Programmablauf

Professionelle Gesprachsfiihrung fiir Personalverantwortliche

Zentrum fiir Weiterbildung der Universitat Ziirich

Zeit Thema

08.30-09.00 Uhr Empfang mit Kaffee und Tee
09.00-09.30 Uhr Begriissung, Programm, Arbeitsweise
Vormittag o Einstieg ins Thema mittels verschiedener Fragen

- Was méchte ich am Ende des Tages erreicht haben / mitnehmen kénnen?
- Welche Fragen & welche konkreten Situationen méchte ich hier bearbeiten?

- Gewilinschter Praxistransfer =» Woran werde ich / werden andere erkennen kénnen, das
ich Inhalte des Seminars in meine Arbeit integrieren kann?

- Aktuelle und erwiinschte Rolle(n) in Gesprachssituationen mit Fiihrungskraften?

e Planung und Durchfiihrung von Gespréchen in der Rolle als Personalverantwortliche/r
- Achtsame Planung und Aufgleisen der Gesprache
- Konkrete Prozessschritte in der konstruktiven Gesprachsfithrung
- Methoden der Gespréachsfiihrung (u.a. Aktives Zuhoren / Fragetechnik / Perspektivwechsel)
- 4 Interventionsebenen in Gesprachen

e Praxistraining I:
Kritikgesprach / Beschwerde anhand (eigener) konkreter Praxisbeispiele

- Konkrete Situationen tiben
- Reflexion in den Kleingruppen und im Plenum

12.00-13.30 Uhr Gemeinsames Mittagessen

Nachmittag e Rolle des HR in Gespréachen
o Vorgehen in verschiedenen Gespréchssituationen
o Eigene Haltung in unterschiedlichen Gesprachssituationen reflektieren

e Praxistraining II:
Uben der vermittelten Prozessschritte und Interventionsméglichkeiten

- Konkrete Situationen (iben
- Reflexion in den Kleingruppen und im Plenum
e Summary und Abschlussdiskussion
- Praxistransfer vorbereiten aufgrund gemachter Erfahrungen und erworbenem Wissen
- Beantwortung noch offener Fragen, Diskussion und Beratung im Plenum

16.30 Uhr Ende des Seminars
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Individualverkehr
Das Zentrum flr Weiterbildung verfiigt Gber ein eigenes
Parkhaus. Weitere Parkgelegenheiten in unmittelbarer Nahe.

Offentlicher Verkehr
Tram Nr. 10 oder 14 ab Ztirich HB oder Zurich Oerlikon bis zu irschwiosenst:. o/ ] .,..—:--""5*,"8.
den Haltestellen Hirschwiesenstrasse oder Berninaplatz.
Erreichbar ab Zirich HB innerhalb von 15 Min.

Radiostudio
* Glatttalbahn
- Kurs der Linie 10.
- alle 15 Min. BNf.Oerlikon - Flughafen
- 69 und 16-19:30 alle 7.5 Min

// versitat Irchel 500 m |
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