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Allgemeine Informationen

Der Verbund fiir Unternehmen und Familie unterstiitzt
sowohl Betriebe bei der Umsetzung eines familienfreund-
lichen Personalmanagements, als auch junge Eltern

bei der Vereinbarkeit von Beruf und Familie. Damit die
Weiterbildung weder neben der Zweifachbelastung noch in
der Elternzeit zu kurz kommt, sind unsere Qualifizierung-
sangebote speziell auf die Bedtirfnisse von berufstétigen
Eltern abgestimmt.

Das Qualifizierungsprogramm richtet sich vorrangig an
Frauen und Manner in Elternzeit und Beschéftigte der
Mitgliedsbetriebe. Um eine Flexibilitat des Angebots zu
gewahrleisten, sind die Seminare — bei entsprechender
Kapazitat — auch fiir Gaste aus anderen Betrieben offen.

Bei der Entwicklung unseres Qualifizierungsangebotes
o arbeiten wir eng mit den Mitgliedshetrieben zusammen
Inhaltsverzeichnis und greifen die Praxisanforderungen in den Unternehmen
auf. Sowohl Beschéftigte als auch Ménner und Frauen in
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Mehr Erfolg durch gezieltes
Selbst- und Zeitmanagement

Zufriedene und erfolgreiche Menschen zeichnen sich u.a. dadurch aus, dass sie sich gut konzentrieren
kénnen. Sie wissen, was sie wollen, kennen ihre Prioritaten und erledigen ihre Aufgaben entsprechend
dem Rang in der Prioritatenliste. Sie schaffen dabei Vieles und Verschiedenes in der ihnen zur Verfiigung

stehenden Zeit.

Konfliktmanagement — Konflikte erkennen,
entschieden angehen und erfolgreich I6sen

Konflikte kommen im Alltag Gberall vor — im beruflichen sowie im privaten Bereich. Um Eskalationen zu ver-
meiden, gilt es, Konflikte rechtzeitig zu erkennen und durch einen offenen, konstruktiven Umgang erfolgreich
zu losen. Ungeltste Konflikte rauben Zeit und Energie. Werden Konflikte jedoch produktiv genutzt, durch

einen gelassenen und konstruktiven Umgang mit ihnen, bedeuten sie eine groBe Chance fiir Klérung, positive

Verénderungen und Selbstvertrauen.

Zielgruppe

Das Seminar ist an diejenigen gerichtet, die sich folgen-

de Fragen stellen: Wie kann ich mein Zeitmanagement
verdndern und damit verbessern? Wie kann ich einen
zufriedenstellenderen, effektiven Umgang mit der
wertvollen Ressource Zeit finden, um meine Aufgaben
in Beruf und Freizeit erfolgreich und in guter Balance
Zu gestalten? Wie sieht mein persdnlicher Zeitmanage-
ment-Stil aus?

Inhalte

Im Seminar arbeiten wir an Antworten auf diese

Fragen und beschaftigen uns damit

 Ziele zu kldren und festzusetzen,

o Zeitabléufe zu untersuchen, d.h. sich Ubersicht
{iber die eigenen Aufgaben und Tétigkeiten zu
verschaffen,

« Prioritéten festzulegen
(ABC-Analyse; Wichtig/Dringlich) und

o Zeit-/Arbeitspléne schriftlich zu erstellen.

Wir arbeiten im Seminar an Ihren individuellen
LZeitthemen® und mit konkreten Beispielen aus
Ihrem personlichen Zeitmanagement.

Trainerin
Dr. Kerstin Bruns, Coach, Suparvisorin und
Organisationsentwicklarin

Termine
Mittwoch, 6. April 2005, von 8.30—12.30 Uhr
Donnerstag, 7. April 2005, von 8.30—12.30 Uhr

Kosten
160~ Euro Beschiftigre
120, Euro Elfernzeitlerlnnen

Anmeldeschluss
16. Mirz 2005

Zielgruppe

Dieses Seminar richtet sich an Frauen und Manner,
die lernen médchten, mit Konflikten konstruktiv und
souverdn umzugehen, und das eigene Verhalten zu
ernweitern.

Sie lernen

 Woran Sie rechtzeitig einen Konflikt erkennen

 Welches Ihr typisches Konfliktverhalten ist

o Strategien kooperativer Konfliktbewaltigung

« Konstruktive Gespréchsfiihrung zur Konfliktbe-
waltigung

Methoden

o Theoretische Inputs

e Einzel- und Kleingruppenarbeit
o Selbstreflexion

o Praktische Ubungen

Trainerin
Doris Wettengel, Dipl.-Psychologin, Coach

Termine
Freitags, 22. und 29. April 2005,
jeweils von 8.30—12.30 Uhr

Kosten
160- Euro Beschiiffigte
120, Euro Elternzeitlerlnnen

Anmeldeschluss
04 April 2005




Mir geht‘s gut!
Mit Stress richtig

Im Berufs- aber auch im Privatleben werden d

umgehen

ie Anforderungen immer hoher. Zeitnot, Hektik, Erfolgsdruck — fiir

viele Menschen gehtrt Stress heutzutage zum Alltag. Die tagliche Anspannung und Belastung filhrt aller-

dings haufig zu kdrperlichen Beschwerden

und einem Abfall der Leistungsfahigkeit. Stress ist also nicht

nur l&stig, sondern kann die Arbeitsleistung, Gesundheit und Lebensqualitat erheblich begintrachtigen.

Prasentieren mit PowerPoint

Informationen lassen sich besser verarbeiten, wenn sie Gber verschiedene Wahrnehmungskanéle aufge-
nommen werden. Aus diesem Grunde werden im beruflichen Alltag Produktvorstellungen, Umsatzberichte
etc. visuell belebt und multimedial unterstiitzt. Das Programm PowerPoint bietet dazu viele Mdglichkeiten.

Zielgruppe

Das Seminar bietet Frauen und Ménnern die Mdglich-
keit, eigene Belastungen zu erkennen und individuelle
Strategien zur Stressbewaltigung zu entwickeln.

Sie lernen

Welche Reaktionen spielen sich in einer Stresssituation
ab und welche Einflussmdglichkeiten haben Sie.

Dazu werden sowohl mentale als auch korperliche
Techniken vorgestellt und eingelbt. Entwickeln Sie Ihre
persnliche Anti-Stress-Strategie, damit auch Sie bald
sagen konnen: Mir geht’s qut!

Ziele

< Analyse der eigenen Belastungssituation und
der Handlungsmdglichkeiten

« Erlernen von mentalen und kdrperlichen
Bewaltigungsstrategien

e Entwicklung einer personlichen Anti-Stress-Strategie

Methoden

* {urze Theorievoririige

e Finzel und Klsingruppenarbait
e Selbstreflexion

o Praktische Ubungen

Trainerin
Tanja Honka, Dipl -Psychalogin, Coach

Termine
Montag, 09.05. und Mittwaoch, 11.05.2005,
jeweils von 8.30—12.30 Uhr

Kosten
160~ Euro Beschiftigre
120~ Euro Eltemnzaitlerlnnen

Anmeldeschluss
11 April 2005

Zielgruppe

Dieses Seminar richtet sich an Frauen und Manner, die
ihre berufliche Kompetenz erweitern mdchten sowie
orts- und zeitunabhéngig leren wollen.

Voraussetzungen
Grundkenntnisse Windows und Word.

Sie lernen

« Textplatzhalter formatieren

* Aufzahlungen erzeugen
 Zeichenobjekte gestalten

e Folienarten verwenden

 Objekte einfiigen

e Ansichten nutzen

e Folienlayouts und Hintergrinde wahlen
« Bildschirmprasentation einrichten

Lernmethode

Sie erhalten fiir die Ubungen zu Hause ein Laptop mit
installiertem Selbstlernprogramm zu MS Office 2000.
In den wéchentlichen Présenzterminen werden die
Lerninhalte des Lernprogramms vor- und nachbereitet.
Zum Abschluss des Kurses erstellen Sie eine eigene
Présentation.

Wihrend des Seminars werden Sia fachlich unterstiitzt
und befreut. Sie sollten von etwa 10 Stundan Bearbei-
fungszeit in der Woche ausgehen.

Trainerin
Monika Richhardt, EDV-Fachlehrarin, TeleTutorin

Termine
Montags, 6., 13., 20. und 27. luni 2005,
jaweils von 16.00—18.00 Uhr

Kosten
180- Euro Beschiiffigte
150, Euro Eltenzaitlerlnnen

Anmeldeschluss
09. Mai 2005
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Kundenbeziehungen gestalten

Ein Kunde ist ein Mensch mit besonderen Erwartungen. Die Zufriedenheit der Kunden und Kundinnen

héngt davon ah, wie sensibel diese Erwartungen wahrgenommen werden. In einer erfolgreichen Kunden-

heziehung hat jeder Kunde das Gefiihl, der wichtigste zu sein.

Arbeiten im Team

Das Arbeiten im Team hat mit verdnderten Organisationsstrukturen zu tun. Nicht mehr die isolierte
Erledigung, sondern die Bearbeitung komplexerer Aufgaben steht im Vordergrund, die nur von einem
Team gemeinsam erledigt werden kann.

Zielgruppe Trainerin
Das Seminar richtet sich an Frauen und Ménner, die Jutta Wagner-Blasche, Fihrungskriifteberaterin,
in direktem Kundenkontakt stehen, aber auch an Vertrighstraining
Fihrungskréfte,die ihr Unternehmen auf ,,Kundenorien-
tierung einschwdren wollen.” Termin
Mittwoch, 31.08.2005, von 8.30—16.30 Uhr

Sie lernen
Wie man Kundenbeziehungen positiv gestalten kann, Kosten
um treue und loyale Kunden zu behalten, wird in 160, Euro Beschiftigte
Vortragen vorgestellt und in Ubungen vertieft. 120~ Euro Eltemzeitlerlnnen
= Der Kunde steht im Mittelpunkt — Anmeldeschluss

und damit immer im Weg!* 03. August 2005
e Fiir Kunden brauche ich keine Etikette,

sondern nur ein Etikett!*

e _Ein Kunde, der keine Einwande hat, ist keiner!*

e Ich bin nicht zusténdig: wer sich beschwert,
lehnt mich ab!*

e ,.Der Wunsch des Kunden ist Befehl!*

e Der Kunde bezahlt Dein Gehalt — Pflege ihn!*

Zielgruppe Trainerin

Dieses Seminar bietet Frauen und Ménner die Petra Berndt, Dipl.-P&d., Personaltrainerin

Mdglichkeit, die Funktionsweise und Regeln der

Teamarbeit kennenzulernen und auszuprobieren mit Termin

dem Ziel, den beruflichen Alltag erfolgreich im Team Montag, 05.09.2005, von 8.30—16.00 Uhr

Zu bewltigen.

Kosten

Sie lernen 160,- Euro Beschaftigte

Warum ist Teamarbeit wichtig, was gehort zur 120,- Euro Elternzeitlerlnnen

Teamentwicklung dazu und inwiefern hangt ein .

positives Arbeitsergebnis und Arbeitsklima von der Anmeldeschluss

eigenen Verantwortung jedes Teammitgliedes ab. 08. August 2005

Sie trainieren, wie Fihrung im Team praktiziert wird,

wie Aufgaben delegiert und Ergebnisse zusammen-

getragen werden 3 1

 Wie funktionieren Teams allgemein? - - . -

 Wie konnen Teams zu guten Arbeitsergebnissen - .-' y
gefilhrt werden? A i

 Wie kann die Gruppendynamik genutzt und '
gefordert werden, um Teams in ihrem Lemen zu ’ “ ; oy
unterstiitzen? = Pl =r s/

; !
* Wig verhalte ich mich bevorzugt in Gruppen? a h.__‘_f o :I.-"f .I'". _

o Wie kann ich selbst lernen, meine Rolle besser
zu reflektieren und zu gestalten? o —




Wegbeschreibung

Busverbindungen von Castrop-Rauxel Hbf zum
Busbahnhof Altstadt Castrop:

< 480 Richtung Dortmund,

e 481 Richtung Miinsterplatz,

482 Richtung Schwerin,

« CE 58 Richtung Castrop-Rauxel.

Haltestelle Dienstleistungszentrum Erin

Schnellster Fuweg vom Busbahnhof Altstadt Castrop:
Uber LonsstraBe durch die Passage des Finkaufszen-
trums Widumer Tor Gber die FuRgangerbriicke. Im
Gehaude links neben der Fugéngerbriicke finden

Sie unsere Einrichtung; der Eingang befindet sich im
Erdgeschoss.

Z A2
CASTROP- = (berhausen
RAUXEL HBF £ Hannover
AS C.-R-

Henrichenburg

AK. C.-R. Ost

GELBURG-
PLATZ
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Teilnahmebedingungen & Anmeldeverfahren

Bitte henutzen Sie zur Anmeldung beiliegenden
Anmeldevordruck, oder melden Sie sich Uber unsere
Internetseite online an. Ihre schriftliche Anmeldung ist
verbindlich. Ein kostenfreier Riicktritt ist bis zu 4 Wo-
chen vor Veranstaltungsbeginn mdglich. Bei spateren
Absagen berechnen wir die volle Teilnahmegebiihr.
Mit der Anmeldung werden die Teilnahmebedingungen
anerkannt. Bitte beachten Sie die Anmeldefristen!
Nach Ablauf der Frist erhalten Sie eine schriftliche
Anmeldebestatigung. Seminare kdnnen bei einer zu
geringen Beteiligung ahgesagt werden.

Die Anmeldung erfolgt direkt bei der Geschéfts-
stelle des Verbunds fir Unternehmen und Familie.
Fir Beschéftigte in Elternzeit fragen wir mit deren
Einverstandnis die Kosteniibernahme beim Arbeitgeber
an. Der Arbeitgeber entscheidet in jedem Einzelfall, ob
die Kosten fir die Weiterbildung ibernommen werden.

Rechnungsanschrift:

Firma

Selbstversténdlich kénnen Sie an den Seminaren
auch ohne Ricksprache mit dem Arbeitgeber teilneh-
men und die Kosten selbst tragen. Bei Anmeldung von
Beschaftigten gehen wir davon aus, dass der Arbeitge-
ber der kostenpflichtigen Teilnahme zugestimmt hat.
Alle Seminare sind mehrwertsteuerbefreit.

Unternehmen, die nicht Mitglied im Verbund sind
und deren Beschaftigte (auch in Elternzeit), zahlen
einen Aufschlag in Hohe von 20 Prozent.

Wir weisen darauf hin, dass der Verbund fur Unternehmen und
Familie e.V. als Veranstalter und das Zentrum Frau in Beruf

und Technik als beauftragte Geschéftsstelle weder Haftung bei
Personen- noch bei Sachschéden bzw. Verlusten ibernehmen.

Selbst- und Zeitmanagement
Konfliktmanagement

Mit Stress richtig umgehen
Présentieren mit PowerPoint
Kundenbeziehung gestalten
Arbeiten im Team

1 Kinderbetreuung erwiinscht
[ Mitarheiter/in in Elternzeit
[ Beschéftigte/r
[1 Gast

Ich melde mich verbindlich an.
Die Teilnahmebedingungen sind mir bekannt.

Ort/Datum/Unterschrift



GEMEINSAM GEWINNEN

Verbund fiir Unternehmen und Familie e.V.
Erinstrale 6

44575 Castrop-Rauxel

Fon: 02305/92150-10

Fax: 02305/92 15 0-49
www.verbund-fuer-unternehmen-und-familie.de

E-Mail: zfht@zfbt.de

Programm

Ulla Reuther
0230579215020
E-Mail: reuther@zfht.de

Organisation

Angelika Dring
02305/92150-19
E-Mail: doering@zfht.de

e

Absender des Kursteilnehmers/der Kursteilnehmerin
Name
V‘(.)-r.h.z.a-r.ﬁé .................................................................... )
StraBe ------------------------------------------------------------------------ fur Unternehmen & Familie
--------------------------------------------------------------------------------- Verbund fiir Unternehmen und Familie e.V.
PLZ/Ort
Frau Ulla Reuther
'T'él"e'];(')'h'_','\‘}. """""""""""""""""""""""""""""""""""""" ErinstraRe 6
44575 Castrop-Rauxel




