AWF Workshop fur WerkstattfiUhrungskréafte

Arbeitsgemeinschaft fur
Wirtschaftliche Fertigung

Meister-Workshop 8:
Gesprachsfuhrung fur Werkstatt-
fUhrungskrafte - Gesprachsformen
und deren effektive Anwendung im
betrieblichen Alltag

Folgende Schwerpunktthemen werden lhnen durch Dipl.-Verw. Wiss. Wolf-
gang Kammerle, Con-Consult, Beratung, Training, Coaching und Konzepte
vorgestellt und mit Ihnen intensiv diskutiert :

» Formen des Mitarbeitergespraches und deg spezifische Anwendung

 Was kann mit zielorientierten und gut vorbefeiteten Mitarbeitergespra-
chen erreicht werden?

* Inhalte, Gestaltung und Ablauf eines Mitarbeitergespraches

» Das Zielvereinbarungsgespréch: Zielvorgaﬁ, Zielvereinbarung und
Ergebnissicherung

» Das Mitarbeiter-Beurteilungsgesprach: Leistungsvereinbarung, Bera-
tung und Forderung des Mitarbeiters

* Die Durchfihrung des Beurteilungs- und F@¥dergespraches

» Fuhren von Krankenruckkehrgegprach

 Konsequenzen aus dem Beurteifingsg Flihrungskraft
zum Coach - Von der Be-Urteilung zur itarbeiter

« Praktische Ubungen zu konkreten Gesp [

26. - 27. Juli 201

Kelsterbach, Mercure Airpc

Ein AWF-Workshop fur Werkstatthhrungskrége (Fertigungs-, Mon
Segment-, Fraktalleiter, Gr nleiter, Meister, Linienverantw
etc.), die ihr Wissen zur Lel igerung ihres Ver
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Ablauf des Workshops fur Werkstattfuhrungskrafte 26.-27. Juli 2012

Donnerstag 26. Juli 2012

BegrifRung, Kennenlernen der Teilnehmer

*Vorstellungsrunde, Ihre Erwartungen, lhre Ziel-
setzungen, Einfuhrung in das Thema ,Ge-
sprachsfiuhrung fur Werkstattfihrungskrafte*

Was kann mit zielorientierten Mitarbeiter-

gesprachen erreicht werden?

e FUhrungsqualitdten und Mitarbeitergesprach

» Gesprachsformen und deren Einsatzmoglich-
keiten

* Wirkungen auf Kooperation, Identifikation und
Motivation

Gemeinsames Mittagessen

Inhalt, Gestaltung und Ablauf eines Mitar-

beitergespraches

* Grundregeln des strukturierten Gespraches

*Was heil3t ,strukturieren’? und wie Sie die Din-
ge auf den Punkt bringen kénnen

 Gezielte Vorbereitung fur Mitarbeiter und Vor-
gesetzte (Unterlagen, Gesprachsnotizen und
Dokumentation)

* Schaffen von angenehmen Rahmenbedingun-
gen fur ein vertrauensvolles Gesprachsklima

Teamarbeit: Was hilft, was hilft nicht flr ein
effizientes Gesprach?

Kaffee- und Teepause

Das Zielvereinbarungsgesprach: Ziel(Lei-

stungs)vorgaben, Ziel(Leistungs)verein-

barung und Ergebnissicherung

* Der Zielvereinbarungsprozess

* Rahmenbedingungen, Voraussetzung und Ab-
lauf des Zielvereinbarungsgespraches

« Zielverfolgung und Ergebnisgesprach

Konstruktive Kritik und Anerkennung fur
Arbeitsleistungen

* Regeln fir das ,Rickmeldegesprach’

* Formen von Kritik und Anerkennung

Teamarbeit: Planung und Durchfiihrung eines
Zielvereinbarungsgespraches

Zusammenfassung und Feedback zum

1. Tag, Vorschau auf den néchsten Tag und
Fixierung spezifischer Schwerpunkte auf
Teilnehmerwunsch
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Freitag, 27. Juli 2012

Das Mitarbeiter-Beurteilungsgesprach:

Leistungsvereinbarung, Beratung und

Forderung des Mitarbeiters

» Moglichkeiten zum Erkennen von Potenzialen

* Erarbeiten eines Starken- und Schwéachen-
profils als Grundlage fur systematische Mit-
arbeiterbeurteilung

Die Durchfihrung des Beurteilungs- und

Fordergespraches

* Aktivitaten zur Vorbereitung des Beurteilungs-
gespraches

» Worauf Sie bei Einstieg und Verlauf des Be-
urteilungsgespraches achten sollten

* Abschluss, Vereinbarung und Handlungskon-
sequenzen des Gespraches

Teamarbeit: Vorbereitung und Durchfihrung
eines Beurteilungsgespraches. Zusammenstel-
lung einer Checkliste ,Beurteilungsgesprach*

Kaffee- und Teepause

Konsequenzen aus dem Beurteilungsge-

sprach: Von der Fuhrungskraft zum Coach -

Von der Be-Urteilung zur Férderung der

Mitarbeiter

*VVom Mentor zum Coach

* Qualitaten des Coaches

» Coaching und Mitarbeiterbeurteilung

 Aufgaben der FUhrungskraft im Rahmen des
Coachings: auswahlen, befahigen, coachen,
férdern, vergiten

Gemeinsames Mittagessen

Fuhren von Krankenrickkehrgespréachen

* Bedeutung von Ruckkehrgesprachen

* Feingefiihl zeigen: Fahigkeiten zur Fiihrung
sensibler Gesprache

* Konsequenzen aus dem Gesprach

Kaffee- und Teepause
Teamarbeit: Umgang mit schwierigen Mitarbei-
tergesprachen, Konflikte und Spannungen im

Gesprach

Zusammenfassung, abschliessende Dis-
kussion und Feedback zum Workshop

Ende des Workshops ca. 17.00 Uhr



Zum Thema: Das Fuhren von Gesprachen zahlt zu den wichtigen Aufgaben der Werkstattfiihrungskraft, mit zuneh-
mender Tendenz. Sie muss lhre Fahigkeiten einsetzen, um Mitarbeiter zu beurteilen, zu férdern, zu delegieren, zu mo-
tivieren, Ziele zu vereinbaren oder Informationen an seine Mitarbeiter weiterzugeben. Dabei ist es wichtig, jeden einzel-
nen Mitarbeiter im Team oder im Bereich individuell wahrzunehmen und den richtigen Umgang mitihm zu finden. Ziel-
orientierte Gesprache pragen im wesentlichen die Qualitat der Zusammenarbeit und der Fihrung im Unternehmen. Ge-
sprache zwischen Werkstattflihrungskraft und Mitarbeiter werden zwar taglich gefuhrt, sind aber meist an einen (eher
negativen) Anlass gebunden und finden oft zwischen , Tiir und Angel®, unter Zeit- und Handlungsdruck statt. Regelma-
RBig stattfindende Mitarbeitergesprache (Mitarbeiterbeurteilungsgesprach/Fordergesprach/Feedbackgesprach) unterschei-
den sich von allgemeinen Gesprachen (Fachgespréache). In anlassbezogenen Gesprachen geht es darum, gut vorbe-
reitet bestimmte Anliegen auszutauschen. Im Mitarbeiter-Beurteilungsgesprach gilt es, die personliche Beurteilung
bestimmter Leistungskriterien des Mitarbeiters sowie eine Potenzialeinschatzung des Mitarbeiters vorzunehmen. Riick-
kehrgesprache dienen z.B. dem Finden eventueller Krankheitsgriinden aus dem Arbeitsumfeld des Mitarbeiters und
dessen Wiedereingliederung nach einer Abwesenheit. Gesprache sind immer sensible Angelegenheiten, insbesonde-
re dann, wenn Konflikte auszutragen sind. Eine gute Vorbereitung des Gespraches und des Gesprachsumfeldes sind
u.a. wichtige Voraussetzungen fir ein erfolgreiches Gesprach. Was Sie sonst noch alles bei welchen Gespréachsfor-
men beachten miissen wollen wir hnen in unserem Workshop darlegen und anhand von Beispielen mit lhnen praktisch
einliben.

Zielgruppe: Mit unserem Workshop wenden wir uns an Werkstattfilhrungskrafte wie Fertigungs-, Montage-, Fraktal-
oder Segmentleiter, Meister, Gruppenleiter, Gruppenkoordinatoren und Linienverantwortliche, die ihr Wissen den Her-
ausforderungen der Zeit anpassen wollen sowie an einem Austausch von Erfahrungen Giber den eigenen Status, ihre
gewandelten Rolle und Perspektiven innerhalb eines kompetenten Teilnehmerkreises interessiert sind.

Ihr Referent fiir den Workshop ist Dipl.-Verw. Wiss. Wolfgang Kammerle. Er ist selbstandiger Trainer und Be-
rater der Firma Con-Consult, Beratung, Training, Coaching und Konzepte. Nach Tatigkeiten in einem grof3en Automobil-
unternehmen ist Herr Kdmmerle seit Jahren als Trainer und Coach aktiv in der Betreuung und Begleitung von
Produktionsfiih-rungskraften, die in neuen flexiblen Strukturen produzieren und mit neuen Aufgaben und Rollen kon-
frontiert sind. Kontinuierliche Verbesserungsaktivitaten, Gestaltung, Umsetzung und Agieren in Produktionssystemen,
Lean Management sind u.a.Themen fiir die er ein breites Erfahrungswissen hat.

Wir freuen uns darauf, Sie als Teilnehmer des Workshops in Kelsterbach begriissen zu kénnen.

Mit freundlichen Gruf3en
AWF - Arbeitsgemeinschaft fir Wirtschatftliche Fertigung

Zu den AWF-Meister-Workshops: Die AWF-Meister-Workshops bilden eine lose Reihe von Workshops, in denen
speziell fur Werkstattfihrungskréfte praxisrelevante und aktuelle Themen einer modernen Produktionsorganisation
durch er-fahrene Trainer vorgestellt werden. Entsprechend den gewandelten Aufgaben des klassischen Meisters hin zu
einer Fuhrungskraft mit zunehmender Verantwortung fur die Leistungssteigerung seines Verantwortungsbereiches
bieten die Workshops Themen an, die die Werkstattfiihrungskraft mit Methoden, Instrumenten, Handlungsweisen,
Sachwissen, Zusatzwissen und Erfahrungen unterstiitzen. Es gilt, die Werkstattfiihrungskraft in ihrer umfassenden
Aufgabenbewaltigung zu unterstiitzen. Die Workshop-Reihenfolge kann beliebig je nach Aufgabenschwerpunkt ge-
wahlt werden.

e

AWF Arbeitsgemeinschaft
fur Wirtschaftliche Fertigung
An der Pforte 23a

64521 GroR-Gerau

AWF-Workshop fur Werkstattfiuhrungskrafte: Gesprachsfihrung fur Werkstattfihrungskrafte



Einzelheiten zum Meister Workshop

Tagungsort: Mercure Airport Hotel
Am Weiher 20

65451 Kelsterbach
Tel: 06107-7680
Fax: 06107 -8060

www.nhovotel.de

Die Zimmerreservierung: Im Tagungshotel wurden Zimmer
zum Vorzugspreis vorab reserviert. Bitte nehmen Sie die Re-
servierung lhres Zimmers unter Hinweis auf den AWF-Work-
shop selbst vor oder, sofern Sie eine Reservierung durch den
AWF wiinschen, kreuzen Sie dies bitte unten an.

lhre Anmeldung kdnnen Sie formlos als Brief, Fax, eMail
oder telefonisch an folgende Anschrift richten:

AWF-Arbeitsgemeinschaft
flr Wirtschaftliche Fertigung
An der Pforte 23a

64521 Gro3-Gerau

Telefon 06152-18770
Telefax 06152-187718
eMail info@awf.de

Anmeldeschluss ist der 19.07.2012. Bei Abmeldung nach
dem Anmeldeschluss miissen wir die halben, bei Nichterschei-
nen die gesamten Teilnahmegebuhren in Rechnung stellen.
Es ist selbstverstandlich méglich, einen Ersatzteilnehmer zu
benennen. Stornierungen bis zum 19.07.12 belasten wir mit
einer Bearbeitungsgebihr von € 77,00.

€ 840,00

zzgl. Mehrwertsteuer

Die Teilnahmegebuhr betragt

Ab dem 2. Teilnehmer aus einem Unternehmen gewahren wir
dem meldenden Unternehmen 10% Preisnachlaf’ auf den Ge-
samtpreis, ebenso bei der Buchung ab dem 3. Workshop. Ab
dem 5. Workshop reduziert sich die Teilnahmegebihr um 15%.
Im Teilnahmepreis sind enthalten: die Tagungsunterlagen und

Uber den AWF

Die AWF-Arbeitsgemeinschaft fur Wirtschaftliche Fertigung
ist ein Netzwerk fur den Uberbetrieblichen Erfahrungsaustausch
in der verarbeitenden Industrie. Hierzu dienen Arbeitsgemein-
schaften, in denen sich Vertreter aus Unternehmen, Beratung
und Forschung zusammenfinden, um gemeinsam uber eine be-
grenzte Zeit hinweg aktuelle innovative Themen zu diskutieren,
Erfahrungen auszutauschen und konkrete Problemlésungen zu
erarbeiten. Des Weiteren bietet der AWF Veranstaltungen zur
beruflichen Aus- und Weiterbildung wie Kompakt-Seminare,
Aktiv-Workshops und Erfahrungsforen an zu den folgenden vier
Themenschwerpunkten:

e Unternehmensfihrung und —strategie

e Prozessgestaltung und Organisation

e Produktionsplanung und —steuerung / Produktionslo-
gistik

e Prozesswertsteigerung und -erhaltung

Kompakt-Seminare oder Intensiv Workshops bieten Mitarbei-
tern aus produzierenden Unternehmen ein Forum des Wissener-
werbs, Diskussion und des Erfahrungsaustausches zu aktuellen
praxisbezogenen Themenstellungen an.

Unsere Inhouse-Workshops vermitteln bewahrte Methoden, um
spezifische Themenstellungen im Unternehmen im ,Learning by
doing“ aktiv zu meistern. Hierzu zahlen auch Planspiele, die Mit-
arbeitern helfen, anstehende Veranderungen besser zu verstehen,
deren Logik zu erkennen und sie spielerisch in die Umsetzung
neuer Strukturen einzubinden.

Sollten Sie Fragen zu Arbeitsgemeinschaften, Aus-und Wei-
terbildung oder zur Begleitung von Veranderungsprozessen
haben, rufen Sie uns an. Gerne informieren wir Sie auch
Uber die Moglichkeit, unsere Seminare in Ihrem Unterneh-
men durchzufiihren. Unter 061 52 - 18 77 0 stehen wir Ihnen
gerne zur Verfiigung oder besuchen Sie uns im Internet:

www.awf.de

die Bewirtung.
___________________ Bitte bei mehreren Anmeldungen kopieren

Anmeldung zum AWF-Workshop fur Werkstatt-
fihrungskréafte 8

Gesprachsfihrung fur Werkstatt-
fuhrungskrafte - Gesprachsformen
und deren effektive Anwendung im
betrieblichen Alltag

vom 26.-27. Juli 2012

in Kelsterbach, Mercure Airport Hotel

O
O

Bitte reservieren Sie mir im Tagungshotel
ein Zimmer vom 26.-27.07.2012
Bitte reservieren Sie mir im Tagungshotel
ein Zimmer vom 25.-27.07.2012

Name, Vorname

Titel/Funktion

Firma

Branche

Abteilung

Stral3e/Postfach

Plz Ort

Telefon

Telefax
eMail:

Unterschrift/Datum




