Zwischen

dem Senatsamt fir den Verwaltungsdienst

einerseits

und

der Deutschen Angeétellten-Gewerkschaft
- Landesverband Hamburg -

dem Deutschen Beamtenbund |
- Landesbund Hamburg -

dem D&utschen Gewerkschaftsbund
- Landesbezirk Nordmark -

andererseits:w

wird gemdB § 94 des Hamburgischen Personalvertretungsgesetzes;
(HmbPersVG) in der Fassung vom 16. Januar 1979 (Hamburgisches,
Gesetz- und Verordnungsblatt 1979, Seite 17) folgende Verei‘
rung getroffen:

Nr. 1

Die als Anlage dieser Vereinbarung beigefiigten Rahmenplane X
die zentrale Fortbildung des Senatsamts fiir den Verwaltungs-— :
dienst in den Lernbereichen

Kooperation in der hamburgischen Verwaltung
und
Methoden effektiven Verwaltungshandelns

werden verbindlich vereinbart, soweit sie mitbestimmungspflich-
tige Regelungen zur Durchfithrung der beruflichen Fortbildung
(§ 86 Abs. 1 Nr. 6 HmbPersVG) und zur Auswahl von Angehdrigen w5
der hamburgischen Verwaltung fiir diese Veranstaltungen (§ 87
Abs. 1 Nr. 17 HmbPersVG) enthalten.
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4.2.

Diese Vereinbarung tritt am 1. Januar 1987 in Kraft.

Sie kann mit einer Frist von sechs Monaten zum Jahresende
- erstmalig zum 31. Dezember 1988 - geklindigt werden.

Bei Kiindigung wirkt diese Vereinbarung bis zum AbschluB einer _
neuen Vereinbarung nach. i

Hamburg, den 4., Juli 1986

Freie und Hansestadt Hamburg Deutsche Angestellten-Gewerkschat

- Senat t fir den - Landesverband Hamburg -
Verwaltungsdienst - 7

Deutscher Beamtenbund

-~ Landesbund Hamburg -

- &1‘-‘ %"‘Q
Deutscher Gewerkschaftsbund
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Vorbemerkungen //Z//( 22
s v

Die 6ffentliche Verwaltung wird zunehmend mit neuen kom-
plexen Aufgaben konfrontiert, deren Bewdltiaung spezifi-
sche Fachkenntnisse und die Fihigkeit zum innovativen
Denken sowie zum kooperativen Handeln erfordert. Die beruf—.':i
lichen Anforderungen an die Beschidftigten werden sich in der
Arbeitswelt kiinftig rapide verdndern. Bei der Ausiibung des j¥¢?l
Dienstes sind aufgrund gewandelter Umweltbedingungen und” i
eines gednderten Versténdnisses von Berufsarbeit neue

Probleme zu erwarten.

Zur Bewiéltigung dieser Anforderungen reicht die Schulung,
die die Beschdftigten des &ffentlichen Dienstes im Rahmeni""“
ihrer Ausbildung erhalten haben, nicht immer aus. Es besteht

die Gefahr, daBf sie dem raschen sozialen und technischen
Wandel, der auch die Verwaltung erfagt, nicht gewachsen s&pd.
Daher ist fiir die Beschiftigten des 6ffentlichen DiensteéH
eine kontinuierliche fachliche und soziale Fortbildung un=

erlidBlich. Sie sind selbst dafiir verantwortlich, durch égir:& fh
Lernen ihre Kenntnisse, Einstellungen und VerhaltenSwEiSéni;_ e

Beschdftigten fiir ihre derzeitigen und auch fir hoherwer_
Aufgaben zu quallflzxeren. Die Verwaltung hat ebenfallszﬂ

bildung zu bieten. Fortbildung kann auBerdem ein Mittel‘ﬁgﬁ:;

sein, den Beschiftigten durch neue Eindriicke die Moglich-

keit zu perstnlicher Weiterentwicklung zu geben.
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1.9

Sparen an ger rortbildung ist fiir die Verwaltung unwirt—

w2 T

schaftlich, weil schlecht qualifizierte Mitarbeiter ihre
Aufgaben nicht effizient erledigen k&nnen. Die Umwelt wandelt
sich auch dann, wenn sich die Verwaltung passiv verhdlt.
Héheren Anforderungen von auBen kann die Verwaltung nicht
ausweichen. Sie muB8 sich den Anforderungen stellen. Damit

ist der Fortbildung eine stdndige Aufgabe zugewiesen. Da

jedoch in absehbarer Zeit Haushaltsmittel nur begrenzt zur "
Verfiligung stehen diirften, muf8 die Fortbildung inhaltlich
und methodisch gezielt auf Bedarfs-Schwerpunkte reagieren.

In Zeiten begrenzter Mittelausstattung der beruflichen ‘ffif
Fortbildung kommt diesen Fragen eine besondere Bedeutung |
zu. Es ist sicherzustellen, daB das Angebot in qualitativer

Hinsicht erhalten bleibt.

Die berufliche Fortbildung soll allen Beschdftigten offen-
stehen. Da der Umfang der Fortbildung durch Haushaltsmittel
und dienstliche Erfordernisse begrenzt ist, kann nicht jeder
Beschiftigte gleichmdBig fortgebildet werden. Eine Fort-

bildung nach dem "GieBkannenprinzip" wédre auch unter.reineﬁ
Qualifikationsaspekten unvertretbar, weil nicht jeder Be-_f‘

R

schiftigte das gleiche Mas an Fortbildung benétigt. Auf dér

anderen Seite darf diese angespannte Personalsituvation im
Ergebnis nicht dazu fiihren, daB die Teilnahme an dienstlich

erforderlichen Fortbildungsveranstaltungen gg§§h§det wird." R

- G

Seminarziele

In diesem Rahmenplan sind die zentralen Veranstaltungen des
Senatsamts im Lernbereich "Kooperation in der hamburgischen ‘
Verwaltung" zusammengefaBt. Hierzu gehdren alle Veranstaltungen,
die auf eine Verbesserung von Kooperation und Kommunikation &
zwischen - Bt

- Vorgesetzten und ihren Mitarbeitern,

- Beschédftigten innerhalb einer Behdrde,
- Beschédftigten verschiedener Behérden,

- Beschédftigtern und Bilirgern



Inhaltsverzeichnis

1. Vorber.erkungen
2. Seminarziele
3. Bestinmungsgr&éBen der Seminare

3.1 Veranstalter
3.2 2zielgruppen S

3.3 Lernziele ~,?3?;

3.4 Lernerfolgskontrollen ,'*

4
RN

3.5 Veranstaltunusform
3.6 Dauer der Veranstaltungen

3.7 Teilnehmerzahl
Umsetzung aes Rahiienplanes

Fortschreibung des Rahnenplanes

Standaru-Veranstaltungen

Lernziele und Therien der Standard-Veranstaltungeg fg

L '
YR
O

Y



41.0

SENAT DER FREIEN UND HANSESTADT HAMBURG

SENATSAMT FUR DEN VERWALTUNGSDIENST

Personalamt

[ ]
P 33/142.00-1/7.4,2 4/2, Z,

' Fortbildungy der Beschdftigten

der Freien und Hansestadt Hamburg

Rahmenplan

fir die zentrale Fortbhildung
des Senatsamtes fiir den Verwaltungscdienst
in Lernbereich

"Kocperation in der hamburgischen Verwaltung"

Vb
sy ‘.
B
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Die Veranstaltungen des Lernbereichs "Kooperation" sollen
daher

- Methodenwissen vermitteln, das den Beschédftigten
zu aufgabengerechter Einstellung und Verhal-
tensweise befdhigt,

- den Beschiftigten in die Lage versetzt, seine Y
Fachaufgabe als Teil der Gesamtaufgabe der Ver- R
waltung zu erkennen und entsprechend zu handeln,

& das BewuBtsein fiir die unterschiedliche Situation .
von Mdnnern und Frauen im Erwerbsleben und die S e
hiermit verbundenen Nachteile filir Frauen schéarfen )
und gleichzeitig Personalentscheidungen zugunsten
von Frauen f8rdern. (l'lr. 3 der Richtlinie zur
Férderung von Frauen im &6ffentlichen Lienst der
Freien und Hansestadt Hamburg),

-® ‘dje Mobilitit und persodnliche Entfaltung des
Beschdftigten durch Stdrkung seiner Eigeninitia-
tive und -verantwortung erhthen,

- die Bemihungen um blirgernahe Aufgabenerfiillung
unterstiitzen,
- insgesamt die Leistungsfihigkeit der Verwaltung

steigern und die Weiterentwicklung ihrer Orga-
nisation férdern.

BestimmungsgréBen der Seminare

Veranstalter:

Die Seminare dieses Rahmenprlans werden ausschlieBlich vom

Personalamt geplant.

Zielgruppen:

s

Die Seminare dieses Rahmenplans stehen Beschdftigten aller “ R
Laufbahnen und Fachrichtungen offen. Sie wenden sich vor :
allem an Beschdftigte, die einen besonderen und/oder

aktuellen Fortbildungsbedarf haben. Die Seminare sollen
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Verhaltensénderungen bewirken und sozialpsychologische Kennt-
nisse sowie soziale Fertigkeiten vermitteln. Fiir ein positives
Veranstaltungsklima und einen gleichmdBigen Lernerfolg ist

es foérderlich, wenn sich die Teilnehmer in ihrer hierarchischen
Stellung nicht zu sehr unterscheiden. .Ei

Zur Sicherstellung eines vergleichbaren Lernverhaltens der ?e;115

nehmer werden die Seminare gesondert fiir die folgenden vier ﬁaz.
Zielgruppen angeboten: : -J;ﬁé
ok

Zielgruppe A: Beschidftigte des betrieblichen Bereichs und W.V}J;
in Eingangsémtern des mittleren Dienstes — -~ — -

Zielgruppe B: Beschidftigte des mittleren Dienstes und in
Eingangsdmtern des gehobenen Dienstes

Zielgruppe C: Beschdftigte des gehobenen Dienstes

Zielgruppe D: Beschdftigte in Spitzendmtern dee gehobenen
Dienstes und in Amtern des h&heren Dienstes.

e 71 . . o vl
Die Zielgruppen sind so gebildet, daB sie sich lberschneiden. gﬁ

Damit soll in der Praxis eine individuelle Entscheidung des _g%{
Sachbearbeiters fiir Fortbildungsangelegenheiten und des Vor-
gesetzten ermdglicht werden, welche Zielgruppe fiir den

potentiellen Teilnehmer am bestén geeignet ist. Bei der ‘211—_

s

nehmerauswahl haben Vorgesetzte und Sachbearbeiter fiir Fort=

bildungsangelegenheiten Frauen besonders ggnggggphqugfse—

minaren zu motivieren.

Bei speziellem Bedarf, z. B. bei Kooperationsproblemen in
Organisationseinheiten, kann als zus&tzliche Variable fir

die Zielgruppenfestlequng die Zugehdrigkeit zu einer Betr1ebq— ’

familie" gewdhlt werden. .
Die Seminare dieses Rahmenplans stehen auch beurlaubten Be-
schiftigten offen. (Nr. 7 der Richtlinie zur Férderung von
Frauen im Sffentlichen Dienst der Freien und Hansestadt

Hamburg) .
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3.4

112,

Fir Informationsveranstaltungen iliber spezielle Kooperations-
probleme, z. B. Alkohol am Arbeitsplatz, ist die Zugehﬁrigkeit}J
zu einer der vier o. g. Zielgruppen von geringerer Bedeutung. ,f?

der Umsetzung des Gelernten in Praxis zu férdern.

Lernziele

ziele und Themen der Standardveranstaltungen” beschrlebeni
sind als Grobziele formuliert. Die Formulierung von Z1e1engfﬁr

tritt ein stichwortartiger Themenkatalog.

Jedes Seminar sollte mit einer Erwartungserhebung beglnnen.;”_f
Lie Erwartungserhebung soll dazu beitragen, dag die Ausfullung
der jeweiligen Lehrinhalte an die beruflichen Erfahrungen_ger”

Teilnehmer ankniipfen kann.

Lernerfolgskontrollen

bei ausgewdhlten Veranstaltungen in Form von
- Erwartungserhebungen zu Beginn der Seminare,
- Zufriedenheitserhebungen am Ende der Seminare

- Umsetzungserhebungen zu Beginn der Aufbauseminare
bzw. in gesonderten Evaluationsveranstaltungen

vorgesehen.
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Mit diesen MaBnahmen sollen nicht die Leistungen der Teil-
nehmer, sondern die Leistungen des Fortbildungsmanagements

und der Dozenten kontrolliert werden.

Durch die Erwartungserhebung soll ermittelt werden, welche

Vorstellungen die Teilnehmer haben von Lernerfolg, Verhaltens-’
erfolg (Umsetzung der Lernergebnisse in die Praxis), Veran-
staltungsorganisation (Ablauf der Veranstaltung, &duBere Be-
dingungen usw.) und Dozentenverhalten. e

-
¥

Die Zufriedenheitserhebung soll priifen, wieweit sich die

Erwartungen der Teilnehmer erfilillt haben.

Mit der Umsetzungserhebung soll festgestellt werden, wieweit

in der Veranstaltung tatsidchlich Lernerfolge erzielt wurden
und wieweit diese in praktisches Handeln umgesetzt werden
konnten. Die Umsetzungserhebung kann im Rahmen von Aufbau-
seminaren, gesonderten zentralen oder dezentralen Veran- _
staltungen im Seminar - oder Lehrgangsform oder auch im '%iﬁl
Rahmen von Arbeitsgemeinschaften u. dgl. auf fre1W1lllger';'.

iy o

Basis erfolgen.

.,__:,.,:(
pr. LL
I S AT

Alle drei Erhebungen sollen methodisch als schwach strukth-

rierte Kleingruppenarbeit und Plenumsdiskussion unter Modew.'

T

ration des jeweiligen Dozenten durchgefiihrt werden. Die Er—'

folgskontrolle soll fiir eine begrenzte Zeit bei ausqewéhltén :
Veranstaltungen, die das Spektrum aller Veran%taltungen wider=—

spiegeln, angewandt werden. Ansonsten werden die Seminare

durch Zufriedenheitserhebungen, AbschluBgespr&dche und in

Einzelfidllen durch standardisierte Befragungen ausgewertg£§i ,$7§3
4% Rl oar
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3.6

3.7

Veranstaltungsform: ,17/7 21
s

Die Veranstaltunaen werden gemidB Nr. 5 der Fortbildungs-
richtlinien als Seminar durchgefiihrt, weil sie auf Ziele aus-
gerichtet sind, die iiber die Vermittlung fachlicher Kennt-
nisse und Fihigkeiten hinausgehen. Im Rahmen der finanziellen
Ressourcen sind sie so auszugestalten, daB Beschiftigten mit
Kindern die Teilnahme erméglicht oder erleichtert wird .
(vgl. Nr. 4 der Richtlinie zur Férderung von Frauen im &tffent-

lichen Dienst der Freien und Hansestadt Hamburg).

Daver der Veranstaltungen: a

Die Seminardauer betriat in der Regel eine Woche (4 bis 5
Seminartage). Die Seminare "Fihrungslehre" werden durch eine

Aufbauveranstaltung von ebenfalls einer Woche Dauer ergdnzt.

Teilnehmerzahl:

Nach MaBgabe der finanziellen und personellen Ressourcen
ist eine Teilnehmerzahl anzustreben, die die Obergrenze
der in Nr. 6.2 der Fortbildungsrichtlinien vorgesehenen IR
Teilnehmerzahl nicht iibersteigt. Bei der Vergabe der Teil- ﬁ‘ 5
nehmerkontingente sind auch die Regelungen in Nr. 7 der "f% f
Richtlinie zur Férderung von Frauen im &ffentlichen Dienstl’.:n_g
zu beriicksichtigen. LE

Umsetzung des Rahmenplans

Der Rahmenplan wird durch jdhrliche Terminpldne umgesetzt}r ﬁ'i\’
diese enthalten nach Nr. 10.3 der Fortbildungsrichtlinien /
neben den Angaben im Rahmenplan Zeit und Ort der Veran-
staltungen. Erst bei der Aufstellung von Terminpldnen ist

zu entscheiden, welche Veranstaltungen hdufiger und welche i
seltener durchgefiihrt werden sollen. Diese Entscheidung - bﬁ°§
richtet sich nach dem Fortbildungsbedarf und nach den finan-

ziellen Ressourcen.

Bei der Prioritdtenbildung ist anzustreben, daB mindestens
1 Seminar des Typ G mit einer Unterbringung und Betreuung
von Kindern flir die Dauer der Lehrveranstaltungen angeboten
wird (Nr. 4 der Richtlinie zur F8rderung von Frauen im
offentlichen Dienst der Freien und Hansestadt Hamburg).



Fortschreibung des Rahmenplans

i g s
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11.2

In diesem Rahmenplan sind die Seminare zum Lernfeld "Kooperation"

erfast, die
tieren sich
Anderungen,
punkte sind
Anderungen sind nicht auszuschlieBen, wenn der Fortbildungs-

bedarf genauer als bisher ermittelt werden kann: Es ist denk-
bar, daB der Rahmenplan dann ergédnzt oder reduziert wird. Die
Erfolgskontrolle kénnte weiter ergeben, daB bestimmte Veran-

staltungen ohne grofie Wirkungen auf die Praxis bleiben und

regelmidBig angeboten werden. Die Seminare orien-

liberwiegend an dem bisherigen Veranstaltungskataloé;
insbesondere hinsichtlich der thematischen Schwer-

T

aufgrund der Erfolgskontrolle zu erwarten. Welteret"

andere, bisher als weniger wichtig beurteilte, sich sehr stark

auswirken. Auf jeden Fall sind von der Erfolgskontrolle Aus-
sagen liber die Plausibilitdt von Lernzielen sowie iiber die
duBeren Bedingungen der Fortbildung 2zu erwarten. Es ist jedoch
erst dann erforderlich, den Rahmenplan zu &dndern, wenn die
neuen Erkenntnisse so gravierend sind, daB zu ihrer Umsetzung

die Flexibilitdt der Terminpl&dne nicht mehr ausreicht.

Ubersicht iliber die Standardveranstaltungen

Seminar
Seminar
Seminar

Seminar

Seminar E

Seminar

Seminar

-

Fihrungslehre

Gesprdchs- und Verhandlungsfiihrung
Kooperation

Verwaltung und Bilirger

Spezielle Kooperationsprobleme
Rhetorik

Frauen im 6ffentlichen Dienst
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Themen:

A2,

Lernziele und Themen der Standardveranstaltungen

Seminar A "Fiihrungslehre"

Sttt

(Kooperatives Fiihrungsverhalten)

Lernziel:

Fihrungs- und Leitungsfunktionen fachgerecht wahrnehmen
kénnen

Flir Z2ielqruppen C und D

- Der Gruppenbildungsprozef

-‘ Das Fihrungsproblem in einer sich wandelnden
Umwelt

- Gruppenfunktionen

- Die Filihrungsfunktion im Regelkreis

- Wechselwirkung von Gruppeneffekten und
Fiihrungsfunktion

- "Management-by"-Modelle

- Sozialpsychologische Aspekte der Teamarbeit

- Das Persénlichkeitsprofil

- Motivation von Mitarbeitern (Grundlagen)

= Ubertragung theoretischer Fiihrungsmodelle in
in die Praxis

- Der ("richtige") Fiihrungsstil

- Werthaltungen

- Die Rolle der Frau in der hamburgischen Verwaltung = 7%
(Probleme von Frauen am Arbeitsplatz, Moglichkeiten '~
zur Bewaltigung geschlechtsspezifischer Schwierig- &
keiten) £
- StreB und StreBbewdltigung, StreB8 durch Mehrfachbelastung
von Frauen.



Fliir Zielgruppe B 44, 2,

Fihrungsfunktionen und Aufgaben von Vorgesetzten

- Flihrungstheorien - v

- Fihrungsstile

- Prinzipien des kooperativen Fiihrungsstils .
- Arbeit in Gruppen und Prinzipien der Gruppenarbeit
- Bediirfnisse und Interessen der Mitarbeiter .

- Die Rolle der Frau in der hamburgischen Verwaltung
(Probleme von Frauen am Arbeitsplatz, M&glichkeiten
zur Bewdltigung geschlechtsspezifischer Schwierig-

keiten) -
- Arbeitsmotivation und Arbeitszufriedenheit ‘f; &
- Flihrungs- und Probleml&sungsprozef 1

- Konflikte am Arbeitsplatz

73 :? ot
- StreB und StreBbewdltigung, StreS durch Mehrfachbelastung ¢

von Frauen s o

Flir Zielqgruppe A

- Bedingungen guter Zusammenarbeit in der
O6ffentlichen Verwaltung

- Merkmale und Bedingungen der Gruppenarbeit
- Die Rolle der Frau in der hamburgischen Verwaltung 5‘_&&\%
(Probleme von Frauen am Arbeitsplatz, Mdglichkeiten " "'

zur Bewidltigung geschlechtsspezifischer Schwierig-
keiten)

- Fliihrung und Arbeitsleistung in Gruppen

- Fihrungsmittel
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Seminar B "Gespridchs- und Verhandlunqsfﬁhrung“‘17/7‘ ;Z.,

Lernziel:

Verhandlungen vorbereiten, fiihren und auswerten sowie

im Gesprédch iliberzeugen kénnen

]t

Themen:

Fiir Zielgruppe C und D

= . Der Gruppenbildungsproze8 und seine Interpretation
- Die Situationsanalyse als Voraussetzung fiir
Konferenzen

- Konferenzen in der Kommunikationstheorie (Grundlagen)

- Wichtige Kreativitdtstechniken und ihre Bedeutunaq
fir den Ablauf von Konferenzen

- Individual- und Gruppenverhandlung

- Das Beratungsgespridch mit Mitarbeitern

Fir Zielgruppe B

gy

- Erfahrung und Bewertung des eigenen Kommunikationsverhalﬁensi
{

- Elemente und Probleme des Kommunikationsprozesses
- Prinzipien und Techniken éer Gesprachsfiihrung
- Prinzipien und Techniken der freien Rede

- Vorbereitung, Durchfiihrung und Auswertung von L
Besprechungen/Konferenzen

PIEPCRE D Y A S

- Techniken zum Umgang mit Angst und Stres
- Bewdltiqung von Problem- und Konfliktsituationen

- Techniken des Lernens im Erwachsenenalter



<
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Fir Zielgruppe A A/I Z
¢ ‘
- Crundlagen der situationsbezogenen Fiihrung
- Das Gespréch als Fiihrungsmittel (Information,
Einfiihrung, Unterweisung, Kritik) :
o e
- Motivation von Mitarbeitern A+ o

- 13 -
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Themen:

44,

& 13

Seminar C "Kooperation"
----------------------- M.

Lernziel:

Effektiver und aufgabenorientiert zusammenarbeiten k&énnen

Darstellung und Analyse der aktuellen Situation
innerhalb der Organisationseinheit

- Erwartungen der

. Mitarbeiter an die Vorgesetzten

. Mitarbeiter an die Kollegen

. Vorgesetzten an die Mitarbeiter i

- 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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Lernziel:

Themen:

“11.

- 14 -

Seminar D - "Verwaltung und Biirger" ,/Z‘/Y ;Z’

Vorbemerkungen

Das Fortbildungsziel "Biirgerfreundliches Verwaltungshandeln®
ist fester Bestandteil der zentralen und dezentralen dienst-
lichen Fortbildungsprogramme. Fiir die Veranstaltungen werdZﬁxiv
in erster Linie Mitarbeiter gleicher fachlicher Aufgabenbe-
reiche zusammengefaft. Diese aufgabenorientierte Teilnehmer-
zusammensetzung tridgt dazu bei, in allen Phasen der Fort- ',gg;“-
bildungsveranstaltungen sicherzustellen, daf die Teilnehmer -
eine den spezifischen Erfordernissen ihrer derzeitigen Tsfig-‘”
keit zweékmﬁsige und angemessene Verhaltensweise gegenﬁberh"'
dem Bilirger kennenlernen und einiiben. Diese dezentralen Ver-
anstaltungen werden ergdnzt durch Seminare der zentralen
Fortbildung fiir Beschidftigte mit Leitungsaufgaben mit dem Ziel,
die Beschidftigten zu bef&higen, ihren Mitarbeitern angemessenes

Verhalten gegeniiber dem Biirger vermitteln zu kd&nnen.

Beschiftigte durch Fiihrung und Leitung befdhigen kénnen, . .
Anliegen der Biirger sach- und*situationsgerecht zu bearbeiten

Ty gt

- Birgerfreundlichkeit im 6ffentlichen Dienst
- Erwartungen der Biirger an die Verwaltung

- VerwaltungsmagBnahmen zur Erfilillung der Erwartungen
der Biirger

- Rahmenbedingungen fiir das Verhalten von
. Vorgesetzten zu Mitarbeitern ‘Fﬁ»f
. Mitarbeitern zu Kollegen,

. Mitarbeitern zu Blirgern

~ ProzeB der Gesprdchsfiihrung/Gesprich mit dem Blrger

- Analvse 1nd Interoretation der verschiedenen
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7.5 Seminar E "Spezielle Kooperationsprobleme" 74 Z
—————————————————————————————————————————— L '

Im Rahmen dieser Seminarreihe sollen in Ergédnzung zu den
Seminaren C spezielle Kooperationsprobleme behandelt wer-
den. Als Einstieg in die Seminarreihe werden die Seminare
"Alkohol am Arbeitsplatz® und "StreS und StreBbewdltigung
im Beruf" angeboten. Eine Erginzung der Seminarreihe ist
bedarfsweise vorgeschen.

7.5.1 Seminar E 1 “"Alkohol am Arbeitsplatz"”

Lernziel:

PPobleme des AlkoholmiBbrauchs erkennen, einschitzen und an
ihrer L&sung mitwirken k&nnen

Themen:

- Alkohol im Verwaltungsalltag

- physische und psychische Auswirkungen des Alkohol-
migbrauchs auf das Individuum

- Auswirkungen auf die Arbeitsgruppe

- Gesellschaft und Alkohol

-~ Alkohol und andere Drogen

- Hilfsmoglichkeiten fiir Alkoholabhdngige

- Verhalten der Kollegen/Vorgesetzten/Personalrite

- 16 =
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Lernziel:

Personliche Arbeitstechniken rationeller gestalten, Steige-

rung der Leistungsfihigkeit durch Prioritdtensetzung, Ver-

besserung der Zusammenarbeit durch gute Arbeitstechniken

Themen:

Zeitkonflikt, Zeitverluste und ihre Ursachen, Zeitplanung
Auswirkungen von {Stres auf die Leistungsfihigkeit

Zeitersparnis durch vorausschauende kurz-, mittel- und
langfristige Planunc

Bedeutung ciner klaren Zielsetzunqﬁ(Prioritétenbildung)

StreB durch Mehrfachbelastung von Frauen

- 17 -



7.6

= 17 %

Seminar F "Rhetorik"

Lernziel:

Reden, argumentieren und lberzeugen kénnen

- Definition des Begriffes Rhetorik
- Atmung und Atemtechnik -
- Kérpersprache, Haltung, Gestik, Augenkontakt

- Sprechstil

- Redeangst, Hemmungen, Lampenfieber
- Freie Rede

- Sprache und Sprachstil

- Aufbau, Vorbereitung, Einleitung, SchluB
einer Rede

- Argumentationstechniken

- 18 -
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7.7

N1

Seminar G "Frauen im 6ffentlichen Dienst"

Lernziel:

Erkennen und Aufarbeitung von spezifischen Problemen von
Frauen am Arbeitsplatz und Erarbeitung von Méglichkeiten
zur Bewdltiqung von geschlechtsspezifischen Schwierigkeiten.

Themen:

- Probleme von Frauen am Arbeitsplatz

- Geschlechtsspezifische Sozialisation:
Ursache fiir viele Probleme?

- Wandel der Geschlechtsrollen:
Die "neue Frau" und der "neue Mann*

- Bedeutung der Arbeit fiir Frauen

- Frauen als Mitarbeiterinnen im 6ffentlichen Dienst:
Probleme und Mdglichkeiten

- Frauen und die Einfiihrung neuer Technologien

- Méglichkeiten und Strategien
der Bewdltigung von frauenspezifischen Problemen

- Frauvenpolitik in der Hamburger Verwaltung

1.

PO

(Richtlinie zur F&rderung von Frauen, Personalentwicklungs-

plane)



