\

Jardin [Suisse unternehmerverband Gartner Schweiz Oktober 2008

Modul Nr. 14  Personalfiihrung

Empfohlene Voraussetzungen
Der Besuch dieses Moduls steht allen Personen offen.

Kompetenzen

Die Absolventen sind fahig, unter Berlcksichtigung der rechtlichen Aspekte die stufen-
spezifischen Personalfragen eines Betriebes zu l6sen, die Ausbildung von Lernenden
zu betreuen und Konfliktsituationen zu meistern.

Kompetenznachweis
Schriftliche Prufung. Aufgaben und Fallbeispiele l16sen.
Ldsungen beurteilen und erlautern.

Niveau
Selbstandig anwenden, anleiten, organisieren

Lernziele (siehe auch Detail-Lernziele Seite 2 ff)

Sie konnen:

1. Grundséatze der Personalfihrung und -instruktion erlautern.

2. Situationsgerechte Motivations- und Kritiktechnik erlautern.

3. Grundlagen der Ausbildung von Lernenden und deren Umsetzung erlautern.

4. Die wichtigsten rechtlichen Aspekte eines Arbeitsverhaltnisses und deren Anwendung
erlautern.

5. Vermeidung, Erkennung und Losung von Konflikten in einem Betrieb erlautern.

Anerkennung

Berufsprifungs-Typen: Gartner Polier
Grunpflegespezialist
Friedhofspezialist Var. GaLaBau

Laufzeit

3 Jahre

Lernzeit

Unterrichtszeit: 30 Stunden

Ubrige Lernzeit: 20 Stunden

Total: 50 Stunden
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Lernziele, Detail-Lernziele

Hinweis: Grundsatzlich gelten die Lernziele aus dem Modulbeschrieb umfassend.
Die kursiv dargestellten Angaben sollen die Lernziele ergdnzen oder préazisieren.

1. Grundséatze der Personalfihrung und -instruktion erlautern.

OGrundséatze der Personalfiihrung

OFUhrungsstile und deren situationsgerechte Anwendung

OBegriff "stufengerechte Information" und dessen Anwendung
(OMitarbeitergesprach als Fuhrungsinstrument

[OMoglichkeiten der Gesprachsfiihrung

OGrunde fur gute/schlechte Arbeitsmoral/Betriebsklima, Einflussmdglichkeiten
OGrundregeln fir erfolgreiches Instruieren

OZusammenh&nge zwischen Arbeitsablaufen und Qualifikationen
[OMoglichkeiten zur Ermittlung von Qualifikationen

[Zielsetzung/Kontrollen

(Leistungsbeeinflussende Kriterien

OArbeitsphysiologische Grundregeln, Umsetzung in die Praxis
O0Zusammenstellung und Betreuung von Arbeitsgruppen

OlInstruktion und Fihrung von Arbeitsgruppen

[DBesonderheiten verschiedener Mitarbeiterkategorien (Junge, Alte, Auslander usw.)
OGrundbedingungen fir erfolgreiche Teamarbeit

OOptimale Einfihrung neuer Mitarbeiter

OAnforderungen an und Aufgaben von Obergartner und Baufihrer

2. Situationsgerechte Motivations- und Kritiktechnik erlautern.

Motivation

- Menschliche Grundbedurfnisse und Motivation miteinander in Beziehung setzen

- Einflusse auf die Motivation schildern

- Moglichkeiten zur Motivationserhaltung und -steigerung aufzeigen

- Wichtigkeit der Anerkennung von guten Leistungen begriinden, Umsetzungsmaoglich-
keiten aufzeigen

Kritik

- Grundregeln fur Kritikgesprache erlautern

3. Grundlagen der Ausbildung von Lernenden und deren Umsetzung erlautern.

Lehrvertrag

- Gesetzliche Bestimmungen uber die Ausbildung von Lernenden erlautern

- Lehrvertrag und dessen Besonderheiten erlautern

- Die wichtigsten Rechte und Pflichten des Ausbildners und der Lernenden schildern
- Einzelheiten in den einschlagigen Quellen nachschlagen und erlautern
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Ausbildung von Lernenden

- Betreuung von Schnupperlehrlingen erlautern

- Betreuung und systematische Einfihrung/Ausbildung von Lernenden darstellen
- Erstellung und Umsetzung des Ausbildungsprogramms erlautern

- Zweck und Einsatz des Ausbildungsberichts erlautern

- Mdglichkeiten zur Behebung von Lernschwierigkeiten erlautern

4. Die wichtigsten rechtlichen Aspekte eines Arbeitsverhaltnisses nennen und deren
Anwendung erlautern.

Arbeitsvertrag

- Uber die rechtlichen Grundlagen und Inhalte eines Arbeitsverhaltnisses/-vertrages
in groben Zugen Auskunft geben

- Einzelheiten in den einschlagigen Quellen nachschlagen und erlautern

5. Vermeidung, Erkennung und Lésung von Konflikten in einem Betrieb erlautern.

- Konfliktursachen aufzahlen und erklaren
- Madglichkeiten der Konfliktvermeidung/-ldsung schildern
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