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Organisator/in mit ibo-Zertifikat

Seminarreihe oder...

Der Klassiker

Die Ausbildung ,,Organisator/in mit ibo Zertifikat” ist seit
mehr als 25 Jahren eine Institution im Bereich Organisation.
In vielen Unternehmen und Branchen bildet sie die Grund-
lage fiir organisatorisches Denken und Handeln. Durch die
Ausbildung lernen Sie fundiert und systematisch Fachkon-
zepte mit den Fachbereichen zu erarbeiten, diese zielori-
entiert zu optimieren und ggf. in geeigneter Form zu ver-
offentlichen. Durch lhre professionelle und dienstleis-
tungsorientierte Haltung sind Sie gefragter Partner fiir be-
reichslibergreifende Problemstellungen in den Aufbau- und
Ablaufbeziehungen im Unternehmen. Sie sind der
Spezialist flir Prozesse und Strukturen. Dazu erlernen Sie
umfangreiches Riistzeug und Techniken, von Klassikern wie
Stellenbeschreibungen bis hin zu neueren Trends der Orga-
nisationsforschung. Durch diese Komplettausbildung wer-
den Sie auf ihre Position optimal vorbereitet. Qualitatsgesi-
chert durch mehr als 400 Durchfiihrungen!

Der Aufbau der Ausbildungsreihe richtet sich an den
Kernkompetenzen organisatorischen Arbeitens aus:

* Methodik:
Wie wird das Problem angegangen? Wer tut was?

* Fachkonzeption:
Welche organisatorischen Gestaltungsmoglichkeiten
gibt es?

« Einbindung:
Wie kann ich betroffene Menschen berlicksichtigen
und mich kompetent verhalten?

« Techniken:
Welche Instrumente stehen zur Verfligung?
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Fest terminierte Bausteine der Reihe (ca. Monatsrhythmus)
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Ziele

Sie lernen die Grundbegriffe der Organisation kennen. Sie
erarbeiten sich die Fahigkeit, organisatorische Projekte
zielorientiert und systematisch zu bearbeiten und dabei
auch komplexe Fragestellungen in den Griff zu bekom-
men. Sie werden sich mit allen Facetten organisatori-
scher Gestaltungsmoglichkeiten auseinandersetzen, sei-
en es Hierarchie- oder Prozessstrukturen. Sie lernen die
Grundlagen menschlichen Verhaltens kennen, konnen
Anlasse von Widerstanden unterscheiden und erlernen
die Moglichkeiten der Konfliktbearbeitung. Sie trainie-
ren Gesprachs- bzw. Beratungssituationen und den Um-
gang mit schwierigen Gesprachstypen.

Zielgruppe

Mitarbeiter/innen von Organisationsabteilungen, interne
und externe Organisationsberater/innen, Projektperso-
nal, Mitarbeiter/innen, die mit organisatorischen Aufga-
ben betraut sind, Projektmitarbeiter/innen, die organisato-
rische Optimierungen erarbeiten.

Das ibo-Modell organisatorischer Gestaltung

Das Modell dient als roter Faden der Organisationsarbeit.
Die gesamte Ausbildung erhalt dadurch eine klare Struktur.

Methode

Projektablauf Systemdenken

Systemgrenzen definieren
Initiative EinflussgroBen ermitteln
Planung G Unter-/Teilsysteme abgrenzen
Sy Gy ) Schnittstellen bestimmen
- Hauptstudie & s"%’% Analysieren von Unter-/Teilsystemen
Teilstudien < . Gemeinsamkeiten ermitteln
Systembau b
Einfiihrung &, $E
Erhaltung o

< Sewertr®

Change Management Projektmanagement

Strategien und Projektinttiative
MaRnahmen zur
Beeinflussung von Funktionen
Akzeptanz Planung
Widerstinden Diagnose/Steuerung
Motivation Realisation
Konflikten Fiihrung/Zusammenarbeit
Macht
Projektaufbau
bei Beteiligten
und Betroffenen Beteiligte
Aufbauorganisation
Projektabschluss

hniken

Auftragserteilung  Losungsentwurf Projektprioritaten Projektdiagnose
Erhebung Bewertung Projektplanung Projektsteuerung
Analyse Dokumentation - Aufgabenplanung  Projektinformation/

. - Ressourcenplanung Prasentation
ermittlung - Prozessorganisation - Ablaufplanung

Techniken

Das ibo-Gesamtmodell der Organisation



Modulare Ausbildung

Mit mehr Flexibilitat zum Zertifikat

Flir Personen, die es sich nicht einrichten kénnen, vier mal
eine Woche von der Arbeit fern zu bleiben, bieten wir diesen
flexiblen Weg zum ,,Organisator/in mit ibo-Zertifikat“ an:

Insgesamt sind sechs Module fiir die Zertifizierung notwendig:

« 5 Pflichtmodule sind obligatorisch,wobei 1 Modul aus
allen Vertiefungs- und Kompaktseminaren frei ausge-
wahlt werden kann

« 1 Abschlussmodul

Wir empfehlen Ihnen, mit dem Pflichtmodul ,,Projektma-
nagement Grundlagen“ zu beginnen. Alle anderen Mo-
dule belegen Sie in der fiir Sie personlich besten Reihen-
folge. Wir beraten Sie dabei gerne!

Die Qualifizierung schlieBt mit einem Abschluss-Pflicht-
modul ab, dessen erfolgreiche Vorbereitung und Durch-
flihrung ebenfalls eine zertifikatsrelevante Leistung dar-
stellt.

PM- | Aufbau{ Prozess-| \erha Vertief-
Grund- \~organi-{~ gestal- A kompe- ungs-
lagen sation o~/ tung tenz modul
S.84 S.29 S.55 S.31

Beispielhafte Reihenfolge der Module max. 3 Jahre

Vorteile des Weges

« Sie sind flexibel, wann Sie die Inhalte lernen.

« Sie haben zwischen den Seminaren Zeit, um das Ge-
lernte anzuwenden und Praxiserfahrung zu sammeln.

« Sie kénnen eine Vertiefung frei wahlen.

« Sie fehlen nur jeweils 3 Tage an der Arbeit.

« Sie kénnen sich einige Module auch fiir andere Reihen
(z.B. Prozessmanager/in mit ibo Zertifikat) anrechnen
lassen.

« Als Absolvent mit ibo-Zertifikat werden Sie zu
ibo-Alumni-Treffen eingeladen.

« Wechselnde Gruppenzusammensetzungen fordern die
Netzwerkbildung.

- Sie erstellen Hausarbeiten statt an Lernerfolgsbeurtei-
lungen teilzunehmen.

lhr Weg

Diese Seminare sind einzeln buchbar:

Projektmanagement Grundlagen*

3 Tage S.84
Unternehmensstrukturen aufbauen*

3 Tage S.29
Methode und Techniken der Prozessgestaltung*

3 Tage S.55
Verhaltenskompetenz im Organisationsmanagement
4 Tage S.31
Vertiefungsseminar nach Wahl

3 Tage siehe unten

Praxistransfer und Abschluss**
1Tag nur telefonisch buchbar

*Hausarbeiten | ** Projektbericht

Wiahlen Sie ein Vertiefungsseminar (Empfehlungen)

Strategische Prozessorganisation

3 Tage S.54

Kontinuierliches Prozessmanagement

3 Tage S.56

Consulting kompakt

3 Tage S.39

Personalbedarfsbemessung

3 Tage S.33

Marketing fiir Organisatoren/innen

3 Tage S.30
Priifungsleistung

« Anfertigen von insgesamt 3 Hausarbeiten (siehe *)
- Erstellen eines Projektberichts aus der beruflichen
Praxis zur Prasentation

Seminargebiihr

Die Preise der Einzelseminare variieren zwischen EUR
1.020,- und EUR 1.780,- (zzgl. MwSt.). Bei gleichzeitiger Bu-
chung aller Module fiir den Abschluss erhalten Sie eine
Preisreduktion von 10 %.

Seminardauer

Die Dauer der Ausbildung umfasst insgesamt 18 Prasenz-
tage. Sie konnen lhre Teilnahme an den Modulen und die
Abgabe der Hausarbeiten auf maximal drei Jahre vertei-
len.

Seminardaten

Termine, Orte, Gebiihren und Inhalte im Detail finden Sie
auf den verschiedenen Seiten wie in der Ubersicht ange-
geben. Mehr zur Lernform Modulare Ausbildung erfahren
Sie auf S.17.
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Organisator/in mit ibo-Zertifikat

Seminarreihe

1. Baustein
Methodische Bearbeitung von Organisationsprojekten

Inhalte

Methode Organisatorische Grundbegriffe

+ Aufbau- und Prozessorga-
nisation

- Strategie — Struktur — Kultur

e - Organisatorisch Zustandige

« Situative Organisations-
gestaltung

« Primar-/Sekundarorganisation

Projekte und Projektmanagement

« Projektdefinition

« Funktionen des Projektmanagements

« Projektaufbau- und Projektrahmenorganisation

Methodische Projektarbeit

« Vorgehensweisen

« ibo-Vorgehensmodell

« Projektphasen, Planungszyklus

« Einfiihrung

« Vorgehensvarianten

« Qualitatsmanagementsysteme und Projekte

Abgrenzung von Projekten (Scope)

« Systemdenken

- Systemeigenschaften und -analyse
« Schnittstellenmatrix

Stakeholder und Ziele

- Begriffe, Zwecke, Anforderungen

» Stakeholderanalyse

« Zielbildungsprozess

« Ziele analysieren, Zielstrukturen aufbauen

» Operationalisieren und Gewichten von Zielen

Managementtechniken

« Aufgabenplanung und Projektstrukturplan
- Einsatzmittelplanung und -schatzung

« Aufbauplanung

« Prasentationstechnik

Grundlagen Gruppenarbeit
» Moderation

» Gruppenarbeitsplan

* Rollen

2. Baustein
Entwicklung von Organisationsstrukturen
Inhalte

Situativer Ansatz (Strategie-
Kultur-Umwelt-Fit)

Grundlagen der Aufbau-
organisation (Struktur)

Darstellungstechniken
«Stellenbeschreibung
Funktionendiagramm
«Organigramm

Stellenorganisation

« Stellendefinition, Stellentypen

. Aufgaben, Kompetenzen, Verantwortung
« Spezialist vs. Generalist (Arbeitsteilung)
« (De-)Zentralisation

Unternehmensorganisation

« Organisationscontrolling (Performance, Compliance,
Conformance)

« Organigramm-Diskussion, flache/tiefe Hierarchie, Ein-/
Mehrlinienorganisation

« Organisatorische Grundmodelle (Funktional, Divisional,
Matrix) und Erweiterungen

« Formen der Center-Organisation (Profit-/Cost-Center)

» Trends und neue Ansatze

Rahmenorganisation (Kooperationsmanagement)

+ Kooperationsformen (Fusionen, Holding, Allianzen etc.)
« Virtuelle Organisation

+ In-/Outsourcing (Make-or-Buy-Entscheidungen)

« Service-Level-Agreements (SLA)

Grundlagen Prozessorganisation

« Identifikation und Definition von Prozessen
« Gestaltungsinhalte der Prozessorganisation
« ibo-Prozessfenster und Vorgehensmodell

Prozessgestaltung
« Prozessauftrag, Prozesserhebungstechniken
« Prozessmodellierung, Folgeplan/-struktur im Detail

Analyse von Prozessen

« Analyse von Zeiten, Mengen, Kosten

+ ProzessmessgroRen und -kennzahlen (KPI)
« Prozesscontrolling

Wiirdigung von Prozessen (Prozess-Check)
» Systematische Problemanalyse
« Ursachenforschung

Prozessdesign sowie Prozessrealisierung und -einfiihrung
« Optimierung von Zeiten und Kosten

« Wechselspiel Aufbau- und Ablauforganisation

« Einflihrung und Umsetzung



Organisator/in mit ibo-Zertifikat

Seminarreihe

3. Baustein
Sozial kompetent handeln

Inhalte
Grundlagen Verhalten

Umgang mit Widerstand
« Funktion von Widerstand
» Motivationsmodelle

Change
Management e

Selbstmanagement

« Ebenen der Veranderung
- Stressbewaltigung

- Eigene Rolle

Kommunikation

« Grundlagen und Funktion von Kommunikation
« Grundlagen der Gesprachsfiihrung

- Leitfaden fiir Beratungsgesprache

Feedback

« Selbstbild/Fremdbild
« Johari-Fenster

* Regeln

Konfliktbearbeitung

« Konfliktbearbeitungsstrategien
« Konfliktleitfaden

« Konflikterkennung

Gruppendynamik

» Phasenmodell der Gruppendynamik
« Rollen in Gruppen

- Steuerung von Gruppenarbeiten

Teamentwicklung

« Ziele und Anlasse von Teamentwicklung
« Prozessreflexion und -analyse

Daten und Fakten
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4. Baustein 25
Technikentraining — vom Wissen zur Anwendung

Inhalte

Methodische Projektarbeit

« Zerlegen von Projekten in Phasen

« Detaillierungsgrad der Phasen

« Erstellung eines Projekt-
strukturplans

« Behandlung von Schnittstellen

Techniken A“ﬁmgsel’te.llung
« Zielformulierung

« Abstimmung eines Phasenauftrags

Erhebung/Analyse

« Inhalte der Erhebung

« Bestimmung geeigneter Erhebungstechniken

» Werkzeuge zur Unterstitzung der Analyse von
Geschaftsprozessen

Anforderungsermittlung

« Dokumentations-, Ermittlungs- und Wirdigungstechniken
« Gewichtung von Anforderungen

« Qualitits- und Anderungsmanagement

Loésungsentwurf

« Kreativitatstechniken zur Ideenfindung
» Werkzeuge zur Dokumentation

« Qualitatssicherung in Projekten

Bewertung

 Bewertung von Losungsvarianten

« Verbale Bewertung

» Nutzwertanalyse und Kosten-Wirksamkeits-Analyse
« Wirtschaftlichkeitsanalysen

Einfiihrung

- Strategie und Komponenten einer zielgruppengerechten
Einflihrung

« Einfiihrungsplanung, Schulung, Erhaltungsplanung

Gruppenarbeit, Moderation, Prisentation

Seminardauer: 5 Tage je Baustein
Trainer/in: Holger Blaskowski, Dr. Jutta Chalupsky,
Christian Eichhorn, Frank Klenner, Christian
Konz, Thomas Link, Marc Richter, Reinhard
Werner

Seminartermine:

1. Baustein 1.10.-15.10.2010  Hamburg
2. Baustein 22.11. - 26.11.2010

3. Baustein 17.01. - 21.01.2011

4. Baustein 21.02. - 25.02.2011

Nachste Reihen: 14.03.- 08.07.2011 Miinchen
23.05. - 23.09.2011 Bad Nauheim
24.10.2011 - 02.03.2012 Berlin

Seminargebiihr (max. 12 Teilnehmer):

EUR 7.900,- (EUR 9.401,- inkl. MwSt.)
Infotelefon: + 49 641 98210-313
Faxanmeldung: + 49 641 98210-500

E-Mail: training@ibo.de

Internet: www.ibo.de/training/organisation
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