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Der dritte, jetzt in 3. Auflage vorliegende Grundlagenband der Fachwirt-Literatur
vermittelt Kompetenzen, die zur Fiihrung, Aus- und Weiterbildung von
Mitarbeitern bendtigt werden. Er enthdlt die drei Teile Personalfiihrung,
Qualifizierung und Kommunikation. Im Teil "Personalfiihrung" werden zunéchst
Theorien zur menschlichen Arbeitsleistung im Betrieb erl&utert, nach einer
Einfhrung in die Grundlagen der Personal fuhrung dann konkrete Flihrungsstile
und -techniken vorgestellt. Der Abschnitt "Qualifizierung" enthdlt neben einer
Ubersicht zu Instrumenten der Personalentwicklung detaillierte Informationen
zur Organisation der beruflichen Erstausbildung. Besondere Beriicksichtigung
erfahrt hier neben dem Berufshild der Kaufleute fur Versicherungen und
Finanzen auch das Thema Ausbildereignung. Die didaktischen und methodischen
Aspekte der Lernprozesse werden anschaulich unter dem Gesichtspunkt der
betrieblichen Ausbildung analysiert. Die effiziente Planung und Kontrolle von
Quadlifizierungsmalinahmen wird im separaten Kapitel "Bildungscontrolling”
behandelt. Ob Mitarbeiterbesprechungen, Personalauswahl-, Beurteilungs-,
Forder- oder Kritikgesprache - im Teil "Kommunikation" werden anhand von
praktischen Beispielen die notwendigen Kenntnisse zur Planung, Durchfiihrung
und Nachbereitung von Gespréachen mit Mitarbeitern in Agenturen und
Unternehmen vermittelt. Zur besonderen Kommunikation mit Gruppen folgen
die Themen Moderation und Présentation. In diesen Abschnitten werden nicht
nur M oderationstechniken und konkrete Tipps zur Gestaltung und Visualisierung
von Inhalten erlautert. Die Leser enthalten zudem konkrete Anregungen, wie sie
sich auf ihre Rolle als Moderator und Prasentator vorbereiten konnen. Das Werk
ist as Lehrbuch fir die Fachwirt-Fortbildung konzipiert, kann aber dartiber
hinaus von allen Fachkréften genutzt werden, die in Agenturen und Unternehmen
Verantwortung fur die Fiihrung und Qualifizierung von Mitarbeitern tragen.
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Kurzbeschreibung

Der dritte, jetzt in 3. Auflage vorliegende Grundlagenband der Fachwirt-Literatur vermittelt Kompetenzen,
die zur Fihrung, Aus- und Weiterbildung von Mitarbeitern benétigt werden. Er enthélt die drei Teile
Personalfuihrung, Qualifizierung und Kommunikation.

Im Teil "Personalfiihrung" werden zundchst Theorien zur menschlichen Arbeitseistung im Betrieb erléutert,
nach einer Einfuhrung in die Grundlagen der Personalfiihrung dann konkrete Fiihrungsstile und -techniken
vorgestellt.

Der Abschnitt "Qualifizierung" enthélt neben einer Ubersicht zu Instrumenten der Personal entwicklung
detaillierte Informationen zur Organisation der beruflichen Erstausbildung. Besondere Berticksichtigung
erfahrt hier neben dem Berufshild der Kaufleute fir Versicherungen und Finanzen auch das Thema
Ausbildereignung. Die didaktischen und methodischen Aspekte der Lernprozesse werden anschaulich unter
dem Gesichtspunkt der betrieblichen Ausbildung analysiert. Die effiziente Planung und Kontrolle von
Quialifizierungsmal3nahmen wird im separaten Kapitel "Bildungscontrolling” behandelt.

Ob Mitarbeiterbesprechungen, Personalauswahl-, Beurteilungs-, Forder- oder Kritikgespréche—im Teil
"Kommunikation" werden anhand von praktischen Beispielen die notwendigen Kenntnisse zur Planung,
Durchfihrung und Nachbereitung von Gesprachen mit Mitarbeitern in Agenturen und Unternehmen
vermittelt. Zur besonderen Kommunikation mit Gruppen folgen die Themen Moderation und Présentation. In
diesen Abschnitten werden nicht nur Moderationstechniken und konkrete Tipps zur Gestaltung und
Visuaisierung von Inhalten erlautert. Die Leser enthalten zudem konkrete Anregungen, wie sie sich auf ihre
Rolle als Moderator und Prasentator vorbereiten konnen.

Das Werk ist a's Lehrbuch fir die Fachwirt-Fortbildung konzipiert, kann aber darliber hinaus von allen
Fachkré&ften genutzt werden, die in Agenturen und Unternehmen Verantwortung fir die Fihrung und
Quadlifizierung von Mitarbeitern tragen.
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