs, in Funktionen

des einfachen Dienstes und in Funktionen von Eingangs-
amtern des mittleren Dienstes

Hier:zu gehdSren die

Besoldungsgruppen bis A 6
Vergilitungsgruppen BAT X bis VII und Kr I bis IV
Lohngruppen C I bis A IV

Zielgruppe B

Beschiftigte in Funktionen des mittleren Dienstes und in
Funkticnen von Eingangsdmtern des gehobenen Dienstes

Hierzu gehtren die

Besoldungsgruppen A 5 bis A 10

Vergilitungsgruppen BAT VIII bis IVb und Kr III bis IX
Lohngruppen A III und A IV

Zielgruppe C

- e -

Beschdftigte in Tunktionen des gehobenen Dienstes

Hiercu gehdren die
Besoldungsgruppen A 9 bis A 13
Vergilitungsgruppen BAT Vb bis III und Kr VII bis XII

Zielgruppe D

-

Beschdftigte in Funktionen von Spitzendmtern des gehobenen
Dienstes und in Funktionen des héheren Dienstes

Hierzu gehdren die

Besoldungsgruppen A 12 bis A 16, alle Gruppen der
Besoldungsordnungen R und C

Vergiitungsgruppen BAT III bis I und Kr XII



