
Organisation, Führung, Personalmanagement 

Weiterbildung, Fachberatungen und Schulungen 

Massgeschneiderte Angebote 
 
Bildungsfragen in Unternehmen: 
Sie möchten Ihre Mitarbeitenden gezielt für die Aufgaben Ihres Unternehmens entwickeln. 
 

Personalentwicklungskonzept: 
Sie wünschen ein auf Ihr Unternehmen abgestimmtes Konzept für die systematische 
Entwicklung Ihrer Mitarbeitenden. 
 

Eltern-  und Familienarbeit: 
Sie haben erkannt, dass der prägendste und bedeutsamste Bildungsort des Kindes in den 
ersten und in den späteren Lebensjahren die Familie ist. Sie möchten die Eltern und 
Familienarbeit gezielt mit Bildungsthemen ausbauen. 

Leadership 

FA, Führungsausbildung 

Führungskompetent durch Führungskompetenzen 
 
Beginn: 10. Sept. 2012, Abschluss: 2. Juli 2013 
 

 
Intensivlehrgang, 22 Ausbildungstage, 194 Std., zzl. min. 40 Std. Selbstlernzeit. Abschluss: 
Zertifikat, (ECTS 9), Preis: Fr. 6570.00 inkl. Arbeitsmaterial 
Der rasante wirtschaftliche und soziologische Wandel fordert und verlangt von uns, neue 
innovative Wege zu gehen. 
 

Zielpublikum: 
Führungskräfte sowie werdende Führungskräfte aller Kaderstufen die ihrer Arbeit wirksam 
wahrnehmen wollen und sehen sich neuen Herausforderungen gegenübergestellt. Von ihnen 
werden Selbst-, Sozialkompetenz, motivierende Einflussnahme auf Gruppen und Teams 
verlangt. Die Fähigkeit, Konflikten lösungs-orientiert zu begegnen und 
Kommunikationsgeschick erwartet. Sie sind mit Organisations- und Teamführungsaufgaben 
konfrontiert. 
 

Aus dem Ausbildungsinhalt: 
Sie erweitern oder erwerben die Kompetenz Ihren Aufgabenbereich als Führungsfachfrau, 
Führungsfachmann, im unteren und in der mittleren Kaderposition, wirksam auszuführen.  
 

Führung und Organisation: 
Organisation als Führungsaufgabe. Gestaltung und Steuerung von komplexen Systemen. 
Das Rollenkonzept der Führung. 
 

Teamführung: 
Das Seminar vermittelt Grundlagen des Teammanagements und berücksichtigt dabei die 
spezifischen Arbeitsbedingungen. Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer lernen, die 
verschiedenen Rollen und Dynamiken innerhalb von Teams besser zu verstehen, 
Synergiepotenziale zu erkennen und diese gezielt für die Zusammenarbeit zu nutzen. Die 
eigene Rolle als Führungsperson zu reflektieren, konkrete Problemstellungen 
lösungsorientiert zu bearbeiten und Grundlagen für ein individuelles Führungsverständnis zu 
entwickeln.  
 

Führungsinstrumente und Arbeitstechniken 
 

Kommunikation und Konfliktmanagement: 
Theoretische Modelle. Kommunikation in der Praxis. Konflikte lösungsorientiert managen. 



 

Vorgesetzte werden  

Basistraining vom Mitarbeitenden zum Vorgesetzten  
 
Intensivlehrgang, 9 Tage, 63 Lekt. plus zzl. 44 Std. Selbstlernzeit. ECTS 4, Preis: 1760.-  
Beginn: 06. + 07. Sept., Abschluss: 18. Dez. 2012 
 

Mitarbeiterinnen- und Mitarbeiterförderung ist ein Instrument der Personalführung und -
entwicklung. Motivierte, kreative und fähige Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter lassen sich 
fördern und erwarten, dass sie gefördert werden. Die Übernahme einer Kaderposition ist 
eine Herausforderung. Durch das Erwerben und Erweitern der Führungsgrundlagen der 
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter wird das mitgebrachte Know-how ausgebaut und die 
Leistungs- und Handlungsfähigkeit gesteigert um so zu mehr Sicherheit und 
Selbstbewusstsein zu gelangen. Die Wirtschaftlichkeit, Produktivität und Leistungsfähigkeit 
des Betriebes werden sichergestellt. 
 
 
 

Gruppenleiterin, Gruppenleiter in Kita  

Führungs- und Teamkompetenz erlangen 
 
10 Tage, Präsenzunterricht 84Std, Total 124 Std., ca. 45 Std. Selbstlernzeit, Kosten: 
Fr.1540.-  
Abschluss: Zertifikat, ECTS 4 
Beginn: 30. + 31. Okt. 2012, Abschluss: 04. + 05. Juli 2013 
 

Die Kita - Alltagssituationen verlangen von Ihnen eine kompetente rollenklare Haltung mit 
fundiertem Fachwissen. Das vielfältige Arbeitsumfeld fordert Sie in Leitung und Führung 
sowie in Begleitungs- und Methodenvielfalt. Die Schulung bearbeitet die 
Führungsgrundlagen, Teamleitung und grundlegende Elemente der Organisation. Sie 
trainieren ihre Kompetenzen und gewinnen Sicherheit in Führungs- und  Arbeitstechniken, in 
bereichsübergreifenden Arbeiten und erweitern Ihre Methodenvielfalt.  
 
 
 

Gruppenleiterin, Gruppenleiter in Kita: Einführung 

Schnupperkurs in Sachen Gruppen und Teamführung in der familienexternen 
Kinderbetreuung 
 
3 Tage, 19. + 20. + 21.. Juni 2012, 21 Std., 09.00 - 16.00 Uhr, Preis: Fr. 470.00 
 

Gruppen leiten  und  führen in einer Kita ist eine der wichtigsten  Aufgaben  und  Positionen 
in der Kindertagesbetreuung.  Diese  Kaderstelle ist  sowohl  fördernd  wie  auch belastend. 
Fachwissen sowie Training der  Schlüsselkompetenzen  bieten neue  
Handlungsmöglichkeiten  um schwierige Situationen zu meistern. Leistungen  und 
Ergebnisse wirken sich langfristig positiv auf die tägliche Arbeit aus. 



Teamleitung 

Gruppenprozesse verstehen und steuern. Workshop in 2 Teilen 

Teamentwicklung 
1 Tag, 29. Okt. 2012,  09.00 – 16.00 Uhr, Preis: Fr. 380.-  
 

Die Zusammenarbeit unter Menschen ist die zentrale Tätigkeit in Unternehmen und 
Organisationen. Jede und jeder ist auf die Unterstützung anderer angewiesen, um zu 
ertragsreichen Ergebnissen zu gelangen. Basis dafür ist Verständigung, gute Beziehungen, 
Klarheit und ein gemeinsames Verständnis um arbeits- und handlungsfähig zu sein. Intakte 
Beziehungen erhöhen die Leistung und motivieren. 

Teambildung  

Effizienz, Nutzen und Bildung unter einem Hut im Führungsalltag 
1 Tag, 27. Nov. 2012, 09.00-16.00 Uhr, Preis: Fr.380.- 
 
Gruppen sind geprägt durch ständige Veränderungen. Kein Betrieb oder Institut bildet eine 
Ausnahme. Die Vorgesetzten und auch die neuen Mitarbeitenden benötigen Zeit, um sich 
auf "ihre" neue Gruppe einzustellen. Der Kurs behandelt die Themen der Internen 
Organisation im Kontext Umwelt, die Entwicklung von gruppendynamischen Prozessen und 
diskutiert in diesem Zusammenhang die Teamentwicklung. 
 

Führungs- und Arbeitstechniken 

Selbstmanagement, Selbstführung 
 
Führung- und Teamarbeit optimieren: � Proaktives Selbstmanagement � 
Standortbestimmung 
� Standortbestimmung mit Kompetenzmanagement, Portfolio � Persönlichkeitsprofil  
Weitere Informationen: 
http://www.bildungkommunikation.ch/Bildungsangebot_Erwachsene.htm 
http://www.bildungkommunikation.ch/Bildungsangebot_Neuorientierung.html 

Proaktives Selbstmanagement  
2 Tage, 28.. + 29. Sept. 2012, 09.00 – 16.00 Uhr, Preis: Fr. 520.00 
 

Um neue Wege zum Erfolg zu beschreiten, bedarf es nicht nur Methoden und Techniken 
sondern auch einen neuen Blickwinkel. Das effiziente Selbstmanagement wirkt langfristig 
positiv in allen Lebensbereichen. Proaktive heisst also bewusstes, selbstbestimmtes 
Handeln, Verantwortung für sich, sein Leben und seine Handlungen zu übernehmen und 
Handlungsfähig sein. 
In diesem Seminar werden Sie sich umfassend mit den Grundelementen des 
Selbstmanagement auseinandersetzen.  
 

Mitarbeitergespräche führen  
2 Tage, 22. + 23. Juni 2012, oder 2 Tage, 25. + 26. Okt. 2012, 09.00 - 16.00 Uhr, Preis: 
520.- 
 

Mitarbeitergespräche sind zentrale Instrumente der Personalführung und -entwicklung. In 
diesem Kurs werden die Grundlagen für die Handhabung von Mitarbeitergesprächen 
praxisorientiert bearbeitet.  



ANMELDUNG - VEREINBARUNG 
bks bildung und kommunikation 
Postfach 247, 3097 Liebefeld 
Mail.info@bildungkommunikation.c
h 
www.bildungkommunikation.ch 

 
Name 
 
 

Privatadresse, Strasse Nr., PLZ /Ort 
 
 

Tel. Priv. 
 
 

Tel. Gesch. 

Handy: E-Mail. 

Rechnungsadresse 
 
 
 
 
 
 
 
� Name des Kurses,  Datum:  
 
 
 
�  Coaching, Beratung,  Datum:  
 
 
�  Gruppen- oder Firmenkurs,  Titel und Datum:  
 
 
� Bemerkung 
 
 
Anmeldungen: Melden Sie sich bitte schriftlich an.  
 
Abmeldungen, Rückerstattungen sind zum Anmeldeschluss gegen eine Bearbeitungsgebühr von 
Fr.50.00 möglich. Wer dem Kurs fern bleibt oder sich nach dem Anmeldeschluss abmeldet, schuldet 
das ganze Kursgeld. Kursgeldrückerstattungen sind zu 80% nur im Krankheitsfall und gegen 
Arztzeugnis möglich. Versäumte Kursanlässe berechtigen nicht zu Rückerstattungen. Sollten wir einen 
Kurs nicht durchführen können, erhalten Sie spätestens eine Woche vor Kursbeginn Bescheid und die 
einbezahlten Kurskosten werden rückerstattet. Die Kosten sind zwei Wochen vor dem Kursbeginn per 
Post oder Banküberweisung zu begleichen. In Ausnahmefällen können die Kursteilnehmenden vor 
Kursbeginn die Kurskosten am Kursort gegen Quittung begleichen. 
 
� Ich bin mit den oben genannten Bedingungen einverstanden 
 
 
 
 
Ort, Datum         Unterschrift  


