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MOTIVATIONS- UND LEISTUNGSORIENTIERTE FUHRUNG: HFF 01
GRUNDLAGEN DER MITARBEITER/INNENFUHRUNG /

GEZIELTE MITARBEITER/INNENFUHRUNG

Dr. Reinhold Haller

2 Termine (16 UE): Di., 28.03.2017, 9.00 - 16.30 Uhr; Zweiter Termin nach Vereinbarung
Kosten: 290,- € fiir Externe (210,- € fiir Beschdftigte der Freien Universitit Berlin)

Zielgruppe: Fiihrungskrdifte

online-Anmeldung

Die Rolle der Fiihrungskrifte hat sich in den letzten Jahrzehnten grundlegend gewandelt. Stand

friiher noch die Funktion der ,fachlich Besten“ und des formalen ,Vorgesetzen“ im Vordergrund,

werden Fiihrungskriften heute folgende Fahigkeiten abverlangt:

- ein Team bilden und dieses Team motivieren zu kénnen

- den Mitarbeiter/innen Ziele zu kommunizieren, Feedback zu iiben und Leistungen objektiv
zu beurteilen

- Probleme zu analysieren und unter Einbeziehung der Mitarbeiter/innen zu lsen

- Konflikte im Team und in Kooperation mit anderen Teams oder Gruppen zu bewiltigen

- L6sungsmoglichkeiten abzuwigen, strategisch vorzubereiten und so sichere Entscheidungen
zu treffen

- Verantwortung zu ibernehmen fiir die fachliche und fachiibergreifende Personalentwicklung
ihrer Mitarbeiter/innen.

Nicht wenige Fiihrungskrifte sind aus ihrem fachlichen Kontext in ihre Rolle als Fiihrungskraft

hinein gewachsen, ohne sich intensiver und systematisch mit ihrer Rolle als Kommunikator/

innen, Moderator/innen und Motivator/innen auseinandersetzen zu kénnen. Dieses Training-

sangebot soll deshalb systematisch: Wissen vermitteln, Fihigkeiten ausbauen und Haltungen

und Einstellungen férdern, die fiir eine effiziente Ausfithrung ihrer wichtigen Rolle als Fiih-

rungskraft notwendig sind. Hierbei werden die spezifischen Erfordernisse und Rahmenbedin-

gungen der Teilnehmer/innen aus einer Hochschuladministration beriicksichtigt.

ZIELE

Die Teilnehmer/innen sind nach Abschluss des Trainings in der Lage:

- die wesentlichen Grundlagen der Fiihrung und Motivation zu benennen und anzuwenden

- Fiihrungsstile zu beschreiben und situationsbezogen einzusetzen

- Teams zu entwickeln und dauerhaft zu motivieren

- in Mitarbeiter/innengesprichen zielorientiert zu kommunizieren

- Probleme gemeinsam mit den Mitarbeitern/innen und/oder Kollegen/innen systematisch zu
analysieren und angemessene Lsungen zu finden

- die Komplexitit von Veridnderungsprozessen zu erfassen und selbst arbeitsbezogene Verinde-
rungsprozesse einzuleiten

- Konflikte zwischen Mitarbeiter/innen zu erkennen und zu bewiltigen.

METHODEN

Vortrag, Diskussion, Fallbeispiel, Kollegiale Beratung.

Der zweite Seminartag wird gemeinsam mit den Seminarteilnehmer/innen vereinbart.

Bei Bedarf weitere Sitzungen zur kollegialen Beratung.


http://www.fu-berlin.de/sites/weiterbildung/weiterbildungsprogramm/hv/hv_fuehrung/fuehrungk/vw$hff001-jp17.html

ARBEITSRECHT FUR FUHRUNGSKRAFTE HFK 01
Michael Schmidt-Reimer

1 Termin (8 UE): Fr, 12.5.2017, 9.00 - 16.00 Uhr

Kosten: 160,- € fiir Externe (fiir Beschdftigte der Freien Universitit Berlin kostenfrei)

Zielgruppe: Fiihrungskrdfte aus allen Bereichen der Hochschulen

online-Anmeldung

Die Teilnehmer/innen erhalten einen fundierten Einblick in die grundlegenden Rahmenbe-
dingungen des Individualarbeitsrechts. Anhand von Fallbeispielen aus der aktuellen Recht-
sprechung der Arbeitsgerichtsbarkeit erwerben die Teilnehmer/innen Kenntnisse iiber Arbeits-
vertrige, Arbeitsverhiltnisse bis hin zu Kiindigungsformen und -griinden einschlieflich des
Kiindigungsschutzverfahrens.

ZIELE

Am Ende des Seminars...

... kennen Sie alle relevanten Bestimmungen und kénnen einschitzen, bei welchen lhrer Fiih-
rungsaufgaben diese zu beachten sind.

INHALTE

- Abschluss, Form und Inhalt des Arbeitsvertrages

- Befristete Arbeitsvertrige (Teilzeit-und Befristungsgesetz sowie Wissenschaftszeitvertragsge-
setz)

- Teilzeitarbeit

- Arbeitnehmeriiberlassung, Werkvertrige

- Rechte und Pflichten von Arbeitnehmer/innen und Arbeitgebern aus dem Arbeitsverhiltnis

- Weisungsrecht des Arbeitgebers (Inhalte, Grenzen)

- Versetzung, Umsetzung

- Sanktionen bei Vertragsverstéflen des Arbeitnehmers (insbesondere Abmahnung und Kiindi-
gung bei Schlecht-bzw. Minderleistung)

- Kuindigung (Form, Zugang, Erscheinungsformen)

- Kiindigungsgriinde: verhaltensbedingte Griinde, personenbedingte Griinde (insbesondere:
Kiindigung wegen Krankheit einschlieflich betriebliches Eingliederungsmanagement),
betriebsbedingte Kiindigungsgriinde

- Beteiligung des Personalrats vor der Kiindigung

- Sonderkiindigungsschutz (Amtsinhaber nach dem PersVG, Mutterschutz, Elternzeit, Schwer-
behindertenschutz usw.)

- Aufhebungs -bzw. Auflssungsvertrige einschliefSlich méglicher sozialversicherungsrechtlicher
Auswirkungen (Sperrzeitenproblematik usw.)

METHODEN
Kurzreferat, Diskussion, Fallstudien


http://www.fu-berlin.de/sites/weiterbildung/weiterbildungsprogramm/hv/hv_fuehrung/fachk/vw$hfk001-jp17.html

WISSENSTRANSFER — ERFAHRUNGSWISSEN ERHALTEN HFK 02
Michael Zerbst

1 Termin (8 UE): Mo, 6.3.2017, 9.00 - 16.00 Uhr

Kosten: 160,- € fiir Externe (120,- € fiir Beschdftigte der Freien Universitit Berlin)

Zielgruppe: Fiihrungskrifte

online-Anmeldung

Ziel und Nutzen von Wissenstransfer ist das Sichern von Erfahrungswissen und die Férderung
der Kommunikation. Auch bietet es Ansitze fiir Organisations- und Personalentwicklung. Erfah-
rungswissen von Expert/innen kann optimal im strukturierten Wissenstransfer vom Wissens-
geber zum Wissensnehmer weitergegeben werden. Dies ist nicht nur von Bedeutung, wenn
Mitarbeiter/innen in den nichsten Jahren in den Ruhestand gehen, auch bei lingeren Abwesen-
heiten und Arbeitsplatzwechsel spielt das Thema Wissenstransfer eine entscheidende Rolle fiir
die Organisation.

ZIELE

Teilnehmer/innen setzen sich mit Theorien und Methoden iiber Wissen, Erfahrungswissen
und Wissensweitergabe auseinander und identifizieren mit Hilfe der erworbenen Kenntnisse
relevante Handlungsfelder fiir den eigenen Bereich. Sie kénnen Méglichkeiten und Grenzen
von Mafnahmen zur Wissensweitergabe einschitzen und die Bedeutung von technikbasierten
Anwendungen bewerten. Das strategische Vorgehen zur Einfiihrung von Methoden des Wissen-
stransfers in der eigenen Organisation ist deutlich.

INHALTE

- Abgrenzung zwischen Wissen und Erfahrungswissen

- Strategische Fehler bei der Einfiihrung des Wissenstransfers
- Theorie und Methoden der Wissensweitergabe

- Erfassung von Wissen mit Leitfiden (Beispiel)

- Méglichkeiten und Grenzen IT - gestiitzter Verfahren

- Best-Practice Beispiel aus der Berliner Verwaltung

- Einfiihrungsstrategien

METHODEN:
Impulsreferate, Diskussion, Ubungen


http://www.fu-berlin.de/sites/weiterbildung/weiterbildungsprogramm/hv/hv_fuehrung/fachk/vw$hfk002-jp17.html

PROJEKT- UND CHANGEMANAGEMENT - ERFOLGREICH HFF 02
VERANDERUNGSPROJEKTE GESTALTEN / SCHWERPUNKT IT-PROJEKTE

Prof. Dr. Silke Schénert

2 Termine (16 UE): Mo, 3.7./11.9.2017, 9.00 - 16.00 Uhr

Kosten: 290,- € fiir Externe (220,- € fiir Beschdftigte der Freien Universitt Berlin)

Zielgruppe: Fiihrungskrdfte, die derzeit oderzukiinftig Verdnderungsprojekte (IT) verantworten.

online-Anmeldung

An Hochschulen werden in Lehre, Forschung und Verwaltung zunehmend Projekte durchge-
fiihrt. Diese miissen abgestimmt, gestaltet, hdufig neben der Linientatigkeit abgewickelt und
erfolgreich abgeschlossen werden. Haufig gehen die Durchfiihrung und das Projektergebnis
mit gravierenden Veranderungen fiir die beteiligten Mitarbeiter einher und es gilt Widerstinde
abzubauen und die Mitarbeiter vom gemeinsamen Ziel zu iiberzeugen.

ZIELE

Im Seminar lernen Sie die Instrumente des Projektmanagements, mit Fokus auf IT-Projekte, und
des Veranderungsmanagements kennen und erhalten Einblick in die unterschiedlichen Phasen
von Verdnderungsprozessen. Sie haben Gelegenheit, dies auf einen anstehenden oder bereits
begonnenen Veridnderungsprozess lhres (Fach-)Bereichs oder lhrer Abteilung/lhres Referates
anzuwenden und zu reflektieren, um die Kompetenzen im Umgang mit Verdnderungsprozessen
zu erweitern

INHALTE

- Instrumente aus dem Projektmanagement, die fiir Verdnderungsprozesse wichtig sind
- Grundlagen des Verinderungsmanagements

- die Phasen von Verinderungsprozessen

- Strategien flir einen erfolgreichen Verinderungsprozess

- Umgang mit Widerstand

METHODEN
Theoretischer Input, Fallbeispiele, Praxistransfer, Diskussionen, Kleingruppenarbeit


http://www.fu-berlin.de/sites/weiterbildung/weiterbildungsprogramm/hv/hv_fuehrung/fuehrungk/vw$hff002-jp17.html

NEU IN DER FUHRUNGSFUNKTION HFF 03
BLENDED-LEARNING-KURS (1 TAG ONLINE, 1 TAG PRASENZ)

Sven Aden

1 Termin (8 UE): Di, 27.6.2017, 9.00 - 16.30 Uhr

Kosten: 290,- € fiir Externe (210,- € fiir Beschiftigte der Freien Universitit Berlin)

Zielgruppe: Fiihrungskrdifte

online-Anmeldung

Sie haben eine neue Fiihrungsposition angetreten oder stehen kurz davor. Sie kommen ,von
extern” und kennen lhr Arbeitsumfeld noch nicht so gut. Oder Sie wurden innerhalb der eigenen
Organisation oder im eigenen Team beférdert.

Vielleicht sind Sie sind bereits eine ,,alte Hisin“/ ein ,alter Hase“ mit jahrelanger Erfahrung als
Fiihrungskraft und méchten einmal lhre berufliche Praxis systematisch reflektieren und frische
Ideen bekommen?

In beiden Fillen sind Sie hier richtig: das Training bietet einen Uberblick iiber bew3hrte Modelle
und Prinzipien, die lhnen dabei helfen, Strategien fiir Ihre Praxis zu entwickeln und wirksamer
zu fithren. Dabei kénnen Sie gezielt Ihre spezifischen Fragestellungen und Herausforderungen
bearbeiten.

ZIELE

Die Teilnehmer(innen) kennen Grundlagen, Modelle, Techniken und Instrumente fiir Personal-
fiilhrung und erproben einige davon. Sie wissen, wie Sie in der Startphase als Fiihrungskraft fiir
Akzeptanz bei Mitarbeiterlnnen, Vorgesetzten und Kollegen sorgen.

INHALTE

- Systemische Fiihrung als Ansatz zur Steuerung komplexer Systeme

- Fiihrung in wissenschaftlichen Einrichtungen und anderen Expertenorganisationen

- Wie kénnen wir die Fiihrungsrolle kompetent ausfiillen? Was gehért zur Fiihrungskompe-
tenz?

- Wie gelingt Fiihrung? Aus welchen Machtquellen speist sich Fiihrung?

- Interesse an den Mitarbeitern und Akzeptanz von Vielfalt als Grundlage von Fiihrung

- Aktives Zuhéren als Fiihrungsinstrument

- Wie motiviere ich?

- Wie baue ich eine vertrauensvolle Arbeitsatmosphire auf?

- Tipps fuir die Anfangsphase in der Fiihrungsposition

- Feedback als Fiihrungsinstrument

- Umgang mit Konflikten im Team

- Wirksame Vereinbarungen mit Mitarbeitern treffen

- Umgang mit,,schwierigen“ Mitarbeitern

- Reflexion eigener Stirken und Entwicklungspotenziale bzgl. der Fiihrungsposition;

- Bearbeitung individueller Beispiele und Fragen


http://www.fu-berlin.de/sites/weiterbildung/weiterbildungsprogramm/hv/hv_fuehrung/fuehrungk/vw$hff003-jp17.html

METHODEN

Die Veranstaltung findet als Blended-Learning-Format mit folgenden Phasen statt:

1. Onlinephase, ca. 2 Wochen vor dem Prisenztag: thematischer Einstieg, Kennenlernen der teil-
nehmenden Kolleginnen, Beobachtung von Fiihrungsverhalten, Selbsttest Persénlichkeitstyp,
gemeinsame Definition von Themen fiir den Prasenztag

2. Prasenztag mit den oben angegebenen Zielen und Inhalten, aufbauend auf Ergebnissen der
1. Onlinephase

3. Onlinephase: Unterstiitzung bei der Umsetzung neuer Strategien und Techniken, Erfahrungs-
austausch, auf Wunsch Coaching durch den Trainer und die Kolleginnen

Fiir die beiden Onlinephasen bitten wir, insgesamt ca. 8 Std. Arbeit einzuplanen.

Im Training kommt ein Methodenmix zum Einsatz mit thematischen Inputs, Elementen zur

individuellen und Gruppenarbeit, Kurzvortrige, Ubungen sowie moderierte Plenumsdiskussi-

onen. Einen Schwerpunkt bildet die betreute Bearbeitung von Fallbeispielen aus der Praxis der

Teilnehmer/innen.

Bei der Arbeit am eigenen Fiihrungsverhalten geht es z.T. um persénliche Themen und még-

licherweise Interna aus dem eigenen Arbeitsbereich. Daher der Hinweis, dass Sie selbst ent-

scheiden, welche Informationen Sie mit der Gruppe und/oder dem Trainer teilen méchten und
welche Sie fiir sich behalten.



ARBEITSZEUGNISSE VORBEREITEN HFK 03
Manuela Manthey

1 Termin (3 UE): Mi, 28.6.2017, 9.00 - 12.00 Uhr

Kosten: Die Teilnahme ist fiir Beschdiftigte der Freien Universitdt Berlin kostenfrei

Zielgruppe: Das Seminar richtet sich an Fiihrungskrifte der FU, die Zeugnisse vorbereiten bzw.

erstellen miissen

online-Anmeldung

Das Zeugnis hat fiir den/die Arbeitsnehmer/in eine besondere Bedeutung und bietet fiir die
Zukunft den bleibenden Nachweis iiber die ausgeiibten Titigkeiten und die Beurteilung von
Leistung und Verhalten.

Es kénnen auch interessante Fille aus der eigenen Erfahrung eingebracht und Fragen erértert
werden, allerdings ist zu beachten, dass keine individuelle Beratung erfolgen kann.

INHALTE

- Was muss in einem Zeugnis stehen

- Aufbau und Gliederung

- Beurteilung von Leistung und Verhalten
- Formulierungshilfen fiir die Praxis

ZIEL

Am Ende des Seminars kénnen Sie ...

... Zeugnisse so vorbereiten, dass sie den arbeitsrechtlichen Erfordernissen und der Individua-
litdt der Mitarbeiter/innen entsprechen und dabei wahrheitsgemif und wohlwollend formuliert
sind.

METHODEN
Vortrag, Fragen, Fallbeispiele


http://www.fu-berlin.de/sites/weiterbildung/weiterbildungsprogramm/hv/hv_fuehrung/fachk/vw$hfk003-jp17.html

STRUKTUR UND STEUERUNGSLOGIK IM HAUSHALT DER FREIEN UNIVERSITAT HFK 05
Wolfgang Multhaupt

1 Termin (6 UE): Di, 10.10.2017, 9.00 - 14.00

Kosten: Die Teilnahme ist fiir Beschdiftigte der Freien Universitdt Berlin kostenfrei

Zielgruppe: Fiihrungskrdfte mit Ressourcenverantwortung aus ZUV & ZE, FBV,ZI, Dekanaten,

interessierte Mitarbeiter/innen

online-Anmeldung

Als Verwaltungsleiter/in, Dekan/in oder Mitarbeiter/in in der Fachbereichsverwaltung sind Sie
regelmiflig gefordert, den Haushalt in lhrem Bereich aufzustellen. Hierfiir sind die Vorgaben
aus dem Gesamthaushalt ebenso wichtig wie die Einbettung der einzelnen Planungsinstrumente
in den Kontext der verschiedenen Steuerungsinstrumente auf Landes- und auf Hochschulebene.
In diesem Seminar geht es darum zu verstehen, welche zentralen Aspekte und Prozesse aus dem
Gesamthaushalt bei der Planung und Aufstellung des Haushalts von Bedeutung sind und wie sie
sich im Rahmen der hochschulpolitischen Diskussionen entwickelt und verindert haben. Ziel ist
es dabei, Ihnen die notwendigen Zuarbeiten zu erleichtern und die Zusammenarbeit zwischen
den verschiedenen Akteuren zu vereinfachen.

ZIELE
Am Ende des Seminars kénnen Sie...
.. die Gliederung des Haushaltsplans der FUB verstehen und den eigenen Bereich bzw. die
eigenen Sachverhalte im Haushaltsplan angeben
.. Finanzierungsstréme, u.a. das System der Hochschulvertrige angeben
.. die Steuerungslogik der FUB mit den zentralen Elementen ,,Grundhaushalt, Leistungs-
mittel, Zielvereinbarungen, Anreizsysteme, Zweckbindungen, Deckungsfihigkeit, Ubertrag-
barkeit zusammenfassend darstellen

INHALTE

Struktur des Haushaltsplans der FUB:

- Gliederung

- Finanzierungsstréme, u.a. System der Hochschulvertrige

Steuerungslogik der FUB:
- ,Grundhaushalt, Leistungsmittel, Zielvereinbarungen, Anreizsysteme, Zweckbindungen,
Deckungsfihigkeit, Ubertragbarkeit

METHODEN
Vortrag, offene Fragerunden, Diskussion, Fallbeispiele


http://www.fu-berlin.de/sites/weiterbildung/weiterbildungsprogramm/hv/hv_fuehrung/fachk/vw$hfk005-jp17.html

STEUERUNGSRELEVANTE BERICHTE UND AUSWERTUNGEN HFK 04
Wolfgang Multhaupt

2 Termin (8 UE): Mo, 6.11./13.11.2017, 9.00 - 13.00 Uhr

Kosten: Die Teilnahme ist fiir Beschdiftigte der Freien Universitdt Berlin kostenfrei

Zielgruppe: Fiihrungskrdfte mit Ressourcenverantwortung aus ZUV & ZE, FBV,ZI, Dekanaten,

interessierte Kostenstellenverantwortliche, Projektleitungen; Voraussetzung ist der Zugang

zum SAP-GUI, eine vorherige Grundschulung und Vertrautheit mit dem SAP Handling

online-Anmeldung

Die an der Freien Universitit verwendeten Auswertungssysteme und Berichte liefern eine Fiille
an Informationen iber vergangene, aktuelle und kiinftige finanzielle Entwicklungen in den
Bereichen. Doch die sinnvolle Interpretation der Daten und das darauf basierende Ziehen von
Schlussfolgerungen ist auf Grund der Komplexitit oft nicht einfach. Beides erfordert Ubung
und setzt ein Verstindnis fiir die Zusammenhinge und Hintergriinde voraus. Diese Kenntnisse
anhand von Beispielen aus der Freien Universitit Berlin zu vermitteln, ist Sinn und Zweck dieser
Veranstaltung. Der Schwerpunkt liegt auf Berichten aus den SAP Systemen, die einen SAP-GUI
Zugang voraussetzen. Daneben werden auch webbasierte Auswertungssysteme (Statistikdaten-
bank, oRA) angesprochen. Anhand einzelner praktischer Ubungen am PC wenden Sie lhre neu
erworbenen Kenntnisse direkt an. Eine IT-Schulung zur Arbeit mit SAP und oRA findet jedoch
nicht statt.

ZIELE

Am Ende dess Seminars kénnen Sie...

.. Aufbau, Ziele und Nutzen von Auswertungssystemen und Berichten an der Freien Univer-
sitdt Berlin verdeutlichen

.. die Auswahl des passenden Auswertungssystems (z.B. aus SAP, oRA-Berichte) in Abhingig-
keit von der jeweiligen Fragestellungen entscheiden

.. anderen vermitteln, auf welchen Prinzipien die Berichtssysteme basieren

.. die Stammdatenstruktur mit ihren Begrifflichkeiten (wie Fonds, Finanzpositionen, Kosten-
arten) anderen erldutern

.. gezielt nach Berichten suchen in Abhingigkeit von der jeweiligen Fragestellung

.. die Méglichkeiten einzelner Berichtstransaktionen mit ihren jeweiligen Vor- und Nachteilen
erkliren

INHALTE
- Arbeiten mit Auswertungssystemen, SAP & oRA-Berichten
- Eine IT-Schulung zur Arbeit mit SAP und oRA findet jedoch nicht in diesem Seminar statt!

METHODEN
Vortrag, offene Fragerunden, Diskussion, Fallbeispiele


http://www.fu-berlin.de/sites/weiterbildung/weiterbildungsprogramm/hv/hv_fuehrung/fachk/vw$hfk004-jp17.html

