
 

Veranstaltungsnummer 4302-11 
 

 

 
 

Politik-Management 
 

Grundlagen der Geschäftsführung 
Die Macht der Macher-Innen 

 
 

Montag, 7. November, 10.00 Uhr 
bis Freitag, 11. November 2011, 15.00 Uhr 

 
 

Haus Einschlingen, Bielefeld 
400€ inkl. Übernachtung und Vollpension, 

200€ ermäßigt. Mit NRW-Bildungscheck 240€ 
EZ-ZUSCHLAG 70 € 

  

 
 

Die Seminarthemen im  Überblick 
 

 Einer ehrenamtlichen Leitung professionell 

zuarbeiten 

 Beschlüsse umsetzen. 

 Kontrollierte Macht ausüben. 

 Kommunikation 

 Informationsmanagement 

 Projektorientiert planen 

 Zeitpläne 

 Ressourceneinsatz 

 Öffentlichkeitsarbeit 

 Netzwerke knüpfen 

 Mitglieder unterstützen 

 Evaluation der Arbeit 

 

Leitung: Jochen Luczak 

 

Die Veranstaltung findet in Kooperation mit der 
kommunalpolitischen Vereinigung GAR statt. 
Auskünfte, Fragen und Beratung: 
 
thomas.moeller@boell-nrw.de, 0211-936508-24 
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Graf-Adolf-Straße 100 

40210 Düsseldorf 
 

0211-93 65 08 - 0 
 

info@boell-nrw.de 
www.boell-nrw.de 
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PROGRAMM 
Montag 

- 10.00  Anreise, Begrüßung 

  

10:00 –  

12.00 Vorstellungsrunde: Wir machen uns ein Bild: Wo 

stehe ich an meinem Arbeitsplatz? 

Selbstverständnis des  

Arbeitsumfeldes: Welche Haupt-Aufgaben,  

-Probleme und Highlights beschäftigen mich?  

Welche Themen sind mir in der Woche besonders 

wichtig? 

14.00 - 

15.30 Geschäftsführung und das Vorstands-Team – 

 wer führt Regie? 

16.00 – 

17.00 GeschäftsführerIn als kommunikative

 Schnittstelle 

17.00 –  
18.00  Moderationsmethode  

als Methode, die Kommunikation zu verbessern.  

18.00 -   Abendessen und geschäftige Freizeit  

 

Dienstag 

9.00 – 

10.30 Die Geschäftsstelle von @blage bis Zettelkasten: 

Anregungen und Tricks,  

Werkzeuge und Arbeitsmethoden zur Büro-

organisation 

10.30 – 

12.00 Fortsetzung, evtl. in Arbeitsgruppen 

14.00 –  

15.30 Markt der Möglichkeiten – Von großen und 

kleinen Projekten vor Ort. Bitte Beispiele 

mitbringen! 

16.00 – 

17:30 Schöpferische Auswertung 

18.00 –  Abendessen und ungeschäftige Freizeit 

Mittwoch 

9.00 - 

10.30 Mit der Öffentlichkeit wirksam kommunizieren – 

Pressearbeit, etc. 

10.30 –  

12.00 Ein Projekt wird beschrieben vermarktet - Eigene 

journalistische Handwerkskunst in 

Kleingruppenarbeit 

14.00 – 

15.30 Fortsetzung in Kleingruppenarbeit 

15.30 –  Ausflug als Exkursion in die Öffentlichkeit 

Politik und Natur der Umgebung –  

nach Gruppenwünschen erforscht 

 

Donnerstag 

9.00 – 

10.30 Zeiten, Rhythmen, Takte – Wie läuft mein Tag ab? 

10.30 – 

12.00 ABC-Methode und Zeitplanbücher 

14.00 – 

15.30 Von Visionen zu Projekten – von Profis lernen 

15.30 – 

16.00 Exemplarische Kaffeepause 

16.00 – 

17.30 Projektplanung in Kleingruppen 

18.00 –  Abendessen mit anschließender Abendgestaltung  

 

Freitag 

9.00 – 

10.30     Was bringt mit Engagement in Non-Profit 

Organisationen? 

10.30 – 

12.00 Du hast uns gerade noch gefehlt – Neue 

Mitglieder gewinnen 

12.30 – 

14.00 Abschlussrunde, Abschied 

 

Der vorgeschlagene Ablauf wird zu Beginn des Seminars 

erläutert und kann nach den Bedürfnissen der Teilneh-

merInnen verändert werden. 
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