B1 — Gesprach am Ende der Probezeit

Empfohlene Losungsdauer: 15 bis 20 Minuten

Sie sind seit drei Monaten in der Funktion des Stellvertreters der Administrationsleitung.
Die Probezeit neigt sich dem Ende zu und Sie haben eine Einl
sprach erhalten.

um Probezeitendge-

ch mit dem Perso-
je wiederholt verspatet
t haben.

Sie waren bisher immer pinktlich, fleissig und freundlic
nalleiter wird es um Vorwirfe einer Mitarbeiterin geh
erschienen sind und auch fehlerhafte Abrechnunge

Notieren Sie, wie Sie sich auf das Personalgespra en. Schreiben Sie in voll-

standigen Satzen.

1. Vorbereitung vor dem Gesprach

Q

2. Befindlichkeit 0

3. Im Gesprach

v

Gendgend Platz
flr handschrift-
liche Losungen

Ende der Ubung
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BD1 — Die Genesungskarte

Empfohlene Lésungsdauer: 15 Minuten

und Fatima

s. Fatima ist Leis-
en Fuss stark ver-
ie nachsten Tage
Genesungskarte im
sungskarte zur Unter-

Als Leitung der Administration betreuen Sie zwei Auszubildend
kommen sehr gut miteinander klar und sie haben gemeinsa
tungssportlerin und hat sich am Wochenende bei einem W,
renkt. Sie muss flr die kommenden Wochen eine Schien
wird sie nicht arbeiten kénnen. Sie beauftragten Mela
Namen der Abteilung zu schreiben. Melanie gibt lhne
schrift. Darin steht folgender Text:

Liebe Fatima

Nun hat es dich doch erwischt! Héttest mal
und komm bald wieder zuriick, wir vermi

r aufgepasst. Werde wieder gesund

Gute Besserung

Wie beurteilen Sie den Text, den eschrieben hat?

&

Sie Melanie? Verfassen Sie Ihr Feedback in drei bis vier Satzen.

Welches Feed

v

Ende der Ubung
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AB2 — Gesundheitsmanagement

Empfohlene Losungsdauer: 30 Minuten, (Zahlen und Betrdge sind Annahmen)

,Betriebliches Gesundheitsmanagement (BGM) ist die systematische, zielorientierte und
kontinuierliche Steuerung aller betrieblichen Prozesse, mit dem Ziel Gesundheit, Leistung

und Erfolg fiir den Betrieb und alle seine Beschdftigten zu erhalten und zu férdern.”
Quelle: Wegner & Hetmeier, 2008

zunehmend als
r Belegschaft ver-
eitsbedingter Aus-
der Schweiz ca. 46
fallkosten von CHF 4.6
ng. In einem mittelstandi-
sunfahigkeit bei ca. CHF 250
sunfahigkeit je Mitarbeitenden
ernehmensgrosse von 100 Be-
des Krankenstands um nur 1%
insparung.

Betriebliches Gesundheitsmanagement wird in den Unterne
wichtiger Wirtschaftsfaktor erkannt. Der Einsatz fiir die Gesu
mindert die durch Krankheit entstehenden Kosten erheb
fall erzeugt Kosten und verursacht Umsatzverlust. Im J
Mio. Arbeitsunfahigkeitstage an. Dies entspricht Pro
Mrd. und einem Ausfall von ca. CHF 8 Mrd. Brutto
schen Unternehmen liegen die Kosten fiir einen
je Mitarbeitender. Bei angenommenen zehn Ta
im Jahr (entspricht ca. 5% Krankenstand) und.si
schaftigten sind dies schon CHF 250°000.
bringt in diesem Unternehmen bereits

Es ist zwischen betrieblichem Gesun
sundheitsforderung (BGF) zu unter,

gement (BGM) und betrieblicher Ge-

n. BGF konzentriert sich eher auf Einzelmass-
che und Erndhrung. Betriebliches Gesundheits-
eiche, die mit innerbetrieblicher Gesundheit
esundheitsmanagement in Unternehmen strebt als
dheitsférdernden Einzelmassnahmen zu einer ein-
esundheit im Betrieb zur universellen Aufgabe. Nur
rungspersonal ein funktionierendes System aufbauen
agen. Daflr ist auch die Einbindung der Mitarbeitenden
g. Folgende Teilbereiche kdnnen dem betrieblichen Ge-
geordnet werden:

management verknlpft samtli
zusammenhangen. Das betri
Gesamtziel die Vernetzun
heitlichen Struktur an. S
ressortibergreifend
und die Gesundheit
von entscheiden
sundheitsmana

rganisationsentwicklung (POE)

Fehlzeite agement (FZM): Vermeidung von Fehlzeiten

Gesundheitsschutz (AS): Vermeidung von Arbeitsunfallen und Be-
ru eiten

Berufliches Eingliederungsmanagement (BEM): Bewaltigung von langerer Ar-
beitsunfahigkeit und Integration von chronisch kranken Mitarbeitenden in den
Arbeitsprozess

e Betriebliche Gesundheitsforderung (BGF): Massnahmen zur Férderung der Ge-
sundheit der Mitarbeitenden
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Sie wollen mit Ihrem Vorgesetzten liber die Moglichkeit einer Einflihrung des betriebli-
chen Gesundheitsmanagements reden. Dafiir haben Sie bereits einen Termin mit ihm
vereinbart. In lhrer Vorbereitung wollen Sie alle moglichen Aspekte und Gegenargu-
mente vorbereiten. Dies machen Sie in der Form eines Frage- / Antwortkataloges, auch
bekannt als Q&A (Questions & Answers).

Schreiben Sie vier kritische Fragen lhres Vorgesetzten auf und ie diese mit |h-
ren Pro-Argumenten. Formulieren Sie in ganzen Satzen.

0 Aktuelle Themen

Antwor~
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ABE3 — Im Reiseblro

Empfohlene Losungsdauer: 40 Minuten

Sie arbeiten seit den Sommerferien in einem Reisebiiro. Jeden Monat ladt der Vorge-
setzte zu einem Treffen ein, an dem alle Mitarbeitende teilnehmen mussen. Niemand
mag wirklich diese Treffen, da sie sehr lange dauern. Der Vorgesetzte will, dass Entschei-

dungen getroffen werden, aber er bereitet sich nie vor. Im Grun enommen ist es flr
alle eine Zeitverschwendung. Nach einem besonders sinnlose rechen Sie
wahrend der Nachmittagspause mit zwei Kollegen. Sie arbei on langer als Sie.

Natdrlich wird das Gesprachsthema auf die Besprechung tag gelenkt. lhre
Kollegen fragen Sie, was Sie davon halten. Geben Sie ih
Meinung abgeben.

ntwort, indem Sie |hre
Klemens: Oh, ich wiirde mir wirklich wiinschen
Es ist so langweilig! Und warum jeden Monat
Jahr?

nicht hinzugehen bréiuchte.
n? Warum nicht zweimal pro

Es ist eine gute Sache, zu wissen,
, kann man es schnell I6sen, bevor es

Roman: Na ja, theoretisch kénnte es si
wie es allen geht. Und wenn es ein Pro
ernst wird.

Klemens: Und du, was denkst d
haben.

. &
&
&

? Du bist neu hier. Es wdre gut, neue Ideen zu

Kompetenzorien-
tierter Aufbau

Kommunikation im Beruf 5



Roman: Wenn wir nur einen effektiveren Chef hdtten. Selbst ich wiirde es besser ma-
chen! Und ich habe noch nicht einmal die Hiilfte seiner Diplome.

Klemens: Na, du denkst wirklich, dass man Diplome haben muss, um Chef zu sein?

Roman: Uberhaupt nicht, alle kénnen Chef werden. Es geniigt Befehle zu geben!

Klemens: Hm, ich frage mich, was du dariiber denkst. Kann jeder rden, braucht
man keine Qualifikationen oder besondere Diplome?

&

Q

0 Fr das Selbst-

0 studium geeignet

v
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Roman: Ich werde dir etwas sagen. Unser Chef ist eine Null. Er trifft nie Entscheidungen.
Er ldisst uns alles machen. Und ausserdem wissen wir nicht, was hier alles geschieht! Wir
sprechen nur iiber unsere kleine Abteilung der Firma. Woher soll ich wissen, wo man
alles bestellen muss und weshalb Informationen zu spédt kommen? Das ist nicht meine
Arbeit.

rsonal wis-
Xxis nicht der
passiert. Was
im gesamten Rei-

Klemens: Vielleicht, aber es betrifft dich doch. Im Prinzip sollte da
sen, was in den anderen Abteilungen ablduft. Natiirlich ist da
Fall. Manchmal glaube ich, dass sogar der Chef nicht weis
denkst du dariiber? Sollen wir auf dem Laufenden sein iiber,

&
Q
&
&
v

Sie:
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Klemens: Das Schlimmste fiir mich ist, wenn er von uns erwartet, iiber etwas abzustim-
men, wovon er nie gesprochen hat. Heute Morgen zum Beispiel sollten wir iiber die
neue Kundenpolitik befinden. Was ist das? Die verschiedenen Arten sie zu empfangen,
wie man richtig Idchelt. Etwas in der Art? Kurz gesagt, etwas Sinnloses! Und zudem hat
er uns nicht die letzte Version gezeigt. Wir konnten also gar nicht

Roman: Ich glaube, dass eine neue Kundenpolitik eine gute Sa eisen ist ein
Bereich, in dem Konkurrenz herrscht. Im Grunde genommen en immer das-
selbe. Der einzige Unterschied ist die Einstellung gegeniib den. Aber das
hditte heute abgestimmt werden miissen und jetzt muss r ganz bei Null an-
fangen. Und sicher mit einem neuen Treffen. Was fiir schwendung. Was
denkst du dariiber?

Sie:

9
&
v

Einzeln oder In
Gruppen losbar
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Klemens: Alles, was ich sagen kann, ist, dass ich nicht mein ganzes Leben hier arbeiten
werde. Und ich weiss jetzt, fiir welche Chefs ich nicht arbeiten kann.

Roman: Ja, und ich weiss, welche Art Chef ich nicht sein werde.

Klemens: Ach, weil du Chef sein willst?

Roman: Warum nicht? Ich kann mir gut vorstellen, meine ej eilung zu leiten.

Klemens: Dann werde ich fiir dich arbeiten, Roman. Und enkst du iiber diese

Idee?

=TT
K.

‘7‘9
&
) 4

Nach dem Gesprach vereinbaren Sie gemeinsam, dass Sie eine Email an Ihren Chef schrei-
ben wollen und ihm lhre Anliegen darlegen wollen. Die Email wird im Namen aller verfasst.
Verfassen Sie eine entsprechende Email.
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Email an den Vorgesetzten:

© Caleidoscoop GmbH, 2020

Aufsteigender
Schwierigkeitsgrad

Ende der Ubung
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B1 — Gesprach am Ende der Probezeit

Empfohlene Lésungsdauer: 15 bis 20 Minuten

Sie sind seit 3 Monaten in der Funktion des Stellvertreters der Administrationsleitung. Die
Probezeit neigt sich dem Ende zu und Sie haben eine Einladung zum Probezeitendge-
sprach erhalten.

3ch mit dem Personal-
olt verspatet er-

Sie waren bisher immer pinktlich, fleissig und freundlich. Im Ge
leiter wird es um Vorwirfe einer Mitarbeiterin gehen, dass Sj
schienen sind und auch fehlerhafte Abrechnungen eingerei

Notieren Sie, wie Sie sich auf das Personalgesprach vorb reiben Sie in vollstan-

digen Satzen.

1. Vorbereitung vor dem Gesprach

Tch aehe alle Abrechmungen d
sam mit der Buchhaltung,

d priife sie aemein-

urch und schaue, ol und
eschlichen hat.

Ich gehe meine Zeltabreg,
wo sich ein Buchungste

Wi+ der Personalalote;

mit meinen Aufa@ici

2. Befindlichkeit

Diese Mel ot wich getroffen und hat wich iber-
rascht.

Tch was fngst vor diesem Gesprach, da ich vicht
Weiss, mein Voraeseteter zu diesen Vorwiirfen steht,

ritfe ich meine Z@lmlor@cl/mmmg

wewn ich alles gepritft habe uud einen Fehler finde, werde
ich dazu stehew.
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3. Im Gesprach

Tw Gesprach werde ich euerst genau enhsren und ruhig
bleilen,

Tch stehe zu meinen Fehlern und kann dj
belegen.

nstigentalls

Fiir Fehler werde ich mich entschul d versichern,
dass ich wich bessern werde.

Fiir Divge, die nicht so sivd, wi oroetragen werden,
werde ich sachlich dagegen ar leren, da ich alle Un-

terlagew dabeinaben werde
Tch werde anch mitteile mir meine Arbeit gut oe-
fall+ und ich bereit b nes hinzuzulernen. s wilrde

mich freven, weww ic erhin dabeibleiben diirfte.

&

&

" 4 Integrierter Losungsteil
far Selbstkontrolle

Ende der Ubung
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