Verwaltung und Dienstleistung

Weiterentwicklung und Umsetzung

der Arbeitsvertragsrichtlinien

Zielgruppe:

Kursnummer:

_ Leiter/-innen und Mitarbeiter/-innen in der Personalabteilung

_27/12

Kursbeschreibung:

_ Schwerpunktthemen:

Referent:

"+ Aktuelle Rechtsprechung zur Umsetzung der AVR und des
Arbeits- und Tarifrechts
« Aktuelles aus dem Arbeits- und Tarifrecht
¢ Sonstige aktuelle Entwicklungen

Ziel

Die Teilnehmer werden ber aktuelle Entwicklungen im Bereich der
AVR und die aktuelle Rechtsprechung zum Arbeits- und Tarifrecht
informiert und fir die Umsetzung in die Praxis geriistet.
Detailliertes Programm kann vier Wochen vor Kursbeginn beim
Katholischen Krankenhausverband Bayern e.V. angefordert werden:
www.kkvb.de

Termin:

,}Friedrich Schmid

. 18. April 2012 10 Uhr

Ori:

" 19. April 2012 13 Uhr

Anmeldung:

_ Barmherzige Briider Kostenz

_Bitte an die Geschafisstelle des Kath. Krankenhausverbandes in

Anmeldeschluss:

" Bayern e. V., Ostengasse 27, 93047 Regenshurg.
Das Detailprogramm kann unter www.kkvb.de in der Rubrik
JVeranstaltungen“ abgerufen werden. Unter dieser Rubrik ist
auch eine Online-Anmeldung maglich.

,.30. Marz 2012

Kosten fiir Kurs:

360,00 €

Kursbegleiterin:

" einschlieBlich Kosten fur Unterkunft und Verpflegung.
Die Rechnungsstellung erfolgt tber die Geschéftsstelle des Katho-
lischen Krankenhausverbandes.

_ Elisabeth Huber

Teilnehmerzahl:

20

=



Verwaltung und Dienstleistung

Neues aus dem Arbeits- und

Tarifrecht

Zielgruppe: _ Leiter/-innen und Mitarbeiter/-innen in der Personalabteilung

Kursnummer: _28/12

Kursbeschreibung: | Schwerpunkithemen
"« Aktuelle Rechtsprechung zur Umsetzung der AVR und des
Arbeits- und Tarifrechts
» Aktuelles aus dem Arbeits- und Tarifrecht
« Sonstige aktuelle Entwicklungen

Ziel

Die Teilnehmer werden tber aktuelle Entwicklungen im Bereich der
AVR und die aktuelle Rechtsprechung zum Arbeits- und Tarifrecht
informiert und fiir die Umsetzung in die Praxis geriistet.
Detailliertes Programm kann vier Wochen vor Kursheginn beim
Katholischen Krankenhausverband Bayern e.V. angefordert werden:

www.kkvb.de
Referent: , Friedrich Schmid
Termin: . 18. Oktober 2012 10 Uhr
19. Oktober 2012 13 Uhr
Ort: }Barmherzige Briider Kostenz
Anmeldung: _ Bitte an die Geschiftsstelle des Kath. Krankenhausverbandes in

" Bayern e. \l., Ostengasse 27, 93047 Regenshurg.

Das Detailprogramm kann unter www.kkvb.de in der Rubrik
Veranstaltungen” abhgerufen werden. Unter dieser Rubrik ist
auch eine Online-Anmeldung méglich.

Anmeldeschluss: =28. September 2012

Kosten filr Kurs: 360,00 €

" einschlieBlich Kosten fiir Unterkunft und Verpflegung.
Die Rechnungsstellung erfolgt iber die Geschéftsstelle des Katho-
lischen Krankenhausverbandes.

Kursbegleiterin: _ Elisabeth Huber

Teilnehmerzahl: 20

L




Verwaltung und Dienstleistung

Moderne Biliroorganisation

S
\au'\end%‘ Yl

Zielgruppe: _ Chefsekretdrinnen und -sekretdre, Teamassistenz, Mitarbeiter/-innen
" im Sekretariat, in der Rezeption bzw. mit haufigem Kundenkontakt

Kursnummer: _30/10

Kursbeschreibung:  Dieser Kurs richtet sich insbesondere an Mitarbeiter/-innen, die die
" Effizienz ihrer Arbeit verbessern mochten und zudem im anspruchs-
vollen Kontakt mit Kunden und Geschéftspartnern stehen.
Der Kurs besteht aus drei Modulen. Die Module kénnen auch einzeln
gebucht werden. Teilnehmer/-innen, die alle drei Module absolvieren,
erhalten ein Zertifikat.

Das 1. Modul ,Professionelles und serviceorientiertes Arbeiten
und Verhalten” und das 2. Modul ,,Zeitmanagement” fanden 2010
und 2011 statt.

3. Modul: Kunden- und Serviceorientierung am Telefon
6. bis 7. Februar 2012 oder 7. bis 8. Mai 2012
plus Follow-up-Tag

Richtig telefonieren:

« Besonderheiten bei eingehenden Anrufen und die Bedeutung des
ersten Eindrucks am Telefon

= Besonderheiten beim Weiterleiten eines Gesprachs: das ,Beglei-
ten® am Telefon

= Der gute Abschluss eines Telefonats

Gesprachsfiihrung am Telefon:

¢ Gezielte Fragetechniken: Fragen zur Information, Fragen der
Interessiertheit, Fragen, die die Simmung positiv beeinflussen

« Sprachliche Sensibilisierung speziell fiir kritische Gesprachs-
situationen

¢ Genaues Hinhdren: Unterschiede zwischen Gesagtem und Tonfall
wahrnehmen und auch auf Ungesagtes reagieren

= Umgang mit
— Vielrednern und Schweigern
— Reklamationen und Beschwerden
— Arger und Beleidigungen
— kiitischen Situationen: zeitliche, technische, fachliche Engpasse

Methoden in allen Modulen:

= Strukturierte und thematisch aufeinander aufgebaute Inhalte
(Kurs — Praxis am Arbeitsplatz — Reflexion und Ubung im Kurs)

+ Kontakt mit Teilnehmern/-innen vor dem Kurs

= Praxisnahe und teilnehmerorientierte Durchfiihrung mit integrier-
ten Praxisheispielen der Teilnehmer/-innen

« Teilnehmer/-innen erhalten Beratung zur Umsetzung ihrer Ziele
(nachhaltiger Transfer)

« Partnerschaftliches, aktives Lernen

= Nach dem Kurs bleibt die Referentin fiir Umsetzungsfragen in
Kontakt mit den Teilnehmer/-innen, um sie bei der Losung von
Problemen in der Praxis zu unterstiitzen und zu begleiten.

Referentin: _ Pilar Duchna




Verwaltung und Dienstleistung

Termin:

‘S.Modul, 1. Kurs: 6. Februar 2012 9:30 bis 16 Uhr

Ort:

7. Februar 2012 9 his 16 Uhr
3. Modul, 2. Kurs: 7.Mai2012 9:30 bis 16 Uhr
8. Mai 2012 9 bis 16 Uhr

Ein Modul besteht aus einer 2-téagigen Fortbildung und einem Follow-
up-Tag nach ca. 4-8 Wochen (Termin nach Vereinbarung zwischen
Referentin und Kursteilnehmer/-innen). Der Follow-up-Tag dient zur
Reflexion von Praxiserfahrungen, zur weiteren Ubung unter Anleitung
der Referentin und zum Austausch mit Kurskollegen/-innen.

_ Barmherzige Briider Kostenz

Anmeldung:

>

_ Fiir Mitarbeiter/-innen der Barmherzigen Briider erfolgt die

Anmeldeschluss:

" Anmeldung iiber die Forthildungsbeauitragten der jeweiligen
Einrichtung, Adresse Seite 85.
Personen, die nicht bei den Barmherzigen Briidern arbeiten,
melden sich direkt in Kostenz an, Adresse Seite 85.

_ 3. Modul, 1. Kurs: 6. Dezember 2011

" 3. Modul, 2. Kurs: 7. Mirz 2012

Kosten fiir Kurs: 196,00 €/Modul
Kosten fir
Tagesverpflegung: 47,00 € )
" Buchung weiterer Verpflegungsleistungen/Ubernachtung siehe
Seite 87.
Kursbegleiterin: _ Tanja Piermeier

Teilnehmerzahl:

_max. 12













