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Organisation, Führung, Personalmanagement 
 

Massgeschneiderte Angebote 

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

• 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 
Bildugsthemen ausbauen. 

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

Leadership 

Vorgesetzte werden 

Basistraining vom Mitarbeiter zum Vorgesetzten  
Intensivlehrgang, 9 Tage, 63 Lekt. plus zzl. 44 Std. Selbstlernzeit. ECTS 4, Preis: 1760.-  
 

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 

10 Tage, Präsenzunterricht 84Std, Total 124 Std., ca. 45 Std. Selbstlernzeit, Kosten: 
Fr.1540.-  
Abschluss: Zertifikat, ECTS 4 
 

Frühling  Beginn: 15. +16. März  Abschluss: 13. Juli 2012 
Sommer  Beginn: 22. + 23. Mai  Abschluss: 11. Sept. 2012 
Herbst  Beginn: 06. + 07. Sept. Abschluss: 18. Dez. 2012 
 
Führungs- und Teamkompetenz erlangen 
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.  
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Gruppenleiterin, Gruppenleiter in Kita / 3 Tage 

Einführung, (Schnupperkurs), in Sachen Gruppen  und Teamführung in der 
familienexternen Kinderbetreuung 
3 Tage, 21. + 22. + 23. 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. 

Mitarbeiterförderung - Schulung 

Die Kleinsten im System 

Säuglinge und Kleinkinder professionell betreuen 
Intensivlehrgang, 10 Tage, 76 Std., Hospitation, ca. 20 Std. ECT 4, Abschluss: Zertifikat 
Preis: Fr. 1380.- 
 
Winter Beginn: 07. + 08. Febr. 2012  Abschluss: 09. + 10. Aug. 2012 
Herbst Beginn: 20. + 21. Sept. 2012 Abschluss: 01. Febr. 2013 
 

Das Modul „Säuglinge und Kleinkinder in den Kinder- Betreuungsorten professionell 
betreuen ist ein Bildungsangebot. In diesem intensiven Lehrgang erweitern und bauen die 
Teilnehmer ihre persönlichen und fachlichen Fertigkeiten, Fähigkeiten und Kompetenzen 
in den Bereichen der Bildung-, Erziehungs-, Betreuungs-, Eltern-, Organisations- und 
Öffentlichkeitsarbeit aus. Die zentrierten Themeninhalte werden mit weiteren 
Schwerpunkten abgerundet:  
• Qualität und deren Sicherstellung am Betreuungsort 
• Konzepte, die komplex und fachlich abgestützt sind, erstellen und umsetzen 
• Langfristige und kurzfristige Planung sowie Konzipierung 
• Ganzheitlich auswerten und bilanzieren 
• Mit messbaren Zielen die pädagogische Arbeit planen und leben  

Pädagogik in der Kita  

- für berufserfahrene Personen ohne Fähigkeitsausweis 
3 Tage, Mi. 25. Do. 26. + Fr. 27. Jan. 2012, 09.00 - 16.00 Uhr, Preis: Fr. 570.00 
 

Sie arbeiten seit langer Zeit in einer Kindertagesstätte aber Sie besitzen den 
Fähigkeitsausweis zum Fachbereich Kindertagesstätten nicht. Sie haben sich bereits in 
der Praxis mit vielseitiger Berufserfahrung in den Kindertagesstätten bereichert und 
möchten Ihre Erfahrungen und Kenntnisse mit theoretischen Hintergründen erweitern. 
In diesem Seminar werden die Lebensabschnitte des Säuglings, Kleinkindes und Kindes 
im Vorschulalter behandelt. Dabei werden Verbindungen zu den Themen Bildung, 
Betreuung und Erziehung in der Kita hergestellt: 
• Frühkindliche Entwicklung und Autonomie 
• das Vorschulkind  
• Pädagogik in der Kita 
• Konzepte und Sprache des Kindes 
• Selbstgesteuertes Lernen (Spiel, Räume und Umgebung). 
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Praktikumsanleitung 

3 Tage, März + _? April 2012 oder 14. + 15. Nov. + Dez. _? 2012, Preis: Fr.470.- 
 

Praktikantinnen und Praktikanten anleiten und begleiten. 
Aus einer organisatorischen und pädagogischen Sicht gut überlegte und vorausgeplante 
Bildungsprozesse sollen qualitative Spuren hinterlassen. Und, wie macht man das? In 
diesem Kurs erarbeiten Sie für den Alltag wichtige Aufbauelemente, Anleitungen und 
Kataloge, die zu einer konkreten, gegenseitigen, möglichst konfliktfreien Zusammenarbeit 
in einem Anleitungsprogramm notwendig sind. 
 

Arbeitstechniken 

Portfolio in der Vorschule 

1 Tag, Fr.25. Mai. 2012, 09.00 Uhr - 16.00 Uhr, Preis: Fr. 485.- 
 

In diesem Seminar erhalten Sie wichtige Basisinformationen, wie Sie in Ihrem Betrieb, in 
Ihrem Team, in der Tagesbetreuung die passende Arbeitsstruktur zur Portfolio-Arbeit 
finden. 
 

Mitarbeitergespräche 

2 Tage, 22. + 23. Juni 2012, oder 2 Tage, 25. + 26. Okt. 2012, 09.00 – 16.00 Uhr Preis: 
Mitarbeitergespräche sind zentrale Instrumente der Personalführung und -entwicklung. In diesem 
Kurs werden die Grundlagen für eine erfolgreiche Gestaltung von Mitarbeitergesprächen 
praxisorientiert erarbeitet und trainiert. 
 

Selbstmanagement 

2 Tage,  2011, 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.  
In diesem Seminar werden Sie sich umfassend mit den Grundelementen des 
Selbstmanagement auseinandersetzen.  

Stress 

2 Tage, 8 Lektionen, 13.+ 21. März 2012, Preis: Fr. 470.- 
 

Schritte zur voranschreitenden Entspannung 
Beruf, Familie, Hobbys und noch vieles mehr unter einen Hut bringen. Als Folge können 
Stress, Leistungsabfall und gesundheitliche Probleme auftreten. Es lohnt sich, sich mit 
dieser modernen Seuche auseinanderzusetzen um wirksam Ihr Wohlbefinden zu fördern. 
 

Kriterien: Teilnehmerzahl, max. 6 Personen, bequeme Kleider 
 

Anmeldung Melden Sie sich bitte schriftlich, per Post, Fax oder E-Mail an. 
Adresse /Kursort bks, Könizstrasse194, Postfach 247, 3097 Liebefeld,  
 

Anreise  HB Bern, Liebefeld (Richtung Köniz), Bus Nr.17, Haltestelle 
Neumattweg, 10 Fahrminuten vom Hauptbahnhof Bern. 
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ANMELDUNG - VEREINBARUNG 

bks bildung und kommunikation 
Könizstrasse 194, Postfach 247, 3097 Liebefeld, Tel. 031 921 57 04  
E-Mail.info@bildungkommunikation.ch, www.bildungkommunikation.ch 
 

 

Anrede, Name, Vorname: 
 
 
 

Geb. Datum: 
 
 
 

Strasse Nr. 
 
 

PLZ /Ort 
 
 

Tel. Priv. 
 
 

Tel. Gesch. 

Handy: E-Mail. 

Firma, Kontaktperson, Rechnungsadresse 
 
 
 
 
 

 
 
 

¤   Kurs,  Datum:  
 
 
 

¤   Coaching/Beratung,  Datum:  
 
 
 

¤   Gruppen- oder Firmenkurs,  Datum:  
 
 
 

¤   
 
 
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  


