Sozialmanagement

#5 — Grundlagen - Fiithrung
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Fiihrungsaufgaben — Stellen-/Arbeitsplatzbeschreibung

Stellenbeschreibung
tinition von Aufqab Definition von
Koordination :ga en- Spezialisierung
und Delegatior ezogen und Voraussetzungen
Tétigkeitsbeschreibung Anforderungsprofil
- Stellenbezeichnung  Hard Skills Soft Skills
- Unter-ll'_]bzerlsteuﬁng - Ausbildung(en) - Teamfahigkeit
- Stellvertretung - Berufserfahrung(en) - Lernbereitschaft
(aktiv/passiv) - Weiterbildung(en) - Kommunikations-
- Ziel/Haupt- fahigkeit
aufgabe Anforderungen nach - Selbst-
- Kompetenzen - Grundanforderung organisation
- Einzelauftrage - Zusatzanforderung - Selbst-
_ Besondere - Besondere bewusstsein
i Anforderung -
Befugnisse Fach-/Methoden- Sozial-/Selbst-
kompetenz kompetenz
-> Bewerberdaten -> Eignungsdiagnose
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Fiihrungsaufgaben
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Fiihrungsaufgaben - Organisieren

O

- Organigramm = ,,Organisation der AN
Organisation mit ihren
Arbeitsplatzen und Stellen”

- Arbeitsplatzbeschreibung =
Aufgabenverteilung

- Aufgabenverteilungsplane
erstellen

Informationsfluss regeln =
Besprechungen/Gremien/
Avrbeitsgruppen fiir die wichtigen
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Fiihrungsaufgaben — Organisieren -
Aufgabenverteilungsplan

Geschaftsfilhrung

Geselischafisangelegonheiten

Untemehmenspianung
Offantichkeitsarbeit
—
| e
Zentrale Verwaltung Bau u. Lk Finanzen u. Belricbswirlschafl
e 5
Fordermitie! Beralung der Einrichtungen
Verwaltung der Geschatts- | Qualiaisentwicklng Bauberaung Aeitsracht
stolle Rechnungswosen Pllegosatze und
Enigolte
Rahmenverirage Investitionsrechnung
Marketing Pianung Rechesfragen in privat- Einkauf ung Vergabe.
Heimveririge und dffentiich-rechtiichen Angelegenheiten der recht
Fundraising i
Versicherungen Verpachtung
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Fiihrungsaufgaben
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Fiihrungsaufgaben — fiir Ziele sorgen

Ein Kindergarten plant eine neue Konzept-
Ausrichtung: er will sich zu einem
Integrationskindergarten entwickeln

Dazu legt das Team zun&chst die Ziele fest
Wie gehen Sie bei der Zielentwicklung vor?
Buzzing

3 Teams bilden: ein Moderator, ein Zeitwachter
und einer der auf Gruppendynamik/Einhaltung
der Regeln achtet fur Buzzing, little technik und
Brainstorming

Fiihrungsaufgaben — Ziele

Metaplantechnik - Buzzing

Grundsatzziel
’ Rahmenziel 1 ‘ ’ Rahmenziel 2 ‘ ’ Rahmenziel 3 ‘
| Ergebnisziel 11 | | Ergebnisziel21 | | Ergebnisziel 3.1 |
‘ Ergebnisziel 1.2 ‘ ‘ Ergebnisziel 2.2 ‘ ‘ Ergebnisziel 3.2 ‘

| Ergebnisziel 13 | | Ergebnisziel23 | | Ergebnisziel 33 |




Fiihrungsaufgaben — Ziele wenn Kreativitat
gefordert ist — little technique

: Was muss eine

HH HH m Freizeitstatte tun, um

en  ein attraktives
Programm anzubieten?

Was muss der
Regisseur tun
einen todlang
Film zu drehe

muss der Regisse
um einen

eiligen spannen
zu drehen?
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Ziele wenn Kreativitdt gefordert ist -
Brainstorming

Diese Methode wird am besten in einer Gruppe zwischen 6 und 8
Teilnehmer (durchaus mit unterschiedlichen Vorkenntnissen)
durchgefiihrt.

Das Problem ist klar benannt und als Uberschrift auf dem Plakat
sichtbar. Ein Gruppenmitglied schreibt auf einer
Flipchart/Stellwand die genannten Ideen mit. Alle anderen sagen,
was ihnen zu diesem Thema einfillt.

Wiihrend des Brainstorming gibt es keine Diskussion und Kritik.
Die Ideen anderer Teilnehmer konnen weiterentwickelt werden.

Nach 20 Minuten werden die gesammelten Einfille ausgewertet
und besprochen. Folgende Fragen sollten dazu beantwortet
werden: Lisst sich die Idee sofort umsetzen? Wie weit muss die
Idee ausgebaut werden? Kann die Idee liberhaupt umgesetzt
werden?
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MaBnahmenplan — To-Do-Liste

Einrichten des Gruppenraums

Was? Wer? Bis wann? | Mit wem?
Mébel Heimleiter 25.11. Verwaltungs-
besichtigen leiter, GL
Mébel Verwaltungs- | 1.12.

bestellen leiter

Hilfe beim GL, 15.12 Hausmeister
Einrichten Zivis

des Raums




