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Das Fachkrédfteproblem verscharft sich weiter; die Wirtschaft aber hat
immer noch nicht ein durchgreifendes Konzept zur Weiterbildung vor
handenen Personals vorgelegt. Wahrend die Politik jetzt anfingt bei den
ArbeitsbeschaffungsmaBBnahmen zu reduzieren, kdnnen Betriebe aus
Industrie und Dienstleistungen auch weiterhin auf die fachliche Aus-
bildungskompetenz von REFA vertrauen. REFA bietet als einziger
Weiterbildungswettbewerber die Kompetenz zur systematischen Ver-
mittlung von Methoden zur Optimierung von Prozessen. Dabei bein-
haltet der Prozessansatz von REFA alle zielgerichteten Abldufe in der
Produktion, Dienstleistung sowie in derVerwaltung.

Aber damit nicht genug. Immer mehr erkennen wir die Notwendigkeit
auch in der Verhaltenseinstellung von Mitarbeitern Verbesserungspo-
tential zu suchen und fUr die Firma effizienzerhdhend einzusetzen. Hier
bietet REFA Verhaltenstrainings an. Der Mitarbeiter als ,, Changemana-
ger" soll selber die fachlichen Prozesse und das menschliche Verhalten
im Hinblick auf die standortbezogen Optimierung gestalten. Auch hier
bietet sich REFA als Ihr Partner in allen diesbeziigliche Fragen derWei-
terbildung an.

Sprechen Sie uns an; wir finden das richtige Konzept fir Sie.

Ihr Andreas Brandt

ks Jhaet

Vorsitzender des Vorstandes des
REFA-Landesverbandes
Berlin und Brandenburg e.V.
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BESONDERER HINWEIS
Zur besseren Lesbarkeit wird in dieser Broschire bei Personenbenennungen wie Teilnehmer, Mitarbeiter
stets die mannliche Form verwendet. Damit sind Frauen wie Manner gleichermal3en angesprochen.
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REFA-Grundschein Arbeitsorganisation
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REFA-Grundschein Arbeitsorganisation

Eine solide Basis auf der Sie aufbauen konnen.

Wie konnen Menschen, Material und Betriebsmittel so IHR THEMA - DIE ZIELGRUPPEN
eingesetzt werden, damit ein marktgerechtes Produkt
hinsichtlich Kosten, Qualitat und Lieferzeit entsteht?
Wie werden die erforderlichen Prozessdaten fiir Ent- m  Handwerks- und Industriemeister sowie Techniker
scheidungen ermittelt? Die Antwort: Leistungsfahigkeit
und Erfolg eines Unternehmens werden entscheidend
durch rationelle Arbeitsplatze und -ablaufe gepragt. m  Betriebsrdte
Voraussetzung dafiir sind systematisch ermittelte Pro-
zessdaten - die Themen der REFA-Grundausbildung.
Wirtschaft und Industrie schatzen seit Jahren diese
Ausbildung als absolut praxiserprobte Qualifizierung.

m  Fach- und Fihrungskrifte

m  Hochschulabsolventen

m  Mitarbeiter in Unternehmen, die weiterflhrende
REFA-Quialifikationen anstreben

IHR NUTZEN - DIE KOMPETENZ IHR WEG - DIE ETAPPEN
Mit dieser Grundausbildung erwerben Sie praxisnah Die REFA-Grundausbildung Arbeitsorganisation besteht
ein umfassendes Ristzeug, aus zwei Teilen. Fur jeden erfolgreich abgeschlossenen Teil

mit aufeinander abgestimmten Seminaren erhalten Sie
ein Zeugnis. Und mit den zwei Zeugnissen haben Sie den
begehrten REFA-Grundschein Arbeitsorganisation in der

m  um Arbeitsprozesse zu analysieren und zu
strukturieren

m um Arbeitsplitze aus ergonomischer und Tasche.
arbeitsorganisatorischer Sicht zu bewerten,
zu gestalten und zu verbessern

m  um Arbeitsdaten zu ermitteln, zu analysieren und
auszuwerten

m um sich eine betriebliche Qualifikation anzueignen,
mit der Sie im Betrieb nachweislich mehr Verant-
wortung Ubernehmen kénnen

IHR UBERBLICK - REFA-SEMINARE GRUNDSCHEIN

Teil | Arbeitssystem- und Prozessgestaltung 120 / 80* 15/10
Teil 2 Prozessdatenmanagement 120 / 80* 15/10 13
* Diese Seminare und Ausbildungen fiihren wir auch vor Ort in hrem Unternehmen durch.

(*bei entsprechender Vorbildung)

IHR ZIEL - REFA-GRUNDSCHEIN ARBEITSORGANISATION - DER WEG

Zeugnis Teil | Arbeitssystem- und Prozessgestaltung 12

Zeugnis Teil 2 Prozessdatenmanagement 13

— Urkunde REFA-Grundschein Arbeitsorganisation -

‘ WWW.REFA-BERLIN.DE REFA LANDESVERBAND BERLIN UND BRANDENBURG E.V.
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REFA-Grundschein Arbeitsorganisation

Teil 1: Arbeitssystem- und Prozessgestaltung

Begriffe wie Arbeitssystem, Zeitdaten, Prozesse, Kosten oder Ergonomie sind Ihnen sicher bekannt. Aber was
steckt in der Arbeitswelt wirklich dahinter? In diesem ersten Teil der REFA-Grundausbildung machen Sie sich
mit diesen und vielen praktischen Methoden rund um die Analyse und Gestaltung von Arbeit vertraut.

IHR NUTZEN - DIE SEMINARZIELE

m  Sie kennen die REFA-Methoden zur
Analyse, Gestaltung und Optimierung von
Arbeitspldtzen und Arbeitsprozessen

m  Sie setzen die REFA-Planungssystematik zur
Gestaltung von Arbeitsprozessen ein

m  Sie strukturieren und bewerten Arbeitsaufgaben
und Arbeitsabldufe

m  Sie bewerten und gestalten Arbeitspldtze nach
ergonomischen Gesichtspunkten

m  Sie kennen rechtliche Anforderungen an die
Arbeitsplatzgestaltung

m  Sie erfassen und kalkulieren Kosten
m  Sie kennen Methoden zur Umsetzung
betrieblicher Optimierungsprozesse
IHR TRAINING - DIE SEMINARINHALTE
m  Grundlagen REFA-Arbeitssystem
m  Organisation der Arbeit
m  Die REFA-Planungssystematik
m  Prozess- und Zeitdaten, Analyse und Synthese
m  Aufgabenanalyse und Aufgabenbewertung
m  Ablaufstrukturen und Prozessdarstellung
m  EinfUhrung in das Qualitdtsmanagement
m  Kontinuierlicher Verbesserungsprozess (KVP)

m  Kostenrechnung im Betrieb

Dauer

Preis

16.01.12 - 27.01.12 80 U-Std.
23.02.12 - 23.03.12 80 U-Std.
05.03.12 - 11.06.12 120 U-Std.
14.05.12 - 30.05.12 80 U-Std.
03.09.12 - 14.09.12 80 U-Std.
10.09.12 - 29.11.12 120 U-Std.
27.09.12 - 09.11.12 80 U-Std.

REFA LANDESVERBAND BERLIN UND BRANDENBURG E.V.

berufsbegleitend

berufsbegleitend

m  Kostenrechnung und Kalkulation mit
Prozesskosten

m  Arbeitsrecht, -schutz und -sicherheit

m  Gestaltung menschengerechter Arbeit

m  Belastung und Beanspruchung

m  Ermittlung zuldssiger Korperkrafte

m  Belastung durch Arbeitsaufgabe / -organisation
m  Arbeitsgestaltung

m  Arbeitsumgebung

m  Fallbeispiel

m  Abschlussprifung zum Teil |

IHR ABSCHLUSS - DAS ZERTIFIKAT

Nach einer Abschlusspriifung zum Teil | der Grundaus-
bildung erhalten Sie ein Zeugnis Uber |hre erfolgreiche
Teilnahme.

IHR ZUSATZNUTZEN

Der erfolgreiche Abschluss dieses Seminars ist
Baustein fur

m  REFA-Produktionsplaner
m  REFA-Fachschein Prozessorganisation

m  REFA-Techniker

IHRE SEMINARBEGLEITER
m  REFA-Lehrbeauftragte
m  REFA-Trainer

m  Dozenten

120 Unterrichtsstunden (U-Std.) / 80 Unterrichtsstunden
|.450,- €/ 1.200,- €

Vollzeit Mo - Fr 1110622
Vollzeit Do + Fr 1110623

Mo, Mi, Do 1110624
Vollzeit Mo - Fr 1110625
Vollzeit Mo - Fr 1110626

Mo, Mi, Do 1110627
Vollzeit Do + Fr 1110628

WWW.REFA-BERLIN.DE



REFA-Grundschein Arbeitsorganisation

Teil 2: Prozessdatenmanagement

Mit diesem zweiten Teil der REFA-Grundausbildung vervollstandigen Sie lhre Basiskompetenz in der Arbeitsorganisati-
on. Die Seminare zum Prozessdatenmanagement legen den Schwerpunkt auf Zeitdaten - wie erfassen, analysieren und
praxisgerecht auswerten?

IHR NUTZEN - DIE SEMINARZIELE a  Datenerfassungssysteme / BDE

m  Sie kénnen betriebliche Zeitdaten ermitteln, o .
analysieren und auswerten = Fallbeispiele und Ubungen
m  Sie kdnnen Leistungsgradbeurteilungen und m  Flexible Arbeits- und Betriebszeiten

Verteilzeitaufnahmen durchfiihren m  Anforderungsermittlung

m  Sie sind mit vielfaltigen Methoden zur m  Flexibles Entgeltmanagement
Ermittlung und Nutzung von arbeitsbezogenen

Daten vertraut m  Angewandtes Prozess- und Datenengineering

m  Sie kennen Methoden und Modelle zur m  Gruppen- und Teamarbeit

betrieblichen Arbeitszeit- Und Ehtge|tgesta|tung ] Ar‘bei‘tsun‘ter\/\/eisung und Qualiﬂzierung

m  Sie kennen umfassende Methoden zur Umsetzung m  Materialflussgestaltung
betrieblicher Optimierungsprozesse .
m  Abschlussprifung zum Teil 2

IHR TRAINING - DIE SEMINARINHALTE
IHR ABSCHLUSS - DAS ZERTIFIKAT

m  EinfUhrung Prozessdatenmanagement . . .
Nach einer Abschlussprifung zum Teil 2 der Grundausbil-

m Zeitdatenermittlung dung erhalten Sie ein Zeugnis Uber Ihre erfolgreiche Teil-
m  Leistungsgradbeurteilung naljme. Naclj den erfolgr.eicljen Abschlussprifungen von
Teil | und Teil 2 erhalten sie die Urkunde.

m  Durchfihren und Auswerten von Zeitaufnahmen m  REFA-Grundschein Arbeitsorganisation

m  Verteilzeitaufnahme

IHR ZUSATZNUTZEN

Der erfolgreiche Abschluss dieses Seminars ist
Baustein fur

m  Erholungszeit
m  Gruppenarbeit - Zeitdaten
m  Mehrstellenarbeit - Zeitdaten m  REFA-Produktionsplaner

= Multimomentaufnahme m  REFA-Fachschein Prozessorganisation

m  Vergleichen und Schitzen m  REFA-Techniker

m Interview und Selbstaufschreiben
IHRE SEMINARBEGLEITER

m  REFA-Lehrbeauftragte
m  REFA-Trainer

m  Planzeiten
m  Systeme vorbestimmter Zeiten

m  Prozessbewertung und Kennzahlen
m  Dozenten

120 Unterrichtsstunden (U-Std.) / 80 Unterrichtsstunden

06.02.12 - 17.02.12 80 U-Std. Vollzeit Mo - Fr 1120622
19.04.12 - 01.06.12 80 U-Std. Vollzeit Do + Fr 1120623
04.06.12 - 15.06.12 80 U-Std. Vollzeit Mo - Fr 1120625
17.09.12 - 28.09.12 80 U-Std. Vollzeit Mo - Fr 1120626
17.09.12 - 06.12.12 120 U-Std. berufsbegleitend Mo, Mi, Do 1120624
I5.11.12 - 14.12.12 80 U-Std. Vollzeit Do + Fr 1120628
WWW.REFA-BERLIN.DE REFA LANDESVERBAND BERLIN UND BRANDENBURG E.V.
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REFA-Produktionsplaner

REFA-Fachschein Prozessorganisation
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REFA-Seminare Prozessorganisation
REFA-Produktionsplaner

Ubernehmen Sie Prozessverantwortung.

Sollen Auftrage termingenau durchgefiihrt und dafir IHR THEMA - DIE ZIELGRUPPEN
die verfligbaren Ressourcen an Personal, Material und
Betriebsmittel im “Dienste des Kunden* optimal ein-
gesetzt werden, ist der Einsatz des REFA-Produkti- m  Handwerks- und Industriemeister sowie
onsplaners gefragt. Er ist mit den Planungsmethoden Techniker

der Auftragsabwicklung ebenso vertraut wie mit den
Instrumenten der Kapazitats- und Materialwirtschaft.

m  Fach- und Fihrungskrifte

m  Hochschulabsolventen

Als Produktionsplaner haben Sie ein weiteres Etap- m  Mitarbeiter; die weiterfihrende

penziel zum REFA-Fachschein Prozessorganisation er- REFA-Qualifikationen anstreben.

reicht.

IHR NUTZEN - DIE KOMPETENZ IHR WEG - DIE ETAPPEN

Als REFA-Produktionsplaner verflgen Sie Uber professio- Die Ausbildung zum REFA-Produktionsplaner ist modular
nelle Werkzeuge, aufgebaut.

Nachdem Sie bereits den REFA-Grundschein Arbeitsor-

ganisation in derTasche haben, kénnen Sie jetzt wahlen,

in welcher Reihenfolge Sie die beiden Aufbauseminare

m um die Abldufe optimal planen und steuern zu besuchen. Orientieren Sie sich einfach an lhrem akuten
kénnen Informationsbedarf. Und mehr noch: Mit dem REFA-Pro-

duktionsplaner haben Sie einen Meilenstein auf dem Weg

zum REFA-Fachschein Prozessorganisation erreicht.

m  um Prozesse der Auftragsabwicklung zu analysie-
ren und zu beurteilen

m  um Personal, Betriebsmittel und Material anforde-
rungsgerecht einzusetzen

IHR ZIEL - REFA-FACHSCHEIN PROZESSORGANISATION - DER WEG

Etappen Bausteine Seite
Costs | Unande Ras-Grndichao Apasorprision ] 1|
Zeugnis Planungsmethoden und -instrumente der Auftragsabwicklung 17
Zeugnis Ressourcenplanung - Kapazitats- und Materialwirtschaft 18
I e TE
Zeugnis Kostenrechnung 19
Zeugnis Flhrungsorientiertes Qualitaitsmanagement 20
Zeugnis Statistik in der Arbeitsorganisation 21
Zeugnis Methoden zur Qualititsdatenermittlung 22
Zeugnis Methoden der Arbeits- und Prozessplanung in der Anwendung 23

_ Urkunde REFA-Fachschein Prozessorganisation -

‘ WWW.REFA-BERLIN.DE REFA LANDESVERBAND BERLIN UND BRANDENBURG E.V.
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REFA-Seminare Prozessorganisation
REFA-Fachschein Prozessorganisation

Die Lizenz zur Betriebsorganisation.

Durchgingige Geschiftsprozesse sind heute in effizi- IHR THEMA - DIE ZIELGRUPPEN
enten Unternehmen das A und O. Hier ist ein pro-
fessionelles Produktions- und Auftragsmanagement
gefragt. Zeiten, Kosten und Qualitit spielen eine ent- m  Handwerks- und Industriemeister sowie
scheidene Rolle. Die Herausforderung bei der Prozess Techniker

-organsation heiBBt: Aktivitaten verknipfen, Schnitt-
stellen abbauen und die Leistungsmotivation steigern.
Mit dem REFA-Fachschein Prozessorganisation verfi- m  Mitarbeiter; die weiterfUhrende
gen Sie Uber ein ganzheitliches Methodenwissen und REFA-Qualifikationen anstreben.
die Handlungskompetenz, um in einem Unternehmen

umfassende Verantwortung Ubernehmen zu kénnen.

m  Fach- und Fuhrungskréfte

m  Hochschulabsolventen

IHR NUTZEN - DIE KOMPETENZ IHR WEG - DIE ETAPPEN
Mit diesem Fachschein erwerben Sie praxisnah ein Die REFA-Fachausbildung Prozessorganisation ist mo-
umfassendes Ristzeug, dular aufgebaut. Sie setzt auf dem REFA-Grundschein

Arbeitsorganisation und der Ausbildung zum REFA-Pro-
duktionsplaner auf und fihrt nach dem erfolgreichen
Besuch der weiteren Fachseminare zum begehrten Aus-

m  um betriebliche Prozesse analysieren, gestalten
und optimieren zu kénnen

m um betriebliche Daten und Zeiten zu ermitteln, bildungsziel: dem REFA-Fachschein.
auszuwerten, sowie Arbeitspldtze und -abldufe zu Die Reihenfolge der Seminare kénnen Sie selbst bestim-
gestalten men. Einzige Ausnahme: Das Praxisseminar Methoden

der Arbeits- und Prozessplanung in der Anwendung

m  um Qualitdtsanforderungen in Produkten, .
Q g sollten Sie zum Abschluss besuchen.

Leistungen und Prozessen zu beriicksichtigen

m  um insgesamt im Unternehmen mehr
Verantwortung Ubernehmen zu kénnen

IHR UBERBLICK - DAS REFA-SEMINARANGEBOT PROZESSORGANISATION

Planungsmethoden und -instrumente der Auftragsabwicklung 7

Ressourcenplanung - Kapazitats- und Materialwirtschaft 56 7 18
Kostenrechnung 80 10 19
Flihrungsorientiertes Qualitatsmanagement 40 5 20
Statistik in der Arbeitsorganisation 40 5 21
Methoden zur Qualitatsdatenermittlung 24 3 22
Methoden der Arbeits- und Prozessplanung in der Anwendung 40 5 23

* Diese Seminare und Ausbildungen fuhren wir auch vor Ort in lhrem Unternehmen durch.

16 REFA LANDESVERBAND BERLIN UND BRANDENBURG E.V. WWW.REFA-BERLIN.DE



REFA-Seminare Prozessorganisation

Planungsmethoden und -instrumente der Auftragsabwicklung

Kundenorientierte Auftragsabwicklung heiBt im Wesentlichen: Termine einhalten und Durchlaufzeiten minimieren.
Um dem gerecht zu werden, braucht es professionelle Planungsstrategien. Wollen Sie sich das entsprechende
Know-how fiir eine effektive Auftragsplanung und -steuerung aneignen? Dann nehmen Sie an diesem durch und
durch fir die Praxis entwickelten Seminar teil.

IHR NUTZEN - DIE SEMINARZIELE IHR ABSCHLUSS - DAS ZERTIFIKAT
m  Sie kennen die maf3geblichen Planungsstrategien Nach einer Abschlusspriifung erhalten Sie ein Zeugnis tber
und -instrumente fur eine effiziente lhre erfolgreiche Teilnahme am Seminar Planungsmethoden
Auftragsabwicklung und -instrumente der Auftragsabwicklung.

m  Sie wissen, wie Arbeitsplane erstellt werden

m  Sie wenden systematische Vorgehensweisen zur IHR ZUSATZNUTZEN

Prozessplanung und -verbesserung an Der erfolgreiche Abschluss dieses Seminars ist
m  Sie kénnen Durchlaufzeiten und Terminierungen Baustein fur

optimieren m  REFA-Produktionsplaner

m  Sie stirken lhre Fachkompetenz in der

, . m  REFA-Fachschein Prozessorganisation
Auftragsabwicklung und kénnen auf diesem

wichtigen Gebiet mehr Verantwortung = REFA-Logistiker
Ubernehmen m  REFA-Techniker
IHR TRAINING - DIE SEMINARINHALTE IHR SEMINAREINSTIEG - UNSERE EMPFEHLUNG

= Planungsstrategien und -methoden Sie bauen auf der REFA-Grundausbildung

m  Nummerung / Codierung Arbeitsorganisation auf.
m  Erzeugnisgliederung, Stiicklisten und

Verwendungsnachweise IHRE SEMINARBEGLEITER
= Arbeitsplanung m  REFA-Lehrbeauftragte

m  Auftragsprozesse - m  REFA-Trainer

Planung, Durchlaufzeiten und Terminierung
m  Dozenten
m  Instandhaltungsplanung

52 Unterrichtsstunden (U-Std.)

10.02.12 - 09.03.12 52 U-Std. berufsbegleitend (VWE) Fr + Sa 1221621
20.02.12 - 28.02.12 52 U-Std. Vollzeit Mo - Fr 1221622
08.10.12 - 16.10.12 52 U-Std. Vollzeit Mo - Fr 1221626
WWW.REFA-BERLIN.DE REFA LANDESVERBAND BERLIN UND BRANDENBURG E.V.
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REFA-Seminare Prozessorganisation

Ressourcenplanung - Kapazitats- und Materialwirtschaft

Wettbewerbsfihige Prozesse im Produktions- und Dienstleistungsbereich erfordern einen optimalen Einsatz von
Personal, Material und Betriebsmitteln. Wollen Sie Kompetenz in Planung, Bereitstellung und Nutzung von Res-
sourcen auf- oder ausbauen? In diesem Seminar erwerben Sie das hierzu notwendige Know-how.

IHR NUTZEN - DIE SEMINARZIELE IHR ABSCHLUSS - DAS ZERTIFIKAT
m  Sie kénnen Bedarf und Bestand von Kapazititen Nach einer Abschlussprifung erhalten Sie ein Zeugnis Uber
ermitteln und miteinander abstimmen lhre erfolgreiche Teilnahme am Seminar Ressourcenpla-

m  Sie kennen die Methoden der Materialplanung nung, Kapazitats- und Materiahwirtschaft.

und -steuerung und entsprechend wirksame

Instrumente IHR ZUSATZNUTZEN

m  Sie kennen Moglichkeiten, wie sich flexible
Betriebs- und Arbeitszeiten planen und gestalten
lassen

Der erfolgreiche Abschluss dieses Seminars ist
Baustein fur

m  REFA-Produktionsplaner

m  REFA-Fachschein Prozessorganisation
m  REFA-Logistiker

m  REFA-Techniker

IHR TRAINING - DIE SEMINARINHALTE
m  Ziele und Aufgaben der Kapazitdtswirtschaft
m  Personalplanung und -steuerung

m  Betriebsmittelplanung und -steuerung
IHRE SEMINARBEGLEITER

m  REFA-Lehrbeauftragte
m  REFA-Trainer

m  Arbeits- und Betriebszeitgestaltung
m  Ziele und Aufgaben der Materialwirtschaft
m  Materialbedarfsplanung und -steuerung

D t
m  Materialbestand, -bereitstellung und -beschaffung - ozenten

m  Llagerhaltung

56 Unterrichtsstunden (U-Std.)

29.02.12 - 08.03.12 56 U-Std. Vollzeit Mo - Fr 1222622

16.03.12 - 05.05.12 56 U-Std. berufsbegleitend (WE) Fr + Sa 1222621

17.10.12 - 25.10.12 56 U-Std. Vollzeit Mo - Fr 1222626
REFA LANDESVERBAND BERLIN UND BRANDENBURG E.V. WWW.REFA-BERLIN.DE



REFA-Seminare Prozessorganisation

Kostenrechnung

Die Kostenrechnung ist ein wichtiges Fiihrungsinstrument zur Bewertung der Wirtschaftlichkeit eines Unterneh-
mens. Haben Sie Affinitaten zu Zahlen? Mochten Sie sich bei der Bewertung der betrieblichen Leistungserstellung
einbringen? Dann ist dieses Seminar genau auf Sie zugeschnitten.

IHR NUTZEN - DIE SEMINARZIELE IHR ABSCHLUSS - DAS ZERTIFIKAT
m  Sie erfassen und bewerten die Kosten von Nach einer Abschlusspriifung erhalten Sie ein Zeugnis
Produktionsprozessen an betrieblichen Beispielen Uber Ihre erfolgreiche Teilnahme am Seminar
m  Sie bewerten betriebliche Leistungserstellungen Kostenrechnung.
m  Siesind in der Lage, Kosten- und
Leistungsrechnungen sowie Kalkulationen IHR ZUSATZNUTZEN

vorzunehmen . . . .
Der erfolgreiche Abschluss dieses Seminars ist

m  Sie schaffen sich die Voraussetzung, um Abldufe Baustein fur
und Strukturen wirtschaftlich zu beurteilen - mit

. . m  REFA-Fachschein Prozessorganisation
Verstandnis fur Belange der kaufmannischen

Bereiche m  REFA-Techniker
IHR TRAINING - DIE SEMINARINHALTE IHRE SEMINARBEGLEITER
m  Kostenrechnung als betriebliches m  REFA-Lehrbeauftragte

FUhrungsinstrument = REFA-Trainer

m  Kostenartenrechnung und

Dozenten
Kostenstellenrechnung " ‘

m  Kostentrdgerrechnung
(Vollkosten und Teilkosten)

m  Prozesskostenrechnung

80 Unterrichtsstunden (U-Std.)

12.03.12 - 23.03.12 80 U-Std. Vollzeit Mo - Fr 1210622
01.06.12 - 14.07.12 80 U-Std. berufsbegleitend (WE) Fr + Sa 1210621
29.10.12 - 09.11.12 80 U-Std. Vollzeit Mo - Fr 1210626
WWW.REFA-BERLIN.DE REFA LANDESVERBAND BERLIN UND BRANDENBURG E.V.
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REFA-Seminare Prozessorganisation

Fiihrungsorientiertes Qualitaitsmanagement

Qualitat erweist sich haufig als der entscheidende Wettbewerbsvorteil. Sie wird bei Produkten und Dienstlei-
stungen, aber auch von den Produzenten und Anbietern selbst erwartet. Qualitat ist heute fur alle ein Thema.
Missen Sie ein Qualitaitsmanagement-System einfiihren oder pflegen? Erwerben Sie in diesem praxisbezogenen
Seminar die erforderliche Methodenkompetenz.

IHR NUTZEN - DIE SEMINARZIELE IHR ABSCHLUSS - DAS ZERTIFIKAT
m  Sie kennen anhand eines durchgdngigen Nach einer Abschlusspriifung erhalten Sie ein Zeugnis
Fallbeispiels die Aufgaben des Uber Ihre erfolgreiche Teilnahme am Seminar
Qualitdtsmanagements FUhrungsorientiertes Qualitdtsmanagement.

m  Sie kennen die Werkzeuge des
Quahtatsmanagements und kénnen sie wirksam IHR ZUSATZNUTZEN

einsetzen

Der erfolgreiche Abschluss dieses Seminars ist

m  Sie sind praxisnah mit den Zielen und =
Baustein fur

Anforderungen der prozessorientierten Norm
vertraut m  REFA-Fachschein Prozessorganisation

m  Sie stirken lhre Kompetenz, die Qualitdt von m  Interner Auditor
Produkten und Arbeitsprozessen zu verbessern s REFA-Qualititsbeauftragter
m  REFA-Qualitdtsmanager

IHR TRAINING - DIE SEMINARINHALTE s REFATechniker

m  Grundlagen des Qualitdtsmanagements (QM)

m  Unternehmensplanung mit QM-Werkzeugen IHRE SEMINARBEGLEITER

m  REFA-Lehrbeauftragte
m  REFA-Trainer

m  Planung und Risikoanalyse im QM

m  Aufbau eines Managementsystems
(QM-Handbuch)

. m  Dozenten
m  Uberwachung von Managementsystemen

(Auditplanung und -durchftihrung)

m Zertifizierung

40 Unterrichtsstunden (U-Std.)

20.01.12 - 17.02.12 40 U-Std. berufsbegleitend (VWE) Fr + Sa 1241621
26.03.12 - 30.03.12 40 U-Std. Vollzeit Mo - Fr 1241622
12.11.12 - 16.11.12 40 U-Std. Vollzeit Mo - Fr 1241626
REFA LANDESVERBAND BERLIN UND BRANDENBURG E.V. WWW.REFA-BERLIN.DE



REFA-Seminare Prozessorganisation

Statistik in der Arbeitsorganisation

Um Betriebsdaten anschaulich darzustellen, fundiert auszuwerten und Uberzeugend zu interpretieren, sind sta-
tistische Methoden unerlasslich. Werden von lhnen statistische Analysen gefordert! Dieses Seminar vermittelt
Ihnen praxisbezogen die erforderlichen Kenntnisse.

IHR NUTZEN - DIE SEMINARZIELE IHR ABSCHLUSS - DAS ZERTIFIKAT
m  Sie verfligen Uber das Grundwissen zu Nach einer Abschlussprifung erhalten Sie ein Zeugnis Uber
statistischen Methoden lhre erfolgreiche Teilnahme am Seminar Statistik in der

m  Sie verstehen statistische Zusammenhinge Arbeitsorganisation.

m  Sie konnen statistische Daten interpretieren und

in der Zgitwirtschaft, der Kostenkalkulation und IHR ZUSATZNUTZEN
Zasifgegbemachung von Qualitatsstandards Der erfolgreiche Abschluss dieses Seminars ist

Baustein fir

m  Sie unterstitzen mit dem erworbenen Know-how
zielfuhrende Entscheidungsfindungen im

Unternehmen m  REFA-Qualitdtsbeauftragter

m  REFA-Fachschein Prozessorganisation

m  REFA-Qualitdtsmanager

IHR TRAINING - DIE SEMINARINHALTE m  REFA-Techniker
m  Aufgaben und Anwendungsbereiche der Statistik

m  Grundbegriffe der Wahrscheinlichkeitsrechnung IHRE SEMINARBEGLEITER
m  Analyse qualitativer Daten (Zihlstichprobe) m  REFA-Lehrbeauftragte
m  Beschreibende Statistik m  REFA-Trainer

m  Verteilung und ihre Eigenschaften m  Dozenten

m  SchlieBende Statistik

m  Regressionsanalyse

40 Unterrichtsstunden (U-Std.)

09.03.12 - 30.03.12 40 U-Std. berufsbegleitend (WE) Fr + Sa 1230621
16.04.12 - 20.04.12 40 U-Std. Vollzeit Mo - Fr 1230622
26.11.12-30.11.12 40 U-Std. Vollzeit Mo - Fr 1230626
WWW.REFA-BERLIN.DE REFA LANDESVERBAND BERLIN UND BRANDENBURG E.V.
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REFA-Seminare Prozessorganisation

Methoden zur Qualitatsdatenermittlung

Qualitatsdaten und deren Ermittlung spielen in vielen Bereichen des Produktionsprozesses eine entscheidende
Rolle, um den Entstehungsprozess eines Produktes nachzuvollziehen. Die Erfassung, Auswertung und stetige Ver-
besserung dieser statistisch erhobenen Daten sind Kernmerkmale bei der Umsetzung des Qualitatsmanagement-
gedankens.Wollen Sie sich das spezifische Know-how dieser Methoden zur Datenerfassung aneignen, dann nutzen
Sie dieses Seminar.

IHR NUTZEN - DIE SEMINARZIELE IHR ABSCHLUSS - DAS ZERTIFIKAT
m  Sie kennen die Bedeutung der Qualitdtsdatener- Nach einer Abschlusspriifung erhalten Sie ein Zeugnis
mittlung im Produktionsprozess Uber Ihre erfolgreiche Teilnahme am Seminar Methoden

. . o zur Qualitdtsdatenermittlung.
m  Sie kénnen die statistischen Methoden anwenden, Q g

um Qualitdtskennzahlen und -regelgréfen zu

eruieren und zu beurteilen IHR ZUSATZNUTZEN

m  Sie wissen anhand von Fallbeispielen, wie sich
statistische Methoden bei der Beurteilung von
Messmitteln, Wareneingdngen und Prozessen
anwenden lassen

Der erfolgreiche Abschluss dieses Seminars ist
Baustein fur

m  REFA-Fachschein Prozessorganisation
m  REFA-Techniker

m  REFA-Qualitdtsbeauftragter

IHR TRAINING - DIE SEMINARINHALTE m  REFA-Qualitdtsmanager

m  Qualitdtsdatenerfassung - Grundlagen

m  Statistische Methoden zur Qualitdtserfassung IHR SEMINAREINSTIEG - UNSERE EMPFEHLUNG
m  Eignungsnachweise von Messsystemen Sie bauen auf dem Seminar Statistik in der
m  Stichprobenprifung Arbeitsorganisation auf.

m  QualitdtsfahigkeitskenngrofBen —
Berechnungsmethoden IHRE SEMINARBEGLEITER
m  REFA-Lehrbeauftragte
m  REFA-Trainer

m  Dozenten

24 Unterrichtsstunden (U-Std.)

20.04.12 - 05.05.12 24 U-Std. berufsbegleitend (VWE) Fr + Sa 1244621
23.04.12 - 25.04.12 24 U-Std. Vollzeit Mo - Fr 1244622
03.12.12 - 05.12.12 24 U-Std. Vollzeit Mo - Fr 1244626
REFA LANDESVERBAND BERLIN UND BRANDENBURG E.V. WWW.REFA-BERLIN.DE



REFA-Seminare Prozessorganisation
REFA-Praxisseminar

Methoden der Arbeits- und Prozessplanung in der Anwendung

Die vielfaltigen Methoden der Arbeits- und Prozessplanung missen im Zusammenspiel ,,erlebt“ werden. Nur so
lassen sich ihre Bedeutung und Wirksamkeit richtig ermessen. Entdecken Sie in einem durchgangigen Fallbeispiel,
wie Sie mit Hilfe von REFA - Methoden Ablaufe planen und steuern. Dieses Praxisseminar deckt Zusammenhange
auf und macht Methoden zur Analyse und Optimierung der Prozesse transparent und ,,greifbar* zugleich.

IHR NUTZEN - DIE SEMINARZIELE

IHR ABSCHLUSS - DAS ZERTIFIKAT

m  Sie wissen, wie Planungsmethoden und Nach der erfolgreichen Présentation eines Planungspro-
-instrumente zur Auftragsabwicklung zesses erhalten Sie ein Zeugnis Uber |hre erfolgreiche Teil-
einzusetzen sind nahme am Praxisseminar Methoden der Arbeits- und Pro-

m  Sie analysieren und optimieren die Strategien zessplanung in der Anwendung
zur Arbeits- und Prozessplanung

m  Sie kdnnen die Auftragsabwicklung in Sachen IHR ZUSATZNUTZEN
Terminerfiilung, Kosten und Qualitat optimieren Der erfolgreiche Abschluss dieses Seminars ist

m  Sie wissen, wie PPS-Systeme eingesetzt werden Baustein fur

kénnen

IHR TRAINING - DIE SEMINARINHALTE

Methodentraining in einem Planspiel

m  REFA-Fachschein Prozessorganisation

m  REFA-Techniker

IHR SEMINAREINSTIEG - UNSERE EMPFEHLUNG

= Analyse und Optimierung der Auftragsabwicklung Sie bauen auf der REFA-Grundausbildung Arbeitsorganisa-
m  Ermittlung von Durchlaufzeiten tion und den Seminaren Planungsmethoden und -instru-
a  Planungs- und Steuerungsprozesse mente der Auftragsabwicklung sowie Ressourcenplanung
- Kapazitits- und Materialwirtschaft auf.
m  FEinsatz der PPS-Systeme
m  Methoden zur Quahtatsvgrlbesserung, IHRE SEMINARBEGLEITER
Kostensenkung und Terminierung
. . . . m  REFA-Lehrbeauftragte
m  Prdsentation eines optimalen Planungsprozesses

Dauer

Preis

m  REFA-Trainer

m  Dozenten

40 Unterrichtsstunden (U-Std.)

680,- €

07.05.12 - 11.05.12 40 U-Std. Vollzeit Mo - Fr 1223622
10.08.12 - 31.08.12 40 U-Std. berufsbegleitend (VWE) Fr + Sa 1223621
10.12.12 - 14.12.12 40 U-Std. Vollzeit Mo - Fr 1223626

WWW.REFA-BERLIN.DE

REFA LANDESVERBAND BERLIN UND BRANDENBURG E.V.



REFA-Organisationsentwickler
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REFA-Ausbildung Organisationsentwickler

Die Basics in Mitarbeiterfiihrung.

Wer Personalentscheidungen beurteilen, unterschiedliche Einstellungen und Verhaltensweisen von Mitarbeitern
zusammenfiihren, Projekte planen, Strukturen und Prozesse neu gestalten will, der muss mit Kernkompetenzen
zur Organisationsentwicklung ausgestattet sein. Hierfir bietet Ihnen die Ausbildung zum REFA-Organisationsent-
wickler genau das Richtige.

IHR NUTZEN - DIE KOMPETENZ IHR THEMA - DIE ZIELGRUPPEN
Mit dieser Ausbildung erwerben Sie praxisnah ein Fach- und Fuhrungskréfte im Produkt-, Prozess- und
umfassendes Riistzeug, Projektmanagement aus

m  um Mitarbeiter fur die ,,Sache" einzubinden = Industrieunternehmen

und entsprechend zu flihren m  Dienstleistungsunternehmen

m  um Gruppentreffen themen- und

S . m Verwaltungen
situationsgerecht zu moderieren

. o sowie
m  um Arbeitsergebnisse Uberzeugend zu

prisentieren m  Fach- und Fuhrungskréfte, die sich personlich im

) o Human Ressource qualifizieren wollen
m  um Projekte zielorientiert zu managen

m  FUhrungskréfte, die mittels aktuellem Manage-
ment-Know-how verantwortungsvollere Positi-
onen Ubernehmen wollen

m um mit den wichtigsten Grundfragen des
Individual- und Kollektivrechts vertraut zu sein

m  um ganzheitliche Unternehmensprozesse
verstehen zu kénnen
IHR WEG - DIE ETAPPEN

Die Ausbildung ist modular aufgebaut.

Das heif3t, Sie konnen die Teilnahme an den einzelnen Se-
minaren je nach Interesse und Bedarf in der Reihenfolge
selbst bestimmen.

IHR UBERBLICK - REFA-SEMINARE ORGANISATIONSENTWICKLUNG

Managementpraxis und Fiihrungspsychologie
Projektmanagement 16 2 27
Personal- und Arbeitsrecht 16 2 28

* Diese Seminare und Ausbildungen fiihren wir auch vor Ort in hrem Unternehmen durch.

IHR ZIEL - REFA-ORGANISATIONSENTWICKLER - DER WEG

Zeugnis Managementpraxis und Fiihrungspsychologie 26
Zeugnis Projektmanagement 27
Zeugnis  Personal- und Arbeitsrecht 28

— Urkunde REFA-Organisationsentwickler -

‘ WWW.REFA-BERLIN.DE

REFA LANDESVERBAND BERLIN UND BRANDENBURG E.V. ‘
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REFA-Seminare Organisationsentwickler

Managementpraxis und Fiihrungspsychologie

»Sozialkompetenz® ist ein Schlisselbegriff in zukunftsorientierten Unternehmen. Das eigene Verhalten erkennen,
einordnen und erklaren zu konnen, bildet hier die Grundlage und schafft die Voraussetzungen, Teams erfolgreich

zu fiihren.
IHR NUTZEN - DIE SEMINARZIELE IHR ABSCHLUSS - DAS ZERTIFIKAT
m  Sie kdnnen Ihr eigenes Verhalten und das Verhalten Nach einer Abschlusspriifung erhalten Sie ein Zeugnis
der anderen erkennen, einordnen und erkldren Uber Ihre erfolgreiche Teilnahme am Seminar

m  Sie sind in der Lage, Gruppen zu moderieren Managementpraxis und Fiihrungspsychologle.
m  Sie konnen Konflikte im Team 16sen

m  Sie beherrschen die Grundregeln der IHR ZUSATZNUTZEN

Kommunikation Der erfolgreiche Abschluss dieses Seminars ist

o . . . Baustein flr
m  Sie kdnnen erfolgreich Prdsentationen planen und

durchfihren m  REFA-Organisationsentwickler

m  REFA-Techniker

IHR TRAINING - DIE SEMINARINHALTE m  REFA-Logistiker
m  Flhrung
m  Kommunikation IHRE SEMINARBEGLEITER
m  Konfliktmanagement m  REFA-Lehrbeauftragte
m Teamarbeit m  REFA-Trainer
m  Moderation m  Dozenten

m  Motivation

m  Prisentation

24 Unterrichtsstunden (U-Std.)

18.01.12 - 20.01.12 24 U-Std. Vollzeit Mo - Fr 2141619

18.06.12 - 20.06.12 24 U-Std. Vollzeit Mo - Fr 2141622

19.10.12 - 27.10.12 24 U-Std. berufsbegleitend (VWE) Fr + Sa 2141621
REFA LANDESVERBAND BERLIN UND BRANDENBURG E.V. WWW.REFA-BERLIN.DE
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REFA-Seminare Organisationsentwickler

Projektmanagement

Betriebliche Projekte miissen effizient abgewickelt werden. Hierfiir benotigen Sie die geeigneten Verfahren und
Techniken. Mit den Projektmanagement-Werkzeugen gelingt es lhnen, ganzheitliches Prozessdenken in der Gruppe
umzusetzen, Schnittstellen abzubauen und Expertenwissen aus verschiedenen Fachbereichen in die Projektarbeit
einzubeziehen. Erleben Sie in diesem Seminar die Grundlagen erfolgreichen Projektmanagements.

IHR NUTZEN - DIE SEMINARZIELE IHR ZUSATZNUTZEN
m  Sie verstehen es, Teamarbeit einzufiihren und Der erfolgreiche Abschluss dieses Seminars ist
zu steuern Baustein fir
m  Sie beherrschen die Kreativitdtstechniken zur m  REFA-Organisationsentwickler

systematischen Ideenfindung s REFA-Techniker
m  Sie kdnnen damit im Team L&sungen zu a  REFA-Logistiker

komplexen Projekten erarbeiten

m  Sie beschleunigen mit einer effizienten
Projektabwicklung die Ablaufe und verkirzen IHRE SEMINARBEGLEITER
die Entwicklungs- und Durchlaufzeiten
m  REFA-Lehrbeauftragte
m  REFA-Trainer
IHR TRAINING - DIE SEMINARINHALTE
m  Dozenten
m  Projektorganisation
m  Projektplanung und -controlling

m  Kreativitdt und Ideenfindung

16 Unterrichtsstunden (U-Std.)

26.01.12 -27.01.12 16 U-Std. Vollzeit Mo - Fr 2142619
25.06.12 - 26.06.12 16 U-Std. Vollzeit Mo - Fr 2142622
02.11.12-09.11.12 16 U-Std. berufsbegleitend (VWE) Fr + Sa 2142621
WWW.REFA-BERLIN.DE REFA LANDESVERBAND BERLIN UND BRANDENBURG E.V.
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REFA-Seminare Organisationsentwickler

Personal- und Arbeitsrecht

Human Resources gelten als erfolgskritischer Faktor, der sich zu einem eigenen Managementbereich im Unter-
nehmen herauskristallisiert. Der Bedarf an Konfliktlosungen zwischen Arbeitnehmern, aber auch zwischen Arbeit-
geber und Betriebsrat nimmt zu, die Gestaltung der Arbeitsvertrage, Arbeitszeiten und Entgeltformen unterliegt
standigen Veranderungen. Mit der Teilnahme an diesem praxisnahen Seminar sichern Sie sich umfassendes Know-
how rund um die Personal- und Arbeitswirtschaft.

IHR NUTZEN - DIE SEMINARZIELE IHR ABSCHLUSS - DAS ZERTIFIKAT
m  Sie kdnnen bei der Gestaltung von Arbeitsvertra- Nach einer Abschlusspriifung erhalten Sie ein Zeugnis
gen, Arbeitszeiten und Entgeltformen mitwirken uber lhre erfolgreiche Teilnahme am Seminar Personal-

m  Sie kennen die Mdglichkeiten der Konfliktldsung und Arbeitsrecht.

sowohl zwischen dem Arbeitgeber und Betriebs-

rat als auch den einzelnen Arbeitnehmern IHR ZUSATZNUTZEN

Der erfolgreiche Abschluss dieses Seminars ist
Baustein fir

m  Sie kdnnen Zeit- und Ergebnisorientierung mit der
Optimierung betrieblicher Abldufe verbinden

m  REFA-Organisationsentwickler

IHR TRAINING - DIE SEMINARINHALTE m  REFA-Techniker
m  Arbeitsrecht m  REFA-Logistiker
m  Tarifpolitik
m  Flexible Arbeits- und Betriebszeiten IHRE SEMINARBEGLEITER
m  Entgeltdifferenzierung m  REFA-Lehrbeauftragte

m  REFA-Trainer

m  Dozenten

16 Unterrichtsstunden (U-Std.)

09.02.12 - 10.02.12 16 U-Std. Vollzeit Mo - Fr 2143619
02.07.12 - 03.07.12 16 U-Std. Vollzeit Mo - Fr 2143622
16.11.12 -23.11.12 16 U-Std. berufsbegleitend (VWE) Fr + Sa 2143621
REFA LANDESVERBAND BERLIN UND BRANDENBURG E.V. WWW.REFA-BERLIN.DE
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REFA-Techniker
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REFA-Techniker - Ausbildung

Mit Handlungskompetenz erfolgreich.

Mit dem REFA-Fachschein haben Sie bereits die Grundlagen der Arbeits- und Prozessorganisation erworben.
Jetzt wollen Sie lhren Blick fuir ganzheitliche Unternehmenszusammenhange scharfen. Die Ausbildung zum REFA-
Techniker versetzt Sie dazu in die Lage und bereitet den Weg zu den Topqualifikationen des Industrial Engineerings.

IHR NUTZEN - DIE KOMPETENZ

Als REFA-Techniker verfligen Sie Uber die umfassende

Quialifikation,

m  um Produktionsabldufe effizient zu gestalten und zu
optimieren

m  um Wertschépfung sicher von Verschwendung zu
unterscheiden

m  um Rationalisierungspotenziale in der Lagerlogistik
zu erkennen

m um ganzheitliche Unternehmenszusammenhdnge zu
kennen und zu nutzen

m um mit den wichtigsten Controlling-Werkzeugen
umzugehen

m  um Unternehmensbewertungen mit aktuellen
Standards durchzufihren

IHR UBERBLICK - REFA-SEMINARE REFA-TECHNIKER

REFA-Seminare

Betriebswirtschaftliche Zusammenhange
Produktions- und Lagerlogistik

Integrierte Managementsysteme / TQM
Prozessoptimierung und KVP in der Praxis
Unternehmen am Markt
Unternehmensplanspiel ,,REFA-DYNAlite*

IHR THEMA - DIE ZIELGRUPPEN

m  Fach-und Fihrungskrifte

m  Handwerks-und Industriemeister sowie Techniker

m  Absolventen der REFA-Fachausbildung
Prozessorganisation

IHR WEG - DIE ETAPPEN

Die Ausbildung zum REFA-Techniker ist modular aufge-
baut. Das heifl3t, Sie kdnnen die Teilnahme an den einzelnen
Seminaren je nach Interesse und Bedarf in der Reihenfol-
ge selbst bestimmen. Unsere Empfehlung: Das Planspiel
REFA-DYNAIlite solfte den Abschluss bilden. Weitere Auf-
stiegsmoglichkeiten werden REFA-Technikern mit den
Topqualifikationen zum REFA-Controller fur IE und REFA-
Industrial-Engineer geboten.

32 31

* Diese Seminare und Ausbildungen fiihren wir auch vor Ort in hrem Unternehmen durch.

IHR ZIEL - REFA-TECHNIKER - DER WEG

Etappen Bausteine

Urkunde REFA-Grundschein Arbeitsorganisation

Urkunde REFA-Fachschein Prozessorganisation

Urkunde REFA-Organisationsentwickler

Zeugnis  Betriebswirtschaftliche Zusammenhange
Zeugnis Produktions- und Lagerlogistik

Zeugnis Integrierte Managementsysteme / TQM
Zeugnis Prozessoptimierung und KVP in der Praxis
Zeugnis  Unternehmen am Markt

Zeugnis Unternehmensplanspiel ,,REFA-DYNAlite*

4
32 4 32
32 4 33
16 2 34
32 4 35
32 4 36
Seite

31
32
33
34
35
36

| = | REFA-Techniker-Zeugnis bzw. Urkunde REFA-Techniker* -

*Die Urkunde REFA-Techniker erhalten Sie auf Antrag mit den Urkunden REFA-Fachschein Prozessorganisation und REFA-

Organisationsentwickler:

REFA LANDESVERBAND BERLIN UND BRANDENBURG E.V.

‘ WWW.REFA-BERLIN.DE



REFA-Techniker Seminare

Betriebswirtschaftliche Zusammenhinge

Auch Techniker haben heute betriebswirtschaftliche Entscheidungen im Unternehmen mit zu tragen. Mochten Sie
okonomische Zusammenhinge besser kennen lernen, um lhren Standpunkt auch in komplexen Fragen fundiert
vertreten zu konnen? Dann nehmen Sie an diesem, fiir Praktiker entwickelten Seminar teil.

IHR NUTZEN - DIE SEMINARZIELE IHR ABSCHLUSS - DAS ZERTIFIKAT
m  Sie wissen, wie eine Bilanz aufgebaut ist und wie Nach einer Abschlusspriifung erhalten Sie ein Zeugnis
man finanz- und erfolgswirtschaftliche Kennzahlen Uber |hre erfolgreiche Teilnahme am Seminar
aus dieser ableiten kann Betriebswirtschaftliche Zusammenhange.

m  Sie kdnnen eine Cashflow-Analyse erstellen

m  Sie wissen, welche Aussagen die Gewinn- und IHR ZUSATZNUTZEN

Verlustrechnung bietet . . . .
g Der erfolgreiche Abschluss dieses Seminars ist

m  Sie kennen die wichtigsten Methoden zur Baustein fur
statischen und dynamischen Investitionsrechnung = REFA-Techniker

m  REFA-Logistiker
IHR TRAINING - DIE SEMINARINHALTE

m  EinfUhrung in das Controlling IHRE SEMINARBEGLEITER

m  REFA-Lehrbeauftragte
m  REFA-Trainer

m  Plankostenrechnung

m  Investitionsrechnung und -entscheidung
m  Gewinn- und Verlustrechnung a  Dozenten
m  Cashflow und Bewegungsbilanz

32 Unterrichtsstunden (U-Std.)

20.02.12 - 28.02.12 32 U-Std. Vollzeit Mo + Di 2144619
13.08.12 - 16.08.12 32 U-Std. Vollzeit Mo - Fr 2144622
31.08.12 - 15.09.12 32 U-Std. berufsbegleitend (WE) Fr + Sa 2144621
WWW.REFA-BERLIN.DE REFA LANDESVERBAND BERLIN UND BRANDENBURG E.V.
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REFA-Techniker Seminare

Produktions- und Lagerlogistik

Ein effizienter Materialfluss und eine ausgefeilte Lagerlogistik gehoren zu den betrieblichen Erfolgsfaktoren. Wie
konnen technische und organisatorische Prozesse so optimiert werden, dass die Durchlaufzeiten moglichst kurz
sind? Diese fiir alle Produktionsbetriebe wichtige Frage wird mit viel Praxisbezug in diesem Seminar behandelt.

IHR NUTZEN - DIE SEMINARZIELE IHR ABSCHLUSS - DAS ZERTIFIKAT
m  Sie kdnnen den Produktionsfluss systematisch Nach einer Abschlusspriifung erhalten Sie ein Zeugnis
analysieren, planen und bewerten Uber Ihre erfolgreiche Teilnahme am Seminar

. . o . o Produktions- und Lagerlogistik.
m  Sie kdnnen mit der richtigen Dimensionierung gerioe

von Materialfluss- und Lagerkapazititen die
Logistikkosten senken IHR ZUSATZNUTZEN
m  Sie erhdhen mit einer optimierten

Produktions- und Lagerlogistik die
Produktionsflexibilitdt hres Unternehmens

Der erfolgreiche Abschluss dieses Seminars ist
Baustein fur

m  REFA-Techniker

m  REFA-Logistiker
IHR TRAINING - DIE SEMINARINHALTE

m  Logistik - Analyse der Grundstrukturen
IHRE SEMINARBEGLEITER

m  REFA-Lehrbeauftragte
m  REFA-Trainer

m  Materialflusserfassung
m  Materialflussoptimierung

m  Logistikplanung
(Forderlogistik, Fordermittel, Lagerlogistik) m  Dozenten

m  Logistikvarianten

m  Logistikbewertung

32 Unterrichtsstunden (U-Std.)

05.03.12 - 13.03.12 32 U-Std. Vollzeit Mo + Di 2145619
20.08.12 - 23.08.12 32 U-Std. Vollzeit Mo - Fr 2145622
21.09.12 - 06.10.12 32 U-Std. berufsbegleitend (WE) Fr + Sa 2145621
REFA LANDESVERBAND BERLIN UND BRANDENBURG E.V. WWW.REFA-BERLIN.DE
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REFA-Techniker Seminare

Integrierte Managementsysteme / TQM

Um sich im Wettbewerb behaupten zu konnen, gewinnen so genannte Unternehmensbewertungen an groBler
Bedeutung. Diese bisher hadufig unterschatzten Bewertungen dienen der Bestimmung der Unternehmensleistung

oder der kritischen Betrachtung von Prozessen. Sie lassen sich durch die europaischen QM-Standards (EFQM)

definieren und anwenden. Nutzen Sie in diesem Seminar die Moglichkeit, sich praxisnah anhand einer Fallstudie mit
diesen EU-Standard-Bewertungen zur Unternehmensentwicklung auseinanderzusetzen. Erfahren Sie auBerdem,
was sich unter dem Schlagwort Integriertes Managementsystem (IMS) verbirgt und wie es in der Unternehmens-
praxis angewendet wird.

IHR NUTZEN - DIE SEMINARZIELE

Sie wissen, welche Auflagen fur die Bewerbung um
den Europdischen Qualitdtspreis zu erflllen sind

Sie erfahren die Bewertungskriterien gemaf3
EFQM zur Bestimmung von Unternehmenslei-
stungen

Sie erstellen eigenstandig eine EFQM-Bewertungs-
unterlage

Sie lernen das Zusammenwirken von Quialitat,
Umwelt und Arbeitssicherheit als so genanntes
Integriertes Managementsystem und deren Syner-
gieeffekte kennen

IHR TRAINING - DIE SEMINARINHALTE

Integrierte Managementsysteme (IMS)
Das EFOM-Modell

Kriterien zur Bewerbung

Vorgehen bei der Selbstbewertung
Beispiel einer EFQM-Bewerbungsunterlage
Fallstudie zum EFQM-Modell

Dauer

Preis

IHR ABSCHLUSS - DAS ZERTIFIKAT

Nach einer Abschlusspriifung erhalten Sie ein Zeugnis

Uber Ihre erfolgreiche Teilnahme am Seminar
Integrierte Managementsysteme / TQM.

IHR ZUSATZNUTZEN

Der erfolgreiche Abschluss dieses Seminars ist
Baustein fur

m  REFA-Techniker
m  REFA-Qualitditsmanager

IHRE SEMINARBEGLEITER
m  REFA-Lehrbeauftragte
m  REFA-Trainer

m  Dozenten

32 Unterrichtsstunden (U-Std.)

750.- €

19.03.12 - 27.03.12 32 U-Std. Vollzeit Mo + Di 2146619
01.06.12 - 16.06.12 32 U-Std. berufsbegleitend (WE) Fr + Sa 2146620
27.08.12 - 30.08.12 32 U-Std. Vollzeit Mo - Fr 2146622
12.10.12 - 27.10.12 32 U-Std. berufsbegleitend (VWE) Fr + Sa 2146621

WWW.REFA-BERLIN.DE

REFA LANDESVERBAND BERLIN UND BRANDENBURG E.V.
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REFA-Techniker Seminare

Prozessoptimierung und KVP in der Praxis

Spitzenleistung durch Teamarbeit zu erbringen und dabei noch Prozesse zu verbessern. Das geht nicht, sagen Sie?
- In diesem Seminar simulieren Sie einen Produktionsbetrieb mit allen wesentlichen Unternehmensbereichen. Und
es driickt iberall: Das Management weiB3 nicht welche Strategien, die Kunden drohen mit Auftragen, die Qualitat
stimmt nicht und die Produktion ist schuld! Erfahren Sie anhand dieser, von lhnen gesteuerten Unternehmenssimu-
lation, mit welchen einfachen und doch unterschiedlichen Mitteln es moglich ist, gemeinsam ein Ziel zu erreichen.

IHR NUTZEN - DIE SEMINARZIELE

m  Sie analysieren komplexe
Unternehmensstrukturen und -prozesse

m  Sie setzen sich mit lhrem personlichen
FUhrungsverhalten auseinander

m  Sie verstehen wie Prozessoptimierung und
KVP vernetzt sind

m  Sie kénnen Unternehmensziele und deren
Erfolgsaussichten abwagen

IHR TRAINING - DIE SEMINARINHALTE
m  Situatives Fihren und Konfliktmanagement
m  Prozessverbesserung und Prozesssicherung
m  Komplexe Maf3nahmen wie Ischikawa, KVP
m  Zielvereinbarungen

m  Qualitditsmanagement-Werkzeuge

Dauer:

Preis:

IHR ABSCHLUSS - DAS ZERTIFIKAT

Nach einer erfolgreichen Abschlussprasentation erhalten
Sie ein Zeugnis Uber |hre erfolgreiche Teilnahme am Semi-
nar Prozessoptimierung und KVP in der Praxis.

IHR ZUSATZNUTZEN

Der erfolgreiche Abschluss dieses Seminars ist
Baustein fur

m  REFA-Techniker

IHRE SEMINARBEGLEITER
m  REFA-Lehrbeauftragte
m  REFA-Trainer

m  Dozenten

16 Unterrichtsstunden (U-Std.)

530.- €

16.04.12 - 17.04.12 16 U-Std. Vollzeit Mo + Di 2147619
03.09.12 - 04.09.12 16 U-Std. Vollzeit Mo - Fr 2147622
02.11.12-09.11.12 16 U-Std. berufsbegleitend (VWE) Fr + Sa 2147621

REFA LANDESVERBAND BERLIN UND BRANDENBURG E.V.

WWW.REFA-BERLIN.DE



REFA-Techniker Seminare

Unternehmen am Markt

Um als Unternehmen am Markt erfolgreich bestehen zu kénnen, ist ein effektiver und zielgerichteter Einsatz von
Instrumenten der Unternehmensfiithrung und des Marketings erforderlich. Je komplexer die Markte und Produkte
werden, umso mehr missen sich Fach- und Fiihrungskrafte mit diesen Themen befassen und die daraus resultie-
renden Veranderungsprozesse im Unternehmen gestalten. In diesem Seminar gewinnen Sie einen Einblick in das
aktuelle Methodenspektrum und dessen Anwendungsmoglichkeiten in der Unternehmensplanung und im Marke-
ting.

IHR NUTZEN - DIE SEMINARZIELE IHR ABSCHLUSS - DAS ZERTIFIKAT
m  Sie kennen die grundlegenden Zusammenhénge Nach einer Abschlusspriifung erhalten Sie ein Zeugnis
zur Unternehmensfiihrung und wenden ausge- tber lhre erfolgreiche Teilnahme am Seminar
wahlte Instrumente zu deren Umsetzung an Unternehmen am Markt.

m  Sie kennen den grundlegenden Marktuntersu-
chungsprozess eines Unternehmens, die Metho-
den und Zusammenhinge des Marketing Mixes
sowie des Marketing- und Vertriebscontrollings Der erfolgreiche Abschluss dieses Seminars ist

Baustein fur

IHR ZUSATZNUTZEN

m  Siesind in der Lage. notwendige Verdnderungs-

prozesse im Unternehmen anzustof3en und zu m  REFA-Techniker
begleiten
IHR TRAINING - DIE SEMINARINHALTE IHRE SEMINARBEGLEITER
m  Unternehmensplanung m  REFA-Lehrbeauftragte
m  Instrumente der strategischen m  REFA-Trainer
Unternehmensfihrung

m  Dozenten
m  Marktforschung und Markterkundung

m  Marketing-Mix

m  Marketing- und Vertriebscontrolling

32 Unterrichtsstunden (U-Std.)

23.04.12 - 08.05.12 32 U-Std. Vollzeit Mo + Di 2148619
10.09.12 - 13.09.12 32 U-Std. Vollzeit Mo - Fr 2148622
10.11.12-24.11.12 32 U-Std. berufsbegleitend (WE) Fr + Sa 2148621
WWW.REFA-BERLIN.DE REFA LANDESVERBAND BERLIN UND BRANDENBURG E.V.
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REFA-Techniker Seminare

Unternehmensplanspiel ,,REFA-DYNAIlite*

Erleben Sie die Komplexitat eines Wirtschaftsraumes mit mehreren Unternehmen, mehreren Markten und meh-
reren Produkten. Es wird interaktiv und praxisnah ,,gespielt®. Sie haben den Eindruck, voll in der reellen Wirt-
schaftswelt zu sein.

IHR NUTZEN - DIE SEMINARZIELE IHR ABSCHLUSS - DAS ZERTIFIKAT
m  Sie sind sich bewusst (ber die Auswirkungen |hrer Nach einer Abschlussprasentation erhalten Sie ein Zeugnis
Entscheidungen auf ein Unternehmen Uber lhre erfolgreiche Teilnahme am Seminar Planspiel

m  Sie vertiefen lhre Kenntnisse Uber REFA-DYNAlite.

Entscheidungsabldufe

m  Sie vertiefen |hr Wissen und lhre Erfahrungen IHR ZUSATZNUTZEN

Uber gruppendynamische Prozesse Der erfolgreiche Abschluss dieses Seminars ist

m  Sie kennen die Abhdngigkeiten von EinflussgroBen Baustein fir
innerhalb des vielfdltigen Unternehmensumfeldes s REFA-Techniker
IHR TRAINING - DIE SEMINARINHALTE IHRE SEMINARBEGLEITER
m  PC-gestitztes Planspiel zur Praxis m  REFA-Lehrbeauftragte
m  Entscheidungsablaufe m  REFA-Trainer
m  Gruppendynamik m  Dozenten

m  Beschaffungs- und Absatzmarkte
m  Produktion und Finanzierung
Abschluss

m  Prifung oder Prasentation der Planspielergebnisse

32 Unterrichtsstunden (U-Std.)

14.05.12 - 22.05.12 32 U-Std. Vollzeit Mo + Di 2149619

17.09.12 - 20.09.12 32 U-Std. Vollzeit Mo - Fr 2149622

30.11.12 - 15.12.12 32 U-Std. berufsbegleitend (WE) Fr + Sa 2149621
REFA LANDESVERBAND BERLIN UND BRANDENBURG E.V. WWW.REFA-BERLIN.DE
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REFA-Qualitatsmanagement

REFA LANDESVERBAND BERLIN UND BRANDENBURG E.V.
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38

REFA-Qualititsmanagement

Damit Sie auf eine nachhaltige Qualitat setzen.

Mit den REFA-Ausbildungen Qualitaitsmanagement verfiigen Sie Uber ein umfassendes normenbezogenes
Methodenwissen. Mit dem Know-how leisten Sie im Unternehmen einen professionellen Beitrag zur Sicherung
und Steigerung der Qualitit. Verschaffen Sie sich hier einen Uberblick, wie Sie dieses Wissen bei REFA erhalten.

IHR NUTZEN - DIE KOMPETENZ IHR THEMA - DIE ZIELGRUPPEN
Mit diesen Ausbildungen erwerben Sie praxisnah ein um- = Mitarbeiter im Qualitts- und Umweltmanagement
fassendes Rustzeug, m  Fach- und Fihrungskréfte, die im Unternehmen

ein Qualitdts- bzw. Umweltmanagementsystem

m  um eine QM-Dokumentation zu konzipieren und o
einfihren oder pflegen

aufzubauen
m  um Audits zu planen und durchzufiihren

m  um normgerechte und statistisch belegbare IHR WEG - DIE ETAPPEN

Verbesserungen durchzufiihren
& Die REFA-Ausbildung Qualitdtsmanagement ist modular

= um ein QM-System (basierend auf dem EFQM- aufgebaut. Das heift, Sie kénnen die Teilnahme an den ein-
Modell) weiterzuentwickeln zelnen Seminaren je nach aktuellem Interesse und Bedarf
m  um nachweislich mehrVerantwortung tbernehe- in der Reihenfolge selbst bestimmen.

men zu kdénnen . . . .
Eine Ausnahme: Das Praxisseminar Interner Auditor

soliten Sie nach dem Seminar Fihrungsorientiertes
Qualitdtsmanagement besuchen.

IHR UBERBLICK - REFA-SEMINARE QUALITATSMANAGEMENT

Flihrungsorientiertes Qualitatsmanagement 5

Praxisseminar Interner Auditor 16 2 40
Statistik in der Arbeitsorganisation 40 5 41
Methoden zur Qualitatsdatenermittlung 24 3 42
Anwendung statistischer Qualitaitsmethoden 16 2 43
Integrierte Managementsysteme / TQM 32 4 44

* Diese Seminare und Ausbildungen fiihren wir auch vor Ort in lhrem Unternehmen durch.

IHR ZIEL - REFA-AUSBILDUNG QUALITATSMANAGEMENT - DER WEG

Zeugnis Fiuihrungsorientiertes Qualitaitsmanagement 39
Zeugnis Praxisseminar Interner Auditor 40
I e N
Zeugnis  Statistik in der Arbeitsorganisation 41
Zeugnis Methoden zur Qualitatsdatenermittlung 42
Zeugnis  Anwendung statistischer Qualitaitsmethoden 43
I [ N
Zeugnis Integrierte Managementsysteme / TQM 44

| = | Urkunde REFA-Qualititsmanager ]

REFA LANDESVERBAND BERLIN UND BRANDENBURG E.V. ‘ WWW.REFA-BERLIN.DE




REFA-Seminare Qualitaitsmanagement

Fiihrungsorientiertes Qualitaitsmanagement

Qualitat erweist sich haufig als der entscheidende Wettbewerbsvorteil. Sie wird bei Produkten und Dienstlei-
stungen, aber auch von den Produzenten und Anbietern selbst erwartet. Qualitat ist heute fur alle ein Thema.
Missen Sie ein Qualitaitsmanagement-System einfiihren oder pflegen? Erwerben Sie in diesem praxisbezogenen
Seminar die erforderliche Methodenkompetenz.

IHR NUTZEN - DIE SEMINARZIELE IHR ABSCHLUSS - DAS ZERTIFIKAT
m  Sie kennen anhand eines durchgingigen Nach einer Abschlusspriifung erhalten Sie ein Zeugnis
Fallbeispiels die Aufgaben des Uber Ihre erfolgreiche Teilnahme am Seminar
Qualitdtsmanagements FUhrungsorientiertes Qualitdtsmanagement.

m  Sie kennen die Werkzeuge des
Qualitdtsmanagements und kénnen sie wirksam IHR ZUSATZNUTZEN

einsetzen
Der erfolgreiche Abschluss dieses Seminars ist

m  Sie sind praxisnah mit den Zielen und Baustein fir

Anforderungen der prozessorientierten Norm

vertraut m  REFA-Fachschein Prozessorganisation

m  Sie stirken lhre Kompetenz, die Qualitit von = Interner Auditor

Produkten und Arbeitsprozessen zu verbessern m  REFA-Qualititsbeauftragter

m  REFA-Qualitdtsmanager

IHR TRAINING - DIE SEMINARINHALTE m  REFA-Techniker
m  Grundlagen des Qualitdtsmanagements (QM)
m  Unternehmensplanung mit QM-Werkzeugen IHRE SEMINARBEGLEITER
m  Planung und Risikoanalyse im QM m  REFA-Lehrbeauftragte
m  Aufbau eines Managementsystems m  REFA-Trainer

(QM-Handbuch)
. m  Dozenten
m  Uberwachung von Managementsystemen

(Auditplanung und -durchfiihrung)

m Zertifizierung

40 Unterrichtsstunden (U-Std.)

20.01.12 - 17.02.12 40 U-Std. berufsbegleitend (VWE) Fr + Sa 1241621
26.03.12 - 30.03.12 40 U-Std. Vollzeit Mo - Fr 1241622
12.11.12 - 16.11.12 40 U-Std. Vollzeit Mo - Fr 1241626
WWW.REFA-BERLIN.DE REFA LANDESVERBAND BERLIN UND BRANDENBURG E.V.
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REFA-Seminare Qualititsmanagement

Praxisseminar Interner Auditor

Qualitat muss nicht nur gelebt, sondern auch betriebsintern normgerecht tiberpriift werden. Sind oder werden Sie
in lhrem Unternehmen Beauftragter fiir interne Audits? Verschaffen Sie sich in diesem Praxistraining die erforder-
liche Methodenkompetenz und qualifizieren Sie sich damit zum Internen Auditor.

IHR NUTZEN - DIE SEMINARZIELE IHR ABSCHLUSS - DAS ZERTIFIKAT
m  Sie kennen die Methoden flr das interne Audit Nach einer Abschlusspriifung erhalten Sie ein Zeugnis
a  Sie sind dazu qualifiziert, interne Audits zu uberl lhre erfolgreiche Teilnahme am Seminar Interner
N Auditor.
planen, durchzufiihren, zu bewerten und zu
dokumentieren
m  Sie wissen, wie Qualitatsnormen anzuwenden und IHR ZUSATZNUTZEN

auszulegen sind . . . .
g Der erfolgreiche Abschluss dieses Seminars ist

Baustein fur

IHR TRAINING - DIE SEMINARINHALTE = Interner Auditor
m  Anforderung an Auditoren (DIN EN ISO 1901 1) m  REFA-Qualititsbeauftragter
m  System-,Verfahrens- und Produktaudit m  REFA-Qualitdtsmanager

m  Gesprdchstechniken
m  Audittdtigkeiten IHR SEMINAREINSTIEG - UNSERE EMPFEHLUNG

m  Audits in der Praxis (Ubungen und Rollenspiele) Sie missen das REFA-Seminar Flhrungsorientiertes
Qualitdtsmanagement besucht haben oder entsprechende
Kenntnisse nachweisen kénnen.

m Zertifizierung

IHRE SEMINARBEGLEITER
m  REFA-Lehrbeauftragte
m  REFA-Dozenten

m  Dozenten

16 Unterrichtsstunden (U-Std.)

24.02.12 - 02.03.12 16 U-Std. berufsbegleitend (WE) Fr + Sa 1243621
02.04.12 - 03.04.12 16 U-Std. Vollzeit Mo - Fr 1243622
19.11.12 - 20.11.12 16 U-Std. Vollzeit Mo - Fr 1243626
REFA LANDESVERBAND BERLIN UND BRANDENBURG E.V. WWW.REFA-BERLIN.DE



REFA-Seminare Qualitaitsmanagement

Statistik in der Arbeitsorganisation

Um Betriebsdaten anschaulich darzustellen, fundiert auszuwerten und Uberzeugend zu interpretieren, sind sta-
tistische Methoden unerlasslich. Werden von lhnen statistische Analysen gefordert! Dieses Seminar vermittelt
Ihnen praxisbezogen die erforderlichen Kenntnisse.

IHR NUTZEN - DIE SEMINARZIELE IHR ABSCHLUSS - DAS ZERTIFIKAT

m  Sie verflgen Uber das Grundwissen zu

statistischen Methoden

Sie verstehen statistische Zusammenhinge

Nach einer Abschlussprifung erhalten Sie ein Zeugnis Uber
lhre erfolgreiche Teilnahme am Seminar Statistik in der
Arbeitsorganisation.

m  Sie konnen statistische Daten interpretieren und
in der Zeitwirtschaft, der Kostenkalkulation und
bei der Uberwachung von Qualititsstandards
einsetzen

IHR ZUSATZNUTZEN

Der erfolgreiche Abschluss dieses Seminars ist

Baustein fir

m  Sie unterstitzen mit dem erworbenen Know-how
zielfuhrende Entscheidungsfindungen im
Unternehmen m

m  REFA-Qualitdtsbeauftragter
REFA-Qualitdtsmanager
m  REFA-Fachschein Prozessorganisation

IHR TRAINING - DIE SEMINARINHALTE

m  Aufgaben und Anwendungsbereiche der Statistik IHRE SEMINARBEGLEITER

m  Grundbegriffe der Wahrscheinlichkeitsrechnung m  REFA-Lehrbeauftragte
m  Analyse qualitativer Daten (Zihlstichprobe) m  REFA-Trainer
m  Beschreibende Statistik m  Dozenten

m  Verteilung und ihre Eigenschaften
m  SchlieBende Statistik

m  Regressionsanalyse

Dauer

40 Unterrichtsstunden (U-Std.)
Preis 650,- €

09.03.12 - 30.03.12 40 U-Std. berufsbegleitend (VWE) Fr + Sa 1230621
16.04.12 - 20.04.12 40 U-Std. Vollzeit Mo - Fr 1230622
26.11.12 - 30.11.12 40 U-Std. Vollzeit Mo - Fr 1230626

WWW.REFA-BERLIN.DE REFA LANDESVERBAND BERLIN UND BRANDENBURG E.V.
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REFA-Seminare Qualitaitsmanagement

Methoden zur Qualitatsdatenermittlung

Qualitatsdaten und deren Ermittlung spielen in vielen Bereichen des Produktionsprozesses eine entscheidende
Rolle, um den Entstehungsprozess eines Produktes nachzuvollziehen. Die Erfassung, Auswertung und stetige Ver-
besserung dieser statistisch erhobenen Daten sind Kernmerkmale bei der Umsetzung des Qualitatsmanagement-
gedankens.Wollen Sie sich das spezifische Know-how dieser Methoden zur Datenerfassung aneignen, dann nutzen
Sie dieses Seminar.

IHR NUTZEN - DIE SEMINARZIELE IHR ABSCHLUSS - DAS ZERTIFIKAT
m  Sie kennen die Bedeutung der Qualititsdatener- Nach einer Abschlusspriifung erhalten Sie ein Zeugnis
mittlung im Produktionsprozess Uber lhre erfolgreiche Teilnahme am Seminar Methoden

m  Sie kénnen die statistischen Methoden anwenden, zur Qualititsdatenermittiung.

um Qualitidtskennzahlen und -regelgréf3en zu

eruieren und zu beurteilen IHR ZUSATZNUTZEN

m  Sie wissen anhand von Fallbeispielen, wie sich
statistische Methoden bei der Beurteilung von
Messmitteln, Wareneingdngen und Prozessen
anwenden lassen m  REFA-Qualitdtsbeauftragter

Der erfolgreiche Abschluss dieses Seminars ist
Baustein fir

m  REFA-Qualitdtsmanager

IHR TRAINING - DIE SEMINARINHALTE m  REFA-Fachschein Prozessorganisation
m  Qualitdtsdatenerfassung - Grundlagen
m  Statistische Methoden zur Qualititserfassung IHR SEMINAREINSTIEG - UNSERE EMPFEHLUNG
m  Eignungsnachweise von Messsystemen Sie bauen auf dem Seminar Statistik in der
Arbeitsorganisation auf.

m  Stichprobenprifung

m  QualitdtsfahigkeitskenngroBen —
Berechnungsmethoden IHRE SEMINARBEGLEITER

m  REFA-Lehrbeauftragte
m  REFA-Trainer

m  Dozenten

24 Unterrichtsstunden (U-Std.)

20.04.12 - 05.05.12 24 U-Std. berufsbegleitend (VWE) Fr + Sa 1244621
23.04.12 - 25.04.12 24 U-Std. Vollzeit Mo - Fr 1244622
03.12.12 - 05.12.12 24 U-Std. Vollzeit Mo - Fr 1244626
REFA LANDESVERBAND BERLIN UND BRANDENBURG E.V. WWW.REFA-BERLIN.DE



REFA-Seminare Qualitaitsmanagement

Anwendung statistischer Qualititsmethoden

Ob es sich nun um Produkte, Produktionsprozesse oder Betriebsmittel handelt, fiir alle ist die Optimierung der
Qualitdt ein Dauerthema. Ein wichtiges Werkzeug fiir jede Optimierung bilden statistische Methoden des Quali-
tatsmanagements. Befassen Sie sich an ihrem Arbeitsplatz derzeit auch mit Optimierung? Dann holen Sie sich das
Know-how zu statistischen Qualititsmethoden in diesem praxisorientierten Seminar.

IHR NUTZEN - DIE SEMINARZIELE IHR ABSCHLUSS - DAS ZERTIFIKAT
m  Sie kdnnen Qualitdtsregelkarten zur statistischen Nach einer Abschlusspriifung erhalten Sie ein Zeugnis
Prozessregelung einsetzen Uber |hre erfolgreiche Teilnahme am Seminar Anwendung

m  Sie kénnen die Datenqualitit eines Prozesses statistischer Qualitdtsmethoden.

beurteilen und die QualitatsfahigkeitskenngréfBen

berechnen IHR ZUSATZNUTZEN

m  Sie kennen die grundlegende Vorgehensweise bei

Der erfolgreiche Abschluss dieses Seminars ist
derVersuchsplanung

Baustein fur

m Si? verfigen Uber Methodenwissen, um di.e Qua- m  REFA-Qualititsbeauftragter
litdt von Produkten und Prozessen zu optimieren
und kdénnen so auch mit Kunden und Lieferanten m  REFA-Qualititsmanager

souveraner verhandeln

IHR SEMINAREINSTIEG - UNSERE EMPFEHLUNG
IHR TRAINING - DIE SEMINARINHALTE Sie bauen auf dem Seminar Statistik in der
m  Statistische Prozessregelung Arbeitsorganisation und Methoden zur
(SPC, Qualitéitsregelkartentechnik) Qua“‘té‘tsda‘tener‘fasgung auf.
m  Prozessbeurteilung

(Datenqualitat, Qualitatsfahigkeitskenngroen

nach DIN) IHRE SEMINARBEGLEITER

m  REFA-Lehrbeauftragte
m  REFA-Trainer

m  Grundlagen der Versuchsplanung

m  Dozenten

16 Unterrichtsstunden (U-Std.)

26.04.12 - 27.04.12 16 U-Std. Vollzeit Mo - Fr 1242622
11.05.12 - 25.05.12 16 U-Std. berufsbegleitend (WE) Fr + Sa 1242621
06.12.12 - 07.12.12 16 U-Std. Vollzeit Mo - Fr 1242626
WWW.REFA-BERLIN.DE REFA LANDESVERBAND BERLIN UND BRANDENBURG E.V.
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REFA-Seminare Qualititsmanagement

Integrierte Managementsysteme / TQM

Um sich im Wettbewerb behaupten zu konnen, gewinnen so genannte Unternehmensbewertungen an groBler
Bedeutung. Diese bisher hadufig unterschatzten Bewertungen dienen der Bestimmung der Unternehmensleistung
oder der kritischen Betrachtung von Prozessen. Sie lassen sich durch die europaischen QM-Standards (EFQM)
definieren und anwenden. Nutzen Sie in diesem Seminar die Moglichkeit, sich praxisnah anhand einer Fallstudie mit
diesen EU-Standard-Bewertungen zur Unternehmensentwicklung auseinanderzusetzen. Erfahren Sie auBerdem,
was sich unter dem Schlagwort Integriertes Managementsystem (IMS) verbirgt und wie es in der Unternehmens-
praxis angewendet wird.

IHR NUTZEN - DIE SEMINARZIELE IHR ABSCHLUSS - DAS ZERTIFIKAT
m  Sie wissen, welche Auflagen fur die Bewerbung um Nach einer Abschlusspriifung erhalten Sie ein Zeugnis
den Europdischen Qualitdtspreis zu erfillen sind Uber Ihre erfolgreiche Teilnahme am Seminar

m  Sie erfahren die Bewertungskriterien gemal Integrierte Managementsysteme /TQM.

EFQM zur Bestimmung von Unternehmenslei-
stungen

m  Sie erstellen eigenstdndig eine EFQM-Bewertungs- IHR ZUSATZNUTZEN

unterlage . . . .
g Der erfolgreiche Abschluss dieses Seminars ist

m  Sie lernen das Zusammenwirken von Qualitat, Baustein fir
Umwelt und Arbeitssicherheit als so genanntes

. m  REFA-Qualitdtsmanager
Integriertes Managementsystem und deren Q g

Synergieeffekte kennen m  REFA-Techniker
IHR TRAINING - DIE SEMINARINHALTE IHRE SEMINARBEGLEITER
m Integrierte Managementsysteme (IMS) m  REFA-Lehrbeauftragter
m  Das EFOM-Modell m  REFA-Trainer
m  Kriterien zur Bewerbung m  Dozenten

m  Vorgehen bei der Selbstbewertung
m  Beispiel einer EFQM-Bewerbungsunterlage

m  Fallstudie zum EFOM-Modell

32 Unterrichtsstunden (U-Std.)

19.03.12 - 27.03.12 32 U-Std. Vollzeit Mo + Di 2146619
01.06.12 - 16.06.12 32 U-Std. berufsbegleitend (WE) Fr + Sa 2146620
27.08.12 - 30.08.12 32 U-Std. Vollzeit Mo - Fr 2146622
12.10.12 - 27.10.12 32 U-Std. berufsbegleitend (WE) Fr + Sa 2146621
REFA LANDESVERBAND BERLIN UND BRANDENBURG E.V. WWW.REFA-BERLIN.DE
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REFA-Logistiker

WWW.REFA-BERLIN.DE REFA LANDESVERBAND BERLIN UND BRANDENBURG E.V.
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Ausbildung REFA-Logistik

Der Profi in Lager und Produktion

Mit dem Einsatz der richtigen Logistikinstrumente optimieren Sie interne wie externe Materialfliisse und schaffen
sich damit klare Wettbewerbsvorteile. So einfach das klingt, die erforderliche Kompetenz will aufgebaut sein. Als
REFA-Logistiker stiarken Sie diese gleich in zweifacher Hinsicht: Sie verfiigen liber ein umfassendes aktuelles Logi-
stik-Know-how. Zudem sind Sie mit zahlreichen praktischen Methoden fiir Managementaufgaben, Personalfiihrung
und Organisationsentwicklung vertraut. Verschaffen Sie sich mit dieser Ausbildung das Potenzial fiir bestehende

oder angestrebte Fiithrungsfunktionen.

IHR NUTZEN - DIE KOMPETENZ

Mit dem Abschluss zum REFA-Logistiker wissen Sie,

m  wie Sie eine bedarfsgerechte Lagerlogistik
realisieren

m  wie Sie Bestdnde ermitteln, bewerten und
miteinander abstimmen

m  welche 6konomischen Zusammenhange in der
Logistik zu beachten sind

m  wie Sie Durchlaufzeiten und Terminierungen
optimieren

m welche Planunsstrategien und -instrumente flr eine
effiziente Auftragsabwicklung notwendig sind

m  wie Sie Kundenzufriedenheit und Transportmanage-
ment erfolgreich steuern

m  welche Management- und Fihrungstechniken Sie
effizient einsetzen kénnen

IHR UBERBLICK - REFA-SEMINARE - LOGISTIK

IHR THEMA - DIE ZIELGRUPPEN

Techniker und Ingenieure
REFA-Produktionsplaner und REFA-Techniker
Fach- und FUhrungskréfte aus den Bereichen
Logistik und Produktion

m  Team- und Projektleiter aus Lager,
Kommissionierung und Distribution

m  Neu- und Quereinsteiger aus der
Produktionsindustrie

IHR WEG - DIE ETAPPEN

Die Ausbildung zum Logistiker ist modular aufgebaut.
Das heif3t, Sie kdnnen die Teilnahme an den einzelnen
Seminaren je nach akutem Interesse und Bedarf in der
Reihenfolge selbst bestimmen.

Den Titel erhalten Sie nach erfolgreicher Projektpra-
sentation (max. 30 Min.) vor ausgewdhlten REFA-
Gutachtern.

REFA-Seminare
Planungsmethoden und -instrumente der Auftragsentwicklung 56 7 47
Ressourcenplanung - Kapazitats- und Materialwirtschaft 56 7 48
Produktions- und Lagerlogistik 32 4 49
Transportlogistik 24 3 50
Betriebswirtschaftliche Zusammenhange 32 4 51
* Diese Seminare und Ausbildungen fiihren wir auch vor Ort in lhrem Unternehmen durch.
IHR ZIEL - REFA-LOGISTIKER - DER WEG
Etappen Bausteine Seite
REFA-Grundschein Arbeitsorganissation “
E REFA-Organisationsentwickler
Zeugnis  Planungsmethoden und -instrumente der Auftragsentwicklung 47
Zeugnis  Ressourcenplanung - Kapazitats- und Materialwirtschaft 48
Zeugnis Produktions- und Lagerlogistik 49
Zeugnis  Transportlogistik 50
Zeugnis  Betriebswirtschaftliche Zusammenhange 51
Projektprasentation 52

— Urkunde REFA-Logistiker -

REFA LANDESVERBAND BERLIN UND BRANDENBURG E.V.

‘ WWW.REFA-BERLIN.DE ‘



REFA-Seminare Logistik

Planungsmethoden und -instrumente der Auftragsabwicklung

Kundenorientierte Auftragsabwicklung heiBt im Wesentlichen: Termine einhalten und Durchlaufzeiten minimieren.
Um dem gerecht zu werden, braucht es professionelle Planungsstrategien. Wollen Sie sich das entsprechende
Know-how fiir eine effektive Auftragsplanung und -steuerung aneignen? Dann nehmen Sie an diesem durch und
durch fir die Praxis entwickelten Seminar teil.

IHR NUTZEN - DIE SEMINARZIELE IHR ABSCHLUSS - DAS ZERTIFIKAT
m  Sie kennen die mal3geblichen Planungsstrategien Nach einer Abschlussprifung erhalten Sie ein Zeugnis Uber
und -instrumente fir eine effiziente lhre erfolgreiche Teilnahme am Seminar Planungsmethoden
Auftragsabwicklung und -instrumente der Auftragsabwicklung.

m  Sie wissen, wie Arbeitsplane erstellt werden

m  Sie wenden systematische Vorgehensweisen zur IHR ZUSATZNUTZEN

Prozessplanung und -verbesserung an . . . .
P g g Der erfolgreiche Abschluss dieses Seminars ist

m  Sie kdnnen Durchlaufzeiten und Terminierungen Baustein fur
optimieren m  REFA-Produktionsplaner

m  Sie stirken lhre Fachkompetenz in der
Auftragsabwicklung und kénnen auf diesem
wichtigen Gebiet mehrVerantwortung m  REFA-Logistiker

Ubernehmen m  REFA-Techniker

m  REFA-Fachschein Prozessorganisation

IHR TRAINING - DIE SEMINARINHALTE IHR SEMINAREINSTIEG - UNSERE EMPFEHLUNG

Sie bauen auf der REFA-Grundausbildung
m  Nummerung / Codierung Arbeitsorganisation auf.

m  Planungsstrategien und -methoden

m  Erzeugnisgliederung, Stuicklisten und

Verwendungsnachweise IHRE SEMINARBEGLEITER

m  Arbeitsplanung m  REFA-Lehrbeauftragte

m  Auftragsprozesse - = REFA-Trainer
Planung, Durchlaufzeiten und Terminierung

m  Dozenten
m  Instandhaltungsplanung

52 Unterrichtsstunden (U-Std.)

10.02.12 - 09.03.12 52 U-Std. berufsbegleitend (VWE) Fr + Sa 1221621
20.02.12 - 28.02.12 52 U-Std. Vollzeit Mo - Fr 1221622
08.10.12 - 16.10.12 52 U-Std. Vollzeit Mo - Fr 1221626
WWW.REFA-BERLIN.DE REFA LANDESVERBAND BERLIN UND BRANDENBURG E.V.
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48

REFA-Seminare Logistik

Ressourcenplanung - Kapazitats- und Materialwirtschaft

Wettbewerbsfihige Prozesse im Produktions- und Dienstleistungsbereich erfordern einen optimalen Einsatz von
Personal, Material und Betriebsmitteln. Wollen Sie Kompetenz in Planung, Bereitstellung und Nutzung von Res-
sourcen auf- oder ausbauen? In diesem Seminar erwerben Sie das hierzu notwendige Know-how.

IHR NUTZEN - DIE SEMINARZIELE IHR ABSCHLUSS - DAS ZERTIFIKAT
m  Sie kénnen Bedarf und Bestand von Kapazititen Nach einer Abschlussprifung erhalten Sie ein Zeugnis Uber
ermitteln und miteinander abstimmen lhre erfolgreiche Teilnahme am Seminar Ressourcenpla-

m  Sie kennen die Methoden der Materialplanung nung, Kapazitats- und Materiahwirtschaft.

und -steuerung und entsprechend wirksame

Instrumente IHR ZUSATZNUTZEN

m  Sie kennen Moglichkeiten, wie sich flexible
Betriebs- und Arbeitszeiten planen und gestalten
lassen

Der erfolgreiche Abschluss dieses Seminars ist
Baustein fur

m  REFA-Produktionsplaner

m  REFA-Fachschein Prozessorganisation
m  REFA-Logistiker

m  REFA-Techniker

IHR TRAINING - DIE SEMINARINHALTE
m  Ziele und Aufgaben der Kapazitdtswirtschaft
m  Personalplanung und -steuerung

m  Betriebsmittelplanung und -steuerung
IHRE SEMINARBEGLEITER

m  REFA-Lehrbeauftragte
m  REFA-Trainer

m  Arbeits- und Betriebszeitgestaltung
m  Ziele und Aufgaben der Materialwirtschaft
m  Materialbedarfsplanung und -steuerung

D t
m  Materialbestand, -bereitstellung und -beschaffung - ozenten

m  Llagerhaltung

56 Unterrichtsstunden (U-Std.)

29.02.12 - 08.03.12 56 U-Std. Vollzeit Mo - Fr 1222622

16.03.12 - 05.05.12 56 U-Std. berufsbegleitend (WE) Fr + Sa 1222621

17.10.12 - 25.10.12 56 U-Std. Vollzeit Mo - Fr 1222626
REFA LANDESVERBAND BERLIN UND BRANDENBURG E.V. WWW.REFA-BERLIN.DE



REFA-Seminare Logistik

Produktions- und Lagerlogistik

Ein effizienter Materialfluss und eine ausgefeilte Lagerlogistik gehoren zu den betrieblichen Erfolgsfaktoren. Wie
konnen technische und organisatorische Prozesse so optimiert werden, dass die Durchlaufzeiten moglichst kurz
sind? Diese fiir alle Produktionsbetriebe wichtige Frage wird mit viel Praxisbezug in diesem Seminar behandelt.

IHR NUTZEN - DIE SEMINARZIELE IHR ABSCHLUSS - DAS ZERTIFIKAT
m  Sie kénnen den Produktionsfluss systematisch Nach einer Abschlusspriifung erhalten Sie ein Zeugnis
analysieren, planen und bewerten tber lhre erfolgreiche Teilnahme am Seminar

m  Sie kdnnen mit der richtigen Dimensionierung Produktions- und Lagerlogistik.

von Materialfluss- und Lagerkapazitaten die

Logistikkosten senken IHR ZUSATZNUTZEN

m  Sie erhdhen mit einer optimierten
Produktions- und Lagerlogistik die
Produktionsflexibilitdt Ihres Unternehmens

Der erfolgreiche Abschluss dieses Seminars ist
Baustein fur

m  REFA-Techniker

m  REFA-Logistiker
IHR TRAINING - DIE SEMINARINHALTE

m  Logistik - Analyse der Grundstrukturen
IHRE SEMINARBEGLEITER

m  REFA-Lehrbeauftragte
m  REFA-Trainer

m  Materialflusserfassung
m  Materialflussoptimierung

m  Logistikplanung
(Forderlogistik, Fordermittel, Lagerlogistik) m  Dozenten

m  Logistikvarianten

m  Logistikbewertung

32 Unterrichtsstunden (U-Std.)

05.03.12 - 13.03.12 32 U-Std. Vollzeit Mo + Di 2145619
20.08.12 - 23.08.12 32 U-Std. Vollzeit Mo - Fr 2145622
21.09.12 - 06.10.12 32 U-Std. berufsbegleitend (WE) Fr + Sa 2145621
WWW.REFA-BERLIN.DE REFA LANDESVERBAND BERLIN UND BRANDENBURG E.V.

49



REFA-Seminare Logistik

Transportlogistik

Die richtige Auswahl von Transportdienstleistern oder die Frage nach passenden Kooperationspartnern sind die
Grundlage fiir zeitgemiBe Logistikkonzepte. Sie lernen in diesem Seminar die Besonderheiten bei der Zusam-
menarbeit mit Dienstleistern kennen und erfahren, wie Sie Ihren eigenen Fuhrpark effizient und wirtschaftlich
einsetzen. Wir machen Sie auch sicher in Rechtsfragen bei Transport-, Lager- und Speditionsvertragen, die im
Schadensfall zu erheblichen Risikopotenzialen und finanziellen EinbuBen fiilhren konnen.

IHR NUTZEN - DIE SEMINARZIELE IHR ABSCHLUSS - DAS ZERTIFIKAT
m  Sie erkennen die Probleme der Transportplanung Nach einer Abschlusspriifung erhalten Sie ein Zeugnis
und wissen mehr Uber praxisnahes Fuhrparkma- Uber Ihre erfolgreiche Teilnahme am Seminar
nagement Transportlogistik.

m  Sie treffen die richtige Auswahl von Dienstleistern

und Kooperationspartnern IHR ZUSATZNUTZEN

m  Sie erweitern |hr Wissen Uber nationale und

internationale Transportrechtsbestimmungen Der erfolgreiche Abschluss dieses Seminars ist

Baustein fur
m  REFA-Logistiker
IHR TRAINING - DIE SEMINARINHALTE

m  Gestaltung von Transportketten und

o IHRE SEMINARBEGLEITER
Transportrationalisierung

REFA-Lehrbeauft
m  Pflichten des Auftraggebers gegentiber " enroeauitragte
Transportdienstleistern ®  REFA-Trainer

m  Auswahl von Dienstleistern, notwendige Daten, m  Dozenten
Benchmark, Letter of Intent

m  Transport- und Fuhrparkmanagement

m  Aufbau einer Fahrzeugkostenrechnung mittels
eines Fallbeispiels

m  Rechtsbestimmungen im Zoll und Au3enhandel
sowie internationale Zahlungsbedingungen

24 Unterrichtsstunden (U-Std.)

02.05.12 - 04.05.12 24 U-Std. Vollzeit Mo - Fr 2001619
24.09.12 - 26.09.12 24 U-Std. Vollzeit Mo - Fr 2001622
REFA LANDESVERBAND BERLIN UND BRANDENBURG E.V. WWW.REFA-BERLIN.DE
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REFA-Seminare Logistik

Betriebswirtschaftliche Zusammenhinge

Auch Techniker haben heute betriebswirtschaftliche Entscheidungen im Unternehmen mit zu tragen. Mochten Sie
okonomische Zusammenhinge besser kennen lernen, um lhren Standpunkt auch in komplexen Fragen fundiert
vertreten zu konnen? Dann nehmen Sie an diesem, fiir Praktiker entwickelten Seminar teil.

IHR NUTZEN - DIE SEMINARZIELE IHR ABSCHLUSS - DAS ZERTIFIKAT
m  Sie wissen, wie eine Bilanz aufgebaut ist und wie Nach einer Abschlusspriifung erhalten Sie ein Zeugnis
man finanz- und erfolgswirtschaftliche Kennzahlen Uber Ihre erfolgreiche Teilnahme am Seminar
aus dieser ableiten kann Betriebswirtschaftliche Zusammenhange.

m  Sie kénnen eine Cashflow-Analyse erstellen

m  Sie wissen, welche Aussagen die Gewinn- und IHR ZUSATZNUTZEN

Verlustrechnung bietet . . . .
g Der erfolgreiche Abschluss dieses Seminars ist

m  Sie kennen die wichtigsten Methoden zur Baustein fur
statischen und dynamischen Investitionsrechnung a  REFA-Logistiker

m  REFA-Techniker
IHR TRAINING - DIE SEMINARINHALTE

m  EinfUhrung in das Controlling IHRE SEMINARBEGLEITER

m  REFA-Lehrbeauftragte
m  REFA-Trainer

m  Plankostenrechnung

m  Investitionsrechnung und -entscheidung
m  Gewinn- und Verlustrechnung s Dozenten
m  Cashflow und Bewegungsbilanz

32 Unterrichtsstunden (U-Std.)

20.02.12 - 28.02.12 32 U-Std. Vollzeit Mo + Di 2144619
13.08.12 - 16.08.12 32 U-Std. Vollzeit Mo - Fr 2144622
31.08.12 - 15.09.12 32 U-Std. berufsbegleitend (WE) Fr + Sa 2144621
WWW.REFA-BERLIN.DE REFA LANDESVERBAND BERLIN UND BRANDENBURG E.V.
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REFA-Seminare Logistik

REFA-Projektarbeit - Projektprasentation

Sie schlieBen die REFA-Ausbildung Logistik mit der personlichen Bearbeitung eines konkreten Themas bzw. Pro-
jektes aus lhrem beruflichen Umfeld ab. Die Ergebnisse der Arbeit stellen Sie am Ende der Ausbildung zum REFA-
Logistiker einem ausgewahlten Kreis von REFA-Gutachtern vor.

IHR NUTZEN - DIE SEMINARZIELE IHR ABSCHLUSS - DAS ZERTIFIKAT
m  Sie kdnnen sich selbststandig mit einem Nach erfolgreicher Prisentation erhalten Sie den
eigenstandigen Projekt aus lhrem Unternehmen Titel REFA-Logistiker.

auseinander setzen und die Erkenntnisse bzw.
Ergebnisse erfolgreich vor ,,fremden’ Zuhdrern
vertreten

m  Sie kénnen lhrem Unternehmen einen direkten IHR ZUSATZNUTZEN

Nutzen in Form von Verbesserungspotenzialen Der erfolgreiche Abschluss dieses Seminars ist
bieten Baustein fur
m  Indem Sie, lhr Projekt” in lhrem Unternehmen m  REFA-Logistiker

prasentieren, verschaffen Sie sich Anerkennung
lhrer ganz persénlichen Leistungen

IHRE SEMINARBEGLEITER
m  REFA-Lehrbeauftragte
m  REFA-Trainer

IHR TRAINING - DIE SEMINARINHALTE

lhre Ausbildung zum REFA-Logistiker beenden Sie mit
der Ausarbeitung und Prédsentation eines durch Sie m  Dozenten
bestimmten Themas. Im Einzelnen gilt:

m  Sie setzen sich mit der'Frage auseinander,
WAS sich von den in der Ausbildung gewonnenen
Kenntnissen und Fertigkeiten WIE in der Praxis an
lhrem Arbeitsplatz umsetzen ldsst.

m  Sie stellen die Erkenntnisse bzw. Ergebnisse
(mittels selbst erstellter Powerpoint-Folien)
wahrend max. 30 Minuten vor.

nach Vereinbarung Prasentation je nach Termin kein Angabe (k.A.)

52 REFA LANDESVERBAND BERLIN UND BRANDENBURG E.V. WWW.REFA-BERLIN.DE



Ausbildung REFA-Organisator
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Ausbildung REFA-Organisator

Die Basiskompetenz im Organisationsmanagement.

Verwaltungsablaufe effizient organisieren und sich auf einen optimalen Personalbedarf einrichten, sind zwei we-
sentliche Herausforderungen an die Organisation. Aufgaben, Strukturen und Prozesse sind zu uberpriifen, aber
auch Bearbeitungszeiten sowie Arbeitsmengen zu ermitteln und zu bewerten. Befassen Sie sich mit Organisations-
untersuchungen oder miissen solche in Zukunft durchfiihren? Eignen Sie sich mit dieser Ausbildung das erforder-
liche Know-how in Methoden an und qualifizieren Sie sich zum REFA-Organisator.

IHR NUTZEN - DIE KOMPETENZ IHR WEG - DIE ETAPPEN
m  Sie kennen die REFA-Methoden fur Analyse, Die Ausbildung ist modular aufgebaut.
Gestaltung und Optimierung von Arbeitsaufgaben Das heiBt, Sie kénnen die Teilnahme an den einzelnen
und Geschdftsprozessen und kénnen sie Seminaren je nach Interesse und Bedarf in der Reihenfolge
anwenden selbst bestimmen
m  Sie wissen, wie sich Arbeitszeit- und Mengendaten m  Analyse und Gestaltung von Aufgaben und
erheben und bewerten lassen und kénnen den Prozessen

erforderlichen Personalbedarf ermitteln = Daten- / Personalbedarfsermittiung und

m  Als Projektmitarbeiter oder -leiter kdnnen Sie die Bewertungsverfahren
Organisationsarbeit planen und gestalten sowie

die Ergebnisse daraus prisentieren m  Fallstudien ,,Methodenanwendung bei

Organisationsaufgaben'; Abschlusspriifung

IHR THEMA - DIE ZIELGRUPPEN

m  Fach- und Fuhrungskréfte in offentlichen Verwal-
tungen oder privaten Dienstleistungsunternehmen,
die sich professionell mit Organisation und Metho-
deneinsatz befassen.

IHR UBERBLICK - REFA-SEMINARE ORGANISATIONSMANAGEMENT

Analyse und Gestaltung von Aufgaben und Prozessen
Daten- / Personalbedarfsermittlung und Bewertungsverfahren 40 5 64
Fallstudie ,,Methodenanwendung bei Organisationsaufgaben* 24 3 65

* Diese Seminare und Ausbildungen fiihren wir auch vor Ort in hrem Unternehmen durch.

IHR ZIEL - REFA-ORGANISATOR - DER WEG

Zeugnis  Analyse und Gestaltung von Aufgaben und Prozessen 63
Zeugnis Daten- / Personalbedarfsermittlung und Bewertungsverfahren 64
Zeugnis Fallstudie ,,Methodenanwendung bei Organisationsaufgaben® 65

— Urkunde REFA-Organisator -

REFA LANDESVERBAND BERLIN UND BRANDENBURG E.V. ‘ WWW.REFA-BERLIN.DE ‘



Seminare REFA-Organisator

Analyse und Gestaltung von Aufgaben und Prozessen

Aufgaben und Prozesse stehen in der Verwaltung im Zentrum der Organisationsarbeit. Die grundlegenden Kenn-
groBen heiBen Zeitdaten, Kosten und Qualitat sowie Personalbedarf. Holen Sie sich in diesem Seminar das Know-
how, um diese entscheidenden Parameter mit praxiserprobten Methoden und Instrumenten punktgenau zu ana-

lysieren und auch zu gestalten.

IHR NUTZEN - DIE SEMINARZIELE

m  Sie kdnnen Aufgaben gliedern, Aufgabenvertei-
lungen und Funktionen analysieren sowie Stellen-
beschreibungen dokumentieren

m  Sie wissen, wie Sie Aufgaben, Prozesse, Prioritdten
sowie Durchlaufzeiten erheben

m  Sie kennen die Methoden zur Darstellung, Analyse
und Optimierung von Geschéftsprozessen

m  Sie kénnen das Qualitatsmerkmal ,,Fehlerrisiko*
von Prozessen analysieren

IHR TRAINING - DIE SEMINARINHALTE
m  Grundlagen der methodischen Organisationsarbeit

m  Aufgabengliederung, Aufgabenverteilung,
Funktionsanalyse

m  Interviewtechnik

m  Stellenbeschreibung

m  ABC-Analyse

m  Ablaufstrukturen und Prozessdarstellungen

m  Berechnung von Bearbeitungs- und
Durchlaufzeiten

= FMEA
(Fehlermoglichkeits- und Einflussanalyse)

m  Entscheidungstabellentechnik

Dauer

Preis

08.02.12 - 07.03.12
05.11.12 - 13.11.12

40 U-Std.
40 U-Std.

WWW.REFA-BERLIN.DE

IHR ABSCHLUSS - DAS ZERTIFIKAT

Teilnahmebescheinigung

IHR ZUSATZNUTZEN

Der erfolgreiche Abschluss dieses Seminars ist
Baustein fir

m  REFA-Organisator
m  REFA-Betriebswirt fir Organisation

IHRE SEMINARBEGLEITER
m  REFA-Lehrbeauftragte
m  REFA-Trainer

m  Dozenten

40 Unterrichtsstunden (U-Std.)

1.080,- €
Vollzeit 1821629
Vollzeit Mo - Mi 1821630

REFA LANDESVERBAND BERLIN UND BRANDENBURG E.V.

55



56

Seminare REFA-Organisator

Daten- / Personalbedarfsermittlung und Bewertungsverfahren

Im Verwaltungs- und Dienstleistungsbereich dominieren die Personalkosten.Voraussetzung fiir Optimierungen ist
die Ermittlung des effektiven Personalbedarfs, erhoben auf der Basis von Zeit- und Mengendaten. Zur quantita-
tiven und qualitativen Bewertung von organisatorischen Alternativen braucht es zudem Methoden der Investiti-
onsrechnung sowie der Nutzwertanalyse. Machen Sie sich in diesem Seminar mit dem Ganzen vertraut.

IHR NUTZEN - DIE SEMINARZIELE IHR ABSCHLUSS - DAS ZERTIFIKAT

m  Sie kennen die Methoden zur Ermittlung von Zeit- Teilnahmebescheinigung
und Mengendaten und wissen, wie die Methoden
anzuwenden sind

m  Siesind in der Lage, analytische Personalbedarfser- IHR ZUSATZNUTZEN

mittlungen vorzunehmen Der erfolgreiche Abschluss dieses Seminars ist

m  Sie wissen, wie sich aus Mengen- und Zeitdaten Baustein fr

der quantitative Personalbedarf ableiten Idsst m  REFA-Organisator

m  Sie kénnen Kosten in Prozessen berechnen und m  REFA-Betriebswirt fir Organisation
organisatorische Alternativen bewerten

IHR TRAINING - DIE SEMINARINHALTE IHRE SEMINARBEGLEITER
m  Grundlagen der Datenermittlung m  REFA-Lehrbeauftragte
m Multimomentaufnahme m  REFA-Trainer
m Zeitaufnahme m  Dozenten

m  Selbstaufschreibung

m  Analytisches Schatzverfahren

m  Arbeitsmengenerhebung

m  Analytische Personalbedarfsermittiung

m  Quantitative Bewertungsverfahren
(Wirtschaftlichkeit, Kostenvergleich, Rentabilitit,
Risiko)

m  Nutzwertanalyse

40 Unterrichtsstunden (U-Std.)

14.03.12 - 25.04.12 40 U-Std. Vollzeit 1822629
19.11.12-27.11.12 40 U-Std. Vollzeit Mo - Mi 1822630
REFA LANDESVERBAND BERLIN UND BRANDENBURG E.V. WWW.REFA-BERLIN.DE



Seminare REFA-Organisator

Fallstudie ,,Methodenanwendung bei Organisationsaufgaben*‘ - Priifung

Wer muss nicht taglich organisatorische, zwischenmenschliche und kommunikative ,,Spielregeln beriicksichtigen,

um wirklich Erfolg zu haben.Viel hangt von der eigenen Personlichkeit ab, zahlreiche Vorgehensweisen und Metho-
den lassen sich aber auch aneignen.Trainieren Sie in diesem Seminar steuerndes, projektorientiertes und kreatives
Einwirken auf das Betriebsgeschehen in lhrem Umfeld.

IHR NUTZEN - DIE SEMINARZIELE

m  Sie kdnnen mit Schwerpunkten in Organisations-
und Rationalisierungsaufgaben umgehen

m  Sie erkennen Wirkungszusammenhange und
Rahmenbedingungen

m  Sie wissen, wie sich geeignete Methoden
anwenden und gezielt umsetzen lassen

m  Sie kdnnen in einer Arbeitsgruppe gemeinsame
Ergebnisse erzielen und diese vorstellen

IHR TRAINING - DIE SEMINARINHALTE

Sie bearbeiten ein Planspiel in Projektgruppen. Dabei wer-

den verschiedene Planspielrunden mit folgenden Inhalten
durchlaufen:

m  Problemanalyse und Projektauftrag

m  Befragung der Mitarbeiter

m  Multimomentaufnahme

m  Zeitaufnahme

m  Selbstaufschreibung

m  Platzkosten- und Personalbedarfsberechnung

m  Schwachstellenanalyse

m  Erarbeiten und Bewerten von Soll-Konzepten

m  Berichterstellung und Prasentation der Ergebnisse.

Abschlusspriifung zur Ausbildung

Dauer

Preis

02.05.12 - 16.05.12
03.12.12 - 05.12.12

24 U-Std.
24 U-Std.

WWW.REFA-BERLIN.DE

IHR EINSTIEG - UNSERE EMPFEHLUNG

Um von diesem Seminar umfassend zu profitieren,
empfehlen wir, vorher an den Basisseminaren ,,Analyse
und Gestaltung von Aufgaben und Prozessen™ sowie
,Daten- / Personalbedarfsermittlung und Bewertungs-
verfahren" teilzunehmen - dies ist Voraussetzung, um
die Abschlussprifung der Ausbildung zu absolvieren.

IHR ABSCHLUSS - DAS ZERTIFIKAT

Teilnahmebescheinigung

Nach erfolgreicher Abschlussprifung erhalten Sie die
m  Urkunde ,REFA-Organisator"

IHR ZUSATZNUTZEN

Der erfolgreiche Abschluss dieses Seminars ist
Baustein fur

m  REFA-Organisator
m  REFA-Betriebswirt fir Organisation

IHRE SEMINARBEGLEITER
m  REFA-Lehrbeauftragte
m  REFA-Trainer

m  Dozenten

24 Unterrichtsstunden (U-Std.)

730,- €

1823629
1823630

Vollzeit

Vollzeit Mo - Mi

REFA LANDESVERBAND BERLIN UND BRANDENBURG E.V.
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REFA-Kompaktseminare
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REFA-Kompaktseminare - Arbeits- und Prozessorganisation

Thema: Betriebliche Abliufe und Prozesse
planen und gestalten

Die Arbeitsvorbereitung (AV) soll die betrieblichen
Ablaufe und die Prozesse organisieren, verbessern
und beschleunigen. Hierzu werden verschiedenartige
Methoden angeboten. Die Teilnehmer werden diesen
Methodenbaukasten kennenlernen, anwenden und ler-
nen ihn zu beurteilen und zu nutzen.

IHR THEMA — DIE ZIELGRUPPE

m  Berufseinsteiger mit REFA-Grundausbildung

m  Neue Mitarbeiter in der Arbeitsvorbereitung

m  Personalentwickler und Mitarbeiter, die ein Bild von
einer AV bekommen wollen

m  Mitarbeiter aus Planung, Steuerung und
Arbeitswirtschaft

IHR NUTZEN - DIE SEMINARZIELE

m  Sie wissen, welche Aufgaben die AV zu erflllen hat
und welche Methoden angewendet werden kénnen

m  Sie kennen die unterschiedlichen Methoden und
Arbeitsmittel, und verstehen deren Wirkungsweise

m  Sie kdnnen die passenden Methoden auswahlen,
anwenden und den Nutzen einschdtzen

IHR TRAINING — DIE SEMINARINHALTE

m  Stellung, Aufgaben und Anforderungen an die
AV-Arbeit
Denken in Prozessen
Steuerung mittels Kennzahlen
Produktionssysteme
(Standardisierung und Standardarbeitsplitze)
Rationalisierung und Investitionen
Arbeitsstrukturen und Organisation
Entgeltsysteme / Anreizsysteme /
Zielvereinbarungen

DIE METHODIK
Vortrag, Erfahrungsaustausch und Diskussion

IHRE SEMINARBEGLEITER
m  Peter Mlller
m  Bernd Fabert

Seminardauer

| Seminartag / 8 Seminarstunden

380- €
22.02.12 4630
27.09.12 4631

WWW.REFA-BERLIN.DE

Thema: Prozessorientierte
Arbeitsvorbereitung

IHR THEMA — DIE ZIELGRUPPE
m  Fach- und Fhrungskréfte aus den Bereichen

Arbeitsgestaltung, Fertigungsorganisation, Logistik,
Produktion und Personalwesen

IHR NUTZEN - DIE SEMINARZIELE

m  Sie kennen die Grundbegriffe der
Arbeitvorbereitung sowie einen Ansatz zur
durchgingigen und prozessorientierten
Arbeitsvorbereitung

m  Sie kdnnen Prozessanalysen durchfiihren und
Ansitze fir Prozessverbesserungen ableiten

IHR TRAINING — DIE SEMINARINHALTE

m Wesen der Arbeitsvorbereitung

m  FErarbeitung der Grunddaten zur
Arbeitsvorbereitung

Grundbegriffe der Fabrikplanung
Bereiche der Arbeitsplanung
Prozessorientierte Ablaufgestaltung
Arbeitssteuerung

Fallbeispiel

DIE METHODIK

Vortrag, Praxisbeispiele, Fallstudien, Diskussion und
Erfahrungsaustausch

IHR SEMINARBEGLEITER
m  Prof. Dr-Ing. Hartmut F. Binner

Seminardauer

| Seminartag / 8 Seminarstunden

450,- €
27.03.12 4632
28.08.12 4633

REFA LANDESVERBAND BERLIN UND BRANDENBURG E.V.
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REFA-Kompaktseminare - Arbeits- und Prozessorganisation

Thema: KVP - eine Methode mit Nutzen fiir
Unternehmen nachhaltig einfiihren

Unternehmen jeder GroBe und Branche nutzen die
Potentiale des KVP, um unter komplexen Marktbe-
dingungen erfolgreich zu sein. KVP ist keine Modeer-
scheinung sondern ein bewahrtes und unentbehrliches
Instrument im Wettbewerb.

IHR THEMA — DIE ZIELGRUPPE

m  Fach- und Fuhrungskréfte, die fur die Einfuhrung des
KVP im Unternehmen verantwortlich sind

IHR NUTZEN - DIE SEMINARZIELE

m  Sie wissen welche Inhalte und Ziele mit
KVP verbunden sind

m  Sie kennen typische Schwierigkeiten bei der Einflh-
rung von KVP und Lésungsvorschlage zu
deren Uberwindung

m  Sie kdnnen die PDCA-Problemldsungstechnik
anwenden und typische KVP- Werkzeuge fur die
einzelnen Phasen auswahlen

IHR TRAINING — DIE SEMINARINHALTE

m  Inhalt und Ziele von KVP

m  KVP und Kaizen

m  PDCA - die grundlegende Vorgehensweise

m  Notwendige Randbedingungen und Konzept zur

EinfUhrung von KVP
m  Probleme bei der Einfihrung und Tipps zu deren
Uberwindung
Werkzeuge fur KVP-Teams
Bewertung von Ergebnissen

DIE METHODIK

Vortrag, Transfertibungen, Diskussion und
Erfahrungsaustausch

IHR SEMINARBEGLEITER
m  Vera Pieper

2 Seminartage / |6 Seminarstunden

650, €
11.06.12- 1206.12 4634
18.10.12- 19.10.12 4635

REFA LANDESVERBAND BERLIN UND BRANDENBURG E.V.

Thema: Der KVP-Prozess -
Prozesse wertschopfend und effektiv
gestalten

KVP (Kontinuierlicher Verbesserungsprozess) ist eine
Kultur, um gemeinsam Verbesserung zu erzielen. Es ist
nicht einfach ein Programm oder Werkzeug, das nur
gelegentlich genutzt wird, sondern KVP ist Bestand-
teil der taglichen Arbeit.

IHR THEMA — DIE ZIELGRUPPE

m  Fach- und Flhrungskrdfte aus der Produktion und
produktionsnahen Bereichen

IHR NUTZEN — DIE SEMINARZIELE

m  Sie wissen, wie eine 5A Methode durchgefihrt wird

m  Sie kennen die 7 Verschwendungsarten und kénnen
diese mit Optimierungsansdtzen hinterlegen
Sie kennen die KVP Bausteine
Sie kennen einen strukturierten Problemldsungs-
prozess und kdnnen Fehlerursachenanalysen
anhand von 5W oder Ishikawa durchfihren

m  Sie kdnnen den Zielvereinbarungsprozess erkldren
und den Inhalt einer Kennzahlentafel erldautern

IHR TRAINING — DIE SEMINARINHALTE

m  Grundlagen der KVP-Bausteine

m  Inhalte und Durchfihrung der 5A Methode

m  Durchftihrung der 7V Methode und erkennen von
Optimierungsansétze

m  Probleml&sungsprozess mit Anwendung der
Fehlerursachenanalyse
Aufbau einer Zielvereinbarungskaskade
Visuelles Management

DIE METHODIK

Vortrag, Gruppenarbeit, Simulation, Diskussion und
Erfahrungsaustausch

IHR SEMINARBEGLEITER
m  Mandy Kuhlemann

Seminardauer

| Seminartag / 8 Seminarstunden

380- €
23.05.12 4636
211112 4637

WWW.REFA-BERLIN.DE



REFA-Kompaktseminare - Arbeits- und Prozessorganisation

Thema: MITO-Manager- und Methoden-Tool-
Informationsworkshop

Das MITO-Modell zusammen mit dem MITO-Metho-
den-Tool ist ein ganzheitliches Analyse-, Diagnose-,
Bewertungs- und Entscheidungsinstrumentarium, das
sich im Sinne des PDCA-Regelkreises aus den 4 Mo-
dellsegmenten

m  Managementsegment (Fiihrungsvorgaben = Act)
m  Inputmanagementsegment (Eingaben=Plan)

m  Transformationssegment (Umsetzung=Do)

m  Outputsegment (Ausgaben=Check)

zusammensetzt und iber die miteinander verkniipften
Managementmethoden softwaregestiitzt eine um-
fassende Methoden- und Wissensplattform fiir eine
einfache, zielfiihrende und nachhaltige Unternehmen-
sentwicklung bietet. Uber 500 Referenzportfolios und
-checklisten stehen bisher zur Verfligung.

IHR NUTZEN — DIE WORKSHOPZIELE

Sie lernen ein einfach zu bedienendes Organisationsent-
wicklungs- und Unternehmenssteuerungswerkzeug kennen,
das Sie bei der Umsetzung des PDCA-Verbesserungszyklus
bei vielen Problemstellungen wesentlich unterstitzt.

IHR TRAINING — DIE WORKSHOPINHALTE
Theoretische Grundlagen

m MITO-Modellgrundlagen

m MITO-Unternehmensmodellbeschreibung
m MITO-Modellanwendungsrahmen und
Bewertungsdimensionen
MITO-Modell-Portfoliodiagrammaussagen
MITO-Modell bezogener Methodeneinsatz
MITO-Modell bezogene Kaskadenbildung
MITO-PDCA-Reifegradbewertungen und
Evaluierungen
MITO-Methoden-Tool-Anwendungen - Praxis
Portfolioerstellung und -anwendung
Kaskadenbildung

Relationsdiagramme

Nutzwertanalyse
Ursachen-Wirkungsketten (BSC)
A,B,C-Verteilungen

Sensitivitdtsanalysen

Reifegradermittlung

IHRE SEMINARBEGLEITER
m  Prof. Dr-Ing. Hartmut F. Binner
m  Praxisbeitrag: Erhard Lipinski

| Seminartage / 8 Seminarstunden

120- €
26.04.12 4638
25.10.12 4639

WWW.REFA-BERLIN.DE

Thema: Prozesse und Wertschopfung

Der Fokus liegt auf

m  Geschaftsprozesse und Wertschopfung
gleichermaBen

m  dem Kunden, da dieser die einzige
Geldquelle fiir das Unternehmen bildet

m  sauberer Modellierung von Prozessen,
um die Prozesse zu verstehen

m  Aktivitaiten mit Wertschopfung - diese
missen optimiert werden

m  Aktivitaiten ohne Wertschopfung - diese
missen vermindert/eliminiert werden

m  Messgrofen fiir Prozesse, denn nur
Prozesse, die messbar sind, konnen
optimiert werden

IHR THEMA — DIE ZIELGRUPPE

m  Fach- und Fihrungskréfte aus den Bereichen Planung,
Steuerung und Organisationsentwicklung, Qualitéts-
manager, Arbeitsvorbereiter; Anwendungsunterstit-
zer aus dem [T-Bereich

IHR NUTZEN — DIE SEMINARZIELE

m  Sie wissen, wie Sie Prozesse identifizieren und
einheitlich dokumentieren kénnen

m  Sie wissen, wie Sie die Wertschopfung in den
Aktivitdten ermitteln kénnen

m  Sie kdnnen Geschéftsprozesse funktionsiibergrei-
fend mit dem Softwaretool von Signavio gestalten,
messen und analysieren

IHR TRAINING — DIE SEMINARINHALTE
Prozesse im Unternehmen

Aktivitdten mit Wertschopfung
Prozessmodellierung mit BPMN 2.0
Messung der Prozesse

Analyse / Controlling der Prozesse

DIE METHODIK

Vortrag, Erfahrungsaustausch und Diskussion

IHR SEMINARBEGLEITER
m  Dr Gero Decker
m  Dipl.-Wirtsch.-Ing. Erhard Lipinski

Seminardauer

| Seminartag / 8 Seminarstunden

450,- €
24.04.12 4640
26.06.12 4641
20.11.12 4642

REFA LANDESVERBAND BERLIN UND BRANDENBURG E.V.
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REFA-Kompaktseminare - Arbeitsgestaltung

Thema: Ergonomische Arbeitsgestaltung

Ergonomisch gestaltete Arbeitsplatze sind ein Ver-
besserungspotenzial fiir die Wirtschaftlichkeit des
Arbeitssystems und flir den effektiven Mitarbeiterein-
satz.

IHR THEMA — DIE ZIELGRUPPE

m  Mitarbeiter aus der Arbeitsvorbereitung, Fertigungs-
planung, Konstruktion, Rationalisierung, REFA-Fach-
krdfte, Fachkréfte flr Arbeitssicherheit und Sicher-
heitsbeauftragte, Betriebsrdte

IHR NUTZEN - DIE SEMINARZIELE

m  Sie wissen, wie der Mensch im Arbeitssystem
beansprucht wird

m  Sie kennen die Grundsdtze der ergonomischen
Arbeitsgestaltung

m  Sie kdnnen Arbeitsplatze und Arbeitsaufgaben ergo-
nomisch gestalten

IHR TRAINING — DIE SEMINARINHALTE

m  Der Mensch im Arbeitssystem /
Belastung und Beanspruchung

m  Grundsdtze der menschengerechten
Arbeitsgestaltung
Gestaltungsgrundsitze fir Muskelarbeit
Gestaltungsgrundsdtze fur
geistig-informatorische Arbeit
MaBliche Gestaltung des Arbeitsplatzes
Bewegungsckonomische Arbeitsplatz- und
Arbeitsablaufgestaltung

m  Gestaltung des Arbeitsinhaltes und
Arbeitsstrukturierung
Gestaltung der Arbeitsumweltbedingungen
Praxisbeispiele, Fallstudien

DIE METHODIK

Vortrag, Praxisbeispiele, Fallstudien, Diskussion und
Erfahrungsaustausch

IHR SEMINARBEGLEITER
m  Gerd-Dieter Dox

2 Seminartage / |6 Seminarstunden
540,- €

28.02.12 - 29.02.12 4643
16.10.12 - 17.10.12 4644

REFA LANDESVERBAND BERLIN UND BRANDENBURG E.V.

Thema: Gestaltung der
Arbeitsumweltbedingungen

Gut gestaltete Arbeitsumweltbedingungen sind ein
Verbesserungspotenzial fiir die Wirtschaftlichkeit des
Arbeitssystems und flir den effektiven Mitarbeiterein-
satz.

IHR THEMA — DIE ZIELGRUPPE

m  Mitarbeiter aus der Arbeitsvorbereitung, Fertigungs-
planung, Konstruktion, Rationalisierung, REFA-Fach-
krdfte, Fachkrdfte flr Arbeitssicherheit und Sicher-
heitsbeauftragte, Betriebsrdte

IHR NUTZEN - DIE SEMINARZIELE

m  Sie wissen, welchen Einfluss die Arbeitsumweltbe-
dingungen auf die Leistungsfdhigkeit des Menschen
im Arbeitssystem haben

m  Sie kennen die Gestaltungsgrundsdtze fur
leistungs- und gesundheitsfordernde
Arbeitsumweltbedingungen

m  Sie kdnnen den notwendigen Gestaltungsbedarf
ermitteln, Gestaltungslosungen ableiten und deren
Auswirkung bewerten

IHR TRAINING — DIE SEMINARINHALTE

m  Wirkung der Arbeitsumweltbedingungen auf den
Menschen

m  Theoretische Grundlagen

(Schall, Klima, Beleuchtung, Luftschadstoffe,
Schwingungen, weitere Faktoren)
Gesetzliche Regelungen (Grenzwerte, Richtwerte)
Messung und Bewertung der
Arbeitsumweltbedingungen

m  Gestaltungsgrundsdtze /

Allgemeiner Gestaltungsalgorithmus
(Vermeidung der Entstehung, der Ausbreitung und
der Einwirkung)

m  Praxisbeispiele Larmschutz, Klimagestaltung in
Werkhallen und Blrordumen, Beleuchtungsgestal-
tung, Schadstofferfassung, Schwingungsschutz

m  Fallstudie ,,Betriebliches Larmschutzprogramm®

m  Fallstudie ,Bildschirmarbeit™

DIE METHODIK

Vortrag, Praxisbeispiele, Fallstudien, Diskussion und
Erfahrungsaustausch

IHR SEMINARBEGLEITER
m  Gerd-Dieter Dox

2 Seminartage / 16 Seminarstunden

540- €
19.04.12 - 20.04.12 4645
2009.12-21.09.12 4646

WWW.REFA-BERLIN.DE



REFA-Kompaktseminare - Arbeitsgestaltung

Thema: Arbeitsschutz und Arbeitssicherheit

Ergonomisch und sicherheitstechnisch gut gestaltete
Arbeitsplatze sind ein Verbesserungspotenzial fir die
Wirtschaftlichkeit des Arbeitssystems und fiir den
effektiven Schutz der Mitarbeiter bei ihrer Arbeit.

IHR THEMA — DIE ZIELGRUPPE

m  Mitarbeiter aus der Arbeitsvorbereitung, Fertigungs-
planung, Konstruktion, Rationalisierung, REFA-Fach-
krdfte, Fachkréfte flr Arbeitssicherheit und Sicher-
heitsbeauftragte, Betriebsrdte

IHR NUTZEN - DIE SEMINARZIELE

m  Sie wissen, welchen Schutzanspruch der Mensch im
Arbeitssystem erwartet

m  Sie kennen die Grundsédtze einer
sicherheitsgerechten Arbeitsgestaltung

m  Sie kdnnen Arbeitspliatze und Arbeitsaufgaben
sicherheitstechnisch gestalten

IHR TRAINING — DIE SEMINARINHALTE

m  Zielstellung - Arbeitsschutz und Arbeitssicherheit
m  Organisation des Arbeitsschutzes
Staatliche, berufsgenossenschaftliche und
betriebliche Ebene
Gesetzliche Rahmenbedingungen
Verantwortlichkeiten und Zustdndigkeiten
Arbeitgeber / Arbeitnehmer
Gefdhrdungsbeurteilung
Technischer, organisatorischer und personlicher
Arbeitsschutz
m  Sicherheitswidrige Zustdnde, sicherheitswidriges
Verhalten
Integrierte Arbeitsschutzmanagementsysteme
Praxisbeispiele, Fallstudien

DIE METHODIK

Vortrag, Praxisbeispiele, Fallstudien, Diskussion und
Erfahrungsaustausch

IHR SEMINARBEGLEITER
m  Gerd-Dieter Dox

| Seminartag / 8 Seminarstunden
380,- €

22.03.12 4647
12.11.12 4648

WWW.REFA-BERLIN.DE REFA LANDESVERBAND BERLIN UND BRANDENBURG E.V.
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REFA-Kompaktseminare - Daten- und Entgeltmanagement

Thema: Zeitaufnahmetechnik und
Leistungsgradbeurteilung
- Praxistraining

Thema: Zeitaufnahmetechnik und
Leistungsgradbeurteilung
- Theoretische Grundlagen

Im Rahmen der Einfiihrung von Produktionssystemen gewinnt das Leistungsentgelt eine zunehmende Bedeutung.
Grundlage dafiir ist eine aktuelle Datenbasis entsprechend den tarifrechtlichen Vereinbarungen. REFA bietet
lhnen dazu das entsprechende Methoden-Know-how. Auch fiir Kapazitatsberechnungen, Kostenkalkulationen, so-
wie flir Planungs- und Steuerungsaufgaben bilden diese, mit Hilfe der REFA-Methoden gewonnenen Daten, eine

wesentliche Voraussetzung.

64

IHR THEMA — DIE ZIELGRUPPE

m  Mitarbeiter aus der Arbeitsvorbereitung, Fertigungsplanung, Rationalisierung, und Betriebsrate

I. Seminar - Theoretische Grundlagen
(FirTeilnehmer ohne REFA-Grundschein)

IHR NUTZEN — DIE SEMINARZIELE

m  Sie wissen, welche Methoden der Datenermittiung
angewendet werden kdnnen.

m  Sie kennen das REFA-Zeitgliederungsschema fiir
Auftragszeit, Belegungszeit und Durchlaufzeit sowie
die Methodik der Leistungsgradbeurteilung

IHR TRAINING — DIE SEMINARINHALTE

m  Das REFA-Zeitgliederungsschema

m Vorbereitung einer Zeitaufnahme, Ablaufunterglie-
derung, Arbeitssystembeschreibung, Messpunkte, Ein-
flussgroBen, Bezugsmengen, Fortschrittzeitmessung
/ Einzelzeitmessung, Zeitmessgerdte / Hardware,
Software, arbeitsrechtliche / betriebliche Regelungen

m  REFA-Leistungsgradbeurteilung, Ergonomische
Grundlagen / Mensch und Arbeit, Methodik der
Leistungsgradbeurteilung, Ubungsbeispiele, Praxis-
beispiele

m  Weitere Datenermittlungsmethoden

IHR EINSTIEG — UNSERE EMPFEHLUNG

m  FUrTeilnehmer ohne REFA-Grundschein ist der
Besuch dieses vorgeschalteten, eintdgigen Seminars
-Theoretische Grundlagen- wesentliche Vorausset-
zung

DIE METHODIK
m Vortrag, Fallbeispiele, Diskussion und
Erfahrungsaustausch

IHR SEMINARBEGLEITER
m  Gerd-Dieter Dox
m  Horst Bechmann

| Seminartage / 8 Seminarstunden
250,- €

05.03.12 4649-0
18.06.12 4650-0
26.11.12 4651-0

REFA LANDESVERBAND BERLIN UND BRANDENBURG E.V.

2. Seminar - Praxistraining
(Fur Teilnehmer mit REFA-Grundschein oder nach dem
I. Seminar - Theoretische Grundlagen)

IHR NUTZEN — DIE SEMINARZIELE
m  Sie kdnnen Zeitaufnahmen in lhrem Unternehmen
selbstdndig vorbereiten, durchfiihren und auswerten

IHR TRAINING — DIE SEMINARINHALTE

m  Aufbauend auf den erforderlichen theoretischen
Grundlagen, trainieren Sie die selbstidndige Vorberei-
tung, Durchfiihrung und Auswertung von Zeitauf-
nahmen in der Praxis.

m Durch einen sehr hohen Ubungsanteil, sind Sie
befahigt, nach diesem Trainingsseminar, sofort mit
der Aktualisierung der Datenbasis in lhrem Unter-
nehmen zu beginnen.

IHR EINSTIEG — UNSERE EMPFEHLUNG

m  FUr dieses Seminar ist entweder der REFA-Grund-
schein Arbeitsorganisation oder der Besuch des
I. Seminars -Theoretische Grundlagen- Vorausset-
zung

DIE METHODIK
m Vortrag, Diskussion, Gruppenarbeit und
Praxistraining in einem Unternehmen

IHR SEMINARBEGLEITER
m  Gerd-Dieter Dox
m  Horst Bechmann

3 Seminartage / 24 Seminarstunden
880.- €

06.03.12 - 08.03.12 4649
19.06.12 - 21.06.12 4650
27.11.12-29.11.12 4651

WWW.REFA-BERLIN.DE



REFA-Kompaktseminare - Daten-

Thema: Ermittlung von Planzeiten

IHR THEMA — DIE ZIELGRUPPE

m  Arbeitsstudienpersonal, Organisatoren, Kalkulatoren,

Mitarbeiter der Arbeitsvorbereitung und
Betriebsrate

IHR NUTZEN - DIE SEMINARZIELE

m  Sie kennen die Methoden der Entwicklung
betriebsbezogener Planzeiten

m  Sie wissen, wie man Problemstellungen unter
Einsatz einer Standardsoftware 16sen kann

m  Sie kdnnen Planzeiten ermitteln unter
Bertcksichtigung arbeitsrechtlicher Voraussetzungen

IHR TRAINING — DIE SEMINARINHALTE

Grundlagen

Projektmanagement fir die Planzeitentwicklung
Ermittlung und Strukturierung von Arbeitsaufgaben
Planzeitentwicklung aus Zeitaufnahmen
Regressionsanalyse fur die Bildung von Planzeiten
Verwendungsmethodik fir Planzeiten

DIE METHODIK

Vortrag, Fallbeispiele mit Ubungen, Diskussion

IHRE SEMINARBEGLEITER
m  Gerd-Dieter Dox

2 Seminartage / |6 Seminarstunden

Seminarpreis

650,- €

24.01.12 - 25.01.12
23.08.12 - 24.08.12

4652
4653

WWW.REFA-BERLIN.DE

und Entgeltmanagement

Thema: Planzeiten wirtschaftlich ermitteln
auf Basis von Zeitstudien mit
ORTIM-Unterstiitzung

Eine Arbeitsvorbereitung muss sich den aktuellen
Anforderungen des Unternehmens stellen. Dabei
sind Planzeiten die wichtigste Kalkulationsgrundlage,
zumal wenn die Ermittlung mit moderner Hard-/
Software unterstitzt wird.

IHR THEMA — DIE ZIELGRUPPE
m  Arbeitsstudienpersonal, Fach- und Fihrungskréfte

der Zeitwirtschaft, der Arbeitsvorbereitung und
Betriebsrate

IHR NUTZEN - DIE SEMINARZIELE
m  Sie kennen die Methoden, wie Planzeiten ermittelt
und verwendet werden
Sie kennen Leistungsgrad und Zeitarten
Sie kennen Hard-/ Software zur Datenermittlung
Sie kénnen das ORTIM-System bedienen, Zeitauf-
nahmen durchfihren, auswerten und tUbertragen
m  Sie kdnnen Planzeittabellen entwickeln

IHR TRAINING — DIE SEMINARINHALTE

m  Grundlagen der Planzeitermittiung

Zeitarten bestimmen

Leistungsgrade und Arbeitsabldufe zuzuordnen

Austaktung und Arbeitsplanungsansétze verstehen

ORTIM-Werkzeuge zur Hard-/ Software kennen

lernen

m  Kleinere Zeitaufnahmen mit Hilfe von ORTIM und
Ableitung von Optimierungsansitzen

DIE METHODIK

Vortrag, Simulation, Diskussion und Erfahrungsaustausch

IHRE SEMINARBEGLEITER

m  Horst Bechmann
m  Mandy Kuhlemann

2 Seminartag / 16 Seminarstunden
650,- €

21.05.12 - 22.05.12 4654
30.10.12 - 31.10.12 4655

REFA LANDESVERBAND BERLIN UND BRANDENBURG E.V.
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REFA-Kompaktseminare - Daten- und Entgeltmanagement

Thema: Datenermittlung durch
Multimomentaufnahme

Mit der Multimomentaufnahme konnen Zustands-
daten und Mengengeriiste rationell und vielseitig er-
hoben werden. Daraus abgeleitete Schlussfolgerungen
fihren zu weiteren Verbesserungspotenzialen in den
untersuchten Prozessen.

IHR THEMA — DIE ZIELGRUPPE

m  Mitarbeiter aus der Arbeitsvorbereitung,
Fertigungsplanung, Konstruktion, Rationalisierung,
REFA-Fachkréfte, Betriebsrate

IHR NUTZEN - DIE SEMINARZIELE

m  Sie wissen, welche unterschiedlichen Anforderungen
an die Datenermittlung gestellt werden

m  Sie kennen die methodischen Grundlagen der
Multimomentaufnahme

m  Sie kdnnen Multimomentaufnahmen vorbereiten,
durchfihren und auswerten

IHR TRAINING — DIE SEMINARINHALTE

m  Uberblick REFA-Datenermittlungsmethoden

m  Methodische Grundlagen der
Multimomentaufnahme

m  Vorbereitung der Multimomentaufnahme
Untersuchungsbereich, Beobachtungskriterien,
Rundgangsplan
Durchfihrung der Multimomentaufnahme
Auswertung der Multimomentaufnahme
Haufigkeiten, Zeiten, Anteile
Schlussfolgerungen fiir Prozessverbesserungen
Praxisbeispiele, Fallstudien

DIE METHODIK
Vortrag, Fallbeispiele mit Ubungen, Diskussion

IHR SEMINARBEGLEITER
m  Gerd-Dieter Dox

Seminardauer

| Seminartag / 8 Seminarstunden

380- €
19.03.12 4656
22.10.12 4657

REFA LANDESVERBAND BERLIN UND BRANDENBURG E.V.

Thema: Datenermittlung durch Vergleichen
und Schitzen

Eine rationelle Datenermittlungsmethode ist das Ver-
gleichen und Schatzen, bei dem aus vorhandenen Da-
ten die noch unbekannten Daten fiir ein neues Ar-
beitssystem ermittelt werden konnen.

IHR THEMA — DIE ZIELGRUPPE

m  Mitarbeiter aus der Arbeitsvorbereitung,
Fertigungsplanung, Konstruktion, Rationalisierung,
REFA-Fachkrifte, Betriebsrate

IHR NUTZEN - DIE SEMINARZIELE

m  Sie wissen, welche unterschiedlichen Anforderungen
an die Datenermittlung gestellt werden

m  Sie kennen die methodischen Grundlagen des
Vergleichens und Schétzens

m  Sie kdnnen die Datenermittlung fur neue
Arbeitssysteme rationell vornehmen

IHR TRAINING — DIE SEMINARINHALTE

m  Uberblick REFA-Datenermittlungsmethoden
m  Methodische Grundlagen des Vergleichens und
Schitzens
Anwendung von Zeitklassen,Vor- und Nachteile
Anwendung von Planzeiten
Praxisbeispiele, Fallstudien
- Anwendung fir Arbeitsabldufe
- Anwendung flr Arbeitsgegenstande
- Anwendung fur Verteilzeitermittiung
- Anwendung fur Erholzeitermittlung
- Anwendung fur Rustzeitermittlung

DIE METHODIK
Vortrag, Fallbeispiele mit Ubungen, Diskussion

IHR SEMINARBEGLEITER
m  Gerd-Dieter Dox

Seminardauer

| Seminartag / 8 Seminarstunden

380- €
25.04.12 4658
13.11.12 4659

WWW.REFA-BERLIN.DE



REFA-Kompaktseminare - Daten - und Entgeltmanagement

Thema: Entgeltgestaltung zur Anforderungs-
und Leistungsabgeltung

Anforderungen, Berufserfahrung, Leistung und Verant-
wortung sind entscheidende betriebliche Faktoren.
Eine nachvollziehbare ERA-Eingruppierung kann dabei
wichtig sein. Die Arbeit mit tariflichen Niveaubeispie-
len bleibt eine zentrale Aufgabe. GleichermaBen sollen
aber individuell vereinbarte Ziele den Geschaftspro-
zess verbessern. Dazu mussen Leistungskriterien ab-
geleitet und verbindlich festgelegt werden. Dafiir mis-
sen die Mitarbeiter und Fiihrungskrafte informiert,
beraten und qualifiziert sein. Die Handlungsspielraume
werden dafiir erarbeitet.

IHR THEMA — DIE ZIELGRUPPE

Mitarbeiter und Leiter Arbeitsvorbereitung
Mitarbeiter Personalwirtschaft

m  Mitarbeiter Entgelt, Organisation, Dienstleistung
m  Personal- und Betriebsrite

IHR NUTZEN - DIE SEMINARZIELE

m  Sie kennen und interpretieren die tariflichen
Niveaubeispiele

m  Sie kdnnen Aufgabenbeschreibungen erarbeiten
und bewerten

m  Sie wissen welche Voraussetzungen gegeben sein
mussen

m  Sie kennen und verstehen die Wirkungsweise der
Entgeltformen

m  Sie kdnnen das Zielentgelt einflihren, anwenden
und beurteilen

IHR TRAINING — DIE SEMINARINHALTE
m  Anforderungsniveau - Analyse, Auswertung,
Anforderungsmerkmale
ERA-Aufgabenbeschreibungen und Einstufung
Bestandteile des Entgeltaufbaus und Entgeltformen
Zielvereinbarung und Zielentgelt
Vorgehensweise bei der Umsetzung, Ubungen
Beispiel einer Rahmenbetriebsvereinbarung und
EinfUhrungsprozess
m  Unternehmens- und Mitarbeiterziele,
Anforderungen ans Zielentgelt

DIE METHODIK
Vortrag, Fallbeispiele mit Ubungen, Diskussion

IHR SEMINARBEGLEITER
m  Peter Mlller

Seminardauer

| Seminartag / 8 Seminarstunden

380- €
07.02.12 4660
11.09.12 4661

WWW.REFA-BERLIN.DE

REFA LANDESVERBAND BERLIN UND BRANDENBURG E.V.
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REFA-Kompaktseminare - Qualititsmanagement

Thema: Integriertes Prozess- und
Qualititsmanagement -
EINFUHRUNG

Kosten-, Qualitats- und Zertifizierungsdruck kenn-
zeichnen die derzeitige Wettbewerbssituation fir
Unternehmen in Deutschland. Gefragt sind kosten-
giinstige und schnelle Verfahren und Methoden fiir
die Optimierung, Uberwachung und Zertifizierung
von Wertschopfungsprozessen. Diese Verfahren miis-
sen einfach in der Bedienung sein und zielorientierte,
zuverlassige Ergebnisse liefern. Gleichzeitig sind die
QM-Normen zu erfiillen und die Dokumentation zu
vereinfachen.

IHR THEMA — DIE ZIELGRUPPE

m  Fach- und Fuhrungskréfte, die im Unternehmen fir
die Einfihrung oderVerbesserung des Prozess-
managements und eines QM-Systems nach der
DIN EN ISO 9001 verantwortlich sind

IHR NUTZEN - DIE SEMINARZIELE

m  Sie wissen, wie Prozess- und Qualitdtsmanagement
miteinander verknUpft werden

m  Sie kennen dasVorgehen zur Einfihrung von
integrierten Prozess- und QM-Organisationen

m  Sie kdnnen Prozesse qualitdtsgerecht modellieren
und dokumentieren

IHR TRAINING — DIE SEMINARINHALTE

m  Funktionsorientierung versus Prozessoptimierung
(Verdnderungsprozesse, Organisationsentwicklung,
neue Fuhrungsstrukturen, Changemanagement)

m  Prozessorientierte Organisationsstrukturen
(Grundlagen, Analyse und Gestaltung,
Prozesskennzahlen und -messung)

m  Prozessorientierte QM-Systemeinfiihrung
(Ziele und Nutzen, DIN EN 1SO 9001,
Dokumentationserstellung)

DIE METHODIK

Vortrag, Diskussion, Fallbeispiele,
Erfahrungsaustausch mit Fachleuten aus der Praxis

IHR SEMINARBEGLEITER
m  Prof Dr-Ing Hartmut F. Binner

Seminardauer

| Seminartag / 8 Seminarstunden

450- €
09.02.12 4662
04.09.12 4663

REFA LANDESVERBAND BERLIN UND BRANDENBURG E.V.

Thema: Integriertes Prozess- und
Qualitditsmanagement im
KRANKENHAUS

IHR THEMA — DIE ZIELGRUPPE

m  FUhrungs- und Fachkréfte, die im Krankenhaus fur
die Einfihrung oderVerbesserung eines norm-
konformen QM - Systems nach der DIN EN ISO
9001:2008 verantwortlich sind

IHR NUTZEN - DIE SEMINARZIELE

m  Sie kennen ein systematisches Vorgehensmodell zur
Einfihrung eines normkonformen QM — Systems
nach der DIN EN ISO 9001:2008

m  Sie kénnen ein normkonformes Qualitdtsmanage-
mentsystem in lhrem Krankenhaus einfihren

IHR TRAINING — DIE SEMINARINHALTE

m  Anforderungen fir eine Reorganisation im

Krankenhaus

Qualitdtsmanagement im Krankenhaus

QM - Normen und Grundlagen

Geschéftsprozessoptimierung

Optimierung der Krankenhausorganisation mit Hilfe

des Prozessmanagement - Tools SYCAT

Erarbeitung eines QM - Handbuches

QM - Audits und Zertifizierung

MITO-gestutzte Anwendungsbeispiel

Einrichten einer normkonformen

Dokumentenlenkung und -verwaltung

m Weiterentwicklung des QM - Systems zu einem
integrierten Konzept

DIE METHODIK

Vortrag, Praxisbeispiele mit SYCAT und MITO, Fallstudien,
Diskussion und Erfahrungsaustausch

IHR SEMINARBEGLEITER
m  Prof. Dr-Ing. Hartmut F. Binner

Seminardauer

| Seminartag / 8 Seminarstunden

450,- €
01.03.12 4664
12.09.12 4665

WWW.REFA-BERLIN.DE



REFA-Kompaktseminare - Qualititsmanagement

Thema: FMEA - ein kompakter Einstieg
in die Fehlermoglichkeits- und
Einflussanalyse

Die Anwendung dieser modernen Methode des Risiko-
und Qualitatsmanagements bietet ein strukturiertes
Vorgehen, eine effiziente Erfassung und Auswertung
der Ergebnisse sowie eine professionelle Moderation
des Teams der beteiligten fachlichen Experten.

IHR THEMA — DIE ZIELGRUPPE

m  Fach- und Fihrungskréfte aus Entwicklung, Kon-
struktion, Arbeitsvorbereitung, Qualitdtsplanung und
Produktion sowie Prozessplaner und -entwickler aus
dem Diensleitungsbereich

IHR NUTZEN - DIE SEMINARZIELE

m  Sie wissen, wie eine FMEA systematisch zu planen
und durchzuftihren ist und wie Ergebnisse auszu-
werten sind

m  Sie kennen die Grundlagen der Risikoanalyse, die
Bewertungskriterien einer FMEA

m  Sie kdnnen Risikoprioritdtszahlen berechnen und
interpretieren, sowie prinzipielle Vorschldge fur
Verbesserungsmalinahmen daraus ableiten

IHR TRAINING — DIE SEMINARINHALTE

m  Arten von FMEA

m  Zweck und Inhalt einer FMEA

m  Vorbereitung einer FMEA mit Teamzusammenstel-
lung und Festlegung des Moderators

m  Prinzipieller Ablauf einer FMEA mit System-, Funk-
tions- und Fehlfunktionsanalyse, sowie der Risiko-
bewertung und -analyse mit daraus abgeleiteten
Verbesserungsmal3nahmen

m  Moglichkeiten zur Uberwachung der Wirksamkeit
derVerbesserungsmal3nahmen

m  Hindernisse beim praktischen Einsatz der FMEA

m  Ubung im Team am einfachen Beispiel zur System-
FMEA-Produkt und System-FMEA-Prozess

DIE METHODIK

Vortrag, Praxisbeispiele, Fallstudien,
Diskussion und Erfahrungsaustausch

IHR SEMINARBEGLEITER
m  Vera Pieper

| Seminartag / 8 Seminarstunden
450,- €

10.02.12 4666
02.11.12 4667

WWW.REFA-BERLIN.DE REFA LANDESVERBAND BERLIN UND BRANDENBURG E.V.
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REFA-Kompaktseminare - Planung und Steuerung / Logistik

Thema: Ausgewihite Methoden der
Planung und Steuerung

Wirtschaftlich arbeiten bedeutet methodisch vor-

gehen und gleichzeitig Zusammenhinge verstehen.

In diesem Seminar steht beides im Mittelpunkt: von
der Kundennachfrage iiber die Bereitstellung der 3 M
(Mensch, Maschine und Material) bis zur Auslieferung
des Produktes. Praxisbezogen behandelt werden Men-
gen und Qualitaten, Informationen und deren Gewin-
nung sowie eine moglichst effiziente Aufbereitung von
Informationen und Berechnungen.

IHR THEMA — DIE ZIELGRUPPE

m  Fach- und Fuhrungskréfte aus Entwicklung,
Konstruktion, Fertigungsorganisation und
Qualitdtsmanagement

IHR NUTZEN — DIE SEMINARZIELE

m  Sie kennen die Methoden der Planung und
Steuerung

m  Sie wissen, welche Methoden sich fiir welche
Problemldsungen eignen

m  Sie kénnen einzelne Methoden mit Hilfe von
MS-Excel anwenden

IHR TRAINING — DIE SEMINARINHALTE

m  Fertigungsorganisation

m  Erzeugnisse, Stlicklisten, Arbeitsunterlagen der
Fertigung

m  Programm- und Auftragsbildung in Abhangigkeit
vom Markt
Material- und Kapazitatswirtschaft
Durchlaufzeit- und Terminermittlung
Werkstattsteuerung

DIE METHODIK

Lehrgesprdch, Einzel- und Gruppenarbeit mit praktischen
Ubungen, Diskussion und Erfahrungsaustausch

IHR SEMINARBEGLEITER
m  Andreas Brandt

3 Seminartage / 24 Seminarstunden

880, €
180112200112 4668
2008.12-2208.12 4669

REFA LANDESVERBAND BERLIN UND BRANDENBURG E.V.

Thema: Auswahl von Produktionsplanungs-
und -steuerungssystemen (PPS)

Die Auswahl von PPS-Systemen konfrontiert Entschei-
der im Unternehmen mit teilweise unlosbaren Fra-
gestellungen. Auch externe Berater konnen nur dann
einen sinnvollen Beitrag leisten, wenn Sie auf verstan-
dige Mitarbeiter im Unternehmen stoBen. Das zweita-
gige Kurzseminar soll lhnen die wesentlichen Metho-
den zur Auswahl eines PPS-Systems vermitteln.

IHR THEMA — DIE ZIELGRUPPE

Entscheider aus der Arbeitsvorbereitung, Materialwirt-
schaft und Produktion. Grundkenntnisse der Materialwirt-
schaft/Logistik werden vorausgesetzt.

IHR NUTZEN — DIE SEMINARZIELE

m  Einflhrung in die Analyse eigener Geschaftspro-
zesse als wesentlichen Beitrag zur Auswahl von
PPS-Systemen

m  Sie kdnnen Anforderungen an PPS-Systeme als
Basis fur vergleichende Bewertung selbst erstellen

m  Sie kdnnen die Umsetzung lhrer Anforderungen bei
unterschiedlichen PPS-Systemen einschétzen und
bewerten

m  Sie kénnen die erwartete Einsparung durch Einfih-
rung von PPS-Systemen quantifizieren

IHR TRAINING — DIE SEMINARINHALTE

m Modellierung von Geschéftsprozessen

»  Uberfihrung der Geschiftsprozesse in Anforde-
rungen PPS-Systeme

m  Vermittlung von logistischen Methoden der Bedarf-
sermittlung, Fertigungssteuerung und Beschaffungs-
planung
Ermittlung von Einsparungspotentialen
Beispielhafter Abgleich der Anforderungen an
einem marktiblichen PPS-System mit praktischer
Demonstration

m  Diskussion eines praktischen Anforderungsprofiles
mit mehr als 250 Entscheidungskriterien

m  Kosten- und Zeitplanung der PPS-Einflhrung

DIE METHODIK
Vortrag, Fallbeispiele mit Ubungen und Diskussion

IHR SEMINARBEGLEITER
m  Andreas Brandt

2 Seminartage / 16 Seminarstunden
650,- €

22.02.12 - 23.02.12 4670
17.09.12 - 18.09.12 4671

WWW.REFA-BERLIN.DE



REFA-Kompaktseminare - Planung und Steuerung / Logistik

Thema: Materialeffizienz
Steigerung durch Prozessoptimierung

Die Bereitstellung und die Verwendung von Material
sind fiir produzierende Unternehmen ein wesentlicher
Kostenfaktor. In globalisierten Markten haben diese
Kosten in der Regel auch einen direkten Einfluss auf
die Wettbewerbsfahigkeit. Hei3t: Einsparungspotenzi-
ale wollen laufend entdeckt und mittels gesteigerter
Materialeffizienz genutzt werden. Entdecken Sie in die-
sem Seminar, wie Sie Optimierungen iiber Prozesse
- statt nur von punktuellen Sequenzen abgeleitet - si-
cherstellen konnen.

IHR THEMA — DIE ZIELGRUPPE

m  Fach- und Fuhrungskréfte aus Produktion, Logistik
und Controlling

IHR NUTZEN - DIE SEMINARZIELE

m  Sie wissen, was Materialeffizienz bedeutet und
welche Optimierungsansitze es gibt

m  Sie kennen geeignete Methoden zur Analyse

m  Sie kdnnen ermittelte Potenziale umsetzen

IHR TRAINING — DIE SEMINARINHALTE

m  Begriff der Materialeffizienz

m  Bedeutung fur die Wettbewerbsfahigkeit

m  Optimierungsansatze in Planung, Einkauf und
Logistik
Methodenauswahl, -einsatz und -anwendung
Prozessmanagement und -optimierung

DIE METHODIK

Kurzvortrag, praktische Beispiele, Gruppenarbeit,
Diskussion und Erfahrungsaustausch

IHR SEMINARBEGLEITER
m  André Blach

2 Seminartage / |6 Seminarstunden

730- €
1601.12- 170112 4672
30.08.12-31.08.12 4673

WWW.REFA-BERLIN.DE

Thema: Einfiihrung in die Logistik

Die Kenntnisse iiber moderne Methoden der Ma-
terialflusssteuerung und -optimierung sind in einem
erfolgreichen Unternehmen unabdingbar. REFA bietet
Ihnen deshalb ein zweitagiges Kompaktseminar an,
indem ohne akademische Vorkenntnisse die material-
wirtschaftlichen Parameter eines Industriebetriebes
gezielt erfasst und beeinflusst werden konnen.

IHR THEMA — DIE ZIELGRUPPE

m  Mitarbeiter aus der Arbeitsvorbereitung, Materi-
alwirtschaft und Produktion, die Uber praktische
Erfahrungen in der Materialwirtschaft verfigen

IHR NUTZEN — DIE SEMINARZIELE

m  Sie kennen die wesentlichen Stellgréf3en in der Lo-
gistik, mit der das Material zur richtigen Zeit, in der
richtigen Menge und bendtigten Qualitdt bereitge-
stellt wird

m  Sie verflgen Uber Methodenwissen, mit dessen Hilfe
die angefUhrten ZielgréBen systematisch und nach-
haltig beeinflusst werden kdnnen

m  Siesind in der Lage, regelmidBig den Fortschritt lhrer
Mafnahmen zu kontrollieren und ggf. Korrekturmal3-
nahmen zu ergreifen

IHR TRAINING — DIE SEMINARINHALTE

Funktion Bestdnde:Verflgbarkeit vs. Kapitalbindung
Uberblick Materialien und Materialbedarfsarten
Verfahren der Bedarfsermittlung

Klassifizierung von Materialien

Bestandsplanung und Bestandskennzahlen
Terminierte Verfahren der Beschaffungsauslosung
Entscheidung ,,Make-Or-Buy"

Methoden der Senkung von Kapitalbindung im
Einkauf

DIE METHODIK

Vortrag, Fallbeispiele, Ubungen und Diskussion

IHR SEMINARBEGLEITER
m  Andreas Brandt

2 Seminartage / 16 Seminarstunden

650, €
07.05.12-0805.12 4674
2.01.12-23.11.12 4675

REFA LANDESVERBAND BERLIN UND BRANDENBURG E.V.
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REFA-Kompaktseminare - Planung und Steuerung / Logistik

Thema: MITO-gestiitzte Fehleranalyse und
-beseitigung in
LOGISTIKPROZESSEN

IHR THEMA — DIE ZIELGRUPPE

m  Fach- und Fihrungskréfte aus den Bereichen
Organisation, Arbeitsgestaltung, und Logistik

IHR NUTZEN — DIE SEMINARZIELE

m  Sie kennen einen umfassenden und durchgdngigen
prozessorientierten Fehleranalyse- und
-beseitigungsansatz

m  Sie kénnen diesen KVP-Verbesserungsansatz auf lhr
Unternehmen Ubertragen

IHR TRAINING — DIE SEMINARINHALTE

m  Kontinuierlicher Verbesserungsprozess (KVP)
Systematische Fehleranalyse

3-stufige SWOT-Analyse

Portfolio-FMEA und -RMEA

MITO-gestutzte Fehleranalyse und Fehlerbeseitigung
(Fallbeispiel)

Fehlerarten-Portfolios
Fehlerursachen-Portfolios
Fehlerfolgen-Portfolios

Maf3nahmenanalysen
PDCA-Umsetzungsbewertung
Prozessevaluierung und Reifegradbewertung

DIE METHODIK

Vortrag, Praxisbeispiele mit MITO-Bewertungen,
Fallstudien, Diskussion und Erfahrungsaustausch

IHR SEMINARBEGLEITER
m  Prof. Dr-Ing. Hartmut F. Binner

Seminardauer

| Seminartag / 8 Seminarstunden

450,- €
28.03.12 4676
011112 4677

REFA LANDESVERBAND BERLIN UND BRANDENBURG E.V.

Thema: MITO-gestiitzte Fehleranalyse und
-beseitigung in
KRANKENHAUSPROZESSEN

IHR THEMA — DIE ZIELGRUPPE

m  Fach- und Fuhrungskréfte aus den Bereichen Kran-
kenhausorganisation, Controlling, und Krankenhaus-
Logistik

IHR NUTZEN - DIE SEMINARZIELE

m  Sie kennen einen umfassenden und durchgédngigen
prozessorientierten Fehleranalyse- und
-beseitigungsansatz

m  Sie kénnen diesen KVP-Verbesserungsansatz auf lhr
Krankenhaus Ubertragen

IHR TRAINING — DIE SEMINARINHALTE

m  Kontinuierlicher Verbesserungsprozess (KVP)
Systematische Fehleranalyse

3-stufige SWOT-Analyse

Portfolio-FMEA und -RMEA

MITO-gestltzte Fehleranalyse und Fehlerbeseitigung
(Fallbeispiel)

m  Fehlerarten-Portfolios
Fehlerursachen-Portfolios
Fehlerfolgen-Portfolios

Mafnahmenanalysen
PDCA-Umsetzungsbewertung
Prozessevaluierung und Reifegradbewertung

DIE METHODIK

Vortrag, Praxisbeispiele mit MITO-Bewertungen,
Fallstudien, Diskussion und Erfahrungsaustausch

IHR SEMINARBEGLEITER
m  Prof. Dr-Ing. Hartmut F. Binner

Seminardauer

| Seminartag / 8 Seminarstunden

450,- €
18.04.12 4678
15.11.12 4679

WWW.REFA-BERLIN.DE



REFA-Kompaktseminare - Betriebswirtschaft und Controlling

Thema: Effektiver Einsatz
betriebswirtschaftlicher Kennzahlen

Kennzahlen dienen dazu, sich selbst oder andere Per-
sonen schnell und pragnant Uber ein okonomisches
Aufgabenfeld zu informieren. Sie stellen ein wichtiges
Hilfsmittel im gesamten Fiihrungsprozess dar und spie-
len bei der Aufbereitung und Darstellung von Unter-
nehmenssituationen eine wichtige Rolle.

IHR THEMA — DIE ZIELGRUPPE

m  Fach- und Fuhrungskréfte aus allen
Unternehmensbereichen

IHR NUTZEN - DIE SEMINARZIELE

m  Sie kennen Einsatzbereiche und Nutzen wichtiger
betriebswirtschaftlicher Kennzahlen
Sie sind mit der Analyse von Kennzahlen vertraut
Sie kénnen kompetent Uber betriebswirtschaftliche
Kennzahlen / -systeme diskutieren

IHR TRAINING — DIE SEMINARINHALTE

m  Begriffe, Arten und Bedeutung von
betriebswirtschaftlichen Kennzahlen

m  Nutzung von Kennzahlen der
betriebswirtschaftlichen Unternehmenssteuerung
Einsatz von Kennzahlensystemen in der Praxis
Ermittlung geeigneter Kennzahlen und deren
Aussagekraft

m  Darstellungsmoglichkeiten und
Aufbereitungstechniken

m  Kennzahlenkonzepte aus der betrieblichen Praxis

DIE METHODIK

Kurzvortrag, praktische Ubungen an konkreten Beispielen,
Diskussion

IHR SEMINARBEGLEITER
m  Bernd Fabert

Seminardauer

| Seminartag / 8 Seminarstunden

380- €
14.03.12 4680
12.12.12 4681

WWW.REFA-BERLIN.DE

Thema: Kostenrechnung und Kalkulation
fiir Einsteiger

Der Markt kennzeichnet sich durch stagnierende Prei-
se und steigende Kosten bei wachsendem Wettbe-
werbsdruck. Das heiB3t fiir den Praktiker: der sichere
Umgang mit Zahlen wird bei Kalkulationen immer
wichtiger.

IHR THEMA — DIE ZIELGRUPPE

m  Fach- und Fhrungskréfte aus den Bereichen
Produktion, Fertigung, Arbeitsvorbereitung und
Produktentwicklung

IHR NUTZEN - DIE SEMINARZIELE

m  Sie wissen, wie man eine Zuschlagskalkulation
erstellt
Sie kénnen Gemeinkostenzuschldge ermitteln
Sie sind in der Lage, einen
Betriebsabrechnungsbogen (BAB) aufzustellen

m  Sie kdnnen Deckungsbeitrdge ermitteln

IHR TRAINING — DIE SEMINARINHALTE

m  Was sind fixe, variable, Gemein-, Einzel- und
Mischkosten?
Wie wird eine Zuschlagskalkulation erstellt?
Woflr wird ein Betriebsabrechnungsbogen (BAB)
gebraucht und wie wird er erstellt?

m  Was sind Deckungsbeitrdge und was unterscheidet
die Deckungsbeitragsrechnung von der
Zuschlagskalkulation?

DIE METHODIK

Kurzvortrag, praktische Ubungen an konkreten Beispielen,
Diskussion

IHR SEMINARBEGLEITER
m  Andreas Brandt

3 Seminartage / 24 Seminarstunden

820 €
30.05.12-01.06.12 4682
05.12.12-07.12.12 4683

REFA LANDESVERBAND BERLIN UND BRANDENBURG E.V.
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REFA-Kompaktseminare - Betriebswirtschaft und Controlling

Thema: Balanced Scorecard (BSC) als
strategisches Fiihrungsinstrument

Die Balanced Scorecard ist ein ausgewogenes Kenn-
zahlensystem fiir die Unternehmensplanung und Un-
ternehmenssteuerung, insbesondere aber auch fiir die
erfolgreiche Umsetzung von Strategien. Das Manage-
ment kann mit diesem KennzahlenCockpit erkennen,
ob es mit seiner Strategieumsetzung auf Kurs ist.

IHR THEMA — DIE ZIELGRUPPE

m  Fach- und Fuhrungskrifte, die das Konzept kennen
lernen und eine BSC einflihren wollen

IHR NUTZEN - DIE SEMINARZIELE

m  Sie wissen, wie man eine BSC erstellt

m  Sie kennen die verschiedenen Perspektiven und
Zusammenhange einer BSC

m  Sie kdnnen eine BSC fur Ihren Bereich erstellen

IHR TRAINING - DIE SEMINARINHALTE

m  Der Strategieprozess als Basis fur eine
erfolgreiche BSC
Strategieumsetzung mit Hilfe der BSC
Entwicklung eines Kennzahlensystems zur
ganzheitlichen Steuerung fir Unternehmen oder
einzelne Bereiche
Implementierungsschritte einer BSC
Software-Unterstitzung der BSC
(Beispiel Prasentation)

DIE METHODIK

Lehrgesprach, praxisorientierte Fallstudien, Gruppenarbeit,
Erfahrungsaustausch und Diskussion

IHR SEMINARBEGLEITER
m  Bernd Fabert

Seminardauer

| Seminartag / 8 Seminarstunden

380- €
24.05.12 4684
16.11.12 4685

REFA LANDESVERBAND BERLIN UND BRANDENBURG E.V.

Thema: Kalkulation in der Gebdudereinigung
2012 auf Basis der gesetzlichen, tarif-
lichen und wirtschaftlichen Rahmen-
bedingungen

Das Seminar vermittelt das wettbewerbsfahige Grund-
lagenwissen fiir Inhaber sowie Fiihrungskrafte im An-
gebotswesen und Kalkulatoren.

Es geht auf die tarifliche Grundlagen ein und infor-
miert Uber die Konsequenzen des Arbeitnehmernent-
sendegesetzes.

Mit Hilfe der gewonnen Kenntnisse konnen Angebote
kalkuliert und die wesentlichen Instrumente der Ko-
stenrechnung installiert bzw. optimiert werden.

IHR THEMA — DIE ZIELGRUPPE

Inhaber sowie Fiihrungskrifte im Angebotswesen und
Kalkulatoren aus Gebdudereinigungsbetrieben sowie
Verantwortliche und Entscheidungstrdger von
Auftraggeberseite.

IHR NUTZEN — DIE SEMINARZIELE

m  Sie wissen, wie ein Angebot zu kalkulieren ist

m  Sie kennen die aktuellen Parameter hierzu

m  Sie kénnen nachvollziehen, wie sich der Preis
errechnen ldsst

IHR TRAINING — DIE SEMINARINHALTE

m  Der aktuelle Lohn- und Rahmentarifvertrag

m  Kalkulation von Angeboten

m  Preisuntergrenzen fur neue und bestehende
Auftrage
Kurzfristige Ergebnisrechnung
Preisinderung bei Anderung des
Leistungsverzeichnisses

m  Das Arbeitnehmerentsendegesetz und seine
Auswirkungen

m  Aufbau und Struktur des Stundenverrechnungs-
satzes

DIE METHODIK

Kurzvortrag, Moderation,
Diskussion und Erfahrungsaustausch

IHR SEMINARBEGLEITER
m  Bernd Blase

Seminardauer

| Seminartag / 8 Seminarstunden

450,- €
08.02.12 4686
19.09.12 4687

WWW.REFA-BERLIN.DE



REFA-Kompaktseminare - Betriebswirtschaft und Controlling

Thema: Praxisorientierte Leistungskenn-
zahlen 2012 in der Gebdudereinigung

Eines der wichtigsten Themen der Gebaudereinigung:

Welche Leistung ist machbar und in welcher Zeit?
Diese Frage bekommt durch das AEntG eine noch
groBere Bedeutung, zumal hiernach auch die Auftrag-
geber bei der Prufung der Machbarkeit in die Pflicht
genommen werden. Fur Auftragnehmer wird bei Ange-
botsabgabe meist die Angabe von Leistungskennzahlen
benotigt. Diese sind pro Raumart und Reinigungshau-
figkeit meist in Exceltabellen einzugeben und bilden
zusammen mit dem Stundenverrechnungssatz die
preisbestimmenden Faktoren. Hier setzt das Seminar
an und bietet die Einfiihrung in die Methodik inkl. Er-
mittlung eines Leistungswertes und wird auf der Basis
einer Zeitstudie die Verwendung der dort ermittelten
Leistungswerte fiir Anbieter dargelegt.

IHR THEMA — DIE ZIELGRUPPE

Inhaber und Fiihrungskréfte in der Gebaudereinigung
sowie Verantwortliche und Entscheidungstrdger von
Auftraggeberseite.

IHR NUTZEN — DIE SEMINARZIELE

m  Sie wissen, wie die Produktivitdt gemessen wird

m  Sie kennen die Hilfsmittel und Methoden hierzu

m  Sie konnen mittels eigener Zeitstudien lhre
Produktivitdt optimieren

IHR TRAINING - DIE SEMINARINHALTE

Einleitung und Vorstellung des REFA-Gedankens
Gestaltungsbereich der Leistungskennzahlen
Begriffsbestimmungen und Definitionen
Vorgehensweise bei der Erarbeitung von
Leistungswerten

Ermittlung eines Leistungswertes am Beispiel
Verwendung der Leistungswerte in der
Gebdudereinigung

m  REFA-Zeitstudien als Grundlage fur die
Objektkalkulation

DIE METHODIK

Kurzvortrag, Moderation,
Diskussion und Erfahrungsaustausch

IHR SEMINARBEGLEITER
m  Bernd Blase

Seminardauer

| Seminartag / 8 Seminarstunden

450- €
26.03.12 4688
29.10.12 4689

WWW.REFA-BERLIN.DE

Thema: Die offentliche Vergabe von Gebiude-
reinigungsleistungen mit einer
aktuellen Bewertungsmatrix fiir
Bieter nach dem neuen Vergaberecht

Auf der Grundlage der europaischen und deutschen
Vergabevorschriften wird die Systematik des Vergabe-
verfahrens dargestellt und ein Vorschlag prasentiert,
wie zur Bewertung von Angeboten zusatzlich zum
Preis auch andere Wertungskriterien beriicksichtigt
werden konnen. Dazu wird eine Bewertungsmatrix
vorgestellt.

IHR THEMA — DIE ZIELGRUPPE

Entscheidungstrdger aus offentlichen Verwaltungen, die fur
die Vergabe von Gebadudereinigungsleistungen zustindig
sind. Entscheidungstrager privater Auftraggeber, soweit

sie sich methodisch anlehnen wollen sowie interessierte
FUhrungskréfte in Gebdudereinigungsbetrieben.

IHR NUTZEN — DIE SEMINARZIELE

m  Sie wissen, wie die Vergabe auf der Grundlage der
einschldgigen Vorschriften zu erfolgen hat
Sie kennen die gesetzlichen Grundlagen hierzu
Sie kénnen mittels entsprechender Methoden eine
wirtschaftlich sinnvolle Bieterauswahl treffen

IHR TRAINING — DIE SEMINARINHALTE
m  DerVergabeprozess nach VOL / A und auf der
Grundlage des EU-Regelwerkes
m  Die vier Stufen des Wertungsprozesses:
I. Formale und fachliche Prifung
2. Eignungspriifung
3. Priifung der Angemessenheit des Preises
(Machbarkerit)
4. Ermittlung des wirtschaftlichsten Angebots
m  Vorstellung eine VOL-konformen Bewertungsmatrix
zur Bieterbewertung:
| Preisfaktoren
2. Leistungsfaktoren
3. sonstige qualitative Faktoren

DIE METHODIK

Kurzvortrag, Moderation,
Diskussion und Erfahrungsaustausch

IHR SEMINARBEGLEITER
m  Bernd Blase

Seminardauer

| Seminartag / 8 Seminarstunden

450 €
26.01.12 4690
29.08.12 4691

REFA LANDESVERBAND BERLIN UND BRANDENBURG E.V.



REFA-Kompaktseminare - Betriebswirtschaft und Controlling

Thema: Budgetierung in 6ffentlichen
Institutionen und privaten
Unternehmen

IHR THEMA — DIE ZIELGRUPPE

Fach- und Fuhrungskréfte aus allen Bereichen

IHR NUTZEN — DIE SEMINARZIELE

m  Sie kennen die Vor- wie Nachteile von Budgets

m  Sie sind mit der Anwendung von Beyond Budgeting
vertraut

m  Sie kdnnen kompetent ein Budget-Modell in Ihrem
betrieblichen Umfeld einfihren und begleiten

IHR TRAINING - DIE SEMINARINHALTE

m  Probleme der Budgetsteuerung

m  Grundprinzipien und Funktionen der Budgetierung

m  Vorstellung des Beyond Budgeting-Modells und
seiner Grundlagen

m  Uber den Beyond Budgeting Round Table (BBRT)
und Niel Pflaging

m  Wie funktioniert die Steuerung ,,Beyond Budge-
ting"? - Prinzipen und Fallbeispiele
Selbsttest
Neue Paradigmen flr Ihre Organisation

DIE METHODIK

Kurzvortrag, praktische Ubungen an konkreten Beispielen,
Diskussion

IHR SEMINARBEGLEITER
m  Bernd Blase

| Seminartag / 8 Seminarstunden
450,- €

02.03.12 4692
19.11.12 4693
REFA LANDESVERBAND BERLIN UND BRANDENBURG E.V. WWW.REFA-BERLIN.DE
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REFA-Kompaktseminare - Organisationsmanagement /
Personalentwicklung

Thema: Personalmanagement im
demografischen Wandel

Vor dem Hintergrund des fortschreitenden demogra-
fischen Wandels wird es immer wichtiger, eine ausge-
wogene Altersstruktur in der Belegschaft zu erhalten
und zu fordern. Daher miissen Weiterbildungsmoglich-
keiten ebenso wie altersgerechte Arbeitsbedingungen,
Qualifizierungs- und Gesundheitsangebote organisiert
werden. Die Beschaftigungsfahigkeit der adlteren Arbeit-
nehmer wird damit verbessert und bleibt so erhalten.

IHR THEMA — DIE ZIELGRUPPE

m  Mitarbeiter der Personalabteilung
m  Betriebliche Fihrung
m  Personal- und Betriebsrate

IHR NUTZEN - DIE SEMINARZIELE

m  Sie wissen, warum dltere Mitarbeiter fUr die
betrieblichen Prozesse wichtig sind

m  Sie kennen Moglichkeiten dltere Arbeitnehmer
wirkungsvoll, entsprechend ihren Fahigkeiten
einzusetzen

m  Sie kdnnen Mafinahmen einleiten und anwenden,
die die Leistungsbereitschaft, Leistungsfahigkeit und
Beschiftigungsfahigkeit diterer Mitarbeiter erhdhen

IHR TRAINING — DIE SEMINARINHALTE

m  Der ganzheitliche Ansatz im Unternehmen ist ein
Erfolgsgarant

m  Lebenslanges Lernen bleibt fur alle Altersgruppen
unverzichtbar

m  DieVerdnderungsbereitschaft der Mitarbeiter wird
aktiv gefdrdert

m  Die Leistungspotenziale von jingeren und dlteren
Mitarbeitern ergdnzen sich

m  Stdrken und Schwichen dlterer Arbeitnehmer

m  Handlungsfelder im Betrieb: Gesundheit /
Qualifikation / Férderung / Fihrung

m  Gestaltung altersgerechter Arbeitsstrukturen

DIE METHODIK

Vortrag, Praxisbeispiele, Fallstudien,
Diskussion und Erfahrungsaustausch

IHR SEMINARBEGLEITER
m  Peter Mlller

Seminardauer

| Seminartag / 8 Seminarstunden

450- €
23.04.12 4694
03.12.12 4695

WWW.REFA-BERLIN.DE

Thema: REFA-Fachwissen fiir
Betriebs- und Personalrite

Dieses Seminar ist als Bildungsveranstaltung gemal3 §
37 Abs. 7 BetrVG als geeignet anerkannt. Es werden
erforderliche Kenntnisse im Sinne des § 37 Abs. 6
BetrVG vermittelt.

IHR THEMA — DIE ZIELGRUPPE

m  Betriebs- und Personalrdte aus Unternehmen, die
lhre Arbeitsprozesse mit Hilfe der REFA-Methoden-
lehre organisieren.

IHR NUTZEN — DIE SEMINARZIELE

m  Sie kennen die grundlegenden REFA-Methoden
m  Sie kdnnen diese Methoden zielgerichtet einsetzen
und sind in der Lage, Prozessabldufe zu beurteilen

IHR TRAINING — DIE SEMINARINHALTE

m  REFA - Arbeitssystem

Organisation der Arbeit

Gestaltung menschengerechter Arbeit

Prozess- und Zeitdaten, Analyse und Synthese
Durchfiihrung und Auswertung von Zeitaufnahmen
Weitere Datenermittlungsmethoden
Anforderungsermittlung,

flexibles Entgeltmanagement

m  Kostenrechnung im Betrieb

DIE METHODIK

Lehrgesprdch, Einzel- und Gruppenarbeit mit praktischen
Ubungen, Diskussion und Erfahrungsaustausch

IHRE SEMINARBEGLEITER

m  REFA-Lehrbeauftragte
m  REFA-Trainer
m  Dozenten

5 Seminartage / 40 Seminarstunden

880 €
0406.12-08.06.12 4696
05.11.12-09.11.12 4697

REFA LANDESVERBAND BERLIN UND BRANDENBURG E.V.



REFA-Kompaktseminare - Organisationsmanagement /
Personalentwicklung

Thema: Pragmatisches prozessorientiertes
Wissensmanagement
-Systematische Steigerung des
intellektuellen Kapitals-

»Wissensmanagement (Knowledge-Management)* ist
das herausragende Thema fiir die Zukunftsfahigkeit
der Organisation. Da Informationen und Wissen als
zentrale Ressource die Wettbewerbsfahigkeit einer
Organisation bestimmen werden, wird die Fahigkeit
eines Unternehmens, Wissensmanagement inner-
halb effizienter Prozesse bei der wirtschaftlichen und
schnellen Erstellung innovativer Produkt- und Dienst-
leistung zu betreiben bzw. umzusetzen, zum kritischen
Meta-Erfolgsfaktor unserer Zeit.

IHR THEMA — DIE ZIELGRUPPE

m  Flhrungskrifte und Mitarbeiter; die mit Aufgaben
der Wissensverarbeitung, Informationsbeschaffung,
-aufbereitung und -darstellung vertraut sind

IHR NUTZEN — DIE SEMINARZIELE

m  Sie wissen, welche strategische Bedeutung das
Wissensmanagement hat

m  Sie kennen das Vorgehensmodell zur systematischen
Wissensmanagemententwicklung in drei Ebenen

m  Sie kénnen dieses Modell auf |hr Unternehmen
Ubertragen

IHR TRAINING — DIE SEMINARINHALTE

m  Strategische Bedeutung des Wissensmanagements

Wissensbarrieren und Widerstande

Arten von Wissensmanagementansdtzen

Integrierter Prozess- und Wissensmanagementan-

satz

m  Vorgehensmodell zur systematischen
Wissensmanagemententwicklung in drei Ebenen

m  Systematische Einflihrung der prozessorientierten
Wissensorganisation (Ebene 1)

m  Systematische wissensbasierte Prozessfihrung,
-planung und -steuerung (Ebene 2)

m  Systematische Wissensverbesserung (Ebene 3)

m MITO-gestitzte WM-Evaluierung

DIE METHODIK

Interaktiver Unterricht auf Grundlage eines
Folienvortrages, Durchfiihrung praktischer Ubungen,
Diskussion von Fallbeispielen

IHR SEMINARBEGLEITER — DER TRAINER
m  Prof. Dr-Ing. Hartmut F. Binner

Seminardauer

| Seminartag / 8 Seminarstunden

450- €
17.04.12 4698
14.11.12 4699

REFA LANDESVERBAND BERLIN UND BRANDENBURG E.V.

Thema: Prozessorientierte
Personalentwicklung

IHR THEMA — DIE ZIELGRUPPE
m  Fach- und Fuhrungskréfte aus den Bereichen

Personalwesen, Arbeitsgestaltung, Organisation und
Logistik

IHR NUTZEN — DIE SEMINARZIELE

m  Sie kennen einen umfassenden und durchgédngigen
prozessorientierten Personalentwicklungsansatz

m  Sie kdnnen diesen Personalentwicklungsansatz auf
lhr Unternehmen Ubertragen

IHR TRAINING — DIE SEMINARINHALTE

m  Rahmenbedingungen fir das Personalmanagement

m  Durchsetzung der Prozessorganisation durch
Mitarbeiterorientierung
Widerstdnde bei der Durchsetzung
Personalfihrung mit Zielen
Motivationsanreizkomponenten zur
Leistungsverbesserung
Betriebliche Weiterbildung, Nachwuchsférderung
Praxisbeispiele

- MITO-gestutzte Kompetenzbewertung

- MITO-gestitzte Belastungsanalyse

- MITO-gestutzte Mitarbeiterzufriedenheitsanalyse
- MITO-gestutzte 360° -Feedback

DIE METHODIK

Vortrag, Praxisbeispiele mit MITO-Bewertung, Fallstudien,
Diskussion und Erfahrungsaustausch

IHR SEMINARBEGLEITER
m  Prof. Dr-Ing. Hartmut F. Binner

Seminardauer

| Seminartag / 8 Seminarstunden

450,- €
13.03.12 4700
04.12.12 4701

WWW.REFA-BERLIN.DE



REFA-Kompaktseminare - Organisationsmanagement /
Personalentwicklung

Thema: Zeit- und Selbstmanagement

Zeit und Gesundheit - die wichtigsten Giter, die ein
Mensch hat. Zunehmende Aufgabenverdichtung und
Informationsfiille zwingen, mit diesen Ressourcen
sorgsam umzugehen. Und das ist in erster Linie eine
Frage der Selbstdisziplin. Zeit,Aufgaben und Informati-
onen sollten deshalb gut ,,gemanagt® werden. Sie nicht
nur als Stressoren zu sehen, sondern auch als Res-
sourcen, mit denen richtig umgegangen wird - dazu
hilft Ihnen dieses Seminar.

IHR THEMA — DIE ZIELGRUPPE
m  FUhrungskréfte aus allen Unternehmensbereichen

IHR NUTZEN — DIE SEMINARZIELE

m  Sie nutzen Zeit und Informationen, um lhre
Aufgaben optimal zu erfillen

m  Sie kennen Methoden und Méglichkeiten, die drei
Parameter zu vernetzen

m  Sie kdnnen Ihre Arbeitsbelastung reduzieren und
lhre (Arbeits-) Zeit effizienter nutzen

IHR TRAINING — DIE SEMINARINHALTE

m  Standortbestimmung

m Was bin ich? - Was hab ich? - Was kann ich? -
Was will ich?

m  Prioritdten setzen kénnen /
die personliche Prioritdtenliste
Zeitmanagementinstrumente
Die eigene Zeitplanung vervollkommnen

m  Nein" sagen lernen

DIE METHODIK

Vortrag, Erfahrungsaustausch, Selbstreflexion, Diskussion,
Gruppen- und Einzeltibungen

IHRE SEMINARBEGLEITER
m  Silke Krawetzke
m  Dr Eberhard Merten

Seminardauer

| Seminartag / 8 Seminarstunden

450- €
23.03.12 4702
07.09.12 4703

WWW.REFA-BERLIN.DE

Thema: Kreative Potentiale wecken

Wie kann ich erreichen, dass meine Mitarbeiter sich
trauen, neue Wege zu gehen und neue Losungen zu
finden. In einem offenen Umfeld mit einem wertschat-
zenden Umgang untereinander und mit den richtigen
Fragen und Methoden.

IHR THEMA — DIE ZIELGRUPPE

m  FUhrungskrifte und Projektleiter aus Unternehmens-
bereichen, in denen neue Ideen zur L&sung von
Aufgaben nétig sind und Denkgrenzen aufgebrochen
werden.

IHR NUTZEN — DIE SEMINARZIELE

m  In diesem Training lernen Sie, welche wichtigen
Kreativitdtstechniken es gibt, wie und in welchen
Situationen Sie diese in Ihrem Berufsalltag einset-
zen. Sie erfahren, welche Randbedingungen fur die
kreative Arbeit férderlich und hinderlich sind und
diskutieren, wie Sie forderliche Bedingungen in
lhrem Verantwortungsbereich schaffen und erhalten
koénnen.

IHR TRAINING — DIE SEMINARINHALTE
m  Situationen, die Kreativitdt erfordern
m  Wie funktioniert Kreativitat? Wer ist kreativ?
m Wie Sie Kreativitét freisetzen und
Kreativitdtsblockaden aufbrechen
Schaffen eines die Kreativitdt fordernden Umfeldes
Umsetzungsmoglichkeiten fir I[deen schaffen
Konsequent Erfolge sichtbar machen
Kreativitdtstechniken
- Systematische Methoden
(z.B. Morphologischer Kasten, Funktionsanalyse,
Problemldsungsbaum)
- Intuition anregende Methoden
(z.B. Brainstorming, Brainwriting, Reizwortanalyse)
m  Bewertung gefundener Ideen und Planung der
Umsetzung

DIE METHODIK

Vortrag, Diskussion, Eigenanalyse zur Kreativitdt durch Fra-
gebogen, Ubungsbeispiele, Reflexion und Transferdiskussi-
on, Gruppenarbeit

IHR SEMINARBEGLEITER
m  Dr Katrin Schickhoff

2 Seminartag / 16 Seminarstunden
650,- €

20.03.12 - 21.03.12 4704
18.09.12 - 19.09.12 4705

REFA LANDESVERBAND BERLIN UND BRANDENBURG E.V.
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REFA-Kompaktseminare - Organisationsmanagement /
Personalentwicklung

Thema: Analysetechniken -
Denkwerkzeuge zur effizienten
Problembehandlung

Tun Sie nicht nur die Dinge richtig, tun Sie die richtigen
Dinge. Dazu sind systematische Vorgehensmodelle der
Analyse sehr gut geeignet. Die Analyse ermoglicht das
Herausfinden der richtigen MaBnahmen entsprechend
der Situation.

IHR THEMA — DIE ZIELGRUPPE

m  zukinftige FUhrungskréfte, Projektleiter,
Entwicklungsleiter

IHR NUTZEN - DIE SEMINARZIELE

m  Sie kennen systematische Denkweisen fur oft
auftretende Situationen in lhrem Bereich und
kdnnen sicher die richtigen Mal3nahmen einleiten.

IHR TRAINING — DIE SEMINARINHALTE
m  Situationsanalyse:Was ist eigentlich los?
- Fragen zur Beschreibung der Situation
- Bewertung der Situation
m  Problemanalyse:Wo liegt das Problem wirklich?
- Prézise Problembeschreibung
- Ursachenanalyse
- Erarbeitung von Losungsmoglichkeiten
m  Entscheidungsanalyse
- Entscheidungen zwischen mehreren
Mbglichkeiten
- Bewertungskriterien und Wichtungen
- Folgenabschdtzung
m  Analyse potenzieller Probleme: Risikoanalyse und
was tun damit?
- Risiken erkennen und abschitzen
- Auswirkungen bewerten
- Alternativen planen

DIE METHODIK

Vortrag, Durchfihrung derTechniken an einem Beispiel
in Gruppenarbeit mit Prdsentation und Diskussion der
Zwischenergebnisse, Transferdiskussion

IHR SEMINARBEGLEITER
m  Dr Katrin Schickhoff

Seminardauer

| Seminartag / 8 Seminarstunden

450- €
09.03.12 4706
06.09.12 4707

REFA LANDESVERBAND BERLIN UND BRANDENBURG E.V.

Thema: Changemanagement -
Verianderungsprozesse erfolgreich meistern

Veranderungen professionell managen - davon hangt
in hohem MaBe der Erfolg eines jeden Unternehmens
ab. Entscheidend fiir den Erfolg von Veranderungspro-
zessen sind zwei Faktoren: von Gewohntem loslassen
und Ziele haben, und dabei miissen die Fiihrungskrafte
vorangehen. Dieses komplexe Herangehen macht das
Seminar deutlich. Es gibt Anregungen, Hilfestellungen
und Losungsansatze, wobei der ,,Faktor Mensch® im
Fokus steht.

IHR NUTZEN — DIE SEMINARZIELE

m  Sie sind sich im Klaren, dass Changemanagement
mehr als Projektmanagement ist.

m  Sie kennen Erfolgsfaktoren fur das
Changemanagement

m  Sie wissen, wie Sie Flhrungskrifte zu Lokomotiven
derVerdnderungen machen und wie Sie mit
Widerstanden gegen Verdnderungen umgehen

IHR TRAINING — DIE SEMINARINHALTE

m  Verdnderungen in die Unternehmensphilosophie
integrieren - Verdnderungen als Mobile sehen
Die Rolle von Fihrung im Verdnderungsprozess
Umgang mit Widerstinden und Angsten im
Verdnderungsprozess
Steuerung von Verdnderungsprozessen
Anregungen fir Methoden und Tools im
Verdnderungsprozess

DIE METHODIK

Impulsvortrag, Gruppen- und Einzelibungen, Erfahrungs-
austausch, Bearbeiten konkreter Praxissituationen

IHR SEMINARBEGLEITER
m  Dr Eberhard Merten

3 Seminartag / 24 Seminarstunden
980.- €

09.05.12 - 11.05.12 4708
12.12.12 - 14.12.12. 4709

WWW.REFA-BERLIN.DE



REFA-Kompaktseminare - Organisationsmanagement /
Personalentwicklung

Thema: Personalbedarfsplanung

Das Ziel der Personalbedarfsplanung ist, dass die er-
forderliche Anzahl Mitarbeiter mit der benotigten
Qualifikation, zum richtigen Zeitpunkt, mit vertret-
baren Personalkosten zur Verfiigung steht.

IHR THEMA - DIE ZIELGRUPPE

m  Mitarbeiter der Personalabteilung

m  Betriebliche Fach- und Fihrungskrifte
m  Personal- und Betriebsrate

IHR NUTZEN - DIE SEMINARZIELE

m  Sie kdnnen die erforderliche Anzahl von Stellen in
quantitativer und qualitativer Hinsicht ermitteln

m  Sie lernen Grundbegriffe der Personalmessung
kennen

m  Sie werden die Grundrechnung der Personalbedarf-
sermittlung anwenden kénnen

m  Sie lernen die unterschiedlichen Methoden, wie
Schitz- und stochastische Methode kennen

IHR TRAINING — DIE SEMINARINHALTE

= Wir werden mit Beispielen arbeiten

m  Wir werden Personalbedarfskennzahlen bilden

m  Wir werden die Vor- und Nachteile der Verfahren
behandeln

m  Wir fihren die analytische und summarische
Personalermittlungsmethode durch

m  Wir werden die Mengenerfassungsmoglichkeiten
behandeln

DIE METHODIK

Vortrag, Praxisbeispiele, Fallstudien, Diskussion und
Erfahrungsaustausch

IHR SEMINARBEGLEITER
m  Peter Muller

| Seminartag / 8 Seminarstunden
450,- €

23.01.12 4710
05.09.12 4711

WWW.REFA-BERLIN.DE REFA LANDESVERBAND BERLIN UND BRANDENBURG E.V.
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REFA-Kompaktseminare - Projektmanagement

Thema: Projektmanagement

Das Gelingen eines Projektes hangt von einer Vielzahl
unterschiedlicher Faktoren ab. Nach einer Studie der
Deutschen Gesellschaft fiir Projektmanagement schei-
tern 38% aller Projekte wegen unklarer Ziele und
schlechter Planung. Entscheidend fiir den Erfolg eines
Projektes sind daher professionelles und effizientes
Projektmanagement.

IHR THEMA — DIE ZIELGRUPPE

m  Projektleiter, Fihrungskrifte,
Nachwuchs-Fihrungskréfte

IHR NUTZEN - DIE SEMINARZIELE

m  Sie wissen, wie Sie sich selbst auf die Fiihrung von
Projekten und Projektteams einstellen kdnnen

m  Sie kennen die wichtigsten Aspekte erfolgreichen
Projektmanagements

m  Sie kdnnen wichtige Fertigkeiten der
Projektplanung, Projektleitung und des
Projektcontrolling anwenden

IHR TRAINING — DIE SEMINARINHALTE

m  Projektvorbereitung
m  Projektplanung

m  Projektleitung

m  Projektcontrolling

DIE METHODIK
Vortrag, Erfahrungsaustausch und Diskussion

IHR SEMINARBEGLEITER
m  Vera Pieper

2 Seminartage / |6 Seminarstunden
690,- €

14.03.12 - 15.03.12 4712
15.08.12 - 16.08.12 4713

REFA LANDESVERBAND BERLIN UND BRANDENBURG E.V.

Thema: Grundlagen und Einsatzmoglichkeiten
von Software-Produkten im
Projektmanagement

Anhand eines Beispiels soll aufgezeigt werden, welche
Art von Software in den einzelnen Projektphasen vom
Projektteam effektiv eingesetzt werden kann. Schwer-
punktmaBig werden dabei die Einsatzmoglichkeiten
der MS-Office-Produkte fiir das Projektmanagement
und fiir die Projektarbeit erlautert.

IHR THEMA — DIE ZIELGRUPPE

m  Fach- und FUhrungskréfte aus allen Bereichen die als
Projektleiter oder als Mitarbeiter in einem Projekt
eingesetzt werden.

IHR NUTZEN - DIE SEMINARZIELE

m  Sie wissen, welche Software-Produkte den
Projektleiter und das Projektteam unterstitzen

m  Sie kennen die Einsatzmdglichkeiten DV-gestitzter
Software-Komponenten

m  Sie kénnen die Software-Komponenten zielgerich-
tet einsetzen

IHR TRAINING — DIE SEMINARINHALTE

Teil | - Projektvorbereitung

m  Projektinhalte definieren /
Schwachstellen analysieren
Neue Geschéftsprozesse definieren
Projektreporting

Teil 2 - Projektmanagement

m  Projektplanung

m  Projektsteuerung / - Controlling
m  JourFix-Einladungen / Protokolle

DIE METHODIK

Interaktiver Unterricht auf Grundlage einer
PC-Présentation; Durchfihrung praktischer Ubungen;
Erfahrungsaustausch und Diskussion von Fallbeispielen

IHR SEMINARBEGLEITER
m  Bernd Fabert

Seminardauer

| Seminartag / 8 Seminarstunden

380- €
16.03.12 4714
17.08.12 4715

WWW.REFA-BERLIN.DE



REFA-Kompaktseminare - Kommunikation und Fiihrung

Thema: Teamfiihrung

Teams zu flihren stellt spezielle Anforderungen. Was
beim Fihren in Hierarchien zutrifft, muss nicht auto-
matisch auch fiir die Filhrung von Teams gelten. Das
Seminar entwickelt im Team der Teilnehmer |hre Fiih-
rungskompetenz, mit besonderem Focus auf erfolg-
reiche Kommunikation und auf Konfliktbearbeitung im
Team.

IHR THEMA — DIE ZIELGRUPPE

m  Fihrungskrifte, Nachwuchs-Fihrungskréfte,
Team-, Gruppen- und Projektleiter

IHR NUTZEN - DIE SEMINARZIELE

m Sie wissen, wie Sie sich selbst auf die Fihrung von
Teams einstellen kénnen

m  Sie kennen die wichtigsten Aspekte erfolgreicher
TeamflUhrung

m  Sie kdnnen wichtige Fihrungsfertigkeiten,
insbesondere im Bereich der Kommunikation,
anwenden

IHR TRAINING - DIE SEMINARINHALTE

m  Grundgedanken zur Teamarbeit

m  Rolle und Verantwortungsbereiche des Teamleiters

m  Erlebnisorientierte Teamibung mit
Videounterstitzung zur Analyse des eigenen
Teamverhaltens

m  Teamforderliches Fihrungsverhalten, abhdngig vom
Reifegrad der Mitarbeiter
Kommunikation im Team
Umgang mit Konflikten

DIE METHODIK

Vortrag, Erfahrungsaustausch, Selbstreflexion,
Diskussion, Gruppen- und Einzelibungen

IHR SEMINARBEGLEITER

m  Dr.Eberhard Merten
m  Dr Katrin Schickhoff

2 Seminartage / |6 Seminarstunden

650, €
16.02.12- 17.02.12 4716
13.09.12- 1409.12 4717

WWW.REFA-BERLIN.DE

Thema: Auf einmal muss ich fiihren

In eine Fiihrungsposition gekommen, werden plotzlich
andere Kompetenzen gefragt als bisher. Ich muss eine
Rolle spielen, die ich so zuvor nur aus der Mitarbeiter-
Perspektive kannte. Muss ich Distanz schaffen? Darf
ich Kollege bleiben? Wie fiihre ich richtig — was er-
warten meine Mitarbeiter und meine Vorgesetzten
von mir!? Dieses Seminar verschafft lhnen Klarheit
uber lhre neue Rolle und vermittelt Fiihrungskompe-
tenzen, die besonders zu Beginn der Fuhrungstatigkeit
den Weg zur erfolgreichen Fiihrungskraft erleichtern.

IHR THEMA — DIE ZIELGRUPPE

m  Fach- und Nachwuchsfihrungskrifte, die bereits
eine Flhrungsposition Ubernommen haben bzw.
sich darauf vorbereiten wollen

IHR NUTZEN - DIE SEMINARZIELE

m  Sie sind sich lhrer neuen Rolle bewusster und ken-
nen die wichtigsten Fihrungskompetenzen, die Sie
jetzt bendtigen

m  Sie beherrschen ein Kommunikations-Instrumenta-
rium fur die ersten wichtigen Schritte als Fihrungs-
kraft

m  Sie gehen professioneller mit den Erwartungen
lhrer Mitarbeiter und Vorgesetzten um

IHR TRAINING — DIE SEMINARINHALTE

m  Management-Funktionen im Uberblick
Meine Fihrungskompetenz

Umgang mit Distanz und Nahe
Gesprachsfihrung

Mein Fihrungsstil — erste Selbsteinschatzung
Wichtige Flhrungsinstrumente

DIE METHODIK

Trainer-Input, Gruppengesprach, Ubungen, Rollenspiele,
Diskussion und Erfahrungsaustausch

IHR SEMINARBEGLEITER
m  Dr Eberhard Merten
m  Dr Katrin Schickhoff

2 Seminartage / 16 Seminarstunden

650, €
03.05.12-0405.12 4718
17.12.12- 181212 4719

REFA LANDESVERBAND BERLIN UND BRANDENBURG E.V.



REFA-Kompaktseminare - Kommunikation und Fiihrung

Thema: Informations- und Feedbackkultur im
Unternehmen

Fihren heiBt heute, Mitarbeiter und Teams durch eine
coachende Grundhaltung zu motivieren und zu un-
terstiitzen und sie dadurch zu befahigen, den standig
wachsenden Leistungsanforderungen des beruflichen
Alltags gerecht zu werden.

Diese coachende Grundhaltung der Fiihrungskrafte
setzt eine effiziente und qualitativ hohe Informations-
und Feedbackkultur im gesamten Unternehmen vo-
raus.

IHR THEMA — DIE ZIELGRUPPE

m  Angesprochen sind Fihrungskrdfte und Mitarbei-
ter;, die Informations- und Feedbackkultur in ihrem
Unternehmen / ihrer Organisation optimieren und
entwickeln wollen

m  Projektleiter; Abteilungsleiter u. a. Fihrungskréfte,
Mitarbeiter aus Unternehmen, Organisationen und
Verbdnden

IHR NUTZEN — DIE SEMINARZIELE

m  Sie kennen die Zusammenhinge zwischen
Informations- und Feedbackkultur und der
Mitarbeitermotivation und Leistungsférderung
im Unternehmen

m  Sie kennen Mdglichkeiten, die Informations- und
Feedbackkultur im Unternehmen zu entwickeln

m  Sie kdnnen spezielle Feedbackformen
situationsbezogen einsetzen

IHR TRAINING — DIE SEMINARINHALTE

m  Wozu braucht unser Unternehmen eine effiziente
Informations- und Feedbackkultur?

m Wie schaffen wir eine effiziente Informations- und
Feedbackkultur in unserem Unternehmen / unserer
Organisation / unserer Abteilung?

m  Welche Techniken und Modelle unterstitzen
konstruktives Feedback?

m Wie lassen sich spezielle Feedbackformen
organisations- und situationsabhdngig einsetzen?

DIE METHODIK

Vortrag, Erfahrungsaustausch, Selbstreflexion,
Diskussion, Gruppen- und Einzelibungen

IHR SEMINARBEGLEITER
m  Silke Krawetzke

Seminardauer

| Seminartag / 8 Seminarstunden

450- €
13.02.12 4720
03.09.12 4721

REFA LANDESVERBAND BERLIN UND BRANDENBURG E.V.

Thema: Mitarbeitergespriche fiihren -
Der I6sungsorientierte Weg

IHR THEMA — DIE ZIELGRUPPE

m  Geschiftsfuhrer, Fach- und Fihrungskréfte,
Teamleiter

IHR NUTZEN - DIE SEMINARZIELE

m  Sie nutzen Mitarbeitergesprache als effektives
Instrument zur Mitarbeitermotivation und
Leistungssteigerung im Unternehmen

m  Sie kennen Voraussetzungen zur erfolgreichen
Durchfuhrung von Mitarbeitergesprachen.

m  Sie beherrschen Methoden der Gesprachsfiihrung

IHR TRAINING — DIE SEMINARINHALTE

m  Anforderungen beim Fihren von
Mitarbeitergesprachen
Warming-Up und Gesprichseinleitung
Gesprachsstrukturierung
Umgang mit schwierigen Gesprachssituationen und
Konflikten
Gesprdchsprotokollierung
Unternehmensspezifische Fragestellungen zur Ein-
fuhrung und Weiterentwicklung von strukturierten
Jahresgesprachen - einschlieBlich
Leistungsbewertung

DIE METHODIK

Vortrag, Erfahrungsaustausch, Selbstreflexion,
Diskussion, Gruppen- und Einzelibungen

IHR SEMINARBEGLEITER
m  Silke Krawetzke

2 Seminartage / 16 Seminarstunden

650, €
29.03.12-3003.12 4722
1110.12- 12,1012 4723

WWW.REFA-BERLIN.DE



REFA-Kompaktseminare - Kommunikation und Fiihrung

Thema: Konfliktmanagement -
Der Konflikt als Chance zur
Entwicklung

Konflikte entstehen bei Entwicklung und Veranderung.

Sie werden haufig als storend und belastend empfun-
den. Ja, Konflikte storen den glatten Ablauf von Pro-
zessen und Projekten. Konflikte bieten jedoch die
Chance zu Wachstum und Veranderung.

IHR THEMA — DIE ZIELGRUPPE

m  FUhrungskréfte und Projektleiter aus allen
Unternehmensbereichen

IHR NUTZEN - DIE SEMINARZIELE

m  Sie kennen die Grundlagen des Konfliktmanage-
ments. Sie kénnen einschdtzen, wie das Verhalten
den Beteiligten den Konfliktverlauf beeinflusst und
welche L&sungsstrategie erfolgversprechend und
nachhaltig ist.

IHR TRAINING — DIE SEMINARINHALTE

m  Grundlagen des Konfliktmanagements,

Unterschied Konflikt und Krise

Konfliktarten

Konfliktdynamik

Konfliktursachen

Ldsungsansatze fur Konflikte und Krisen

auch mit neuen Ideen

m  Konkrete Konfliktbearbeitung mit
praxisorientierten Hinweisen

DIE METHODIK

Erwachsenengerechte Lernmethoden,Vortrag, Diskussion,
Gruppenarbeit mit Fallbeispielen

IHR SEMINARBEGLEITER
m  Dr Katrin Schickhoff

2 Seminartag / 16 Seminarstunden

650, €
1405.12- 1505.12 4724
16.10.12- 17.10.12 4725

WWW.REFA-BERLIN.DE

Thema: Moderation

In Problemlosungsteams, in Qualitatszirkeln, in ganz
,normalen* Workshops — stets hangt der Erfolg der
Arbeit wesentlich von einer professionellen Modera-
tion ab. Einflihlungsvermogen, Kenntnis gruppendyna-
mischer Prozesse als auch Beherrschung interaktiver
Methoden sind wichtige Voraussetzungen fiir die Mo-
deration von Gruppen. Diese Aspekte stehen deshalb
im Fokus der Ausbildung zum Moderator.

IHR THEMA — DIE ZIELGRUPPE

m  Fach- und Fuhrungskréfte, die auf eine effiziente
Moderation und Prédsentation in der Zusammen-
arbeit setzen

IHR NUTZEN - DIE SEMINARZIELE

m  Sie kennen die Methoden der Kurzmoderation und
einige wichtige Kreativitdtstechniken
(z.B. Brainstorming)
Sie kénnen Teammitglieder aktivieren
Sie kénnen Team-Meetings ziel- und ergebnis-
orientiert leiten und Prdsentationen professionell
gestalten

IHR TRAINING - DIE SEMINARINHALTE
m  Gruppendynamische Prozesse in Teams

m  Planung einer Moderation

m  Strukturierter Ablauf und Phasen der Moderation
m  Moderationstechniken, Kreativitdtstechniken

m  Dokumentation der Moderation

DIE METHODIK

Vortrag, Training und Ubungen zu Moderation /
Prdsentation,Videoanalyse und Feedback

IHRE SEMINARBEGLEITER
m  Silke Kratwetzke
m  Dr Eberhard Merten

Seminardauer

| Seminartag / 8 Seminarstunden

450,- €
24.02.12 4726
10.12.12 4727

REFA LANDESVERBAND BERLIN UND BRANDENBURG E.V.



REFA-Kompaktseminare - Kommunikation und Fiihrung

Thema: Uberzeugend prisentieren

Uberzeugend prisentieren heiBt einmal mehr: man
muss selbst von der Sache liberzeugt sein und lber
entsprechende Argumente verfligen. Mit welchen
Techniken und Methoden Sie dann definitiv erfolgreich
prasentieren, das erfahren Sie in diesem Seminar.

IHR THEMA — DIE ZIELGRUPPE

m  Fach- und Fuhrungskréfte, Projektverantwortliche
und Mitarbeiter aus allen Geschdftsbereichen

IHR NUTZEN - DIE SEMINARZIELE

m  Sie wissen, worauf es bei einer Uberzeugenden
Prasentation ankommt

m  Sie kennen |hre Fahigkeiten und Stérken und setzen
sie gezielt ein

m  Sie kdnnen eine Prdsentation professionell
vorbereiten und durchfihren

IHR TRAINING — DIE SEMINARINHALTE

m  Erfolgreich prasentieren — eine Frage des Selbstbe-
wusstseins und der Vorbereitung

m  Wichtig Konzentration auf Botschaft, Zielgruppe
und Bedrfnisse
Rhetorische Mittel in der Prdsentation
Aufbereitung von Informationen, professionelle
Visualisierung

m  Prdsentationsvorbereitung - Anspannung vor Auftritt
I6sen

m  Prdsentationen durchfihren, Umgang mit Stérungen

DIE METHODIK

Kurzreferat, Erfahrungsaustausch, Ubungen,
Durchfihrung von eigenen Kurzprdsentationen

IHRE SEMINARBEGLEITER
m  Silke Kratwetzke

2 Seminartage / |6 Seminarstunden

650, €
1402.12- 1502.12 4728
13.08.12- 1408.12 4729
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Thema: Sprech- und Kommunikationstraining

IHR THEMA — DIE ZIELGRUPPE

m  Personen, die Kenntnisse und Fahigkeiten in Sprech-
technik und nonverbaler Kommunikation erlangen
mochten, die beruflich viel sprechen und kompetent
kommunizieren mussen, d. h. beispielsweise Do-
zenten, Pddagogen, Trainer, Coachs, Erzieher; Pastoren,
Psychologen, Arzte, Anwilte und Richter; Studenten,
Kundenberater und Geschéftsleute. (Fiihrungskréfte,
Abteilungsleiter; Unternehmer, Vertriebsmitarbeiter,
zukUnftige FUhrungskrdfte, Team- und Projektleiter,
Menschen, die ihre Ausstrahlung und Uberzeugung
verdndern mochten)

IHR NUTZEN — DIE SEMINARZIELE

m  Sie wissen, wie Sie die Instrumente der
Kommunikation anwenden und nutzen kénnen

m  Sie kennen die Hilfsmittel und Methoden hierzu

m  Sie erarbeiten das Wissen von Kenntnissen und
Fahigkeiten in Sprechtechnik und nonverbaler
Kommunikation und seine natirliche und erfolg-
reiche Anwendung

IHR TRAINING — DIE SEMINARINHALTE

m  Atemflhrung und Stimmtechnik

m  Freies Sprechen bei Prasentation,Vortrag und
Gesprdch, die freie Rede

m  Korpersprachliche, nonverbale Grundlagen und
Ausdrucksmaoglichkeiten
Kommunikationstheoretisches Basiswissen
Eigenbild versus Fremdbild / persdnliche
Kernkompetenz
Konzentrationstechniken / Es lebe die Schwdche...!
Tipps fur Hattung und Gestik, Stimme, Blickkontakt
und Mimik (Kérpersprache)

m  Tipps fUr den Sprechstil / Atemtechnik / Die Kunst
der Redepause / Intonation

m  Tipps fUr eine gelungene Diskussion

= 5-10 Ubungen

DIE METHODIK

Kurzvortrag, Moderation, Tipps, Diskussion und
Erfahrungsaustausch, bis zu 10 Ubungen, teilweise
mit Videounterstitzung

IHR SEMINARBEGLEITER
m  Bernd Blase

Seminardauer

| Seminartag / 8 Seminarstunden

450,- €
20.02.12 4730
26.10.12 4731
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Informationen

REFA-Landesverband
Berlin und Brandenburg e.V.

Nonnendammallee 104 - Siemens Verwaltungsgebaude
13629 Berlin

http://www.refa-berlin.de
info@refa-berlin.de

Geschiftsfiihrung:
Marlies Sander-Spors

Telefon: 030 386219-18
030 386219-19
Telefax: 030 386219-20
E-Mail: sander-spors@refa-berlin.de
Seminarzeiten:
Vollzeitunterricht:
werktags 08:00 Uhr - 15:15 Uhr

Berufsbegleitender Unterricht:
werktags 17:00 Uhr - 20:15 Uhr

Berufsbegleitender Unterricht

Wochenendunterricht (WE):
freitags 17:00 Uhr - 20:15 Uhr
samstags 08:00 Uhr - 15:00 Uhr

Unterrichts- und Seminarstunden umfassen 45 Minuten.

Seminarort:
REFA-Landesverband Berlin und Brandenburg e.V,
sofern nicht andere Standorte ausgewiesen werden.

Besonderheiten:

% M = L-Bahn Linie 7

Siemens Gelinde

— REFA

N 1 i Slemensdamm
NN dammalies Y

— Ncnncncumrm

Aus -—

Spandau Waon

kommend Stadtautobahn
Abfahrt

Ssernensdamm

Alle unsere Bildungsangebote lassen sich individuell auf die speziellen Bediirfnisse unserer Kunden anpassen
und in deren Unternehmen, bzw. ausgewahlten Tagungshotels durchfiihren.

Fur alle unsere Weiterbildungsveranstaltungen gelten die Geschaftsbedingungen des

REFA-Landesverbandes Berlin und Brandenburg e.V..

Bildquelle:

Alle verwendeten Fotos mit freundlicher Genehmigung von/durch Marlies Sander-Spors.

Das Seminarprogramm wurde bearbeitet und erstellt von Thomas-Oliver Neye, in Kooperation mit der
Geschiftsstelle des REFA-Landesverbandes Berlin und Brandenburg e.V.
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REFA-Mitgliedschaft

Vorteile fiir REFA-Mitglieder

Sie wollen |hre berufliche Karriere selbst in die Hand nehmen?

Sie wollen sich durch aktuelles Fach- und Methodenwissen profilieren?
Qualifikation ist fiir Sie der Schliissel zum Erfolg?

Wollen Sie lhr Unternehmen mit System noch wettbewerbsfahiger
machen!?

Sie suchen den Dialog mit Experten Ihres Faches?

Rund 12.000 Fachkrifte in Industrie, Verwaltung und Dienstleistung
haben sich diese Fragen gestellt und nutzen seitdem die Vorteile der
REFA-Mitgliedschaft.

Dias Koravve-herm

IHR PLUS ALS REFA-MITGLIED - EIN ECHTER MEHRWERT

Als REFA-Mitglied sind Sie nicht nur immer tber aktuelle Programme und .._',
Spezialangebote des REFA-Verbandes orientiert. Sie kommen zudem auch '
in den Genuss von direkten Verglnstigungen, ndmlich

m Preisnachldsse bei allen Seminaren (auch Kompaktseminaren) und
Ausbildungen

m Vorzugspreise bei zahlreichen Artikeln aus dem REFA-Shop Willkommen als
(unter anderem Bucher; Videos, Software, Multimedia) REFA-Mitglied

m Fin Gratis-Abonnement der beliebten Fachzeitschrift Industrial
Engineering (pro Jahr vier Ausgaben, Abonnentenpreis 42,80 €)

Uber weitere aktuelle Vorteile bzw. Spezialaktionen fiir REFA-Mitglieder
werden Sie laufend personlich informiert. Es lohnt sich auch, regelmal3ig
unter www.refa-berlin.de nach Neuigkeiten Ausschau zu halten.

JAHRESBEITRAG REFA-MITGLIEDSCHAFT

Fur all die Vorteile zahlen Sie einen Jahresbeitrag von 50 €, der sogar noch
steuerlich absetzbar ist. Fur Studenten und Auszubildene gilt ein ermaligter
Beitrag von 25 €.

Mitgliedsbeitrdge fir Unternehmen erfahren Sie auf Anfrage.

WIEWERDE ICH REFA-MITGLIED

Sie brauchen nur ein kleines Formular auszuftllen - direkt unter
www.refa-berlin.de.
Lassen Sie uns wissen, wenn wir lhnen die Unterlagen zustellen sollen.

DIREKTKONTAKT

Marlies Sander-Spors

Fon 030 38621918 /-19
Fax 030 38621920
sander-spors@refa-berlin.de

WWW.REFA-BERLIN.DE REFA LANDESVERBAND BERLIN UND BRANDENBURG E.V.
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lhre Buchungen - Die Seminaranmeldung

Einfach dieses Formular kopieren oder abtrennen, ausfiillen und faxen - Sie erhalten umgehend eine Antwort.

Fax an 030 386219-20 - E-Mail: info@refa-berlin.de

Name

Vorname

Titel

Geburtsdatum

Geburtsort

Stral3e, Hausnummer

PLZ / Ort

Telefon

Fax

E-Mail

Unternehmen

Ansprechpartner

Abteilung

Straf3e (Postfach)

PLZ / Ort

Telefon

Fax

E-Mail

Anmeldebestdtigung

Rechnung

Seminar-Nr.

an Teilnehmer D an Unternehmen

an Teilnehmer D an Unternehmen

Seminarbezeichnung

[
[

Datum

Unterschrift

Ich bin damit einverstanden, dass meine Angaben fiir die satzungsgemaBen Aufgaben des REFA-Landesverbandes Berlin und Brandenburg e.V. gespeichert

und verwendet werden. Ich akzeptiere die umseitigen Allgemeinen Geschiftsbedingungen (AGB) des REFA-Landesverbandes Berlin und Brandenburg e.V..

WWW.REFA-BERLIN.DE REFA LANDESVERBAND BERLIN UND BRANDENBURG E.V.
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Allgemeine Geschaftsbedingungen
REFA-Landesverband Berlin und Brandenburg e.V.

§ | Geltungsbereich

Fur die Geschaftsbeziehung zwischen dem REFA-Landesverband
Berlin und Brandenburg e.V. und dem Kunden gelten ausschlief3-
lich die nachfolgenden Allgemeinen Geschéftsbedingungen in ih-
rer zum Zeitpunkt der Bestellung gliltigen Fassung.

Abweichende Bedingungen des Bestellers erkennt der REFA-Lan-
desverband Berlin und Brandenburg e.V. nicht an, es sei denn, der
REFA-Landesverband Berlin und Brandenburg e.V. hdtte ausdriick-
lich schriftlich ihrer Geltung zugestimmt.

§ 2 Preise

Die angegebenen Preise gelten fur Buchungen bis Ende 2009. Bei
Schreib-, Druck- und Rechenfehlern ist der REFA-Landesverband
Berlin und Brandenburg e.V.zum Ricktritt berechtigt.

Gewadhrte Preisnachldsse fur REFA-Mitglieder durfen den Jahres-
mitgliedsbeitrag nicht Ubersteigen.

§ 3 Umsatzsteuer
Die Seminarpreise sind umsatzsteuerfrei gemal3 § 4 Ziffer 21 a,
bb UStG.

§ 4 Allgemeine Seminarinformationen

Umfang und Inhalt der Seminare ergeben sich aus dem jeweiligen
Veranstaltungsprogramm. Wir behalten uns vor, einen Ersatzre-
ferenten einzusetzen und/oder den Seminarinhalt geringfligig zu
andern.

Die Regelungen fur Firmenseminare ergeben sich aus der jewei-
ligen Seminarspezifikation und sind Gegenstand des Angebotes.

§ 5 Anmeldung

Anmeldungen werden in der Reihenfolge des Eingangs bertick-
sichtigt.

Da bei einigen Seminaren die Teilnehmerzahl begrenzt ist, liegt
eine frihzeitige Anmeldung im Interesse der Teilnehmer.

§ 6 Kosteniibernahme

Soll der Arbeitgeber des Teilnehmers die GebUhren des Seminars
Ubernehmen und die Rechnung/en erhalten, muss er den Teilneh-
mer anmelden, oder der Teilnehmer muss der Anmeldung eine
entsprechende Ubernahmeerklirung des Arbeitgebers beiftigen.
Andernfalls erhilt der Teilnehmer die Rechnung/en und haftet fiir
die Bezahlung. Entsprechendes gilt bei Kostenlbernahme durch
andere Personen.

§ 7 Riicktritt des Teilnehmers

Wird eine Anmeldung bei Nichtteilnahme nicht bis 4 Wochen vor
Seminarbeginn zurlickgezogen, ist ein Betrag in Hohe von 50%
der Gebuhren sofort nach Rechnungserhalt zu zahlen.

Bei Teilnehmern, die beim Seminar nicht anwesend sind und sich
vor Seminarbeginn nicht abgemeldet haben, ist der Seminarpreis
in voller Héhe zu zahlen.

Geht eine Stornierung von einem gebuchten Kompaktseminar
spdter als eine Woche vor Seminarbeginn bei uns ein, ist der Semi-
narpreis in voller Hohe féllig. Bricht ein Teilnehmer ein Seminar aus
nachweislich wichtigen personlichen oder betrieblichen Griinden
ab, so werden ihm die noch fehlenden Unterrichtsstunden zur
Fortsetzung der Ausbildung in einem spiteren gleichen Seminar
gutgeschrieben.

Bricht ein Teilnehmer aus anderen Griinden ein Seminar vorzeitig
ab, ohne die Ausbildung fortzusetzen, so ist trotzdem die gesamte
Gebuhr zu zahlen.

REFA LANDESVERBAND BERLIN UND BRANDENBURG E.V.

Teilnehmer mit Bildungsgutschein kénnen durch Nachweis ei-
ner versicherungspflichtigen Beschiftigung die Seminarteilnahme
ohne Gebtihren stornieren.

§ 8 Riicktritt des REFA-Landesverbandes Berlin und Branden-
burg e.V.

Der REFA-Landesverband Berlin und Brandenburg e.V. behdlt sich
vor; ausgeschriebene Seminare bei zu geringer Beteiligung oder
aus anderen dringenden Griinden abzusagen.

Er ist dann verpflichtet, die Teilnehmergebihr ohne Abzug zuriick-
zuerstatten, sofern sie bereits entrichtet ist.

Ein Schadensersatzanspruch des Teilnehmers ist ausgeschlossen.

§ 9 Verzug

Bei Zahlungsverzug kann der Teilnehmer vom weiteren Seminar-
besuch ausgeschlossen werden.

Daraus entstehende Schdden gehen zu Lasten des Teilnehmers.

§ 10 Bezahlung

Der Rechnungsbetrag ist jeweils nach Erhalt der Rechnung sofort
in voller Hohe ohne Skontoabzug unter Angabe der Seminar- und
Rechnungsnummer zu zahlen.

Der REFA-Landesverband Berlin und Brandenburg e.V.ist berech-
tigt, Bescheinigungen, Zeugnisse bzw. Urkunden erst nach vollstan-
diger Bezahlung auszugeben.

§ Il Datenschutz

Den Bestimmungen des Bundesdatenschutzgesetzes (BDSG) ent-
sprechend weist der REFA-Landesverband Berlin und Branden-
burg e.V.darauf hin, dass personliche Angaben, soweit diese fiir die
Seminarorganisation benétigt werden, in Dateien gespeichert und
mit automatischen Verfahren bearbeitet werden.

Der Teilnehmer erklart sich mit der elektronischen Speicherung
seiner Daten beim REFA-Landesverband Berlin und Brandenburg
e.V.einverstanden. Eine Weitergabe dieser Daten an Dritte ist aus-
geschlossen.

§ 12 Anwendbares Recht und Gerichtsstand
Es gilt deutsches Recht unter Ausschluss des UN-Kaufrechts. Der
Gerichtsstand ist Berlin.

§ 13 Nebenabreden
Nebenabreden beddrfen der Schriftform.

§ 14 Unwirksamkeit einzelner Bestimmungen

Soliten einzelne Bestimmungen unserer Allgemeinen Geschafts-
bedingungen unwirksam sein, so wird die Geltung der Ubrigen
Bestimmungen nicht beriihrt. Ergdnzend gelten in diesem Falle die
gesetzlichen Bestimmungen.

REFA-Landesverband Berlin und Brandenburg e.V,
Juni 2009
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