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Lehrgang
Coaching Teamleader mit Leadership Modulen SVF

Inhalt:

= Selbstkenntnis

= Selbstmanagement
= Kommunikation

= Konfliktmanagement
= Teamflhrung

Ausbildungsziele

» Sich und das Verhalten anderer besser kennen lernen, seine Starken als Fihrungsperson zu
starken, sie gewinnbringend einzusetzen und an den Schwachen zu arbeiten

= Ziele setzen und erreichen, seine Work-Life- Balance und Zeitplanung im Griff haben

= Instrumente zum aktiven Zuhdren bewusst anwenden, zeitgerecht tUber verschiedene Wahr-
nehmungskanale informieren, mit Fragen Fihren und Feedbackregeln einhalten

» Das Konfliktmanagement sicher anwenden und dabei Konflikte rechtzeitig erkennen, konfron-
tieren, Sache und Person trennen und win-win Situationen schaffen

= Den Fuhrungsstil situationsbedingt anpassen, klare Regeln in der Fihrung aufstellen und
durchsetzen, Sitzungen und Mitarbeitergesprache kompetent leiten kédnnen

Ablauf

Die Leadership Module absolvieren Sie im Rahmen eines Coachingprozesses. Sie lernen und er-
fahren an der eigenen Person, was ein Verhaltensentwicklungsprozess ist. Das Lernerlebnis findet
in der eigenen Realitdt und nicht an Fallbeispielen statt. Dieses Vorgehen setzt eine hohe Motiva-
tion und Bereitschaft zur Arbeit mit sich selbst und zur kritischen Selbstreflexion voraus. Sie akti-
vieren und vertiefen gleichzeitig auch Ihre Leadership-Kompetenz.

An 11 Coaching-Sitzungen a 1,5 Stunden, verteilt Gber 6-15 Monate und wéchentlichem Selbst-
studium von 1-2 Stunden, arbeiten Sie intensiv an Ihrer Persénlichkeit und an Themen aus dem
Bereich Leadership.

Leadership Module SVF

START . Kickoff-Sitzung
Prozess _Wlssen Selbstkenntnisse
aktw;eren und 1. Positives Denken / 1x1 der Personlichkeit
verticéon 2. Ziele setzen und erreichen

Selbstmanagement
3. Zeitmanagement

—— AN — 4. Positive Ausstrahlung durch Selbstbewusstsein
oaching- . Erkenntnis Kommunikation
sitzung Coaching- und Nutzen 5. Setzen Sie sich durch
7 prozess S 6. Gelungene Rhetorik
Konfliktmanagement
7. .,Nein sagen" ohne zu verletzen
8. Konfliktmanagement
Verhalten Teamarbeit und Fiihrung
in dg{ 9. Erfolgreiche Teamarbeit
Realitat 10. Mitarbeiterfiihrung
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Unser Coachingkonzept

humanfirst.ch

Standortbestimmung

Systemisches
Coaching

Training

Selbststudium

Sie koénnen mit einer
Standortbestimmung zu
Beginn und am Schluss
des Coachings den
Mehrwert der Ausbildung
Uberpriifen

Sie profitieren alle 4-6
Wochen anlasslich der
Coaching-Sitzung wahrend
1,5 Stunden von einem
professionellen Coach

Sie finden in lhrem Coach
den idealen Trainer zur
Weiterentwicklung lhrer
Fertigkeiten wie Prasenta-
tionstechnik, Verkaufsge-
sprache etc.

Sie aktivieren lhr Wissen in
kurzer Zeit mit Booklets
Merkblattern und Horbi-
chern (geeignet fir unter-
wegs im Auto oder Zug)

Sie haben den Vorteil einer individuellen, modular aufgebauten Einzelausbildung

Der Lehrgang wird individuell nach Ihren Bedurfnissen durchgeflihrt. Sie geben den Takt und die
Intensitat der Ausbildung selber an. Sie profitieren von einem kompetenten Coach.

Anlasslich der Kick-off Sitzung werden Ihre Ausbildungsbediirfnisse mit einer Selbsteinschatzung
und dem persdnlichen Gesprach mit dem Coach herausgefunden und zusammengestelit.

Sie sparen mit Ihrem Einzelcoaching viel Zeit und Geld

Die Ausbildung ist voll auf Ihre eigenen BedUrfnisse ausgerichtet. Sie arbeiten ungestdrt und voll
konzentriert ,unter vier Augen™ mit Ihrem Coach. Die Coachingsitzungen dauern 1,5 Stunden.
Wenn Sie es wiinschen kommen wir zu Ihnen in den Betrieb - Sie sparen sich so auch die Reise-
zeit.

Sie haben den Komfort anldsslich der Coaching-Sitzungen auch Fertigkeiten zu trainie-
ren

Ihr Coach ist auch in der Lage wichtige aktuell bendtigte Fliihrungs- und Verkaufsfertigkeiten wie
Prasentationen, Mitarbeitergesprache, Verkaufsgesprache, Mentaltrainingstechniken etc. mit den
Klienten effizient zu trainieren

Sie steuern die Effektivitat der Ausbildung selber

Die Teilnehmerlnnen kdénnen die Effektivitdt des Coachings zusatzlich mit Selbststudium steuern
und optimieren. In der Regel genligen schon 1-2 Stunden pro Woche, um Ihr vorhandenes Wis-
sen mit Hérbldchern, Shortbooks oder Checklisten zu analysieren, zu aktivieren, Ihre persdnliche
Zielplanung weiter zu entwickeln und umzusetzen.

Sie konnen den Mehrwert Ihrer Ausbildung liberpriifen
Sie Uberpriifen die Fortschritte und den persénlichen Profit regelmdssig mit Hilfe einer Selbstein-
schatzung an den umgesetzten Zielen.

Sie profitieren von einer nachhaltigen Ausbildung

Die Ausbildung erstreckt sich Gber die Dauer von 6-15 Monaten. Sie treffen sich alle 4-6 Wochen
mit Ihrem persdnlichen Coach und profitieren von einem auf Sie konzentrierten, vertraulichen
und gewinnbringenden Gesprach. Sie reflektieren Ihre Tatigkeiten, besprechen Ihre Zielplanung,
Uberprifen die Erfolge der praktischen Umsetzung und halten Ihre Fortschritte regelmassig fest.

Leadership Coachings fiihren zum Selbstcoaching und nachhaltigen Erfolg

Ziel ist es, dass Sie nach Abschluss des Coachings geniligend Selbstdisziplin haben, die erlernten
Fahigkeiten auch langfristig umzusetzen und sich aus eigenem Antrieb regelmassig reflektieren
und weiter entwickeln.
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Inhalte Leadership-Module SVF

Modul Selbstkenntnis

Du bist was Du denkst - positives denken als
Lebenseinstellung

Pragende Erfahrungen als Mensch
Persdnliche Starken und Schwachen
Selbstbild und Fremdbild, blinder Fleck
Reflexion von Verantwortungsbereitschaft,
Risikobereitschaft, Entscheidungsverhalten,
Belastbarkeit und Stressverhalten

Ziele setzen und erreichen

Lebensbalance - Balance der Lebensbereiche
Planung von Berufs- und Privatleben flUr die
nachsten 3 bis 5 Jahre

Kurz- und langerfristiger Entwicklungsplan
Selbstbekraftigung und Visualisierung
Analysieren, Erkennen der eigenen Interessen
Setzen von Zielen und Prioritdten

Modul Selbstmanagement

Mehr Zeit fiir mich haben - Zeitfresser und

humanfirst.ch

Zeitfallen iiberwinden

* Analyse des eigenen Arbeitsverhaltens / Zeit-
management / persénliche Leistungskurve

» Arbeitstechniken / Lerntechniken

» Stressmanagement / Progressive Muskelent-
spannung (PMR), Atementspannung

» Seine Agenda optimal einsetzen und flhren

Selbstbewusstsein ist lernbar

= Selbstbewusstsein, Selbstsicherheit und
Selbstvertrauen fordern

= Werte, Motive, Einstellungen, Prioritaten

= Vijsualisieren

» Planungstechniken

Modul Kommunikation

Setzen Sie sich durch in Diskussionen und
Gesprachen

Kommunikationsregeln / aktives Zuhdren /
wirksames Fragen, verstandliches Sprechen
(Einfachheit, Kiirze, Pragnanz)
Feedback-Regeln: Ich-Botschaften versus Du-
Botschaften

Verhandeln

Gelungene Rhetorik fiir Ausstrahlung und
Redegewandtheit

humanfirst.ch

Mentale, inhaltliche und organisatorische Vor-
bereitung und Durchfihrung von Gesprachen,
Sitzungen, Statements und Vortragen
Erfolgreiche Businesstelefonate durchfihren
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Modul Konfliktmanagement

Nein sagen ohne zu verletzen

» Eigenes Konfliktverhalten analysieren

» Konfliktanzeichen, Konfliktarten und Konflikt-
ursachen erkennen

» Konfliktbewaltigungstaktiken und- Techniken
erlernen und anwenden

» Mobbing erkennen und sich richtig verhalten

Konfliktlésung

» Schaden- und Nutzenpotenziale von
Konflikten erkennen

» Konflikt- und Gruppenprozessphasen aufzeigen

» Konflikte 16sen

» Konfliktgesprache fihren

= Win-Win Situationen schaffen

Modul Teamfiihrung

Erfolgreiche Teamfiihrung

» Seine Mitmenschen einschatzen und verstehen

» Mit anderen Menschen umgehen kénnen

= Menschenbild / Wahrnehmung von Anderen

= Sensibilitat fir andere, Empathie

= Umgang mit Anderen

Mitarbeiterfiihrung Flihrungsansatze

» Offenheit durch Feedback

= Gruppenstrukturen / Gruppenprozesse /
Gruppendynamik

= Rollen im Team, Rollenverhalten

» Sich selbst motivieren und die Verantwortung
Uber sich selbst Gbernehmen

Priifungsvorbereitung auf die Leadership Modulpriifungen SVF

Die berufsbegleitende Ausbildung kann mit Zertifikaten der Schweizerischen Vereinigung flr Fih-
rungsausbildung SVF abgeschlossen werden.

An 5 Coaching-Sitzungen a 1,5 Stunden bereiten Sie sich gezielt auf die Leadership Modulprifun-
gen der SVF vor. Sie erhalten einen Lehrgangsordner mit Ausbildungsunterlagen und Musterpri-
fungen fUr Ihr Selbststudium. Sie bendétigen fir das Selbststudium und Prifungsvorbereitung 30-
50 Stunden. Der Prifungsstoff umfasst:

» Selbstkenntnis: schriftlicher Bericht Selbstreflexion von 5-6 Seiten

» Selbstmanagement: Postkorb-Uebung mit Auftragserteilung und Zeitplanung

= Kommunikation: Bericht, Kurzvortrag, Verhaltensinterview

= Konfliktmanagement: Bericht, Kurzvortrag, Verhaltensinterview

= Teamflhrung: Bericht, Kurzvortrag, Verhaltensinterview
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Weiterfithrung der Ausbildung
zum Eidg. Fachausweis Filihrungsfachfrau/-mann (optional)

Berufsbild

Die/der Fihrungsfachfrau/-mann verfliigt Gber die notwendigen Kenntnisse und Fahigkeiten, eine
Gruppe bzw. ein Team in personeller und fachlicher Hinsicht direkt zu fihren und somit alle damit
verbundenen komplexen Aufgaben und Funktionen sowohl im mitarbeiterbezogenen Bereich als
auch in betriebswirtschaftlicher Hinsicht verantwortungsvoll und kompetent auszuliben. Ein(e)
Fihrungsfachmann (frau) kann zum Beispiel folgende Funktionen Gibernehmen:

* Teamleitung im mittleren Kaderbereich

* Projektleitung

Die berufsbegleitende Weiterbildung ist modular aufgebaut:

Ausbildungsziele

Die modulare Fihrungsausbildung flihrt zum eidgenéssischen Fachausweis.

* Das Zertifikat «Leadership» befahigt die Teilnehmer/innen, eine Gruppe / ein Team personell
direkt zu fahren.

* Das Zertifikat «Management» befahigt die Teilnehmer/innen, eine Gruppe / ein Team be-
triebswirtschaftlich direkt zu flhren.

* Nach erfolgreichem Abschluss der eidg. Berufsprifung (eidg. Fachausweis) sind die Teilneh-
mer/innen befahigt, eine Gruppe / ein Team personell und betriebswirtschaftlich direkt zu fih-
ren.

Die Ausbildung richtet sich an

Der Lehrgang richtet sich an

* angehende Fihrungskrafte

* oder solche, die bereits Fliihrungsverantwortung haben. Diese mdchten ihre betriebswirtschaft-
liche Fachkompetenz, Methoden-, Selbst und Sozialkompetenz férdern.

* Berufsleute aus allen Branchen, die sich auf eine FUhrungstatigkeit vorbereiten mdéchten, sind
gleichermassen angesprochen wie

* kaufmannische, technische oder gewerbliche Fihrungskréfte oder

* Geschéftsinhaber/innen, die eine ganzheitliche Fihrungsausbildung absolvieren mdchten.

Voraussetzungen

* Abschluss einer mindestens 3-jahrigen Berufslehre oder ein gleichwertiger Ausweis

* 2-3 Jahre Berufserfahrung

¢ Bereitschaft und Motivation zur Arbeit an der eigenen Person und zur kritischen Selbstreflexion
* Bereitschaft zum Selbststudium im Rahmen von 3-4 Stunden pro Woche
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Management Module SVF

Inhalt:

= Betriebswirtschaft

* Projektmanagement
= Personalwesen

= Teamorganisation

= Recht

=  Finanzen

Ausbildungsziele

= Bezlige schaffen zwischen Tatigkeit im Unternehmen und betriebswirtschaftlichen Zusammen-
héngen

» die aktuellen Instrumente des Personalmanagements in der Fihrungsarbeit erfolgreich einzu-
setzen

= Methoden und Techniken der Organisation ressourcen- und unternehmungsgerecht einzuset-
zen Projekte zu leiten

= die flr den Fihrungsalltag relevanten Rechtsvorschriften zu interpretieren und danach zu han-
deln

= Daten und Datensysteme des Controllings zu verstehen, zu analysieren und daraus ihre Hand-
lungsmadglichkeiten abzuleiten

Ablauf

Als Grundlage fiur das Selbststudium dienen auf die Modulprifungen ausgelegte Lehrmittel vom
COMPENDIO Verlag. Sie lesen diese Blicher selbstéandig durch, bearbeiten die Uebungen, erarbei-
ten eine Begriffssammlung und bereiten sich auf die Coaching-Sitzung vor.

Daneben erarbeiten Sie Ihre persénlichen Ziel- und Aktionsplédne und setzen sie erfolgreich um.
Mit einem Lerntagebuch wird der Wissenstransfer ins Privat- und Berufsleben sichergestellt und
von Ihnen kontrolliert. Sie lernen sich selber durch Erfolge zu motivieren.

Mit Musterprifungen bereiten Sie sich selbstandig auf die Modulprifungen vor.

Der Coach begleitet Sie in diesem Prozess, reflektiert mit Ihnen die Ergebnisse, bringt Ihnen
Ideen und hilft Ihnen dabei, selber erfolgreich zu handeln. Fachspezialisten beantworten ihre Fra-
gen anlasslich:

1 Kickoff-Sitzung

18 Coaching Sitzungen a 1,5 Stunden

(pro Modul 3 Coaching-Sitzungen in der Regel alle 3-4 Wochen Gber 12-15 Monate verteilt)

Inhalte Modul Betriebswirtschaft

» Beddirfnisse, Guter, 6konomische Prinzip,
Prinzip des Marktes, Einflussmdglichkeiten des

Staates und verschiedener Interessengruppen Unternehmen5konzept
(Verbande, Parteien, NGO)
= Unternehmenstypologie (Rechtsform, Grésse, Unternehmensleitung
Tragerschaft, Wirtschaftssektoren / Branche)
» Kooperationsformen und ihre Entstehungs- Geschéftsidee
griinde, Unternehmensumwelt und Anspruchs- c
gruppen s £ 5
» Bereiche der betrieblichen Leistungserstellung a £ 9 K]
(Grundlagen der Forschung und Entwicklung, 2 ‘é 2 %
Beschaffung und Lagerhaltung, Produktion, g © b o)
Marketing, Personal, Organisation, Finanzen, o a o ©
Fihrung, Informationsmanagement) sowie ot .
. . . i artkapital
ihre wesentlichen Ziele und gegenseitigen

Abhéangigkeiten
» Grundlagen des Businessplanes

-
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Inhalte Modul Projektmanagement

= Formulierung ein hriftlichen Projekt-
Projekt-Basis-Phasenkonzept aﬂftr:g:su g eines schriftlichen Projekt
= Festlegen einer Projektorganisation
Bildung eines Projektteams
Einheit von Aufgabe, Kompetenz und Verant-
wortung; erstellen einer Kompetenz-matrix
» Entwicklung und Anwendung von Planungs-
Uberwachungs- und Steuerungs instrumenten
Erkennen von Projektrisiken
= Entwickeln von Informationsinstrumenten, In-

formieren Uber ein Projekt

= Dokumentation eines Projektes

Reali- Einfiihr-
'sierung [ung

Vor- Grob-
studie konzept

Inhalte Modul Betriebsorganisation

= QOrganisieren als Fihrungsaufgabe

= QOrganisationsprinzipien / Organisations- Organisationsstruktur
prozesse / Ablauforganisation

» Organisationsstrukturen / Aufbauorganisation

= Flhrungsstrukturen; Arbeitsorganisation

= Organisationsinstrumente (Organigramm,
Stellenbeschreibung, Funktionsdiagramm, 6L
Vertrag/Statut/Satzung, Geschaftsordnung =3
usw.) , , , :

= Organisationaler Aspekt von Stress und ( Finanzen | [ Forschung | [ Enwickung | [ prodution | [ Wearketng |

Konflikten (organisationsbedingte Stress-
faktoren, stressvermeidende und stress-
mindernde Organisationsformen)

= Unternehmenskultur

Inhalte Modul Personalwesen

= Personalplanung, Personalbedarf
Aufgaben des Personalmanagements « stellenbeschreibung, Funktionendiagramm

= Dossierbeurteilung, Bewerbungsgesprach,

Personal gewinnen Personal erhalten Einfihrungsprogramme
sPersonalplanung sLohn- und Sozialpolitik . .
ePersonalsuche sArbeitszeit - Q ua I Iﬂ ka tl on SSYSte me
+Personalauswai Mitwirkungsrechte = Entléhnungssysteme, Kohnformen, Lohnge-
EFAEETIAL :Z”:::j:;im rechtigkeit, Grundgehalt und variable Vergu-
tungsformen, Zusatzleistungen
= Starre Arbeitszeitsysteme, flexible Arbeitszeit-
systeme, (gleitende Arbeitszeit, Jahresarbeits-
Personal verabschieden Personal fordern zeit, Lebensarbeitszeit)
Auflésendes Arbeitsverhéltnisses ePersonalbeurteilung L] Austrlttsgesprach, Arbeitszeugnis, Arbe|tsbe'
sAustritt der Mitarbeif sPersonalentwicklung Stat|gung
» Ausbildung und Weiterbildung
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Inhalte Modul Recht

» Allgemeine Rechtslehre und Grundbegriffe
Recht » Vertragsrecht
» Privates Arbeitsvertragsrecht
» Arbeitnehmerschutzrecht
phaa PS » Arbeitsvermittlungsrecht

" » Sozialversicherungsrecht
= Handelsgesellschaften
» Recht der kaufmannischen Hilfsgewerbe
» Datenschutzrecht
» Haftpflichtrecht einschliesslich Produkte-

haftung
» Prokura und andere Handlungsvollmach-
ten
Inhalte Modul Finanzen
» Geschaftsbericht: Jahresbericht und Jahres- Finanzen
rechnung (Bilanz, Erfolgsrechnung, Anhang)
» Gesetzliche Bestimmungen und o
kaufmannische Buchfiihrung, doppelte ::
Buchflihrung) 60
= Kontenrahmen, Kontenplan, Buchungstechnik a0l T
= Bewertungsgrundsatze, Grundsatze zur 40/ st
Billdung und Auflésung von Rickstellungen 30 Blisber
und Reserven, Abgrenzungen, wichtige 201
Kennzahlen o
» Kostenrechungsmethoden 0 rat.  2at  sat  4a

» Kostenrechnungssystem
= Kalkulationsmethoden in Gewerbe Industrie,
Handels- und Dienstleistungsbetrieben

Vernetzungsmodul (Priifungsvorbereitung Eidg. FA)

Wir bereiten Sie in einer 1:1 Prifungssituation auf die Eidg. Berufsprifung vor.

1 Tag schriftliche Prifung inkl. Korrektur und Besprechung

1 Tag mundliche Prifung (Sitzungsleitung) inkl. Auswertung und Besprechung

Vorgangig zu diesen Sequenzen ist eine selbstdndige Prifungsvorbereitung im Umfang von
ca. 3 Tagen (je nach Ausbildungsstand) mit Musterprifungen und Lésungen einzuplanen.
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Ihre Investition

Kosten

Coaching mit Lehrgang Teamleader Fr. 4'500.-
Prifungsvorbereitung Leadership Module SVF Fr. 2'000.-
Managementmodule SVF Fr. 7'500.-
Vernetzungsmodul / Prifungsvorbereitung Eidg FA Fr. 2'500.-
Total Ausbildung zum Eidg. FA Fr. 16'500.-
Zuzuglich MwSt 8% Fr. 1'320.-
Total Ausbildung (ohne Priifungsgebiihren) Fr. 17'820.-

Zahlungskonditionen
Vorauszahlung pro Lehrgangsteil

Verbandspriifungen (Stand heute)

Leadership Module SVF Fr. 1'200.-
Management Module Fr. 900.-
Berufsprifung Fr. 900.-
Total Fr. 3'000.-

Die Prufungsgebihren sind bei der Anmeldung durch den Teilnehmer selber zu bezahlen.

Zeitaufwand

Es ist mit folgendem Zeitaufwand fir Coachingsitzungen, Selbststudium, Workshops,
Vorbereitung und Prifungen in dieser berufsbegleitenden Weiterbildung mit dem Ziel eidg. Fach-
ausweis zu planen:

Leadership Module wdchentlich 4-5 Stunden 200-250 Stunden
Prifungsvorbereitung 50 Stunden
Management Module wdchentlich 4-5 Stunden 300-350 Stunden
Vernetzungsmodul Prifungsvorbereitung 50 Stunden
Total 600-700 Stunden

Kursort und Beginn

Thun BE, Einigen BE, Solothurn SO, Root LU, Mannedorf ZH

Auf Wunsch kdnnen die Coachings auch vor Ort in Lokalitdten der Teilnehmenden stattfinden.
Der Beginn ist jederzeit moglich.

Ihr Coach

Beat Walti, MBA-IMC, Senior Partner Leadership AG, Geschéaftsfihrer humanfirst, Ausbilder mit
eidg. Fachausweis FA, eidg. dipl. Betriebswirt, EOQ Quality & Environmental Systems Manager,
Umweltfachmann SVU, dipl. Coach SCA

-
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