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Seminar-Nr. 01080

FUhrungs-K now-how

fur Stellvertreterinnen und Stellvertreter
Termin

24.06.2024 - 25.06.2024 , 14 Stunden
24.06.2024 von 09:30 bis 17:00 Uhr,
25.06.2024 von 08:30 bis 17:00 Uhr

Zielgruppe

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die regelmaliig als Urlaubs- oder Krankheitsvertretung oder
gelegentlich aus anderen Grinden Fuhrungsaufgaben als Stellvertreterin oder Stellvertreter
ubernehmen.

Inhalte

1. Reflexion der eigenen Rolle
e Standortbestimmung als Kollegin / Kollege und Stellvertreter/in
e Aufgabe und Verantwortung als Fuhrungskraft
e Fuhrungsstil der Stellvertreterin / des Stellvertreters
2. Zusammenarbeit mit der Vorgesetzten / dem V orgesetzten
e Erwartungen der Vorgesetzten / des V orgesetzten
¢ Vereinbarungen mit der Vorgesetzten / dem Vorgesetzten
e Ubertragung der Filhrungsverantwortung
3. Zusammenarbeit mit den Kolleginnen und Kollegen
e Schwierigkeiten als Stellvertreter/in
e Gespréche mit Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern
¢ Entscheidungen treffen, Aufgaben delegieren, Ergebnisse sichern
¢ Fuhrungsverantwortung "wieder abgeben" mit Feedback an die Vorgesetzte / an den
Vorgesetzten

Ziele und Methoden

Wie gestalten Sie Ihre Aufgabe a's Stellvertreter/in Ihrer Vorgesetzten / Ihres Vorgesetzten? Ziel
des Seminarsist, Siein lhrer Fihrung als Stellvertreter/in gezielt zu unterstiitzen und zu stérken
sowie die Zusammenarbeit mit Ihrer Vorgesetzten / Ihrem V orgesetzten "kompatibel" und
harmonisch zu gestalten.

In der verantwortungsvollen, aber nicht immer leichten Aufgabe als Stellvertreter/in sind Sie
gefordert, einen Rollenwechsel zu vollziehen und Uber mehrere Wochen im Jahr die Leitung des
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Bereichs zu Ubernehmen sowie Sach- und Fachentscheidungen sicher zu treffen.
Uber Vortrag, Diskussion und die Reflexion verschiedenster Situationen erhalten Sie das Know-
how und festigen Ihre Vorstellung von stellvertretender Flihrung.

Referent/-in
Prof. Dr. Yvonne Glock

Ort
Verwaltungsakademie
Bordesholm
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