Informatikuebung 10.0 Verzeichnisse -Inhaltsverzeichnis 
	
1. Aufgabenbeschreibung
Bitte erstellen Sie für Ihr Dokument ein Inhaltsverzeichnis. Achten Sie dabei auf Ihre Dokumentenstruktur und auf die Formatierung Ihrer Überschriften. 

2. unbearbeiteter Bespieltext (Auszug)

[bookmark: _GoBack]Grundlagen des Mitarbeitergesprächs
Gemeinsam Erfolge erzielen - Betriebsabläufe verbessern - Vertrauen durch Respekt entwickeln
3.1	Partnerschaftliche Zusammenarbeit
Die partnerschaftliche Zusammenarbeit von Mitarbeitern und Führungskräften in einem Unternehmen dient der Erreichung gemeinsamer Ziele [ZWECK] und ist eine Management-Methode, die in Zeiten flacher Hierarchien und hoher Erwartungen an eigenständiges Handeln der Mitarbeiter dazu geeignet ist, gemeinsame Erfolge im Sinne des Unternehmens zu erzielen.
Für Mitarbeiter wie Führungskräfte gilt, dass Arbeitszeit eine wertvolle Ressource darstellt und ein gemeinsames Gespräch dazu dienen soll, Zeit sinn-voll zu nutzen, indem gemeinsam Dinge besprochen werden, die helfen, die Betriebsabläufe zu verbessern [ZIEL].
Dies geschieht nicht nur durch die Klärung von Sachverhalten, sondern auch durch die gegenseitige Wertschätzung [MITTEL], die durch ein gelungenes Mitarbeitergespräch wirkungsvoll unterstützt wird.
Allerdings werden Mitarbeiter Respekt und Wertschätzung nur dann empfinden, wenn das Gespräch durch die Führungskraft zielführend und damit zeitschonend geführt wird und wenn wirkliche Anliegen [MITTEL] der Mitarbeiter – bezogen auf deren Arbeitsabläufe - Gegenstand des Gespräches sind.
Führungsleitlinien sehen Offenheit und Transparenz vor, weil nur so hinreichende Orientierung - also das Gefühl Bescheid zu wissen - ermöglicht wer-den kann. Damit wird ein Grundbedürfnis der Mitarbeiter befriedigt. Bezogen auf das Mitarbeitergespräch gilt es, eine offene und ehrliche Kommunikation zu führen. Damit ist gemeint, dass diese Gespräche der gemeinsamen Zielerreichung dienen: WIE erreichen WIR UNSER ZIEL[SINN].
3.2	Das Mitarbeitergespräch – Struktur und Elemente  
	Es obliegt der Führungskraft das Gespräch zu strukturieren, indem das gemeinsame Ziel vorgestellt wird, der Ablauf und der Zeitrahmen mit dem Mitarbeiter einvernehmlich zu Beginn des Gespräches abgestimmt werden.
	Grundsätzlich ist nach zusätzlichen Anliegen des Mitarbeiters zu fragen und diesen einen gemeinsamen Raum zu geben, gegebenenfalls auch außerhalb des vereinbarten Gesprächs.
	Eine Aufwärmphase dient dazu, die Atmosphäre für das Gespräch vorzubereiten, angemessene Elemente sind das Anbieten eines Platzes, ebenso wie das Anbieten von Getränken und Small Talk, der nicht zum eigentlichen Thema gehört.
3.2.1	Anzahl und Umfang von Mitarbeitergesprächen
Mitarbeitergespräche ersetzen nicht Gespräche aus tagesaktuellem Anlass. Sie sollten auch davon nicht belastet sein. Grundsätzlich werden 2 bis 4 Gespräche pro Jahr empfohlen. Die Praxis liegt bei 1 bis 2, denn nicht die An-zahl, sondern die Angemessenheit, also der praxisorientierte Bezug zu den gemeinsamen Zielen ist das entscheidende Kriterium für die Frequenz.
















3. Verfahrensbeschreibung
Begriffsklärung
Ein Inhaltsverzeichnis ist ein exaktes Abbild der Dokumentenstruktur, es muss exakt mit dem Überschriftentext und mit den Seitenzahlen übereinstimmen. 
Word bietet zwei Möglichkeiten an, ein automatisches und ein manuelles Inhaltsverzeichnis. Je nach Auswahl Ihrer zugewiesenen Überschrift, sortiert Word dann automatisch die Reihenfolge im Inhaltsverzeichnis

1. Zunächst positionieren Sie den Cursor auf die Stelle in Ihrem Dokument wo das Inhaltsverzeichnis erscheinen soll. In der Regel befindet sich das Inhaltsverzeichnis immer am Anfang des Dokuments.
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2. Nun Wählen Sie auf der Multifunktionsleiste die Registerkarte Verweise aus. Dort finden Sie links oben die Auswahl Inhaltsverzeichnis. Diese klicken Sie bitte an.  
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3. Hier können Sie nun Ihrem Dokument ein automatisches Inhaltsverzeichnis zuordnen lassen. In unserem Fall, wählen Sie bitte die Auswahl Inhaltsverzeichnis einfügen aus. 
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Tipp: 
Sollten Sie Ihr Dokument später nach dem Erstellen des Inhaltsverzeichnisses erweitern, d.h. weitere Kapitel werden noch eingefügt, dann können Sie Ihr Inhaltsverzeichnis aktualisieren. Dazu klicken Sie in das Inhaltsverzeichnis, und wählen unter Verweise, „Tabelle aktualisieren“ aus. Word wird nun das Inhaltsverzeichnis um die neuen Kapitel erweitern. 
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3. Fertiger Beispieltext
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