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Haufig werden wir von Managern gefragt: ,Konnen 3igr ein kurzes preisgunstiges Erfolgskonzept (sph: -
rezept) liefern?“ Oder: ,Was braucht ein erfolgre&s Unternehmen?“. Ersteres, so zeigt uns unserddtr-
rung, kann es nicht geben und zum zweiten sagen wir

~Motivationskuinstler®, die durch Scherben lauferigchglanzberater”, die mit Standardprodukten daséagie
vom Himmel versprechen oder ,Wissenschaftler”, dmeit metakognitiven Diskursmodellen die wissenscHatft
fundierte Superorganisation implementieren, habeazii gefuhrt, dass im Dickicht der Angebote ein Geuee
untergegangen ist, der uns nach wie vor fasziniarhd zentrales Element unserer Trainings ist:

Der Mensch - Mitarbeiter wie Fuhrungskraft - als Mi  ttelpunkt all unserer Uberlegungen!
Wir wollen Sie und die Mitglieder Ihrer Organisatimit unserem Trainingsangebot befahigen, das Hamaan
den Menschen zu orientieren. Das bedeutet, Persdii@rung wird zur Menschenfiihrung und Personalentwic

lung/ -training zu einem gemeinschaftlichen Lernmess fir Menschen, die neugierig und gewillt sinsich zu
entwickeln.

Erfolgsrezepte - unser Trainingsansat:
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Die Beurteilung von Mitarbeitern gehort
sicher zu den heiklen und damit unbelieb-
ten Fihrungsaufgaben. Dennoch bleibt sie
unverzichtbar, wenn Mitarbeiter und Auf-
gabenbereiche optimal zusammenpassen
sollen.

Damit die rituelle Pflichtiibung zu einem
produktiven Lernprozess zwischen lhnen
und den Mitarbeitern wird, sollten Sie of-
fen Gber Selbst— und Fremdeinschatzung,
sowie Uber wechselseitige Erwartungen
und Perspektiven sprechen.

Wir machen Sie in unserem Trainingsseminar ,Beuuegsgesprache
fuhren” mit Verfahrensweisen einer dialogischen Beilung vertraut. Sie
entwickeln klar umrissene Anforderungsprofile unéfthieren aussage-
kraftige Beurteilungskriterien sowie -maf3stabe. Bmwird deutlich, wie
wichtig die Klarung von Selbst- und Fremdeinschatguir eine gemeinsa-
me Basis der Bewertung ist. Sie lernen, mit diveggenden Einschatzun-
gen und abweichenden Erwartungen konstruktiv umzhge.

Inhalte

Eigene Haltung zum Beurteilen und beurteilt werden

Beurteilung als permanenter Feedbackprozess

Von der Anforderung zur Eignung

Beschreibung von Beurteilungskriterien und -maf3stab

Den blinden Fleck sichtbar machen Austausch von Selbst- und
Fremdbild

Zielvereinbarung im Beurteilungsgespréach

Beurteilung als Entwicklung Starken nutzen und Schwachen ausglei-
chen

Vermeiden von Beurteilungsfehlern

Beurteillungsgesprache fuhren

FUHRUNGSSEMINARE



Sie reflektieren in unserem Trainingsseminar ,DigHfungskraft als Ohne Spielraum fir eigenverantwortliches

Coach” Ihr Fihrungsverstandnis und definieren lieuen Fihrungs- Handeln kénnen lhre Mitarbeiter komplexe
aufgaben. Sie Uberpriufen, welche Rahmenbedingungis Unterneh- Aufgaben nicht erledigen. Als Fuihrungskraft
men schafft und welche Sie selbst gestalten konnewmn Fihren als ist es lhre Aufgabe, diesen Spielraum zu ge-
Coaching Uberzeugend umzusetzen. Sie erproben ndtimstellungen wahrleisten und die Mitarbeiter in Ihrer Selbst-

zu lhren Mitarbeitern und entwickeln entsprechend@ndlungsweisen.

DN ) : verantwortlichkeit zu starken.
Insbesondere erfahren Sie, wie Sie Gesprache indhRolle als Coach

fuhren. In Ihrer FUhrungsfunktion verstehen Sie sich

Inhalte nicht mehr primar als Entscheider und Prob-
lemldser, sondern als Coach, der seine Mitar-

Coaching: Was ist das? beiter darin unterstutzt, eigene Entscheidun-

Fuhrungsaufgaben und Kompetenzen eines Coaches gen zu treffen und Probleme selbst zu l6sen.

Abgleich von Selbst- und Fremdbild im Fihrungsveinma
Umgang mit Erwartungen von Mitarbeitern
Stimmigkeit im Handeln als Coach

Gesprachsfiihrung als Beratung

Grenzen des Coachings

Die Fuhrungskraft als Coach
FUHRUNGSSEMINARE 07



Hohe Krankenstéande sind zum Kostenfak-
tor der Unternehmen geworden. Als Fih-
rungskraft konnen Sie etwas dagegen tun.
Sie nehmen Einfluss auf die Organisation
des Unternehmens und gestalten die Ar-
beitsbedingungen.

Sie kbnnen mit Ihren Mitarbeitern das
,S0ziale Immunsystem* bilden, das sie ge-
gen motivationale Infektionen schutzt.

In unserem Trainingsseminar ,Fuhrungskrafte als @edheitsfaktor” er-
fahren Sie die wichtigsten Zusammenhange von Mitaiterfiihrung und
Gesundheit. Wir zeigen lhnen, wie Sie lhre FUhruargeit so gestalten,
dass lhre Mitarbeiter wieder motiviert arbeiten uridteresse an lhren
Aufgaben haben.

Inhalte

Gesundheit, Arbeit und Leistung

Rolle der Fuhrungskraft

Diagnose von Fuhrungsinstrumenten
Gesundheitsgerechte Gestaltung von Fuhrungsinstrurtes
Gesundheitsgerechte Arbeitsbedingungen

Betriebsklima und Gesundheit

Gesundheitsgespréache

Gesundheitszirkel

Veroffentlichungen zum Thema

Fuhrungskrafte als Gesundheitsfaktor
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In unserem Trainingsseminar ,Fuhrungstraining fleddwuchsfiih- Aufgrund lhrer Leistungen und lhrer Qualitaten

rungskrafte” setzen Sie sich mit Leadership-Konzeptauseinander. hat man Ihnen eine Fuhrungsposition angebo-
Daraus ziehen Sie Schlisse fur Ihren eigenen Fllgssiil. Sie lernen ren. Jetzt miissen Sie nicht mehr nur lhre ei-
die passenden Fuhrungsinstrumente kennen, mit derféie lhren Ar- gene Leistungsfahigkeit unter Beweis stellen,

beitsbereich ergebnis- und mitarbeiterorientiertesiern kénnen. sondern - viel wichtiger - Sie miissen Ihre Mit-

arbeiter stark machen, um erfolgreich zu

Inhalt )
ate sein.

Fuhrung und Management als Rollenelemente des Verjeten
Funktionen des Managements in Organisationen
Funktionen des dialogischen Managements

Fuhrung von Fuhrungskraften

Managementkompetenz und Selbstentwicklung

FUhrungstraining fur Nachwuchskraft
FUHRUNGSSEMINARE 09



Denken Sie auch, dass ein Grol3teil der
Energie lhrer Mitarbeiter in Konflikten ver-
braucht wird? Dabei muss diese Energie
nicht ungenutzt verpuffen. Als Konfliktmo-
derator unterstitzen Sie Ihre Mitarbeiter
bei einer konstruktiven Konfliktbewalti-

gung.

In unserem Trainingsseminar ,Konfliktmanagement &ishrungsaufgabe“
setzen Sie sich mit Ihrer Einstellung zu Konfliktanseinander. Sie erfah-
ren, wie Sie Konfliktsituationen friihzeitig bemenkeind analysieren. Sie
lernen verschiedene Strategien kennen, mit denere@ils Moderator in
der Konfliktbewdltigung aktiv werden.

Inhalte

Konfliktfelder und -arten

Analyse des personlichen Konfliktstils
Konfliktmuster erkennen
Konfliktiossungsmodell
Kommunikation in Konfliktsituationen
Entwickeln von Konfliktregelungen

Konfliktimanagement als Flhrungsaufgabe

10
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In unserem Trainingsseminar ,Mit Vertrauen fuhremfahren Sie, wel- Fuhrung, die auf Kontrolle setzt, ist nicht lei-

che Rolle Vertrauen im Alltag spielt. Sie setzemisidamit auseinan- tungsfahig - Vertrauen leistet mehr. Moderne
der, wie eine Kultur des Misstrauens entsteht undemwichtig Vertrau- Managementinstrumente wie das Delegations-
en fur die Effektivitat und Effizienz im Unternehmest. Sie erproben oder Projektmanagement basieren darauf

das notwendige Rustzeug, um lhre Mitarbeiter in Zwift vertrauens- dass Sie Ihren Mitarbeitern - aber auch dass
voll zu fuihren. Ilhre Mitarbeiter Ihnen vertrauen - wie aber

gehen Sie mit dem oft historisch gewachsenen

Inhalte _
Misstrauen um?

Definition und Funktionalitat von Vertrauen
Vertrauen und Kontrolle

Disfunktionalitat von Misstrauen
Managementinstrumente und Vertrauen
Vertrauen/ Kommunikation/ Kooperation

Mit Vertrauen fuhren

FUHRUNGSSEMINARE 11



Mitarbeiter-Gesprache sind ein wirkungs-
volles Instrument direkter, personaler Fih-
rung. Sie fuhren Mitarbeiter-Gespréache
aus den unterschiedlichsten Anlassen: Um
eine Leistungsrickmeldung zu geben, um
den Mitarbeiter zu beraten, um Aufgaben
oder die berufliche Entwicklung zu planen,
um Konflikte zu bewaltigen. Bei diesen
Gesprachen mussen Sie den richtigen Ton
treffen und durfen Ihr Anliegen nicht aus
den Augen verlieren.

In unserem Trainingsseminar ,Mitarbeiter-.Gespractielorientiert fihren*
lernen Sie, deutliche Ziele fur Ihre Mitarbeiter<€pedche zu definieren. Sie
erproben vielfaltige Mittel der Gesprachssteuerungys denen Sie fir
sich - entsprechend lhren Zielen - Strategien deegprachsfihrung entwi-
ckeln. Sie bekommen direktes Feedback daruber, wier Gesprachsver-
halten auf andere wirkt. Sie lernen, sich auf sclesige Gesprachspartner
und auf unerwartete Gesprachsverlaufe einzustellemne Ihr Anliegen
aus den Augen zu verlieren.

Inhalte

Gestaltungsmittel verbaler und non-verbaler Komnkation
Empfangerorientierte Gesprachsfuhrung

Sensibilitat fir schwache Signale im Gespréch

Kléaren des eigenen Anliegens

Gestalten konstruktiver Kritikgesprache

Fuhren von Beratungsgesprachen

Starken der Eigenverantwortung von Mitarbeitern i@esprach
Verbindlichkeit von Vereinbarungen

Sicherstellen der Umsetzung

Mitarbeiter-Gesprache zielorientiert fuhren

FUHRUNGSSEMINARE



In unserer Trainingsseminarreihe ,Integrative Gesphe fiihren“ Mit Mitarbeitern nach einer Krankheit Gespra-

vermitteln wir Ihnen die Fahigkeit, dem Mitarbeiteie Wiederaufnah- che zu fuhren, gehort zu Ihren Aufgaben:

me der Arbeit zu erleichtern. Sie erfahren, wie Shrbeitsbedingun- Uberzeugend aufzutreten, auf die Mitarbeiter
gen mit lhren Mitarbeitern diskutieren und wie Silabei die Zusam- einzugehen und sich selbst treu zu bleiben ist
menhange zwischen diesen Bedingungen und den Erkiamgen einer der schwierigsten Balanceakte moder-

erkennen. Schlief3lich zeigen wir lnnen Wege auk 8ie Korrektur-

. : ner Personalfiihrung.
mafllnahmen fur die Zukunft vereinbaren. 9

Wir begleiten Sie in unserer Trainingsseminarreiaef der Suche
nach dem schmalen Grad zwischen disziplinierendentéyitat und
kiimmernder Fursorge und entwickeln mit Thnen Ihrrpénliches
Profil als ,,Ruckkehr-Gesprachspartner*.

Inhalte

Zielsetzung und Konzeption von integrativen Gespnaa
Gespréache zur Integration in den Arbeitsprozess
Besprechen von Arbeitsbedingungen in integrativeegprachen
Rolle und Erwartungen in integrativen Gesprachen
Lésungsorientierte Gesprachsfihrung

Veroffentlichungen zum Thema

Ruckkehrgesprache fuhre
FUHRUNGSSEMINARE 13
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Die Ubernahme einer Fiihrungsfunktion
stellt grundsétzlich neue Anforderungen an
Sie. Jetzt ist es lhre Aufgabe, die einzel-
nen Speziallisten zu einer arbeitsfahigen
Gruppe zusammenzufihren, damit exzel-
lente Ergebnisse erreicht werden. Von Ih-
nen wird jetzt vor allem Fuhrung erwartet.

In unserem Seminar ,Fihren von Arbeitsteams® vereiih wir lhnen die
Instrumente der erfolgreichen Teamflhrung. Wir zerglhnen auf, wie Sie
unterschiedliche Gruppensituationen und Prozess&emnnen und gezielt
steuern. Sie lernen, wie Sie die Teammitglieder igfént in die Aufgaben-
stellung einbinden und die unterschiedlichen fachkn Perspektiven und
Meinungen bindeln. Damit schaffen Sie den Rahmenvé@rantwortlich-
keit und Ergebnisorientierung.

Inhalte

Rollenverstandnis der Fuhrungskraft in Arbeitsteams
Entwicklungsphasen und Dynamik von Gruppen
Grundlagen der situativen Fiihrung von Gruppen
Analyse des Entwicklungsbedarfs von Teams
Strategische Entwicklung von Teams

Strukturen und Rollen in Teams

Kooperation im Team

Entscheidungsprozesse steuern

Moderation von Teambesprechungen
Konfliktmanagement

FlUhren von Arbeltsteams

FUHRUNGSSEMINARE



In unserem Trainingsseminar vermitteln wir lhnenevéie das ,Fihren
durch Zielvereinbarungen® in Inrem Arbeitsbereicbrikret einsetzen.
Sie erfahren, wie Sie Ziele definieren und wie Sie messen. Sie ler-
nen, mit Ihren Mitarbeitern Ziele zu besprechen umd vereinbaren.
Sie klaren in diesem Gesprach, welche Aufgaben netwlig sind, um
das Ziel zu erreichen. Das ,WIE" der Ausfiihrung besnen die Mitar-
beiter. Wir vermitteln Ihnen schlief3lich, wie SreAbsprache mit den
Mitarbeitern Kontrollmechanismen einfihren und dashtige Mal? an
Jlaufen lassen und steuern” finden.

Inhalte

Zielorientierung als Managementaufgabe
Zusammenhang von Zielen und Motivation

Zieldefinition und Kriterien der Zielerreichung
Zielvereinbarungsgesprach, Zielkorrekturgesprachiekerrei-
chungsgesprach

Konfliktfelder und FuRangeln

Kompetenz zur Flihrung mit Zielen

Der Erfolg Ihres Unternehmens und damit
auch Ihr Erfolg hdngen entscheidend von der
Leistung lhrer Mitarbeiter ab. Sie erwarten
von ihnen Ergebnisse, die fur den Unterneh-
menserfolg notwendig sind und Sie wollen,
dass Ihre Mitarbeiter diese moglichst selb-
standig und kooperativ erzielen.

Fuhren durch Zielvereinbarunger
FUHRUNGSSEMINARE 15
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Haufig werden die Ziele der einzelnen Un-
ternehmensbereiche nicht in die Gesamt-
strategie des Unternehmens eingebunden.
Die Vision des Unternehmens wird nicht
durch klare Abteilungs- und Bereichsziele
umgesetzt. Um diese Lucken zu schliel3en,
mussen alle Aktivitaten der verschiedenen
Unternehmensbereiche an der Gesamt-
strategie ausgerichtet werden. Dies errei-
chen Sie in lhrem Unternehmen mit Hilfe
der ,Balanced Scorecard”.

Balanced Scorecard

Abgeleitet aus lIhrer Unternehmensvision entwick&ie strategische Aus-
sagen zu vier Perspektiven:

Finanzen

Kunden

interne Prozesse
Lernen und Innovation

Sie setzen sich damit auseinander, welches UrsacW\8rkungs-Verhéltnis
fur diese vier Perspektiven besteht. Zur Steuerumieser Zielbereiche
definieren Sie ebenso monetare wie nicht-monetaresdgrofien, die fur
den langfristigen Erfolg Ihres Unternehmens relevaind.

Inhalte

Der Entwicklungsprozess einer BSC

Balance der vier Perspektiven

Messbare Kennziffern fiir jede Perspektive

Von den Unternehmenszielen zur personlichen Scoreta
Zielverfolgung und Kontrolle

SEMINARE ZUR UNTERNEHMENSENTWICKLUNG



In unserem Trainingsseminar ,Credibility Managemediskutieren wir Neue Produktions- und Managementkonzepte

mit Ihnen lhre Erfahrungen in der Zusammenarbeitimd zwischen machen neue Forderungen der Zusammenar-
Unternehmen. Wir erarbeiten Bewertungsgrundlagen Situationen, in beit in Unternehmen und zwischen Unterneh-
denen Vertrauen von Vorteil ist und Sie lernen Glauirdigkeit und men notwendig. Offene Kooperationsformen

Vertrauen zu begriinden und abzusichern. Nicht zalegeht es aber
auch um das Experimentieren mit Verhaltensweiseme €redibility
bewirken.

wie Unternehmensnetzwerke und strategische
Allianzen sind die Stichworte. Loyalitat, Ver-
bindlichkeit und Vertrauen die Voraussetzun-
gen fur die Zukunft Inres Unternehmens durch
Ihr Vermogen, Vertrauen zu praktizieren und

Verlasslichkeit, Verbindlichkeit, Vertrauen Verbindlichkeit auszustrahlen.
Kontrolle, Transparenz, Information

Bedingungsloses und bedingtes Vertrauen

Symbole und Vertrauen

Balance zwischen Vertrauen und Kontrolle

Gestaltung von Vertrauensbeziehungen

personliche Verhaltensmuster mehr oder weniger hilfreich

Inhalte

Credibility Management
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Ohne lhre Kunden gibt es keinen Erfolg.
Sie wissen, wie wichtig es ist, mit dem
Kopf des Kunden zu denken. Darum haben
Sie lhre Prozesse auf den Kunden hin neu
ausgerichtet. Sie haben den festen Willen,
Ihre Kunden jederzeit zufrieden zu stellen.
Kurz: Der Kunde steht bei Ihnen im Mittel-
punkt. Doch im Alltagsgeschaft erscheint
der Kunde haufig als ,Mittel“ —Punkt.

Kundenorientierung

In unserem Trainingsseminar ,Kundenorientierungpeaben Sie verschie-
dene Methoden die Zufriedenheit der Kunden, ihre M¥¢he und Erwartun-
gen zu erkunden. Wir erarbeiten mit Ihnen MittelduiWege, dem Kunden
zu zeigen, dass er mit seinem Anliegen bei Ihnendan richtigen Handen
liegt. Gegenstand unseres Trainings werden sowoypische Situationen
Im Kundenkontakt sein als auch Ful3angeln im Umganig Kunden. Dabei
werden wir sehen, wie wichtig so genannte symbolise Interaktionen in
diesem Feld sind.

Inhalte

Faktoren der Kundenzufriedenheit

Indizien flr Unzufriedenheit

Personliche Einstellung zur Dienstleistung
Kundenorientierung als Beratung

Gestalten der emotionalen und sachlichen Ebene in
Kundengesprachen

Umgang mit schwierigen Kunden und Situationen
»100Is* und Parameter zum Thema

SEMINARE ZUR UNTERNEHMENSENTWICKLUNG



Burokultur? Subkultur? Esskultur? Kulturschock? Das Leben in den Unternehmen und Behorden
hat sich mal3geblich verandert. Waren friiher

Kultur, lat. ,cultura®“ von colere heif3t urspriinghc Aufbau, Pflege, Loyalitat und Regeltreue die von den Mitarbei-

Verehrung. tern erwarteten Tugenden, sind es heute Ei-
genverantwortung sowie Innovations- und Re-

Jede Organisation fihrt ein Eigenleben an Ritual&gbrauchen, Ge- aktionsfahigkeit, die gefordert werden.

schichten, Symbolen und Traditionen. In unserem iRiagsseminar

,Der soziale Stoff der Unternehmung” lernen Sie, lirelle Aspekte im
Unternehmen zu erkennen. Sie lernen, die Energiea tinternehmens-
kultur in der alltaglichen Flhrungsarbeit zu berig&htigen, konstruk-

In Organisationen, die sich dem stetigen Wan-
del stellen, verlieren die Mitarbeiter schnell

tiv zu nutzen und gezielt als Wettbewerbsfaktor eirsetzen. den Bezug zu den Unternehmenszielen und
damit die Orientierung. Es entstehen kulturelle
Inhalte Turbulenzen.

Arbeitsvertrag und Unternehmenskultur

Symbole, Riten, Gebréduche, ungeschriebene Gesetze
Missverstandnisse/ Reibungen durch kulturelle Fakdirpretation
Subkulturen identifizieren und verstehen lernen

Fuhrung und Unternehmenskultur (Verpflichtung zihfing)
Agieren und Reagieren in diffusen Kulturen

Mdglichkeiten der aktiven Kultur-Innovation

Der soziale Stoff der Unternehmuni

SEMINARE ZUR UNTERNEHMENSENTWICKLUNG 19
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Wer die Wahl hat..

Die Entscheidung Uber die Auswahl neuer
Mitarbeiter ist von grol3er Bedeutung fur
Ihr Unternehmen. Als Folge der verbreitet
praktizierten unstrukturierten Bewerbungs-
gesprache werden haufig ungeeignete Be-
werber eingestellt.

Mit geringem Aufwand kénnen Sie die Aus-
sagekraft Ihres Auswahlverfahrens so weit
steigern, dass es eine wirkungsvolle Alter-
native zu ungleich kostenintensiveren,
~Assessment Centern” bietet.

Sie vertiefen in unserem Trainingsseminar ,Das dtturierte Auswahlinter-
view" alle Schritte eines systematischen Auswahlfgrens. Sie lernen,
Anforderungsprofile so zu konkretisieren, dass Sie einem Gespréch
anforderungsrelevante Informationen sammeln konném Leitfaden ei-
nes praxistauglichen Verfahrens erproben Sie Auswgdsprache struktu-
riert und flexibel zu fihren. Schlief3lich entwickebie ein Vorgehen, die
Interviews systematisch auszuwerten und erhaltenrdih eine transparen-
te Basis fur Ihre Entscheidungen.

Inhalte

Ablauf eines Auswahlverfahrens

Von der Funktionsbeschreibung zum Anforderungsprofi
Kriterienkatalog zur Selektion von Bewerbungsunteagén
Erfolgsfaktoren strukturierter Interviews

Erstellen eines Interviewleitfadens

Planung und Durchfiihrung des Auswahlinterviews
Ausgewahlte Gesprachstechniken

Vermeiden von Beurteilungsfehlern
Interviewauswertung und Entscheidungsfindung

Das strukturierte Auswahlinterview

METHODENSEMINARE



Reden ist Silber, Ergebnisse sind Gold

In unserem Trainingsseminar ,Besprechungen ergelorientiert fiih- Sie verbringen einen Grof3teil lhrer Arbeitszeit
ren“ entwickeln wir mit Ihnen ein Design fur Ihregprechungen, das in Besprechungen, mit deren Effizienz Sie un-
sich an Ihren definierten Zielen orientiert. Angegs an die jeweiligen zufrieden sind. Haufig erweisen sich Meetings
Ziele - ob Information oder Entscheidung, Problesiling oder Ideen- als echte Zeitkiller. Sie gleichen eher Ritualen,

findung - erproben Sie unterschiedliche Formen ddoderation und
Prasentation in Besprechungen. Uber die zielwirksarSteuerung von
Sachthemen hinaus machen wir Sie vertraut mit dekteven Gestaltung
des Gruppenprozesses. Sie lernen, wie Sie alle Tiethmer integrieren
und die Ressourcen aller nutzen. Sie erproben Formeer Feedback-
Kommunikation in der Gruppe, um einen kontinuidreo Verbesse-
rungsprozess lhrer Kooperation zu gewahrleisten.

als dass sie einen ergebnisorientierten Beitrag
zur Arbeit leisten.

Inhalte

Ziele von Besprechungen

Vorbereitung und Planung
Besprechungsdesign

Gesprachsleitung und -fihrung

Grundlagen der Besprechungsmoderation
Steuerung von Gruppenprozessen
Dokumentation der Ergebnisse
Feedback-Kommunikation und Nutzenanalyse

Besprechungen ergebnisorientiert flhre
METHODENSEMINARE 21
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Fragen schafft Gewissheilt...

Mitarbeiterorientierung ist Ihnen wichtig.
Ihre Mitarbeiter sollen zeigen, was in ihnen
steckt. Haufig fihlen die Mitarbeiter sich
aber nicht wirklich eingebunden und halten
sich im Dialog zurtick. Sie als Filhrungs-
kraft verlieren dadurch den Kontakt zur
Basis. Sie wissen nicht mehr wirklich was
passiert.

In unserem Trainingsseminar ,Mitarbeiter befrager€igen wir auf, wie
Sie mit Hilfe von Mitarbeiterbefragungen bedeutent@ormationen sam-
meln sowie Stimmungen und Spannungen aufdecken. &iahren weiter-
hin, wie Sie Mitarbeiterbefragungen als Instrumedhér Beteiligung nutzen
und damit die Akzeptanz von Entscheidungen und tlentifikation lhrer
Mitarbeiter mit dem Unternehmen sichern.

Inhalte

Beispiele unterschiedlicher Mitarbeiterbefragungen
Aufbau und Ziele von Mitarbeiterbefragungen
Befragungs- und Auswertungsmethoden
Weitergabe der Ergebnisse

FuRangeln und Fallen von Befragungen

Mitarbeiter befragen
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Schach dem Schwarzen Brett!

In unserem Trainingsseminar ,Mitarbeiter informiefebearbeiten wir Es ist wichtig, die Mitarbeiter in das alltagliche
mit Thnen gemeinsam das Themenfeld Information, tefiung und Ver- Geschehen des Unternehmens soweit wie
stehen. Wir zeigen lhnen auf, dass es nicht reickier Informations- méglich einzubinden, dies ist Ihnen bekannt.
pflicht nachzukommen. Informationen mussen tber dashtige Medi- Sie haben den festen Willen, lhre Mitarbeiter
um an die richtigen Leute gebracht und von dieseergtanden wer- zum Mitdenken, Mitmachen. Mitverantworten.

den. Nur so gelingt Ihnen ein Klima der Informatiand Transparenz. ja sogar zum Mitunternehmertum anzuleiten.

Aber bekommen lhre Mitarbeiter die Informa-

Inhalte : . s
tionen, die sie dazu befahigen?

Aufbau und Funktion von Kommunikationsstrukturen

Formen der Informationsaufbereitung

»1op-Down“- und ,Bottom-Up“-Informationen und di@sprechen-
den Instrumente

Info-Netzwerke schaffen

Empfangerorientiert arbeiten

Mitarbeiter informieren
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Das gemeinsame Vielfache...

Immer wieder sind Sie damit konfrontiert,
die Kooperation in Gruppen von wechseln-
der Zusammensetzung und mit unter-
schiedlichen Arbeitsauftrdgen zu gestalten
- ob es sich dabei um die Zusammenarbeit
im Projekt- oder Managementteam, mit
Kunden oder Mitarbeitern, um Qualitatszir-
kel oder Workshops handelt. Immer wieder
stellt sich die Aufgabe, diese temporaren
Gruppen in kurzer Zeit zu klaren und weg-
weisenden Vereinbarungen zu bringen.

Moderieren

In unserem Trainingsseminar lernen Sie die Grundlagler Moderations-
methode kennen. Sie erproben die Vielfalt der Tecken zur Moderation
unterschiedlicher Arbeitssituationen. Sie erfahreelbst, welche besonde-
ren Anforderungen die Rolle des Moderators stellhdi entdecken, wel-
cher Gewinn fir das Ergebnis in der bewussten Steusg des Gruppen-
prozesses liegt.

Inhalte

Prinzipien und Techniken der Moderation
Anwendungsfelder

Rolle und Aufgaben des Moderators
Dramaturgie einer Moderation

Frage- und Dialogfiihrung

Aktivierung der Teilnehmer

Umgang mit Widerstand

Einsatz von Visualisierungen
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Es gibt viel zu prasentieren...

Auf der Basis einer klaren Definition des Ziels uddr Adressaten ma- Fur die Gberzeugende Préasentation lhrer
chen Sie sich mit den Mitteln einer prazisen Dariteng vertraut. Sie Ideen und Gedanken zahlt nicht ausschlief3lich
erproben, wie Sie Verstandlichkeit auf der Sachel®Emit dem Kontakt lhre Fachexpertise, sondern auch Ihre Wir-

zum Auditorium verknupfen. Sie erfahren, wie SiedWirkung durch
anregende und gut strukturierte Visualisierungenrbessern und die
passenden Medien richtig einsetzen. Schliel3lich @peifen Sie, wie
angemessen lhr personliches Auftreten und Gespréaehghalten fur
die Wirkungen sind, die Sie bei Ihren Zuhoérern eten mochten.

kung bei den Zuhorern. Wenn Sie als Prasen-
tator in Ihrer Welt befangen bleiben und es
Ihnen nicht gelingt, die Zuhorer mit einzube-
ziehen und positiv anzusprechen, werden Sie
diese nie erreichen.

Inhalte

Von der frontalen zur interaktiven Prasentation

Definition von Ziel- und Adressatengruppe

Aufbau und Dramaturgie einer Prasentation

Die 4 Verstandlichmacher

Gestaltung von Visualisierungen

Steuerung von Diskussionen

Personliches Auftreten und Rhetorik

Umgang mit Stérungen

Vor- und Nachteile verschiedener Prasentationsmedigzom Flip-
chart bis zum Beamer)

Wirkungsvolle Prasentationel
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Das richtige Rustzeug fur erfolgreiche Projekte.

Die Bewaltigung komplexer Aufgaben wird Sie machen sich in unserem Trainingsseminar ,Prdj@anagement” ver-
zunehmend in Projekten wahrgenommen, traut mit der unterschiedlichen Reichweite und Kotagitéat von Projektar-
in denen Funktionen und Hierarchien tber- beiten. Sie analysieren die Umfeldbedingungen deofkte und gewahr-

leisten deren Einbindung in die Linienorganisati@ie erproben Planungs-
instrumente wie den Struktur- und Ablaufplan odesrdQualitats-, Termin-,
Kosten- und Ressourcenplan. Sie erfahren, auf weldhrt und Weise Sie
das Projektziel erreichen. Dartber hinaus lernereSilethoden kennen,
e die die Zusammenarbeit in der Projektgruppe férdeumd die Mitglieder
sLinie” sicherstellen. unterschiedlicher Funktionen zu einem Team integee.

greifend organisiert sind. Um den Erfolg
von Projekten bewerten zu kdnnen, mus-
sen Sie die Ziele klar definiert und die Um-
setzung der Projektergebnisse in der

Inhalte

Definition des Arbeitsauftrags und Ziels der Projgkuppe
Einbindung der Projektgruppe in die Organisation

Analyse der Rahmenbedingungen (z.B. Umfeld-, Risikad Kraftfeld-
analyse)

Arbeitsorganisation in der Projektgruppe (z.B. Prexs Ablauf)
Strukturen und Verantwortlichkeiten der Projektgrnog
Anforderungen an den Projektleiter

Methoden der Planung und Kontrolle

Mittel der Projektsteuerung

Abschluss des Projektes

Umsetzung der Projektergebnisse

Projektmanagement
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Die Entdeckung der Griundlichkeit.

In unserem Trainingsseminar ,Selbst- und Zeitmanagmnt“ klaren Mit wie viel Aufwand Sie lhre Ziele erreichen,
Sie, welche Wiinsche und Visionen fir lhre beruidintwicklung wie herausfordernd die Ziele sind, die Sie sich
wegweisend sind. Sie setzen sich damit auseinanderlche Res- stecken, wie riicksichtsvoll Sie damit mit sich
sourcen Sie in der Verwirklichung lhrer Visionenenstitzen und und anderen umgehen, das sind Schliisselas-
wie Sie Blockaden dberwinden kénnen. Zur Starkuhger Fahigkei- pekte des Selbstmanagements. Wenn Sie den
ten Ziele zu erreichen, erproben Sie das Repertoides Zeitmana- Eindruck haben, Ihre Kraft in unzhligen Pro-
gements. jekten zu vergeuden, dann haben Sie den ers-

Inhalte ten Schritt zum Self-Mastering getan...

Erfolg als ,Einstellungssache*

Konstruktiver Umgang mit eigenen Erfolgsblockaden
Positive Eigenmotivation

Die Grundsatze des Zeitmanagements
Selbstkontrolle

Selbst-und Zeitmanagemen
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Bel Anruf Kunde -.

Service- und Kundenorientierung beweisen
sich am Telefon. Ob Ihre Kunden sich gut
betreut, unterstitzt und ernst genommen
fuhlen, entscheidet sich oft am Hdrer. Da-
bei stellt uns die Kommunikation am Tele-
fon - im Unterscheid zu einem Gesprach
von Angesicht zu Angesicht - vor ganz be-
sondere Anforderungen: Sie sehen Ihren
Gesprachspartner nicht!

In unserem Trainingsseminar machen Sie sich mit d®@asonderheiten
der Telefonkommunikation vertraut. Sie reflektierdnre eigene Einstel-
lung zum Telefonieren und das eigene TelefonverbaltSie erweitern Ihr
Repertoire zur aktiven Gesprachsgestaltung am Telef Sie erproben,
wie Sie mit unangenehmen Situationen - personlichérwtrfen, Kritik,
Beschwerden - und schwierigen Gesprachspartnern Kvaktiv umgehen.

Inhalte

Verhalten bei ankommenden Gesprachen

Vorgehen bei aktiver Kontaktaufnahme

Die entscheidenden ersten Sekunden Gestaltung des
Gesprachsbeginns

Zielorientierte Gesprachsfuhrung

Der ,schwierige* Gesprachspartner

Gesprache gekonnt beenden

Ergebnisse weiterleiten

Die Stimme als Gestaltungsmittel

Beeinflussung am Telefon

Professionelle Telefonkommunikation
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Gewinnspiele ohne Verlierer!

In unserem Trainingsseminar ,Verhandlungsfiihrungéiprifen
Sie lhre eigene Haltung zu Interessenkonfliktene $rleben, wie
Sie Ihren Verhandlungsspielraum erweitern kénnere 8rfahren,
wie entlastend es ist, die konsequente VerfolgungrdSache vom
respektvollen Umgang mit der Person zu l6sen. Siepeoben Ge-
sprachsstrategien, durch die Sie - genauso wie IRartner - als
Gewinner aus der Situation hervorgehen. Allein dactugewahr-
leisten Sie eine langfristige, zufrieden stellendéoperation.

Inhalte

Analyse der eigenen Verhandlungs- und Konfliktstile
Formulieren der eigenen Interessen

Trennen von Person und Sache
Gewinner-Gewinner-Strategien

Suchen nach beiderseitigem Nutzen

Verhandeln mit schwierigen Partnern

Im Arbeitsprozess sind Sie standig mit Ver-
handlungssituationen konfrontiert. Verhand-
lungsgeschick ist entscheidend fur den Kon-
takt mit Kunden und Lieferanten. Aber auch
zwischen Kollegen oder gegenuber Flhrungs-
kraften und Mitarbeitern missen Sie gut ver-
handeln kdnnen. Dabei werden unterschiedli-
che Interessen oft als bedrohlich, meistens als
l&stig und nicht selten als ungebuhrlich be-
trachtet.

Verhandlungsfuhrung
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