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Grundlagen der 

Geschäftsführung 
Die Macht der MacherInnen 

 

Montag 08.10.2012, 11.00 Uhr bis 
Freitag, 12.10.2012, 15.00 Uhr  

 

Haus Einschlingen, Bielefeld 

 
Das Seminar wird mit 40 Unterrichtsstunden  

für das PolitikManagement-Zertifikat  
im Bereich Organisation anerkannt 

In Kooperation mit: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Veranstaltungsnummer (VA-Nr.): 4101-12 

 
Zeitpunkt: 
Montag,  08.10.2012, 11.00 Uhr bis 
Freitag,  12.10.2012, 15.00 Uhr 
 
Veranstaltungsort: 
Bildungsstätte Haus Einschlingen 
Schlingenstraße 65, 33649 Bielefeld 
 
Teilnahmegebühren: 400€ 
inklusive Vollpension und Seminarmaterial 
EZ-Zuschlag: 60€ 
 
Ermäßigungen für Studierende, Arbeitslose, 
SchülerInnen  und HeimschläferInnen auf Anfrage 
 

Bitte Überweisung bis 2 Wochen vor Seminarbeginn 
unter Angabe des Namens der Teilnehmerin/des 
Teilnehmers und der Veranstaltungs-Nr.! 

 

Eine Anerkennung als Bildungsurlaub im 
Rahmen des WBG ist möglich! 

 
 

 



 

 

 
Ablaufplan  
 
Montag, 08.10.2012 

 Anreise bis 11.00 Uhr 

 Einführung: Selbstverständnis, Rollenverteilung 

 Umgang mit Konflikten 

 
Dienstag, 09.10.2012 

 Arbeitsplatz Geschäftsstelle 

 Arbeitsmethoden zur Büroorganisation 

 „Markt der Möglichkeiten“: Projekte vor Ort 

 
Mittwoch, 10.10.2012 

 Kommunikation mit der Öffentlichkeit 

 Präsentation vor Ort verbessern 

 Exkursion in die Öffentlichkeit 

 
Donnerstag 11.10.2012 

 Tagesabläufe planen 

 ABC-Methode & Zeitplanbücher 

 Einführung in das Projektmanagement 

 
Freitag, 12.10.2012 

 Engagement in ‚Non-Profit-Organisations‘ 

 Neue Mitglieder gewinnen 

 Abschluss und Abreise ab 15.00 Uhr 
 

 
Methoden 

 Impulsreferat 

 Gruppen- und Einzelarbeit 

 Ideenwerkstadt & Markt der Möglichkeiten 
 
 

 
Das Programm kann jederzeit auf Wunsch der 
TeilnehmerInnen ergänzt und verändert werden. 
 
Für einen genauen Ablaufplan und weitere 
Informationen bitte eine E-Mail schicken an: 
andre.moser@boell-nrw.de 
 

 

Zum Seminar 
Das Seminar richtet sich an alle AktivistInnen, die 
(hauptamtlich) als GeschäftsführerIn in einem 
ehrenamtlichen Umfeld aktiv sind oder in Zukunft sein 
werden. Die Geschäftsführung ist eine entscheidende 
Schnittstelle zwischen den ehrenamtlichen AktivistInnen 
und damit sowohl für die öffentliche Wahrnehmung als 
auch die inneren Organisationsprozesse verantwortlich. 
In diesem Grundlagenseminar werden daher die 
Methoden und Techniken der Büroorganisation, des 
Projektmanagements und der  Öffentlichkeitsarbeit 
vermittelst.  Viele praktische Übungen und das Lernen 
aus der Praxis runden dieses Seminar ab. 
 

 
Seminarinhalte 

 Gruppen- und Selbstverständnis aufbauen 

 Projektmanagement und Kommunikation in der 
Öffentlichkeit 

 Hilfsmittel interner Kommunikation 
 

 
Zum Seminarort 
Die romantische Lage am Fuße des Teutoburger Waldes, 
sein charakteristischer Charme und eine individuelle 
Gestaltung zeichnen das Haus Einschlingen in Bielefeld 
aus. Seit 1979 präsentiert sich das einstige Ausflugslokal 
mit mehr als 100-jähriger Geschichte als zertifizierte 
Bildungseinrichtung mit eigenem Programm und einem 
hoch motiviertem Team. 
 

 
Zum Trainer 
Jochen Luczak ist seit 1995 hauptamtlich Geschäftsführer 
der GRÜNEN in Aachen und verfügt über eine langjährige 
politische Erfahrung – bewegt von der 
Studentenbewegung bis zur Regierungspartei. Er ist seit 
Bestehen des PolitikManagement Angebots der Heinrich 
Böll Stiftung als Trainer tätig und Mitglied der 
bundesweiten Koordinierungsgruppe 
PolitikManagement. 
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