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Niveau 3

Von der Europaischen Union finanziert. Die geaulerten Ansichten und Meinungen entsprechen jedoch ausschliel3lich denen des Autors bzw. der Autoren und
spiegeln nicht zwingend die der Europaischen Union oder der Europaischen Exekutivagentur fir Bildung und Kultur (EACEA) wider. Weder die Europaische Union
noch die EACEA kdnnen daflr verantwortlich gemacht werden.

Kofinanziert von der
Europaischen Union
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Details zur Lerneinheit :

WA2: Kommunikation und Marketing

3.3 Beziehungen aufbauen und verbessern: Teil A

LE3.7 Grundsatze des Datenschutzes, der Sicherheit und der Vertraulichkeit am
Arbeitsplatz und im Geschaftsumfeld kennen und diese Grundsatze effektiv 4
und effizient anwenden

LE3.8 Grundsatze fiir gute Beziehungen zu Kunden und anderen externen
Interessengruppen einhalten, diese Grundsatze effektivanwenden und
entsprechende Offentlichkeitsarbeit betreiben

LE3.9 Grundsatze guter Arbeitsbeziehungen innerhalb der Organisation
einhalten und diese Grundsatze effektivanwenden
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Vertraulichkeit am Arbeitsplatz ‘e eu e

Definition
Geheimhaltung von Kunden- und Geschaftsinformationen
Vertrauliche Behandlung aller Informationen, die Sie erhalten
keine Weitergabe von Informationen auRerhalb des Arbeitsplatzes

Zugriff auf Dateien nur mit Erlaubnis
keine Gesprache Uber geschaftliche Angelegenheiten aulierhalb des Arbeitsplatzes

Gegen eine Person oder Organisation, die Kunden- und Geschaftsinformationen preisgibt,
konnen rechtliche Schritte eingeleitet werden.
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Vertraulichkeit am Arbeitsplatz | o

Krankenakte

e Datenschutz

Privatsphare




v Quiz

Den Quiz-Button betatigen, um das Quiz zu bearbeiten.

Vertraulichkeit am Arbeitsplatz

Sie erhalten zwei kurze Szenarien zum Thema Vertraulichkeit am Arbeitsplatz.
Lesen Sie sie aufmerksam durch und beantworten Sie die begleitenden Multiple-Choice-Fragen, indem Sie lhr

kritisches Denkvermdgen einsetzen.

Auf jede Frage gibt es nur eine richtige Antwort.



Vertraulichkeit am Arbeitsplatz

Warum ist Vertraulichkeit wichtig?

Es gibt personliche Informationen, die nicht weitergegeben werden
durfen, wie etwa zu medizinischen Fragen oder privaten Problemen
(z. B. Scheidung).

Sowohl das Unternehmen als auch die Mitarbeitenden sollten dies
respektieren.
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Vertraulichkeit am Arbeitsplatz ‘e eu =

Personliche Assistenten werden oft mit vertraulichen
Informationen konfrontiert

bezogen auf den Rest der Mitarbeitenden
bezogen auf die Fiihrungskraft selbst

Sich absichern

Sie sollten NIEMALS Informationen an andere weitergeben, es sei
denn, sie sind fir lhre Arbeit oder die Arbeit der anderen
unbedingt erforderlich.

Wenn Sie sich nicht sicher sind, fragen Sie einfach nach!
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Allgemeine Grundsitze ‘e elu ==

Stellen Sie sicher, dass vertrauliche Informationen bei ihrer Beseitigung,
Speicherung, Ubermittlung oder ihrem Empfang wirksam gegen eine unzulissige
Offenlegung geschutzt werden.

Wenn Sie vertrauliche Informationen weitergeben, sollten Sie nur die Informationen
weitergeben, die fur diesen Zweck erforderlich sind.

Stellen Sie sicher, dass Personen, an die Sie Informationen weitergeben, auch
verstehen, dass die Informationen vertraulich zu behandeln sind und dass sie dies so
respektieren mussen.




Interne und externe Interessengruppen

4 N

Interessengruppen

Personen, die ein berechtigtes Interesse
am Unternehmen haben

N /




v Quiz

Den Quiz-Button betatigen, um das Quiz zu bearbeiten.

Verletzung der Vertraulichkeit

Sie erhalten ein hypothetisches Szenario. Das Szenario bezieht sich auf das Thema der Vertraulichkeit am

Arbeitsplatz. Lesen Sie es sorgfaltig. Beantworten Sie dann bitte die folgenden Fragen auf der Grundlage des
Wissens, das Sie in dieser Einheit erworben haben.

Bitte schreiben Sie Ihre Antworten auf die folgende Folie.
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Internal

stakeholders :
Suppliers

Society

Employees
Government

@I Company

owners 2l

Creditors

Shareholders
Customers
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Interne Interessengruppen
Mitarbeitende, Fiihrungskrafte, Eigentiimer/Aktionare

Sie alle haben mit Lohnen und der Arbeitsplatzstabilitat sowie
von anderen Leistungen zu tun. Fihrungskrafte konnen Boni
erhalten, also wollen sie, dass das Unternehmen erfolgreich ist.
Eigentliimer/Aktionare verdienen mehr Geld, wenn das

Unternehmen gut lauft.




Cerfification for
Administrafion

Interne und externe Interessengruppen | s

>

-~

/ Externe Interessengruppen

Kundschaft, Zuliefernde, Regierung

Sie haben mit dem Unternehmen zu tun, sind aber nicht direkt hier
beschaftigt. Die Kundschaft ist an den Preisen und der Qualitat des
Produkts interessiert. Zuliefernde sind am Erfolg und an der Stabilitat
des Unternehmens interessiert, um sicherzustellen, dass sie auch in
Zukunft das Unternehmen als Kunden haben werden. Im Interesse der
Regierung ist es, dass Unternehmen Steuern zahlen und bei der

Beschaftigung von Mitarbeitenden die Gesetze einhalten.




4 A

e "Hallo Sarah! Kannst du mir ein Flugticket fir
Paris am Samstagmorgen buchen?

 "Herr Schmidt, gibt es einen aktuellen
Kontoauszug?"

 “Marie, konnen wir heute Blumen an alle
Personen im Blro namens Andreas oder
Andrea schicken?”

. /

Reisebliro

Blumenladen
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verbesserte Teamarbeit
 verbesserte Arbeitsmoral

* Bindung der Mitarbeitenden

hohere Produktivitat
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Akzeptanz

Akzeptieren Sie die Menschen so wie sie sind.
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Respekt

Begegnen Sie allen Menschen mit Respekt.
Manipulieren Sie andere nicht.

Respektieren Sie das Recht anderer, so zu

sein, wie sie sind, und versuchen Sie nicht,

sie zu andern.




Certification for
Administration
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Verstandnis

Haben Sie ein klares Verstandnis von sich

selbst und anderen.

o RS R e AT AR

Versuchen Sie, die Unterschiede zu schatzen,

die jeden Menschen einzigartig und

besonders machen.




Wichtige Grundsatze fur gute Arbeitsbeziehungen /é eu

/ Transparenz \

Seien Sie offen und ehrlich.

Ermutigen Sie andere, sie selbst zu sein.

Fordern Sie ein Gefuhl der Offenheit.

Lassen Sie nicht zu, dass Veranlagung,

Voreingenommenheit oder Vorurteile offenen und

Kharmonischen Beziehungen im Wege stehen. /




Wichtige Grundsatze fir gute Arbeitsbeziehungen
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Urteilsfreiheit

Urteilen Sie nicht Gber andere.

Akzeptieren und praktizieren Sie die Uberzeugung, dass wir alle
unterschiedlich und einzigartig sind.

Gehen Sie auf andere mit der Einstellung zu, dass es in einer bestimmten
Situation mehr Antworten gibt als nur "richtig" oder "falsch".

Nehmen Sie diese Unterschiede in der Wahrnehmung als Chance zum

Lernen an.




Wichtige Grundsatze fiir gute Arbeitsbeziehungen | =

Empowerment

e Seien Sie selbstbestimmt.

==m * Suchen Sie nicht nach dulReren Einflissen, von denen Sie Ihre
Gefuhle oder ihre Einstellungen leiten lassen.

 Ermutigen Sie alle, mit denen Sie in Kontakt kommen, respektieren

Sie deren Individualitat und fordern Sie deren Mitarbeit.




Wichtige Grundsatze fir gute Arbeitsbeziehungen

L
/ Vertrauen

* Gehen Sie von einer grundlegenden Basis an Ehrlichkeit aus.

e Seien Sie ehrlich zu anderen.
* Fordern Sie proaktiv ein Umfeld, das zu offenen Diskussionen und

ot unterschiedlichen Standpunkten einladt.

' ,kv\/ahren Sie Vertraulichkeit, wenn andere sich lhnen anvertrauen. /

3 : O ~




Verhaltnis zu Kundschaft /é eu .
und internen Interessengruppen verstehen i

Ein freundliches Image und gute Beziehungen am Arbeitsplatz waren
die Antwort auf eine der zwolf Schlusselfragen, die
die Arbeitszufriedenheit vorhersagten.

Machen Sie PR-Aktivitaten.
Denken Sie an z.B. Geburtstage, Jubilaen usw.
Gehen Sie zu personlichen Treffen mit dem Team aullerhalb der Arbeit.

Bleiben Sie in Kontakt.

Seien Sie freundlich.
Zeigen Sie aufrichtiges Interesse (z. B. wenn Sie wissen, dass das Kind einer

Kollegin krank war - fragen Sie nach seinem Befinden), aber seien Sie diskret.




Wie man Beziehungen
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/ Verhalten der Mitarbeitenden

die Reaktion eines Beschaftigten auf eine bestimmte Situation am Arbeitsplatz

Die Beschaftigten mussen sich am Arbeitsplatz sensibel verhalten, um:

* Wertschatzung und Respekt von anderen zu erlangen

e eine gesunde Arbeitskultur zu erhalten

* niemals andere Beschaftigte anzuschreien, Gerlichte zu verbreiten oder Flihrungskrafte
zu kritisieren

* hoflich zu sein und leise zu sprechen

andere beim Arbeiten nicht zu storen
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Positive Beziehungen am Arbeitsplatz sind entscheidend fiir den beruflichen Erfolg.

Beziehungen kénnen sich positiv oder negativ auf Ihre Zufriedenheit mit der Arbeit, |hre
Aufstiegsmoglichkeiten und die Anerkennung lhrer Leistungen auswirken.

Wenn Sie positive Beziehungen aufbauen, fihlen Sie sich im Umgang mit anderen wohler

und weniger eingeschiichtert. Sie fihlen sich den Menschen, mit denen Sie die meiste Zeit
lhrer Arbeitszeit verbringen, enger verbunden.




Positive Beziehungen am Arbeitsplatz

Bediirfnis nach positiven

Beziehungen am Arbeitsplatz

* macht produktiver
* verbessert die psychologische
Verfassung

* macht kundenorientierter

- /




Positive Beziehungen am Arbeitsplatz

) 4 )

besseres Arbeitsumfeld
Gutes Verhalten . ..
hohere Kundenorientierung

N / N /




An Geburtstage und Jubilaen denken ‘e el
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' Was denken die Mitarbeitenden darliber?

Michael: '
- | “Es ist am besten, nicht mit Geburtstagsfeiern anzufangen. Mein Chef hat recht. Wenn er die Arbeit "
oder den Beitrag von Beschaftigten anerkennen will, kann er das tun, indem er ihnen am Ende des
Jahres einen Bonus gibt.”

Peter:
“Ich denke, dass das eine gute Sache ist. Dadurch fuhlt man sich anerkannt und als Teil des Teams.
Mein Vorgesetzter schenkt uns immer eine Karte und ein kleines Geschenk, meistens Schokolade. Das

finde ich sehr schén und ich fiihle mich wertgeschatzt.” L 3§




v Quiz

Den Quiz-Button betatigen, um das Quiz zu bearbeiten.

N

Verbesserung von schlechten Arbeitsbheziehungen

Fallstudie:

Die Pegasus Corporation ist ein mittelgrof3es Unternehmen im Bereich der kinstlichen Intelligenz mit Giber 200
Mitarbeitern. Trotz des Erfolgs bei der Produktinnovation ist die Moral der Mitarbeitenden riicklaufig.
Mangelnde Kommunikation unter den Mitgliedern fiihrte zu einer geringeren Zusammenarbeit, einer héheren
Fluktuationsrate und einem geringeren Engagement der Mitarbeitenden.

Beschreiben Sie als Leitung der Personalabteilung, welche Initiativen Sie ergreifen wiirden, um die Beziehungen
am Arbeitsplatz zu verbessern.

Bitte geben Sie im folgenden Text eine kurze Antwort.
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Erforderlichkeit einer schriftlichen Entschuldigung

Insbesondere im Fall von:

e Beschwerden aus dem Kundenkreis

* Meinungsverschiedenheiten mit zuliefernden Unternehmen

- )
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Mogliche Kommunikationsmethoden

Schriftliche Kommunikation

gilt als formeller als miindliche Kommunikation.

E-Mail weniger formell als Geschaftsbrief usw.
Formliche Ausdrucksweise notig

Umgangssprache nicht akzeptabel
Beachtung der korrekten formlichen Anrede (“Sie”, “lhnen”)

»
-
»
»
»~
-
»
>



Beispiel

@hr geehrte Frau Maier,

fur Ihre Teilnahme an unserer Kundenveranstaltung “Nachhaltige Ernahrung aus der Region” mdchten
wir IThnen herzlich danken und hoffen, dass Sie neue Impulse mitnehmen konnten.

Wir haben erfahren, dass lhr Mantel nach Veranstaltungsende nicht mehr an der Garderobe auffindbar
war und mochten uns fir diese Unannahmlichkeiten bei lhnen entschuldigen.

Der Vorfall wurde bereits bei unserer Versicherung gemeldet, die sich direkt mit Thnen in Verbindung
setzen und den Schaden regeln wird.

Mit freundlichen GriRen

won Muller /
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Wie effektiv sind Sie bei der Anwendung der Malinahmen? e eu S

Certification for

Versuchen Sie, von den internen und externen Interessenvertretern ein Feedback zu Ihren PR-Aktivitaten
zu erhalten. Hat ihnen die Party gefallen (Sie werden erst feststellen, dass es ihnen nicht gefallen hat,

wenn sie im néchsten Jahr nicht kommen).

i PP ). Rl




PR-Aktivitaten zur Forderung der Beziehungen
ZU internen Interessengruppen

Ausfliige
Feste

Familien einladen

Veranstaltungen

Mittagessen

Abendessen W, e

Sport im Team

mmmmmm

BN




PR-Aktivitaten zur Forderung der Beziehungen zu externen
Interessengruppen, Teil 1: Planung

/Definieren Sie die Zielgruppe:
—> Liste der wichtigsten Interessengruppen

e Definieren Sie deren Bedarfe:
- "Was wollen sie wissen?"

n
* Erstellen Sie einen Kommunikationsplan: | — [
- flexibel und doch konsequent — @ -
- 8
 Wahlen Sie das Kommunikationsmedium: =

—> geeignetes Medium um sicherzustellen, dass // x
Informationen erfolgreich tbermittelt werden.

\Bereiten Sie den Inhalt vor. /




PR-Aktivitaten zur Forderung der Beziehungen zu externen
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Interessengruppen, Teil 2: Umsetzung

mR-Recherche \

 Umfragen
* Telefon
 E-Mail
* Personliche Gesprache
* Fokusgruppen
* Feedback
* Online-Foren

k  Datenbank-Analyse /

Wir miussen zunachst lhre Bedarfe verstehen!




PR-Aktivitaten zur Forderung der Beziehungen zu externen
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Interessengruppen, Teil 2: Umsetzung

Crektwerbung oder Online Informationsmaterial

Soziale Aktivitaten
* Ausfliige, Feste, Abendessen/Mittagessen,
Veranstaltungen
 Weihnachtskarten, Geburtstagskarten und andere
Glickwiinsche

Newsletter

thtétigkeit bzw. Corporate Social Responsibility (CSR)




v Quiz

Den Quiz-Button betatigen, um das Quiz zu bearbeiten.

PR-Aufgaben fur externe Stakeholder-Beziehungen

Beantworten Sie die folgenden Multiple-Choice-Fragen zu PR-Aufgaben fiir externe Stakeholder-Beziehungen.
Auf jede Frage gibt es nur eine richtige Antwort.

1. Was ist der erste Schritt bei der Vorbereitung von PR-Aktivitdten zur Forderung der Beziehungen zu externen

Stakeholdern?
Feedback
Planung
Umsetzung

Analyse



Kommunikation innerhalb der Organisation | e
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Miindliche Kommunikation
* Telefon
* Direkt mit Beschaftigten sprechen

Direkter Kontakt vor. Ort
* Vereinbarte Termine im Blro (Zeitersparnis)
* Teambesprechungen
* Sitzungen
* Prasentationen
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Online-Kommunikation
* interne E-Mails
* interner Chat
e interne Online-Aufrufe
als kostenglinstiges, schnelles und effizientes
Kommunikationsmittel

Schriftliche Kommunikation
* interne Vermerke,
 Mitarbeiterzeitschriften,
 Aushange am Schwarzen Brett
als heutzutage nicht mehr sehr verbreitetes
Kommunikationsmittel
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Wiederholungsfragen e eu ——

Frage 1
Nennen Sie Beispiele, bei denen die Grundsatze der Vertraulichkeit berlicksichtigt werden sollten.

Frage 2
Nennen Sie Beispiele, bei denen die Grundsatze der Vertraulichkeit berlicksichtigt werden sollten.

Frage 3
Erklaren, warum Vertraulichkeit wichtig ist. Bestimmen Sie externe Stakeholder fur ein Unternehmen.

Frage 4
Geben Sie die wichtigsten Grundsatze an, die Sie befolgen, um gute Arbeitsbeziehungen innerhalb der
Organisation aufzubauen.

Frage 5
Nennen Sie mehrere PR-Aktivitaiten und beschreiben Sie, wie sie effektive Beziehungen innerhalb der
Organisation fordern kdnnen.
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Vertraulichkeit i

Wichtige Grundsatze fiir gute
Arbeitsbeziehungen

Geheimhaltung von Kunden- und

Geschaftsinformationen

* vertrauliche Behandlung aller Informationen, die Sie
erhalten

e Was Sie am Arbeitsplatz sehen und horen, bleibt am
Arbeitsplatz. Informationen dirfen nicht nach auRen
weitergegeben werden.

e Zugriff auf Dateien nur mit Erlaubnis. Kein
vertrauliches Material und keine vertraulichen Dateien
dirfen ein Unternehmen verlassen.

e veine Gesprache uber geschaftliche Angelegenheiten

aulBerhalb des Arbeitsplatzes

* Akzeptanz

* Respekt

* \Verstandnis

* Transparenz

e Urteilsfreiheit
* Empowerment
Vertrauen




Gut gemacht!

Lerneinheit 3.3 - Teil A
ist abgeschlossen

KOﬁnanZiert von der Von der Européischen Union finanziert. Die geauBerten Ansichten und Meinungen entsprechen

jedoch ausschlieBlich denen des Autors bzw. der Autoren und spiegeln nicht zwingend die der / e_ eup ® Carttcation for

Personnel

Européischen Union Europaischen Union oder der Europdischen Exekutivagentur fir Bildung und Kultur (EACEA) wider.
Weder die Europaische Union noch die EACEA kénnen dafir verantwortlich gemacht werden.
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