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Erfolg haben. Mensch bleiben.

Erfolgreiche Personalentwicklung
Seminare und Dienstleistungen
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/ Vorwort

Sehr geehrte Damen und Herren,

unsere Arbeitswelt verind ert sich rasant und
stelltstandig neus Anforderungen an Unter-
nehmen sowie ihre Fithrungskrifte und Mit-
arbeiter. Wer in Zeiten des demografischen
Wandels als Urternehmer oder Personahlerant-
wortlicher erfolareich sein will, imvestiart
rechtzeitigin die Entwicklung seiner Mitarbeiter
und Fiakrungskrifte, Wer Talente klug zu
managen verste ht, bindet auch Fach-und
Machwuchskrifte.

HessefSchrader Persomalentwidklung urterstiitzt
mit |angjihriger Effahrung und Know-how
Urtarnehmen, soziale Trager, Universitdten und
Echirden bei der Weiterbildung ihrer Mitarbeitar
und Fikrungskrifte zu allen wichtigen Fihrungs-,
Gesundheits- und Soft-Skill-Themen und hilft
ihnen dabsi, die Herausforderungen des
Fachhkrifte- und Auszubildendenmangels 2u
meistarn.

Warum sich fir uns entscheiden? Das Biiro fiir
Berufsstrategie ist durch zahlreiche Bldher von
Hesse/Schrader rund um Karriersthemen mit
einer Auflage von Gber 8,5 Millionen Exemplaren
bekannt geworden - gin Beweis unserer
jahrelangen Expertisa,

Lassen Sie sich von uresren Seminarbe-
schreibungen inspirieren und entwickeIn Sie mit
urseram Team individuzlle Seminare, die genau
auf lhre und die Bediirfnisse lhrar Mitarbeiter
zugeschnitten sind. Damit das Gelernte im
Anzchluss umsetzbar ist, gestalten wir Lemen
besonders abwechslungsreich und nachhaltig.

Wirfreuen uns auf lhre Anfrage und das damit
ausgedickte Vertrauen.
Ihr Team von Hesse/Schrader

F.5. Alle Seminarthemen bisten wir auch als Vortrag an.

:ﬂ lfere

.II'.irg:an Hess=

Geschiftsfithrer

Do letle (&) Hetnm

Donatella Locci-Hesse
Geschifisfithrerin

F% Wenm im Folgenden der einfacheren Lesbarkeit wegen vom Mita rbeiter oder dem Teilnehmer die Rede ist, sind die weiblichen Leser selbstverstandlich

gleichermalien angesprochen.
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Im Uberblick

Unsere Seminare

Trainings, Workshops und Coachings fiir Mitarbeiter und Fihrungskrafte

Kommunikation und Soziale Kompetenz
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Gesprachsfihrung und Argumentation

Rhetarik im Beruf

Business-Talk

Gekonnt kontemn

Dberzeugend prasentiersn
Frofessionzll moderieren
Korfliktmanagement
Business-Hnigge fiir Azubis
Business-Knigge

Erfolgreiches Metwaorking 2.0
Interkulturzlles Kompetenztraining
Leben und Areiten in Deutschland

22
23
24
25
26

Teambildung

Teamfihigkeit
Projektmanagemerit
Besprechungen effident leiten
Kreative ldeen im Team entwicklen
und umsetzen

Fithrungskompetenz

28 Grundlagen der Fithrung

29 Sandwichposition meistern

30 Fahrung fir Fortgeschrittene

31 Fihrung und Gesundheit

32 Wastun bei Mabbing?

32 Fehlzeitenmanagement

34 Mitarbeiter nachhaltig mativieren

35 Einstellungsgespriche effizient flihren
36 Mitarbeitergespriche konstru ktiv flihren
37 Arbeitszeugnisse verstehen und

farmulierern
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/ Im Uberblick:
Unsere Seminare

Trainings, Workshops und Coachings fiir Mitarbeiter und Fihrungskrafte

Kunden gewinnen und binden Gesundes Selbstmanagement Dienstleistungen
30 Geschicktverhandzin 47 Bumout-Privention 52 Arbsitszeugnisss erstellen lassen
40 Verkaufsgespriche flihren 48 Stressmanagement 2 Coaching fiir Mitarbsiter
41 Konflikte im Kundengesprich meistern 49 Feit- und Sslbstmanagemant &0 Konflikt-Coaching
42 Professionell akquirizren 51 Work-Life-Balance &1 Coaching fiir Fihrungskrifte
43 Kunder- und Servicecrizntizmung | Resilienzsermninar fir Fihrungskrafte &2  Outplacement - Vaortrag fr Betriebsrite
44  Beschwerdemanagement und Mitarbeiter und Geschiftsflihrungen
45 Dergelungens Messeauftritt &3 Outplacement - Angebot fir Mitarbeiter
&4 Poterzialanalyse fiir Fihrungskrifte
&5 Personalmarksting
Person alrnarketlng &6 Hesse/Schrader-Content nutzen

52 Auszubildende finden und binden
54  Dendemografischen Wandel meistern

55 Pemsonalgewinnung 2.0 &7 |mpr955um
56  Retention-Managemert

Alle Seminarthemen sind auch als Vortrag buchbar!
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Wir uber uns
Warum Hesse/Schrader?

»~Erfolg haben. Mensch bleiben.”

Linsere Berater und Trainer verfiigen iikber
fundierte Berater-’ Traineraushil dung mit

= Deutschlands fithrende Experten fir
Bewerbung, Karmiere, Personalentwicklung

und Outplacement fortlaufender Weiterbildung
= Ober 20 Jahre Erfahrung in Beratuna, «  Beratungs-Standorte in Badin, Hambura,
Coaching und Training Diisseldorf Frankfurt, Stuttgart und
= Werkaufwon 8,5 Millionen Sachbiichern nund Minchen
um die Themen Bewerbung, Karriere und
Arbeitswelt
= Mehrfach ausgezeichnet von der Stiftung Unsere Ph“ﬂﬁﬂphl&
Warentest

Wir unterstitzen Arbsitnehmer und
Arbeitgeber ki allen Fragen zu Bewerbung,

= Erfahrung und Wissen aus jhrich 500
Trainings, Workshops und Vortragen mit

10,000 Teilnehmem Karmiere, Personalentwicklung und
= Unterstitzung und Begleitung von jdhrlich Outplacement,
2,000 Klienten in individuellen Beratungen Wir helfer unseren Kunden, erfolgreich zu

und Coachings sein, indem sie ihre Starken nutzen und mit
= Deutschlandweiter Pool erfahrener Berater unserer Unterstitzung aus sich selbst heraus
und Traimer mit 50 festen und freien Lasungen entwickeln. Getreu unserem Maotto

Mitarbeitern JErfalg haben - Mensch bleiben.”.

Wir betrachten den Arbsitnehmer als
Uriternehmer in eigener Sache und nicht als
Bittsteller.

Jeder Arbeitgeberist nur so erfalgreich wis
sein Tearn. Wir setzen uns dafir ein, dass
Arbeitnehmer und Arbeitgebsr gemeinsam
Erfolg haken.

Wir wissen, was Arbeitnehmer und
Arbeitgeber bewegt. Beide Seiten sollen
dabei vion unserer Erfabrung und unssrem
Wiszensstand profitieren.
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Kommunikation und Soziale Kompetenz
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.. Gesprachsfuhrung und Argumentation
.. Rhetorik im Beruf

. Business-Talk

.. Gekonnt kontern

.. Uberzeugend prasentieren

.. Professionell moderieren

.. Konfliktmanagement

.. Business-Knigge fur Azubis

. Business-Knigge

.. Erfolgreiches Networking 2.0

.. Interkulturelles Kompetenztraining
.. Leben und Arbeiten in Deutschland

I
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/ Gesprachsfuhrung und Argumentation
Uberzeugungsstark kommunizieren
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In simtlichen beruflichen Gesprichssituationen profitizrt derjenige, der eigene Botschaf-

= o
ten klar formulieren und Giberzeugend vermitteln kann. Mit guten Gespri chstechniken, _él =
wertschitzender Haltung und Offenheit fiir die Bedlrfnisse des Gegenibers gelingt dies % 5
miihelos: Eigene Anlizgen und Arguments |lassen sich hiermit erfolgreich platziersn und AT
Gesprichspartnerin Meetings, Yerhandlungen und Diskussionen Gberzeugen. Auch der
Urgang mit schwierigen Gesprichspartnam wird durch sine souverine und gut varbe- F
reitete Gesprachsfihrung und einen klaren Kommunikationsstil erleichtert. w . =a _T, =

. i i 234
18
I ﬁ
- Grundlagen der Kommunikation 4 Erhéhte Gesprachsfihrungskompeterz 3 &
- Aktives Zuhdrer, lch-Botschaften, Arwenden von Fragetechniken 4 Stirkung des Selbstbewusstseins % T=-' é
- Dberprifen des eigenen Gesprichs- und Kommunikationsstils 4 Effektivers Arb=itsleistung T E :1:
- Bewusster Kontakt zum Gesprachspartrer 4 Wahmehmung schulen - R
- Diedberzeugende Argumentation 4 Frustrationen durch Missverstindnisse vorbeugen

- Finden pragmatischer Lasungen - Schaffen von Win-win-Situationen
- Gezieltes Einsetzen von Kérpersprache und Stimme

- Beheben von Missverstandnissen und Stérungen

- Konstruktiver Umgang mit Widerstinden und Konflikten

BunEspew
{EUCEIRy

%, # L' ry
E.
™ Erginzende Seminare: 2
. s 10 ... Rhetorikim Beruf i
Zielgruppe e} 1 Teilnehrmer 3 Stunden E 11 ... Business-Talk =
Mitarbaiter ‘“l maximal Seminardauer :' 12 ... Gekonnt kontern _T

u
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/ Rhetorik im Beruf
Wirkungsvoll auftreten

Kompetenz
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Jeder kennt das Gefilhl, in entscheidenden Gesprichssituationen genawu das

4

kompeten

Falsche zu sagen oder durch stockende Komversation nicht den richitigen Drahit zu
seinem Gesprichspartner zu finden. Die Fihigkeit, eigene Botschaften eindeutig zu

Fithrungs-

kommunizieren und angstfrei vior Publikum zu sprechen, [3sst sich jedodh trainieren. Mit
iiberzeugender Rhetarik, klaren Argumenten und giner Prise Charme verlaufen Meestings,
Verhandlungen oder Redebeitri ge wesentlich erfolgreicher. In diesem Saminar dben

Sie, Anliegen zielsicher zu formulieren, treffsicher zu argumentieren und ein Publikum zu

Kurden
gewinnen &

_; fessaln.
_é; ‘f - Publikumsanalyse: Erkennen der Bediirfmisse und Erwartungen lhres Gegenibers 4 Minimigrung von Stress und Versagensangst vor
WD - Formulieren eigener Kernbotschaften Auftritten
% i - Strukturiersn von Redebeitrigen 4 Souverinitit in der Kommunikation mit Kunden
2 E - Der passende Stil - Redeanlass und Redrner und Geschiftspartnem
- - Werstindlich sprechen: Artikulation und Wortwahl 4 Imagegewinn durch dberzeugende Redebeitrige

- Einsatz von Stimme und Kdrpersprache

- Umgang mit Mervasitit und Lampenfisber

- Einsatz rhetorischer Stilmittel

- Souverdner Umgang mit Stirungen aus dem Publikum

Personal
marketing

2n

E i ™ Erganzende Seminare:

0 ¥ ... Gesprichsfihrung &

-—:ﬁ @ Eglgrul-'ll_:ne lﬁl 1 Teiln_ehmer o 8 StLIn:jEn |—_—I i

I Mitarbeiter ‘ , maximal Seminardausr m 13 ... Uberzeugend prasentieren
- , ) 14 ... Professionell moderieren

=
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/ Business-Talk
Der Turoffner zum Erfolg
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Ob aufKonferenzen oder Messen, bei Verhandlungen oder Geschiftsessen - wem es
gelingt, auf ungezwungens Weise Kortakte herzustellen, gine gute Atmosphire zu » .t
schaffen und sich seinen Gesprichspartnem sympathisch und souverin zu prisentieren,

uzgaduwoy
-shurnayng

der hat schon hall gewannen. Eine gekonnt lockere Unterhaltung kann der perfekte
Tirdffrer sein. Ein echter Small-Talk-Profi beweist dabei nicht nur sozale Kompeterz,

sonderm schafft durch die kleine Plauderei Gbervermeintlich unwichtige Dinge dis
beste Grundlage fir erste geschiftliche Gespriche, Meetings und szlbst schwisrige

Verhandlungean. A‘. y '1.‘ /

e T
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UB U my

- Strategien, um ins Gesprach zu kommen 4 Erlangen der Fihighkeit, wertvaolle Kontakte herstzllen 3 &
- Aktives Zuhéren und Fragetechniken zu kénnen E i ﬁ
- Dosund Don'ts der Small-Talk-Themen 4 Selbstsicherheit im Gesprich % 28 'E-
- Kérpersprache, Gestik, Stimme 4 Wedken von Sympathien a3

- Gewinnen von Sympathien und Vertrauzn 4 Vermeiden von Angst und Mervositit

- Schaffen einer angenehmen Atmosphiare 4 Herstellen einer unkomplizierte Gesprichsatmosphire B

- Aufbau und Pflege sozialer Metzwerke i -@1?
- Urnigang mit Stérungen aus dem Publilkum g §
- Zzlbst- und Fremdwahrnehmung a T

L Py L P
j.
~ ™ Erginzende Seminare: %_*
09 ... Gesprachsfiihrung & w
Telgruppe ale 1 Teilnehmer 3 Stunden E' Argumentation £
Mitarbeiter '. l maxmal Semninardauer » N 10 ... Rhetorikim Beruf e
45 ... Messeauftrict -
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| Gekonnt kontern
Die Kunst der spontanen Rhetorik

Kompetenz
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Wer (ber Schlagfertigkeit und rhetorische Versiertheit verfligt, muss sich vor Einwénden,

4

% T unfairen Bemerkungen oder Beleidigungen in Gesprichen und Meetings nicht farch-
;E g ten. Doch oftmals ist man bei Verbalattacken aundchst so Gberrasdht oder veretzt, dass
T 2 einem die passande Antwort hierauf erst sehrviel spdter einfillt. Spontane Rhetorik,
Selbstsicherheit und souveriner Witz sind das geeignete Rilstzeug, um Verlegenheit zu
% vermeiden. In diesem Seminar lermen Sie rhetorische Techniken und trainieren, wie Sie im
= i & Angriffsfall jederzeit gekonnt kantern kinnen.
BT
235
=

.é: E - Die wichtigsten Schlagfertigkeitstechniken 4 Anhaltends Motivation durch Yermeidung von Frust
ﬁ T - Bemerkungen spielerisch und mit Witz entschirfen 4 Rhetorische Sicherheit im beruflichen alltag
c E - Dberwinden von Sprachhemmungen und spontanes Reagieren 4 Stirkung des Selbstbewusstssins
2 E - Souveran und mit rhetorischem Geschidk Grenzen ziehen 4 Sich nie wieder sprachlos fithlen
4] .
- Lenken von Gesprichen
- fezieltes Einsstze nvon Karpersprache und Stimme
™ Z - Auflockem angespannter Gesprichssituationen
g
e £
s £ I'h,_ i
%
=3 - - g .
F] Y Erganzende Seminare:
0 09 ... Gespriachsfiihrung &
‘_:.Iﬁ Iin.algrl.lp!:ne '*' 1 Teil n_ehmer 0 3 Stl.lnleen Ei Argumentation
I Mitarbeiter ‘ ; rmaximal Seminardausr - 10 ... Rhetorikim Beruf

13 ... Uberzeugend prisentieren

=a
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| Uberzeugend prisentieren
Inhalte gekonnt darstellen und vermitteln
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Eine gute Prasentation hingt von vielen Faktoren ake professionsller Yorbsreitung,
Ausrichtung auf die Zielgruppe, klarer Gliederung, abwechslungsreichem Vortrag und
einpragsamerYisualisierung. Sie erfahren, wie Sz lhre Prisentation an den Bedirfnissen

uzgaduwoy

-shurnayng

des Publikums ausrichten und strukturient aufbauen. Zudem lemen Sie verschiedene
Visualisierungstools fiir eine abwedhslungareiche Darstellung der Inhaltz kennen und
haben die Maglichksit, hetorische Stilmittel, Kommunikationstechniken und Wirkung
vion Kérpersprache auszutesten, um bei lhrem Auftritt souverdn zu glirzen.

- Analyse der Vortragssituation: Zielsetzung und Zuhérer 4 Minimierung psychischer Belastungen im Vorfeld
- Oberzeugender Auflau einer Prasentation: Eréffnun g, Hauptteil, Abschluss 4 Steigerung von Motivation und Selbstsicherheit
- Herausarbeiten der Kernaussagen durch Erfolgserlebnisse

BpUIg
o UL [AAE

U=l my

U

=15 =5

SSpunsacy
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- Werstindliche Viermittlung: Artikulation und Sprechgeschwindighksit 4 Verbesserung des Untermehmensimages durch
- Hutzung rhetorischer Stilmittel professionelle Aulenwirkung der Mitarbsiter
- Bewusster Einsatz von Kérpersprache

- Abwedhslungsreiche Veranschaulichung durch Visualisierungstechniken

- Urnigang mit Stérungen aus dem Publilkum

BunEspew
{EUCEIRy

- Untermnehmensgesteusrte Strategien zur Bumout

u

%, # L ry
E.
- ™ Erginzende Seminare; EI;_-
09 ... Gesprachsfiihrung & W
Zielgrupps afa 1 Teilnehmer 3 Stunden [. Argumentation E
Mitarbeiter ‘ I maximal Semninardauer :" 10 ... Rhetorik im Beruf =
14

oo Professionell modereren
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/ Professionell moderieren
Meetings effizient gestalten

Kompetenz
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Mit ginfachen Techniken lassen sich Besprechungen, Jours Fixes oder Projektsitzungen LR T
erfolgreich moderieren: Mit guter Vorbereitung, den richtigen Taols und klarer '

kompeten

Gesprachsfihrung kann man dafiir sorgen, dass Diskussionen zielorientiert vedaufen

Fithrungs-

und Besprechungen zu Ergebnissen fiir alle fihren.

Wer gine Gruppe dazu bringen médhte, konstruktivideen au entwidkeln, Problemes zu
analysieren oder effektiv nach Lasungen mu suchen, erfihrt in diesem Seminar, mit wel-
chen Methoden und Kommunikationstechniken das gelingt.

'

bhinden

Kurden
gewinnen &

_é; ‘f - Formale und inhaltliche Planung giner Besprechung/Sitzung 4 Minimierung von Zeitverlust und Unzufriedenheit bei
WD - Regeln fiir eine delorentia e Diskussionsleitung den Mitarbeitern

% i - Mederationstechniken, Visualisierungstechniken 4 Férderung eines konstruktiven Mitsinanders

2 E - Brainstorming, Zwei-FelderTafel 4 Vorbsugung von Demotivation durch Sicherstellung von
- - Prablem-Analyse-Schema zur Themenbearbeitung Ergebnissen

- Einzatz von Fragetechniken

- Umgang mit schwierigen Diskussionsteilnehmern

- Methoden zur Sicherstellung von Effidenz: roter Faden und
Ergebnisprotokoll

Personal
marketing

2n

'% Erganzende Seminare:

% Zielgruppe ate 1 Teil nehimer 3 Stunden E' 09 ... Gesprichsfiihrung &
T Mitarbeiter "; rmaximal Seminardausr :" Argumentation

(= 10 ... Rhetorik im Beruf

13 ... Uberzeugend prasentieren

T
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Konfliktmanagement
Probleme konstruktiv losen

Zuzjaduwrmy

g
|
3
E
S
B
a‘.
=]

Konflikte gehdren zum Leben und kinnen dbsrall dort entstehen, wo Menschen
miteinander umaehen, vor allem am Arbeitsplatz. Unabhingig davon, ob die Ursache
fiir einen Konflikt stressbedingt ist, in unangemessenem Kommunikationsverhalten

uzgaduwoy
-shurnayng

oder einem Missverstandnis liegt: Mit den richtigen Techniken lassen sich Konflikte frith
erkennen, konstruktivl@sen und als Potenzial zur gemeinsamen Entwicklung nutzen. In

diesem Seminar lermen Sie, wie Sie Problemsituationen besser einschitzen kinnen, mit
ihnen l&sung sorientiert umgehen und sogarvon ihnen profitieren.

/I

e T
TN &
UB U my

- Usachenanalyse typischer Problemsituationen 4 Erhalt der Motivation und Arbeitsleistung von 3 &
- Entstehung von Konflikten Mitarbeitern E i ﬁ
- Konfliktfirdemdes und -hemmendes Verhalten 4 Yermeidung psychischer Belastung durch das Nachwir- % 28 'E-
- Analyse des persénlidhen Korfliktverhaltens ken vaon Konflikten a3
- Dynamik und Eskalation von Konflikten 4 Stirkung der Zusammenarbeit
- Urnigang mit Emaotionsn und Ag gressionen 4 Uneingeschrinkter Erfolg von Team leistungen B
- Aktive Konfliktvorbeugung, Deeskalation 4 Senkung der Fehlzeiten und langerer Arbeitzausfille i -@1?
- Einsetzen gezielter Gesprichstechniken aufgrund psychischer Belastumgen und Burmout g §
- Herstellen vion Win-win-Situationsn a T
., 4 L J
- o Erginzende Seminare; %
| ' 09 ... Gesprachsfiihrung & %
@ Zielgrupps afa 1 Teilnehmer 3 Stunden [' Argumentation E’
Mitarbeiter ‘“' maximal o Sermninardauer -" 23 ... Teamfihigheit e
ATL 41 ... Kenflikeeim i
LY A Kundengesprich

—in
(53]
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Gute Umgangsformen beweisen

Kompetenz
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Mit der Zusage fiir einen Aushildungsplatz ist for viele Schulabgdnger diewichtigste

4

% T Hiirde fiir den Einstieg in die Berufswelt gemommen. In der Aushildung kommt es dann
;E g daraufan, schnell die sogalen Spislregeln der Arbeitswelt zu edemen: Insbesonde e,
T 2 wenn Sie Kontakt zu Kunden ader Geschiftspartne m haben, sind richtige Umgangsfor
men sowahl wichtig fir die Aulendarstellung thres Unternehmens als auch fir thren Aus-
% bildungserfolg. In diesem Seminar lemen Sie die wichtigsten Regeln des Business-Knigge
= i & kennen und erfahren, wie Seim Alltag Fettndpfcdhen mit 5til umgehen.
BEE
2Fs
=

- Die Macht des ersten Eindrucks
- Das eigene Erscheinungshild - passendes Outht

Sicheres Auftreten im Ausbildungsalltag
Hiherer Aushildungserfalg
Bessere Aulendarstellung des Untemehmens

- PRichtig begriiBen - sich selbst und andere souverinvorstellen

- Herstallen gines positiven Gesprichsklimas Vermeiden von peinlichen Beitrigen im Netz

Gesundes Salbst-
maragement
O S N

- Derhiéfliche Umgang mit jedermann Vermeiden von Stress

- Dergute Ton am Telefon - Umgang mit dem Handy

- Benimm im Berufsalltag: bei Besprechungen, im Restaurant et
Kommunikations-Knigge for Small Talk und Mails

Parsonal
rriarketing
]

- Umagang mit Fehlern und Kritik

, A %, o
g
= - - Erganzende Seminare:
] 09 ... Gesprichsfiihrung &
= " i § A tation
= Telgruppe .~ Teilnehmer Stunden E rgumen
% Schiiler, Azubis, ‘“, 1 rmaximal 6 Seminardauar 1 10 ... Rhetorikim Beruf
& studierende ATE 41 .. Konflikte im
Kundengesprich

—=a
(=]
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/ Business-Knigge
Professionell auftreten — gut ankommen
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Wi hrend sich stellenbezogens Anforderungen an Mitarbeiter heuts schnellveridndern |

= o
kinnan, bleibt der Anspruch an das Beherrschen der sozialen Etikette bestindig. Gerade _él =
Berufstitige, die regelmibig Kontakt zu Kunden, Kollegen oder Geschiftspartnern pfle- % 5
gen, sollten perfekts Begrifungsabliufe und sin tadelloses Benehmen bei Tisch kennen, AT
mit Kleiderfragen vertraut sein und die kommunikativen Fettnipfchen im Small-Talk oder
im Umgang mit Vargesetzten und Gisten kennen. Dieses Seminar macht Sie vertraut mit ; 1
den wichtigsten Regeln des Business-Knigge fir lhren beruflichen Alltag. : o _T, =

L. "’ 233
18
D IS ﬁ
- DieMacht des ersten Eindrucks 4 Sicheres und professionelles Auftreten 3 &
- Dresscode: Zu jedem Anlass richtig gekleidet 4 GraBere Akzeptanz bei Kunden und Geschiftspartnem % T=-' é
- Adiquat begriiBen/sich selbst und andere souverin vorstellen 4 Fexbilitit bei sich dndemden Situationen und T E :1:
- Herstellen eines positiven Gesprachsklimas Gesprachspartnem - R
- Panktlichkeit und Haflichke it 4 Wermeiden von Stress

- Kommunikations-Knigge fir Telefonate und Mails
- Kormrektes Benshmen bei Empfingen, Besprechungen, k=i Tisch und am Biiffet:
Small-Talk, Manizren und Esskultur

BunEspew
{EUCEIRy

- Etikettz fiir Raucher

., o . F
E.
™ Erginzende Seminare: ?_-
09 ... Gesprachsfiihrung & W
Telgruppe ale 1 Teilnehmer 3 Stunden E' Argumentation E
Mitarbaiter ‘ I maximal Seminardauer Y 11 ... Business-Talk _I
| 18 ... Networking 2.0 -

—
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Wichtige Kontakte herstellen und pflegen
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Kontakte zu kniipfen wird fiir den Erfolg sines jeden Unternehmens und Mitarbeiters

4

'ﬂ' .? immer wichtiger. Ob (ber das Imtemet oder persénlich: Ihr professionelles Metwiorking
;E g fardert neue Geschiftsbezdehungen und generiert Auftrige. Aber wie? —Viel Kreativitit,
T 2 Eigeninitiative und kontinuierliche Pflage sind gefragt, um gute Kontakte herzustellen.

Wenn Sie passende Anlisse und Gelegenheiten hierfir inden, gezielt kemmunizieren
und lhr sigenes Metzwerk sinrwvall organisieren kénnen, sind Sie auf dem besten Weg
zum Erfolg. Dieses Seminar hilft Ihnen, strategisch Thren Weg 2u gestalten,

- Worteile und Hutzen durch professionelles Hetworking
- Analyse bisheriger Metzwerk-Aktivitaten on- und offline

bhinden

Kurden
gewinnen &

4 Erfolgreiches Pflagen von Geschiftsbeziehungen und

Generieren von Geschiften

4 Vermeiden von Ubedastung durch gute Organisation
vion Metzwerken

4 Weniger Stress durch hihere Sicherheit baim

- Was soll das eigens Hetzwerk leisten?
- Entwicklung individueller Metworking-Strategien

Gesundes Salbst-
maragement

- Tippszur professionellen Kontaktaufnahme: persénlich und digital

B - Pflege, Verwaltung und Crganisation von Kontakten Kontaktaufbau
¥ - Social Media erfolgreich nutzen
% _5; - Anlisse und Gelegenheiten fir erfolgreiches Metworking
< E - Kommunikation und Small-Talk beim Metworking
s . I'h,_ _ o
E & Y Erganzende Seminare:
- 9 ... Gesprichsfiihrung &
i . [ . ]
% Iu.algrl.lp!:ne vy 1 Teil n_ehmer 3 Stl.lnleen E Argumentation
I Mitarbeiter maxirnal Semninardauer - 10 ... Rhetorikim Beruf
= 17 ... Business-Knigge

(=
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Interkulturelles Kompetenztraining
Sicher im internationalen Kontakt
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Wer ins Ausland gehen oderin ginem intermationalen Team arbeiten méchte, sollte sich

= o
nicht nur sprachlich, saondern auch kutturell darauf varbersiten. Bareits gine - in der &i- _é =
genen Kultur als hiflich geltende - BagriiBung kann von Fremden als Affront verstanden ; 5
werden. Wenn Sie Missverstandnisse in der Kommunikation vermeiden und Konflikten AT
im eigenen interkulturellen Team vorbzugen machten, hilft Ihnen dieser Workshop: Er
schafft Bewusstsein sowohl fir fremd e als auch firr eigene Werte, Mormen, Denkmuster
sowie Verhaltensweisen und riistet Sie fiir die Arbeit in 2iner globalisierten Welt. =a _T, =
| mhale ﬁ
- Wasist Kultur? Grundlagen der Interbulturellen Kommunikation 4 Sensibilitit fir kulurelle Unterschiede 3 &
- Grundverstindnis der eigenen Kultur und fremder Kuluren 4 Vermeiden von {Team-jKorflikten und % T=-' é
- Wie entstehen interkulturelle Missverstindnisss? Missverstindnissen T E :1:
- Bedeutung von Zeit und direkterfindirekter Karmmuni kation 4 Sicherheit auf dem intermationalen Parkett - R
- Typische Fehlerund Stolperfallen bei internationalen Kontakten 4 Effektive Kommunikation mit auslindischen
- Welche typisch® deutschen Eigenschaften verursachen international Problame? Geschiftspartnarn

- Dos und Don'ts beim Arbeitzn in internationalen Untemehmen
- Exloars: Arbeiten in intemationalen virtugllen Teamsfintemationale

BunEspew
{EUCEIRy

Projektarbeit

S " %, 2
E.
s ™ Erginzende Seminare; EI';_-
15 ... Kenfliktmanagement W
@ Telgruppe ale 1 Teilnehmer c 3 Stunden E' 20 ... Leben & Arbeitenin g
Mitarbeiter ‘“l maximal Seminardauer :' Deutschland E
| ' 23 ... Teamfihigkeit -
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Aufgrund der Globalisierung und des Fachkriftemangels werden zuklinftig mehr Fach-

4

'.:'I =

& .%. und Flihrungskrifte aus dem Ausland die einheimischen Belegschaften verstirken, Fiir
;E g diz neuen auslindischen Mitarksiter und deren mitgereiste Familien ist dieser Meuan-
T 2 fang sine grole berufliche, kulturelle und persénliche Herausforderung. Unternehmen,

diz sich hier kiimmern und fiir ihre Mitarbeiter engagisren, sind klar im Vorteil. Dieses
Saminarrichtet sich an ausldndisch e Arbeitskrifte und deren Partner, die nach Deutsch-
land kommen und ginen ersten Einblick in "typisch deutsche® berufliche und private
Verhaltensweisen erhalten médhten.

- Deutschlandbilder; Erwartungen an und Vorstellungen von Deutschland

- Misswverstindnissz vermeiden: Umgana mit Direktheit und Freude an der Kritik
- Deutsche Arbeitstugenden: Genauigkeit, Plinktlichkeit und Leistungsdenken

- Umngangsformen und Hiflichkeitsformealn

- Werhalten in Meetings und Umgang mit Hierarchien

bhinden

Kurden
gewinnen &

Gesundes Salbst-
maragement

- Blrokratie: Urngang mit Amitern
- Enlpfenvon Kontakten und Finden von Freunden, Binladungen: Zu Gast bei Deutschen
- Die eigenan Wurzelr: Herkunft bewahren und sich fir Meues éffnen

Personal
marketing

- Eigeninitiative gefragt: Flan fir eine erfolgreiche Integration erstellen

/ Leben und Arbeiten in Deutschland
Workshop fur auslandische Fachkrafte

4 Sensibilitit fir kutturelle Unterschiede

4 Kenntmis deutscher Gepflogenheiten im beruflichen
Alltag

4 Unterstitzung beim Ankommen und Bleiben

4 Abbauwvon Angsten und Stress

', g &
T
E . ™ Erganzende Seminare:
& e _ g 19 . Interkulturelles
T @ Eglgrup[:ne “ 1 TElIn_ehmer 0 3 Stl.lnleen E Kompetenztraining
ki Mitarbeiter ‘ , maxirnal Semninardauer m 23 ... Teamfahigkeit
= 54 ... Demografscher Wandel

20
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Kommunikation und Soziale Kompetenz

Teamarbeit

22 ... Teambildung

23 ... Teamfahigkeit

24 ... Projektmanagement

25 ... Besprechungen effizient leiten

P

Kreative Ideen im Team entwickeln und umsetzen

21
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Filhrungs-
eten

komp

dies=rm Seminar lemen Sie lhren individu ellen Arbeitsstil kennen und erfabren, wie dieser
sich auflhren Fihrungs- und Kommunikationsstil auswitkt. Zudem lemen Sie, wie sich ein

Kunden
gewinnen &
bhinden

Gesundes Salbst-
maragement

Personal
marketing

Etungen

Dierstl

P
b

Erfol greiche Fihrungshrifte kennen ihren eigenen, aber audh den Aritsstil ihrer
Tearmmitglieder und schitzen es, dass diese zum Teil "anders ticken®. Denn: Ingut
funkticnierenden Teams erginzen sich Kompetenzen, persdnliche Stirken und
Arbeitsstile aller Mitglieder. Gemeinsam decken sie so alle wichtigen Tearmrollen ab. In

perfektes Team zusammensstzt und wer welche Rolle im Arbeitsprozess inne hat.

wiww hesseschrader.com

/| Teambildung
Teams optimal zusammenstellen

Kennenlernen des eigenen sowie fremder Arbeitsstile 4 Reflexion und Optimierung des individuellen
Kennenlernen von urterschiedlichen Teamrollen, die gin gutes Team Arbeitsstils

ausmachen 4 Effektive Mitarbeitermaotivation

Verstandnis fir den Zusammeanhang zwischen Arbeits-, Kommunikations- 4 Entwickeln von Verstindnis fir Teamrallen
und Flhrungsstil 4 Optimale Zusammenstellung von Teams

Entwickaln individueller Strategien flir Mitarbsiterm otivation und
Arbeitsorganisation

Typische Konfliktsituationen

Entwicklung von Spielregeln im Team

Y Erganzende Seminare:
31 ... Fiihrung & Gesundheit

Telgruppe o 1 Teilnehmer 3 Stunden E- 33 ... Fehlzeitenmanagement
Fiihrungskrifte ‘“, maximal Seminardauer ,m 36 ... Mitarbeitergespriche
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Die eigenen Starken optimal einbringen
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Teamfihigkeit gehért 2u den zentralen Schlisselgualifkationen im Berufsleben. In gut

= -
funktionierenden Teams erginzen sich die Mitarbeiter gegenseitiq und decken alle _cél =
wichtigen Teamrollen ab. Hierzu gilt es, die eigene Position im Team au finden und zu ‘1? 5
festigen, um gemeinsam bestmdgliche Arbeitsergebnisse ou erzielen. In diesem Semi- AT
nar erfahren Sie, wie Sie sich mit lhren persénlichen Stirken optimal in ein bestehendes
Team und dessen Aufgabenbersiche einbringen. Zudem erarbeiten Sie Strategien, um =
Konflikte im Team konstruktiv meistern zu kdnnen. e =
T3 E
=553
- Was kennzeichnet ein erfolgreiches Team? 4 Gut funktionierende Zusammenarbeit 3 &
- Dig einzelnen Teamrallen und ihre Bedeutung 4 Gegenseitige Unterstitzung % '[=-' é
- Der gelungene Einstizg in ein bestehendes Team 4 Effektive Teamleistung T E :1:
- Finden und Definieren der eigenan Position 4 Egene Dufriedenhsit - R
- Respektieren und gezizltes Mutzen der Unterschiede von Teammitgliedemn 4 Minimieren von Stress- und Konfliktsituationen
- Gruppendynamik und effek tive Kommunikation im Team B
- Umgang mit schwderigen Situationern; Michteinhalten von Abspradhen, i ::
Kompstenzgerangel ?Eb‘_ 5
- Konfliktkldnung im Team, Geben und Mehmen von Feedbadk a T
", 4 L _ J
" ™ Erginzende Seminare; EI;_r
@ Zielgrupps ahs 1 Teilnehmer o 3 Shmdlen [l 09 ... E:;::::::::::“g & E-
Mitarbeiter ‘“' maximal Sermninardauer :" 12 ... Gekonntkontern l'_i'
L y 15 ... Kenfliktmanagement -
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Kompetenz

bhinden

wiww hesseschrader.com

Projektmanagement
Das Ziel im Blick behalten

Gutes Projektmanagement ist eine wichtige Kompstenz im Berufsalltag und wird immer
hauhaer schon bei Berufssinsteigem vorausgesetzt. Bn Projekt erfolgreich koordinieren
zu kinnen, bedeutet fiir den Projektlziter, eine sinnvolle Aufgabenverteilung
vorzunehmen und gewihrleisten zu kdnnen, dass alle vorgegebenesn Termine und
Budgets eingehalten werden. In dizsem Seminar erlemen Sie die Grundlagen des
Frojektmanagements und erfahren, wie und mit weldhen Tools Sie Projektzizle
zuverlissig im Blick behalten und Projekts gemeinsam mitand eren zu 2inem
gelungernen Abschluss fiihran,

- Bedeutung und Mutzen des Projektmanagements
- Aufgabenin der Projektkoordination

- Anforderungen an den Projektlziter

- Klare KEommunikation

- Zelsetzung und Planung

- Dwrchfihrung und Kontralle

- Projektmanagementtools

- Abschluss und Projekthilanz

4 Reduzierungvon Stress durch nutzbare Tools

4 Projekterfolge und Erfolgserlebnisse fir Untemehmen

und Teilnehmer

4 Vermeiden von Dberforderung

Telgruppe ale 1 Teil nehimer 3 Stunden
Flihrungskrafte ‘“, raximal Seminardausr

-

Erganzende Seminare:

31

& K

ooo Fiihrung & Gesundheit
... Fehlzeitenmanagement
..o Mitarbeitergespriche
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| Besprechungen effizient leiten
Vielfalt strukturieren

Oft scheitern Besprechungen oder Projektsitzungen an iner halbherzigen
Gesprichsfihrung. Dominante Personen ergreifen das Waort und halten Moncloge,
schiichterne Mitarksiter trauen sich nicht, ihre Ideen offen zu dulBzm. Dadurch bleikt
viel kreatives Potenzial des Teams ungenutzt. Ein guter Moderator sollte eine neutrale
Haltung einnehmen und durch gezelts Impulss, Fragen und Visualisizrung der Beitrige
dafir sorgen, dass die Diskussion konstruktiv verd3uft. Daniber hinaus gilt es, die
Teilnehmer an die vereinbarten Spizlregeln zu erinnem und den Zeitplan im Auge zu
behalten.

- Bedeutung und Mutzenvon Moderation

- Formale und inhaltliche Flanungsschritte

- Diz Haltung des Moderators

- Regeln fir die zizlorientierte Diskussionsleitung

- Einsatz von Fragetechniken

- Methoden zur Visualisierung, z.B. Brainstorming, Zwei-Felder-Tafel
- Umgang mit Stérungen, Emationen, Killerphrasen

I E T C

Zielgrupps af e 1 Teilnehmer 3
Fiihrungskrafre ‘“' maximal

Zeitersparnis durch effektivere Besprechungen
Frofessionelle Gesprachsmoderation

Mitarbeiterpotend ale besser ausschépfen
Von der klaren Zeldefinition im Vorfeld 2u
konstruktiven Ergebnissen

Erginzende Seminare;

g 3 Fiihrung & Gesundheit
Stun.de-n E 33 ... Fehlzeitenmanagement
Seminardauer :" 36 ... Mitarbeitergespriche
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/ Kreative ldeen im Team entwicklen und umsetzen
Querdenken mit Anleitung
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N Hingt lhr Untemehmenserfolg stark von der Kreativitit lhrer Mitarbeiter ab? Bendtigen gt l =
:j. .? Ihre Teams neus Denkmuster, um Ideen zu entwickeln? Innowvative Kreativititstechniken E ' — P’ | |
é g helfen dabei, neue Potenziale zu entdedken und ungewshnliche Lasungen zu inden. £l
iL 8 Das ist nicht leicht, wenn einem der Termindruck im Macken sitzt, das kreative Pulver ‘ '
bereits verschossen ist und alle Altemativen schon durchdacht scheinen. Dieses Seminar . -
% varmittelt lhren Mitarbeiterm verschiedene Techniken, mit denen sie ihre Kreativitit a w -
55 besser nutzen kinnen und die den Weg zu neusn, innavativen Ideen edeichtermn - ob "'"V .. O '
E E = alleine oder im Team. = - .} |I
= i_“
_é: ‘f - Wie entstehen kreative Ideen? 4 Entwicklung neuer Ideen, Ansitze, Denkweisen,
EI.{: T - Reflexion Cbsr eigens Denkstrategien Problemlésungan
E g - Durchbrechenvon routiniertem Yerhalten, eingefahrenen Denkgewohnheiten 4 Durchbrechen von Routinen
2 E und Denkblockaden 4 Mitarbeiterbindung durch Férdemung
- - Erkennen der gigenen Kreativitit
B - Ideenfindung im Team
Té é - Die wichtigsten Kreativititstechniken
% _.é - Mindmapping, Brainstorming und -writing
e E - Clustering
. ! L o
0
E i T Erganzende Seminare:
0 aika _ s 21 .. Fihrung & Gesundheit
B ‘ @ 3_'_5'"3 uppe 1 Teil "'_El'"""Ef 0 3 5"'-""F|E"' E 13 ... Fehlzeitenmanagement
I Flihrungskrafte ‘“, raximal Seminardausr :" 3% ... Mitarbeitergespriche
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Grundlagen der Fuhrung

Sandwichposition meistern

Fuhrung fur Fortgeschrittene

Fuhrung und Gesundheit

Was tun bei Mobbing?
Fehlzeitenmanagement

Mitarbeiter nachhaltig motivieren
Einstellungsgesprache effizient fuhren
Mitarbeitergesprache konstruktiv fuhren
Arbeitszeugnisse verstehen und formulieren

7
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/ Grundlagen der Fuhrung
Fuhrungskompetenz analysieren

rungsaufgaben sind und wie Sie diese bewusst wahmehmen, ist der e rste Schritt getan.

bhinden

b Sie lhren ersten Fihrungsjol in ginem neuen Unternehmen beginnen ader in threm
bisherigen Urternehmen aufsteigen, in jedem Fall kommen neue Aufgaben auf Sie zu.
Denn: Fihren bedeutet mehr als die Anwendung von Fachwissen. Als Fihrungskraft tra-
gen Sie Verantwaortung flir die Leistungen, die Motivation und die psydhische Gesundheit
Ihrer Mitarbeiter und besinflussen diese Faktoren maligeblich. Wenn Sie wissen, was Filh-

- Erwartungen und Anforderungen an die Rolle als Flhrun gskraft 4 Stressreduzienung bei Fihrungskriften
- Die unterschiedlichen Fihrungsstile 4 Entwicklung eines individuellen Fiihrungsstils
- Welche Kultur wird im Unternehmen gelebt? 4 Hihere Arbeitszufriedenheit bei Mitarbeitern und
- Fithrungsaufgaben: Definieren von Prozessen und Versinbaren von Zielen Fihrungskriften
- Gezieltes und klares Informieren und Kommunigeren 4 Férderung eines gesunden Betrizbsklimas
- Entwickeln und Mativieren von Mitarbeitem, Anerkennen von Leistungen
- Delegieren und Kontrallieren von Aufgaben, Abstedeen von Vermntwortungsbersidhen
- Ergebnisorientiertes Flihren von Kritik- und Konfliktg esprichen
- Herstellen von Glaubwirdigksit und Akzeptanz
! L o
4 ™ Erganzende Seminare:
‘ @ Zielgruppe ate 1 Teil nehimer 3 Stunden E' lfg Ef:::ﬂ;::f::m
Fiihrungskrafte "; rmaximal Seminardausr :" melstern
35 ... Mitarbeitergespriche
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Sandwichposition meistern ;
Im Spannungsfeld widerspruchlicher Erwartungen 3

Als Fithrungskraftin der Sandwich-Position ist es lhre Herausforderun g, Mitarbeitern und
Vorgesetzten gleichermalen gerecht zu werden, obwiohl deren Erwartungen grund-

verschieden sind. Ihr Vorgesstzter verllangt, dass Sie 100 %6ig hinter den Untemehmens-

-

T .

&

zielen stehen, diess vor den Mitarbeitern vertreten und beste Ergebnisse lisfern. lhre

Mitarbeiter erwarten Unterstitzung, Einfihlung svermégen und Yertrauen. Lemen Sie,
sich als Fihrungskraft zu positionieren und mit den unterschiedlichen Ansprichen und

Erwartungen von Yorgesetzten und Mitarbeiterm souverdn umaugehen, ohne dabei lhre S o _-,—u-f;’ =
eigene Balance zu verieren. / ] i ad %_ % %_
- Was ist mein Selbstverstindnis in meiner Fihrungsrolle? 4 Positionierung als Flhrungskraft 3 &
- Welcher FOhrungsstil passt zu mir? 4 Handlungssicherheitim Umigang mit Mitarbeitarn E i ﬁ
- Der Umgang mit widerspriichlichen Ereartungen und Vorgesetzten % 28 'E-
- Erkennen und Kommunizieren von Grenzen, "Mein” sagen 4 Vermeidung von Stress und Bewahren derinneren a3
- Kommunikation nach "oben® und nach "unter” Balance
- Oberzeugen anderer, wenn man selbst nicht dberzeugt ist 4 Erreichen der Unternehmenszisle B
- Erkennen eigener Werte i -@1?
- Fiéllen und Vertreten von Ertscheidungen trotz verschiedener Erwartungen g §
R

%, # L ry
j.
I ™ Erginzende Seminare; oy
) i _ s 15 ... Kenfliktmanagement é
®) Lo, 10 T @3 g ;- e—— - |
Fiihrungskrafre ‘“' maximal Serminardauer :" 48 ... Stressmanagement Lﬁb
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-« | Fiihrung fiir Fortgeschrittene
+ Eigene und anderer Potenziale voll ausschopfen

Flhrung will gelemt sein und sollte regelmiBig reflektiert werden. Denn hr Verhalten als
Vorgesetztertriat malgeblich zu Leistungsbersitschaft, Engagement und Zufriedenheit
der Belegschaft bei. Eine zentrale Fihrungsaufgabs ist die Vermittlung von Visionen,

B
E
1
E
£

die das tagliche Arbeitshandeln mit einem Ubergeardneten Sinn versehen. Albsr auch

die Férderung von Kreativitit und anderer Poterziale, ein wertschitzender Umgang
sowi e Demonstration von Integritit werden dazu fOhren, dass thre Mitarbeiter die
Zusammenarbeit mit lhnen als persdnlichen und professionzllen Gewinn emphinden und
ihr eigenes Arbsitsverhalten dementsprechend anpassen.

bhinden

Kurden
gewinnen &

_é: & - Ausgangsanalyse: Fihrungsstil und Gruppendynamik 4 [st-Analyse des Fihrungsverhaltens

"ﬁ % - Erfalgreiches VermittzIn von Zielen, Teilzielen und Pricritidten 4 MehrStrukturin der Arbeitsorganisation

'é EI - Dberpriffen und Anpassen von Verantwortungsbereichen 4 Héhere Motivation und Zufriedenheit bei Mitarbsitem
2 E - Leistungsiberprifung als Gruppenprozess statt Einzelkontralle und Flhrungskriften

- - Wertschitzung vermittelrn: Messen und Wirdigen von Erffolgen 4 Férderung eines gesunden Betrizbsklimas

- Fardernwvon Kreativitit
- Optimierung derinterpersonellen Kommunikation
- Konfliktmanagement

Personal
marketing

- Spaltung entgegenwirken: Mitarbeitergruppen zusammenfithren

‘- 4 b A
E F ™ Erganzende Seminare:
0 15 ... Konfliktmanagement
.—é @ I!glgruppe ) ate 1 Teiln_ehmer 3 Stl.lnleen E. 28 ... Grundlagen der Fiihrung
@ Fiihrungskrafte ‘ ; rmaximal Seminardausr - 34 ... Mitarbeiter motivieren

30
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Fuihrung und Gesundheit
Sich selbst und Mitarbeiter gesund fuhren

=
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'f"E
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Zunehmende Arbeitsverdichtung und derimmer schnellere Wandel in der Arbeitswelt
erfordern vion Fihrungskriften ein hohes Mall an kérpedicher und geistiger Fitness.
Ebenso wird won ihnen erwartet, dass sie ihre Mitarbsiter gesundheitsorientiert flihren,

urn deren Leistungsfi higkeit zu erhalten. Wertschitzung und Anedennung z3hlen
neben guten Arbsitsbedingungen zu den gesund erhaltenden Faktoren und sind
gleichsam Aufgaben einer modemen Fahrungskraft. Die Basis bildet jedodh in erster i ﬂ

Liniz ein gesundheitsbewusster Umgang mit sich selbst — denn wer stindig gestresst ist, o ¥ =
dem wird es schwer fallen, auf das Wohlbefinden anderer zu achten. F T_ $ T_
= ;‘ =
- Wasist Gesundheit? 4 Erhaltung der Leistungsfihigkeit aller Mitarbsiter 3 &
- Werantwortungsvoller Umgang mit der sigenen und der Gesundheit anderer 4 Handlungssicherheit fir gesundheitsgerechte Fikhrung B T=-' é
- Die Fithrungskraft als Vorkild: Vod ebsn und Kultiviersn von Lésungen 4 Férderung eines gesunden Betriebsklimas T E {-
- Stirken der eigenen Ressourcen und Potenziale 4 Senkung der Fehlzeiten, die aufgrund psychischer - R
- Analyse des persénlichen Umgangs mit Stress und Gesundheit Eelastungen entstehen

- Stress ausldsende Arbsitsbedingungen und typische Stresssymptome
- Was Mitarbeiter brauchen, um gesund zu bleiben
- Wertschitzende Fihrung als Ansatzpunkt: Analyse des eigenen Fithrungsstils

BunEspew
{EUCEIRy

- Kommunikation als wichtigste Fihrungsaufgabe

%, # L' ry
E.
' Erginzende Seminare; EI';_-
48 ... Stressmanagement w
Telgruppe ate 1 Teilnehmer 3 Stunden E' 50 ... Work-Life-Balance E
Fiihrungskrifte ‘ l madmal Seminardauer AN 51 ... Resilienz-Seminar =
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/ Was tun bei Mobbing?
Hintergriinde verstehen und handeln

Wenn Mitarbeiter gezielt und dauerhaft angegriffen oder ausgegrenztwerden, spricht
man von Mobbing, Die Auswirkungen fir die Betroffenen und das Unternehmen sind
schwerwiegend: Innere Kiindigung, sinkende Arb=itsqualitit und Fehlzeiten sind oft die
Folge. Ursache sind in der Regel unsichere ader unklare Arbeitsve thiltnisse. Im Seminar
erfahren Sz wis Mobbing entsteht und sich von anderen Konfliktsituationen abagrerzen

lisst. Sie lermen, Ihre Wahmehmung von sich und anderen zu schul en und Mabbing frih-

bhinden

zeitig zu erkennen und entgegenzuwirken.

Mobbingbedingungen und -ursachen

Frihzeitiges Erkennen von Mobbing und schnelle Reaktionsmaglichkeiten
Unterscheidung von Konflikten und Mobbing

Gesundh eitliche und berufliche Auswirkungen

Priventionvon Mobbing

Handlurngse mpfe hlungen fir Betroffens

Titer- und Opferprofil - gibt es 5o etwas?

MNotwendige Interventionen des Arbeitgebsars bei Kenntnis von Mobbingvorfillen
Rechte des Arb=itnehmers, wenn der Arbeitgeber nicht singreift

4 Handlungssicherheit und -strategien bei Mobking
4 Erhdhung der Mitarbeitermotivation
4 Vermeidung lingerer Arb=sitsausfille und Senkung

der Fehlzeiten insgesamt
4 Gesundes Batrizbsklima

! Erganzende Seminare:
15 ... Konfliktmanagement

@ Zielgnuppe vy 1 Teilnehmer o 3 Stunden E. 31 ... Fiihrung & Gesundheit
Filhrungskrifte "; maximal Seminardauer :" 3% ... Mitarbeitergespriche
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Fehlzeitenmanagement 1
Umgang mit Krankheit am Arbeitsplatz 3

Krankheitsbedingte Fehlzeiten sind fiir viele Unte mehmen ein Proklem, gehen zahlen-
milig jedoch imm er weiter zuriick. Dagagen gibt es immer mehr Mitarbsiter, die krank
sind und aus Angstvor einem Arbeitsplatzverdust trotzdem arbeiten gehen. Doch dieser
JFrasertismus” ist fir die Untemehmen weitaus teurer. In diese m Workshop setzen Sie

sich mit der Frage aussinander, was Sie in lhrer Rolle als Fihmngskraft tun kénnen, um
einerszits Fehlzeiten zu reduzieren und andererseits die Gesundung lhrer Mitarbeiter im

Falle einer Erkrankung zu férdem. o =
_ nhake ;
- Arbeiten gehen trotz Krankheit und hiuhges Krankmelden - Zusammenhang 4 Gesiindere Mitarbeiter 3 &
mit Arbeitsbedingungen und Fihrungsstil 4 Vermeidung krankheitsbedingter Ausfille ganzer B T=-' é
- Auswirkungen von kranken Mitarbsitern am Arbsitsplatz Teams oder Abteilungen durch Ansteckungsgefahr T E {-
- Urnigang mit Krankheit als Teil der Untermeh menskuttur 4 Vertrauensvolles und mativierend es Betriebsklima - R
- Férderung der Gesundheit als Aufgabe des gesamten Untermehmens 4 Senkung der Fehlzeiten

- Rolle der Fiihrungskrifte: vertrauensvalles Betrieksklima schaffen und
verantwortungsvollen Umgang mit der eigenen Gesundheit vorleben
- Was Mitarbeiter brauchen, um gesund zu bleiben und mit ruhigem Gewissen

BunEspew
{EUCEIRy

Krankheiten auszuluriz ren

%, # L ry
E.
o ™ Erginzende Seminare; ?_-
31 ... Fiihrung & Gesundheit W
Zielgrupp= . 1 Teilnehmer 3 Stunden [- 34 ... Mitarbeiter motivieren £
Fiihrungskrifre ‘“' maximal Semninardauer :" 51 ... Resilienz-Seminar =
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-« I Mitarbeiter nachhaltig motivieren
+ Der Schlussel zu zufriedenen Mitarbeitern

Mit der Motivation der Mitarbeiter steht und fillt der Erfolg gines Untemehmens. Wenn
den Mitarbeitern der Elan fehlt, ist es die Aufgabe der Fihrungskraft, den Mator wieder
arevechmeilfen - denn sonst sinkt nicht nur die Stimmung im Team, sondem auch die

B
E
1
E
£

Leisturig der Abteilung. Siewallen wissen, wie es lhnen gelingt, das Engagement lhrer

Mitarbeiter dauerhaft zu stirken und Ihr Team fir gemeinsame Zele zu begeistern? Im
Saminarerfahren Sie, wie Sie lhren Mitarbeitern durch Strategien und Gesprache zu neu-
en Perspektiven verhelfen.

- Selbstanalyse: Was motiviert Sie?

Kunden
gewinnen &
bhinden

Steigerung der Mitarbsitermotivation und zufriedenheit

4
- Den eigenen Flhrungsstil analysizren: Wise motiviersn Sie lhre Mitarbeiter? 4 Verringerung von unprodulktiven Arbeitszeiten
- Die wichtigsten Motivationsfaktoren und -techniken 4 Senkung motivationsbedingter Fehlzeiten
- Persdnlichkeitstypen: Weldhe Faktoren mativieren welchen Mitarbeitar? 4 Mitarbeiterbindung durch hihere Zufriedenheit
- Motivierendes sowie klares Formulizren und Kommunizeren von Zielen 4 Verbesserung des Betriebsklimas

Gesundes Salbst-
maragement

- Deligieren heildt maotivieren: sinrvolles Obertragen von Verantwortung

™ Z - Einbeziehen der Mitarbeiter in Entscheidungsprozesse
qﬁ E_ - fezieltes Organisieren von Tearmmwaork
& E - Anerkennung und Kritik
', Fa I'h,_ i A
g
o i .
F] ™ Erganzende Seminare:
- 15 ... Konfliktmanagement
‘w ] . ]
% Telgruppe sla 1 Teilnehmer 3 Stunden E 31 ... Fiihrung & Gesundheit
T Flihrungskrafte raximal Seminardausr = 36 ... Mitarbeitergespriche

L
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/ Einstellungsgesprache effizient fuhren
Bewerber zielgerichtet auswahlen

- B
_"._. '

BBz
Ll OLJES) LI LLILLIOYY

Selbstwenn die Fachkompetenz stimmt - das kemmunikative Verhalten, die Art und
Weise, wie gin neuer Mitarbeiter sich gegeniiber Kollegen gibt oder ob er von seiner
Persdnlichkeit herins Team passt, spielen fiir eine Einstellung eine ebenso grole Rolle.

2
5
L

§

U einen Bewerbser im Gesprich realistisch sinschitzen zu kénnen, mdssen Sie sich im
Vorfeld klar machen, wel dhe Anforderungen durch ihn erfiillt werden sollen und mit
welchen Methoden Sie die relevarten Informationen hierzu erhalten. Durch gezielte

Vor-und Machbersitung eines Gespriches und die Arwendung verschiedener Techniken o =
besetzen Sie neue Stallen treffsicher und effzient. T_ $ T_
= ?,_ =
- Dierichtige Vorbereitung 4 Finden des passenden Mitarbeiters 3 &
- Das Anforderungsprofl: Festlegen der Beurteil unagskriterien 4 Handlungssicherheit bsi der Personalauswahil B =-' é
- Phasen und Ablauf zines Einstellungsgespride 4 Vermeidung von Kosten, die durch ein erneutes T a {-
- Biografischverankerte Fragen Auswahberfahren entstehen - R
- Werhaltensorientierte Fragen 4 Erhalt der Leistungsfihigkeit des Teams

- Wiz nehme ich wah? Wie beurteile ich den Bawerber? Wis entscheide ich?
- Fragetechniken: Welche Fragen liefern wichtige Informationen?
- Steuern des Gespriches

BunEspew
{EUCEIRy

- Erkennen von Stifken und Schwichen des Bewerbers

%, # L' ry
i Erginzende Seminare: E:_-
28 ... Grundlagen der Fiihrung W
Jelgruppe oy 1 Teilnehmer 8 Stunden E. 36 ... Mitarbeitergespriche E
Fiihrungskrifte ‘“l maximal Seminardauer .:' 54 ... Demografischer Wandel ;
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| Mitarbeitergesprache konstruktiv fuhren
Gemeinsam eine Basis finden

Wie filhren Sie ein Mitarbeitergesprich? Wie gehen Sie vor und wie vermittzln Sie auch
kritische Botschaften im richtigen Ton? Und umgekehrt: Wie reagieren Sie auf Winsche,
Erwaartungen und kritische BuBerungenvon Mitarbeitern? Welche Strategien gibtes
fiir Sie, Gespriche in konstruktive Bahnen zulenken, und wie schaffen Sie es, selbstals
krisenhaft empfundene Gespriche sinvermehmlich zum Abschluss zu bringen? Richtig
eingesetzt, fardem Mitarbeitergespriche die individuelle Leistungsmativation und die
konstruktive Zusammenarksit im Team.

Diie richtige Vorbersitung auf das Mitarbeitergesprich 4 Vermeidung von Konflikten und Stress
Strukturierung des Gesprichs 4 Erhaltung der Leistungsfihigkeit des Teams und der
Analyse des eigenen Gesprachsstils Leistungsbereitschaft der Teammitglieder

Schaffen siner guten Gesprachsatmosphire 4 Steigerung der Motivation und Zufriedenheit
Gebenvon Feedback, Anerkennen und Aulfern von Kritik 4 Senkung von Fehlzeiten

Gemeinsames Festlagen konkreter Ziele

Festhalten won Entwicklungsschritten und Etappengelen, Treffen von Vereinbarungen
Urngang mit Winschen und Kritik von Mitarbeiterm

Umgang mit schwierigen Gesprichssituationen

-

Erganzende Seminare:
28 ... Grundlagen der Fithrung

Telgruppe ale 1 Teil nehimer 3 Stunden E. 34 ... Mitarbeiter motivieren
Fiihrumgskrifte ‘“, maximal Seminardausr = 35 ... Einstellungsgespriche
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/| Arbeitszeugnisse verstehen und formulieren
Beurteilungen analysieren und formulieren

=
=
g= =2
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Die Erstellung von Zeugnissen fir scheidende Mitarbeiter ist aufgrund derVerpflichtung
zur Wahrheit und der gleidrzeitigen Verplichtung zur wohlwollenden Beurteilung oft
schwierig und zeitraubend. Die aus dieser Schwierigheit entstandene Zeugnissprache ist
hiuhg nicht leicht zu interpratieren und fiihrt 20 Missverstind nisszn und im schlimmsten

Fall zu gerichtlichen Aussinandersetzungen.Lemen Sz in diesem Seminar anhand von
zahlreichen Praxisbeispielen und Dbunagen, wis Sie Arbeitszeuanisse erstellen und treffsi-
cher interpretieren und formulieren.

- Rechtliche Grundlagen und Zeugnisarten

e T
TN &
UB U my

Handlungssicherheit bei der Erstellung von Zeugnissen

4 3 @
- Aufau, Inhalt und formale Standards 4 Minimierung von Zeitaufwand und Kosten B E ﬁ
- Zeugnissprache und Gestaltungsspislriume 4 Vermeidung von Konflikten mit ehemaligen Mitarbeitern % LT;* E-
- Aktuzlle Trends in der Zeugniserstellung 4 Vermeidung von Rechtsstreitigheiten a3

- Werwendung von Zeugnisbausteinen und dennoch individuelle Formulierung
- Sonderfalle, z. B. Beurteilunig von Low-Performeam
- Umgang mit Eirwinden und Anderungswiinschen

BunEspew
{EUCEIRy

%, # L' ry
j.
F o ™ Erginzende Seminare; ?_*
28 ... Grundlagen der Fiihrung W
Telgruppe ale 1 Teilnehmer 3 Stunden E' 30 ... Fiihrung fiir £
Fiihrungskrifte ‘ I maximal Seminardauer - Fortgeschrittene 'E
L ' 3% ... Einstellungsgespriche -
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Kunden gewinnen und binden

39 ... Geschickt verhandeln

40 ... Verkaufsgesprache fiuihren

41 ... Konflikte im Kundengesprach meistern
42 ... Professionell akquirieren

43 ... Kunden- und Serviceorientierung

44 ... Beschwerdemanagement

45 ... Der gelungene Messeauftritt
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| Geschickt verhandeln ;
So erreichen Sie lhr Ziel! : :

Entscheidend bei Verhandlungen ist eine kluge Gesprichsstrategie, damit sowohl die
eigenen Zizle erreidht als audh die Imteressen des Verhandlungspartners beriicksichtigt
werden. In diesem Seminar lemen Sie Verhandlungsstile und -taktiken kennen, um sich

uzgaduwoy
~sHun.yny

flexibeal und sicher auf urterschiedliche Verhandlungssituationen einstallen zu kinnen.
Auberdem trainieren Sie verschiedene Argumentationstechniken, den Umgang mit
Gesprichsblockaden und schwierigen Verhandlungspartmem und werden fir den
bewassten Einsatz der Kémpersprache sensikilisiert.

=]
2
F]
- |
g
=

- Grundlagen zielorientierter Gesprichsfihrung und Argumentation Sie erzielen bessere Verhandlungsergebnisse und 3 &
- Werhandlungsstilz (z. B. Kampf, Kompromiss) und deren Konsequenzen kommen schineller ans Ziel ,E £ ﬁ
- Planen derVerhandlungsstrategie und Vorbereiten auf die Gegenargumentation 4 Mehr Gelassenheit, Flexibilitit und Selbstsicherheitin % E ::
- Beziehungs- und Kontaktaufbau zum Verhandlungspartner Verhandlungssituationen - R
- Eigenen Standpunkt vertreten und Interessen des Gegeniibers im Blick 4 Stirkung des Selbstbevaisstseins, Stressvermeidung
behaltan B
- Schaffen von Win-win-Situationen i g
- Urmnigang mit schwierigen Verhandlungspartnem und unfairen ?Eb‘_ 5
Verhandlungstechniken a T
., 4 L J
' ™ Ergﬁ nzende Seminare; oy
. Rhetorik im Beruf &
@ Zielgrupps afa 1 Teilnehmer o 3 Stunden [: . BusinessTalk £
Mitarbaiter ‘“' rmaximal Serminardauer -" ... Konfikte im l"i'
L y Kundengesprich -

et
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-» ['Verkaufsgesprache fuhren

E If L L] L ] L2 ]

£ Kunden uberzeugen und zur Kaufentscheidung fuhren
M Die Gesprachsfiihning zur Anbahnung sines Geschiftsabsdhlusses stellt eine besondere

'é." .% Herausforderung an die kommunikativen Fahigkeiten einer Person dar. Insbesondere

_;E g kommt es darauf an, gut zuzuhéren, auf die Baddrfnisse des poterziellen Kunden

T 2 einzugehen und das Gesprach delgerichtet zu fihren. Auch muss der Verki ufer mit

Einwinden souverin umgehen und den Nutzen des Produktes oder der Dienstleistung
fir den Kunden tiberzeugend darstellen kdinnen. In diesem Seminar trainieren Sie ’.
simtliche Phasen des Verkaufsgesprichs und optimieren lhren Auftritt als professioneller

und souverdner Verkdufer, L

- Kliren der Ziglsetzung im Yerkaufsgesprich

ol
c
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i
i
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Schinellers und hihere Geschiftserfolge
Verbessertes Image lhres Untemshmens

Héhere Motivation der Verkiufer durch mehr Erfalg
Weniger Druck und Stress in Verkaufssituationen
Aufbau langfristiger Kundenbszishungen

- Analysieren der Kunden: Welche Information en bendtigen Sie vom Kunder?
Welche Bediirfnisse hat der Kunde?
- Dererste Eindruck: Einstieq ins Verkaufsgesprich

Gesundes Salbst-
maragement
O Y N

- Aufbauen von Begshungen und Vertrauen: Aktives Zuhéren und Fragetechniken
- Obermitthung der Kembotschaft Ihrer Leistung

- Mutzenargumentation und Eirwandbehandlung

- Dberzeugender Einsatz von Kérpersprache

Personal
marketing

- Abschluss: Fiihren des Kunden zu giner Entscheidung

s . L o
E & ) Erginzende Seminare:
0 ¥ ... Gesprichsfihrung &
-—:ﬁ Iin.algrl.lp!:ue l*l 1 Teiln_ehmer 0 3 Stl.lnleen Ei Argumentation
I Mitarbeiter ‘ ; rmaximal Seminardausr - 13 ... Uberzeugend prisentieren
= 47 ... Professionell akquirieren

5
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/ Konflikte im Kundengesprach meistern
In schwierigen Situationen handlungsfahig bleiben

Kundengespriche verdaufen nichtimmer reibungslos. Es passiert, dass ein Kunde
ausfallend wird, mit Totschlagargumenten reagiert, versucht auszuweichen oder dem
Verkdufer immer wieder ins Wort fallt. In emaotional geladenen Situationen ist es umso
wichtiger, uhig zu bleiben und die BedGrfnisse und Gefihle des Kunden zu verstehan.
In der Folge kommt es darauf an, gine konstruktive Lésung zu finden. Das Seminar

varmittelt Techniken fiir den richtigen Umgang mit Konfliktsituationen und zeigt Ihnen,

wie Sie diese besser einschitzen und sogar davon profitieren kinnen.

- Wie aus subjektiverWahmehmung und vorschneller Interpretation Konflikte entstehen

- Analysizren und Verstehen des eigenen Verhaltens in Korflikten

- Gesprachsfarderar und -stérer im Kundengesprich

- Aktives Zuhéren, Herausfinden von und Bngehen auf Kundenbediirfrisse

- Werstehen des Gegenlibers und Perspektivenwechsel

- Was turn, wenn der Gesprichspartrer ausfallend wird, ausweicht, schweiat, Sie
kaum zuWart kommen [Es5t? - Umgang mit negativen Geflihlen wis Wit und
Arger

- Lisungs-statt Problemfokussierung

Zielgrupps afa 1 Teilnehmer
Mitarbaiter ‘“' rmaximal

B B B OB

©s

Frofessionelles Kundenbezishungsmanagement

Ertspanntere und leistungsfihigers Mitarbeiter
Steigerung der Kundenzufriedenheit

Mehr Freude an der Arbeit

Stressabbau durch den richtigen Umgang mit Gefihlen

Erginzende Seminare;
09 ... Gesprachsfiihrung &

»
Stunden | Argumentation
Serninardauer H 39 ... Gesdchickt verhandeln

44 ... Beschwerdemanagement
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-» | Professionell akquirieren
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£ Erfolgreich Neukunden gewinnen
-y

M Die MHeukundengewinnung ist fir jede Firma essend ell und dech fir viele Mitarbeiter

% : und Flihrungskrafte keine einfach e Aufgabe. Fir eine erfolgreiche Akquise ist daher gine

_;E g gute Yorbereitung und Kundenanalyse genauso widhtig wie die passend e Kundenan-

T 2 sprache und eine geschickte Gesprichsfihrung. Im Seminar erfahren Se, wis Sievorge-

hen kinnen, um ein Akquisegesprich zu einem erfolgreichen Abschluss zu bringen und
iiben in zahlreichen Sequenzen telefonische und persanliche Akquisegespriche.
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% & - Hicht jeder ist 2in potenzieller Kunde Kunden und Zielmirkte definieren 4 Systematische und effektive Neukundengewinnung
A % - Wie kann man vorhandene Kontakte optimal nutzen? 4 Héhere Motivation durch schinellere Erfolge
E E - Worbereitung eines Akquisegespraches: Was muss ich dbsr den Kunden und 4 Imageverbesserung lhres Untemehmens durch
2 E seine Kaufmotive vorher wissen? professionellere Kundenansprache
- - Dberwinden des "inneren Sdvweinehundes® und Selbstmotivation 4 Vermeidung von Stresssituationen und Frustration
- Dertelefonische Ersthkontakt - die ersten Minuten sind ertscheidend 4 Professionelle Neukundenansprache

- Wietreten Se als Partner bzw. Problemléser auf?
Dbermittlung der Kernbotschaft Ihrer Leistung
- Mutzenargumentation und Eimwandbehandlung

Parsonal
rriarketing
]

, A %, o
g
=3 - - g ]
F] ! Y Erganzende Seminare:
0 ¥ ... Gesprichsfihrung &
Té @ Delgruppe lﬁl 1 Teilnehmer o 3 Stunden |—_—I izt
I Mitarbaiter ‘ , raximal Seminardausr m 17 ... Business-Knigge
= | 39 ... Geschickt verhandeln

=



-

www hesseschrader.com

BAIES
ey

/ Kunden- und Serviceorientierung
Der Kunde im Fokus

B|BIZOS 1§
L OLES) LI LLILLIOYY

Linabhingig davon, ob ein langhnig erfahre ner Kundenbetreuer, ein Praktikant oder

g 3
Auszubildender ans Telefon gehit - Servicsoni entierung muss for den Kunden immer Els
spiirbar z2in. Doch gerade Berufseinsteiger verfigen hier oft noch nicht iber das nétige .%. 5
Fingerspitzengefiihl, insbesond ere fiir schwisrige Kundengesprache. In diesem Seminar =i

lermnen Sie Gesprichstechniken fir einen serviceorientierten Kundenkontakt, trainieren
unterschiedliche Gesprichssituationen und erfabren, was es heildt, Kunden mitikren

1=
momentanen Beddrfrissen zu verstehen, emst 2u nehmen und darauf angemessen zu 2
reagieren. E
g
| mhake :
- Was erwarten Anrufer/Besuchervon einem kundencrientierten Unternehmen? 4 Mehr Sicherheit im Kundenkontakt 3 &
- Grundlagen der Kommunikation: Aktives Zuhdren, Argumentation 4 Mehr Kunden- und Serviceorientieruna, auch in B T=-' é
- Héflichkeit, Respekt und Freundlichkeit problematischen Situationen T E {-
- fGezielter Einsatz der Stimmea und Erzeugen von Sympathien 4 Verbesserte Aulznwirkung lhres Untemehmens - R
- Erkennen der Erwvartungen und Wiinsche der Kunden und gezieltes darauf 4 Vermeidung von Angsten und Konflikten
Eingehen

- Steuern des Gespriches mit Fragetechniken
- Souwveriner Umigang mit EirwEnden und Beschwerden

BunEspew
{EUCEIRy

- Klares und verbindliches Auftreten, professionelles Beenden der Gespriche

u

Beschwerdemanagement

%, # L' ry
E.
i Erginzende Seminare: E:_-
09 ... Gesprachsfiihrung & W
Telgruppe ale 1 Teilnehmer 3 Stunden E' Argumentaticn £
Mitarbeiter ‘ I maximal Seminardauer = 10 ... Rhetorikim Beruf ;
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/ Beschwerdemanagement

Unzufriedene Kunden zuriickgewinnen

Beschwerden von Kunden sind eine Chance zur Kundenbindung. Denn solange sich gin
Kunde nicht aus Unzufrizdenhzit viom Unternehmen abwendet, besteht die Maglich-
keit, diese Kritik konstruktiv zu nutzen und nach neuen Lésungen zu suchen. Geschulte
Mitarbeiter sind in der Lage, auch schwierige Kundengespriche zu sinem eirvermshm-
lichen Abschluss zu bringen. Dieses Seminarvermittelt Ihnen Strategien der gedelten Ge-
sprachsfihrung in Kritik- und Beschwerdegesprichen und sensibilisiert Sie sowaohl fir die
Interessen der Kunden als audh fir die gekonnte AulZendarstellung lhres Unternehmens.

- Kriterien eines erfolgreichen Beschwerdemanagements
- Was giltes zu beachten bei mindlichen und schriftlichen Beschwerden?
- Wasverlangt und braucdht der Kunde im Fall giner Beschwerde?

P A %

- Analysieren, Auswerten und Beheben vion Beschwerden

- Gesprichstechniken: Aktives Zuhdren, Fragen stellen, Ich-Botschaften
- Unterscheidung von Sach- und Beziehungsebene

- Positive Rhetorik und Argumentationshilfen

- Stimme, Tonfall, Stimmung

- Souverdnes Reagieren bei persénlichen Angriffen

Telgruppe ale 1 Teil nehimer 3
Mitarbaiter ", raximal

Farderung der Selbstwahrnehmung der Mitarbsiter
Stressprivention und -abbau

Werkzeuge fiir den Umgang mit schwierigen Kunden
Bessers Kundenbindung durch professionelleren
Uriternehmensauftritt nach aulen

- Erganzende Seminare:

09 ... Gesprichsfiihrung &
Stunden E' Argumentation
Seminankams "" 41 ... Konflikte im
" Kundengesprich
48 ... Stressmanagemeant
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| Der gelungene Messeauftritt
Die erfolgreiche Unternehmensprasentation

B|BIZOS 1§
L OLES) LI LLILLIOYY

Ein Messeauftritt kostet: Gebadhren, Standbaw, Mistmébsl, Dbernadhtungen, Reise- und

g 3
Arbeitszzit. Umso drgerlicher ist es, wenn sich Ihre Investition wegen =ines misslunge- Iz
nen Messsauftritts nicht auszahlt. Zeigen Sie sich daher von Threr besten Seitel Eine = 5
] E . : EE = = IR
interessante Prasentation lhrer Produkte, gine klare Grientierung an den Wiinschen und Fo

Eedlrfnissen der Besucher und eine lockere Atmosphire mit angenehmer Unterhaltung
sind die Basis fOr einen gelungenen Messeauftritt und den erfolgreichen Akschluss von
Akquise- und Verkaufsgesprichen.

- Damit der Messebesucher nicht filichtet” - professionelle Betreuung des 4 Professionzlle AuBenwirkung des Unternehmens
Messestandes 4 Gekonnterund souveriner Auftritt der Mitarbeiter
- Spezifische Grundsitze der Kommunikation auf Messen ( weniger ist mehr™ 4 Aufbau wertvoller Kundenkontakte
4
4

B usul b
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Vermaidung von Fehlinvestitionen
Handlungssicherheitim Messsumfeld

- Diz Macht des ersten Eindrucks - non-verbale Kommunikation

- Business-Knigge: die wichtigsten Verhaltensregeln fir Messen

- Einsatz von Kérpersprache, Gestik, Stimme

- Professionelle Besucheransprache: Strategien, um ins Gesprich zu kommen
- Aktives Zuhéren und Fragetechniken, Messekontakte erfalareich knipfen

- Wiewerden in der Kirze Kembaotschaften liberzeugend vermittelt?

BunEspew
{EUCEIRy

E.

' ™ Erginzende Seminare; E:_-
09 ... Gesprachsfiihrung & W

Zielgrupps af e 1 Teilnehmer 3 Stunden E' Argumentation £
Mitarbeiter ‘ I maximal Sermninardauer :" 12 ... Gekonntkontern ;

u

| | 40 ... Verkaufsgespriche

.
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Gesundes Selbstmanagement

47 ... Burnout-Pravention

48 ... Stressmanagement

49 ... Zeit- und Selbstmanagement

50 ... Work-Life-Balance

51 ... Resilienzseminar fur Fuhrungskrafte
und Mitarbeiter
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Burnout-Pravention
L] L] L L] L] L] L] L] I:_I E
Die Leistungsfahigkeit lhrer Mitarbeiter erhalten 55
Die Anforderungen an Mitarbeiter und Filhrungskrifte sind stark gestiegen. Oftmals -
wird eine faktische Oberastung aus Sorge um den Arbeitsplatz aber nicht thematisiert. _él =
Das dausrhafte Arbeiten an der Kapazititsgrenze kann allerdings zum Aufbrauchen der ,!l. 5
eigenen Ressourcen oder zu einem valligen Leistungswverlust fohren. Als Fihrungskraft AT
stehen Sie in der Yerantwortung mit den Belastungsgrenzen lhrer Mitarbsiter sensibel
urnzugehen. In diesem Workshop lermen Sie mégliche Anzeichen und Ursachen von
Burncut kennen und bekommen Hilfestellungen fir den Umgang mit Obedasteten o ¥ =
Mitarbeitzm. T_ $ T_
= i =

- Defnition von Bumout und Abgrenzung zu Stress 4 Konkrete Tipps und Empfehlungen fiir den Erhalt der 3
- Welche Symptome deuten auf gin Bumout hin? kérperlichen und geistigen Gesundheit Ihrer Mitarbeiter ,E
- Ursachen:innere und dulere Faktoren/Persénlichkeitss truktur und Arbeitsumfeld 4 Mehr Sicherheit im Umgang mit gefihrdeten 5
- Die parsénliche Situation des betroffenen Mitarbeiters verstehen Mitarbeitem a2
- Tipps zu lhrer Haltung und Threr Gesprichsflihrung als Fihrungskraft inicht als 4 Senkung der Fehlzeiten und lngerer Arbeitzausfille

Therapeut) aufgrund psychischer Belastumgen und Burmout

- Flrsorgepflicht: Wo Fangt sie an, wie weit geht sie?
- Zuzsammenhanig zwische n Fahrungsstil und Gesundheit - Wao kann ich

BunEspew
{EUCEIRy

ansetzent
E.
o ™ Erginzende Seminare; 2
i 31 ... Fiihrung & Gesundheit &
@ Zielgruppe e 1 Teilnehmer 0 8 Stunden Ei 33 ... Fehlzeitenmanagement =
Fiihrungskrifte l" maximal Seminardauer r 1 21 ... Resilienzseminar N

u
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-» | Stressmanagement
E ';* * * *
3 Physisch und psychisch gesund bleiben
'_.L.
M Wem der Zeitdruck dauerhaft im Macken sitzt und wer auch in der Freizeit nicht mehr
'é." .% abschalten kann, luft Gefahr, sich Giberford ert zu fihlen, stindig angespannt oder sogar
_;E g dem Burnout nahe ou sein. Doch auch k=i anhaltend hohen Anfordenangen kann es
Fagl gelingen, sich kérperlich und psychisch wohl zu fihlen. In diesem Seminar analysieren

Sie lhre Stressbelastung und Thren Umgang damit. Sie lern en Soforthilfern und Techniken
zur kurzfristigen Erleichterung in Stresssituationen und zum besssren Abschalten in der
Freizeit kennen und entwidkeln einen fir Sie passenden Weg aur Stresshewiltigung.

bhinden

@l
11
=
=
= il

on

E E - Wie entsteht Stress? —Ursachen und Auswirkungen 4 Stabilere Gesundheit und damit hiéhere
o E - Analyse der eigenen Stressfaktoren und Reaktionsmuster Leistungsfihigksit

'E E' - Stress beginnt im Kopf: die eigens Einstellung liberprifen 4 Héhere Motivation und Belastbarkeit

ﬁ E - Welche Rolle spiglt Ihr Urnfeld? 4 Weniger Fehlzeiten

= - Wahmehmen und Umsetzen eigener Wiinsche und Bediirfnisse 4 Besseres Betriebsklima

- Soforthilfen: Kurzentspannungstechniken, "Mein” sagen, Setzen vion Grenzen
und Pricrititen, offene Kommunikation
- Langfristige Stressprophylaxe: Schaffen von Freiriumen, [Gsungsorientiertes

Personal
marketing

Angehen von Problemen, sodale Kontaktpflege

i 3 L A
E g ™ Erganzende Seminare:
B _ s _ s ¥ .. Burnout-Privention
3 El?lgf'-lF'F'E ' 1 TE""'_El"""Ef 0 3 5"'-""F|E"' E'" 49 ... Zeit- & Selbstmanagement
ki Mitarbeiter ‘ ; maximal Seminardausr r 50 ... Work-Life-Balance

&
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| Zeit- und Selbstmanagement 1
Arbeitsweise optimieren, Ziele erreichen 3

Mit einfachen Zeitmanagementtools lassen sich Arbeitsabliufe deutlich verbessem,
Aufgaben effizienter ededigen und damit Zele schneller ereichen. Im Seminar setzen Sie
sich mit Ihrer eigenen Arbsitsweise auseinander, lemenverschisdene Methoden der Prio-

uzgaduwoy
~sHun.yny

ritdtensetzung kennen und erfahren, wie Sie sinrvoll lhre Aufgaben planen und angehen
und effektiv kommunizieren kénnen. 5o reduzieren Sie Zeitdruck und Stress, kénnean sich
auf das Wesentliche konzentrieren und kommen entspannter ans el

=3

‘T
TEFE
232

10

55

- Analyse des individuellen Arbeitsstils und der eigenen Aufgaben 4 Deutliche Reduktion der Arbsitsbelastung sowie Stress 3
- Zeitfresser, Stérungen, Ablenkungen erkennen und minimieren 4 FErhalt bzw. Steigerung der Mativation ,E
- Organisieren des eigenen Arbeitsplatzes: Bessitigen von Durcheinand er und 4 Leichteres Erreichen von Zielen 5
Fapierstapeln, Optimieren der Ablage 4 Steigerung der Arbeitseffizienz a2
- Methoden der Pricrititensstaung Routinen schaffen
- Weniger ist mehr: den Parfektionismus in den Griff kriegen B
- Schaffen und Mutzen von Dbersichten zur Tages-"Waochenplanung i g
- Delegieren: Aufgaben definieren und vergebean ?Eb‘_ 5
- Ergebnisorientiertes Kommunizderen E-Mails, Meetings) a T
h, 4 L el
" ™ Erginzende Seminare; oy
47 ... Burnout-Privention &
@ .Eil.3|';IrU|J|.:E L 1 Teill'!eh rmer o 3 Stu n.u:l &n [' 48 ... Stressmanagement E
::;I:a':ll::::irmfm ‘“' rmaximal Serminardauer :" 50 ... Work-Life-Balance i
\ J
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-+ [ Work-Life-Balance
g '-_" * * * .
Leben und Arbeit im Gleichgewicht
3
N Beruflicher Erfalg ist erstrebenswert, darliber sollte man aber persénliche Badlirfnisse
'é." .? nichtvergessen. Um allgemeine Lebensqualitit mit Zufriedenheit im Baruf vereinbaren
;E % zu kinnen, ist s wichtig, zentrale Lebensfragen zu kldren. Vor dissem Hintergrund ist es
iL 8 sinrvoll zu lermen, eigene Kraftgquellen auszulaten, Priorititen zu setzen und eine indivi-

duelle Balance zwischen den sinzzlnen Lekenshersichen zu finden. Hurwer sich auf das
konzentriert, was ihm wirklich wichtig ist, wird langfristig erfolgreich und zufriedenim
Frivat- und Berufsl eb=n szin.

- Welche Anforderungen und Aufgaben habs ich im Beruflichen und Privaten?
- Was ist mirwirklich wichtia? Waraus ziehe ich meine Energie? Wie arbeite, wis

bhinden

Kurden
gewinnen &

Vermeidung von Stress und Oberlastung

Erhaltung der Lebensfreuds

Erhaltung der Arbeitsmotivation und Leistungsfihighkeit
Farderung eines gesunden Batrizbsklimas

entspanne ich?

E
g
2

- Setzen wvon Pricrititen und Grenzen, Definieren realisierbarer Ziele

E
i
:
B
\

T T N 4

- Schaffen von Freidiumen, ausgewogenes Verteilen von Aktivitit und Entspannung Vermeidung von Fehlzeiten
- Wiefindeich eine gute Balance zwischen meinen Lebensbersichan?

- Wom Problem zum Ziel: 18sungsorientiertes Denken und Handeln

- Aufbau, Pflege und Mutzen sozialer Netzwerke

- Life-Waork-Management: Wie entwick e ich mein persinliches Lebenskonzept?

Personal
marketing

s . %, o
T
E ' ™ Erganzende Seminare:
B _ s _ s ¥ .. Burnout-Privention
T @ Iu.algrl.lp!:ne ' 1 TElIn_ehmer 0 3 Stl.lnleen E." 48 ... Stressmanagement
ki Mitarbeiter ‘ ; miaximal Seminardausr r 49 ... Zeit- & Selbstmanagement

L
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Resilienzseminar fur Fuhrungskrafte und Mitarbeiter
Die eigene Widerstandsfahigkeit starken

B|BIZOS 1§
L OLES) LI LLILLIOYY

Wem es gelingt, trotz langanhaltend en Stresses, Rlickschligen oder Krisen ausge-

= o
glichen, stabil und gesund zu bleiben, dar wird als resilient bezeichnet., Diese psychische . _é =
Widerstandshkraft - Resilienz - entwickelt sich im Laufe des Lebens und kann zu jeder ; 5
Zeit gezielt trainiert und gefardert werden. In diesem Seminar erfabren Sie, was Resilienz AT
bedeutet und welche Eigenschaften resiliente Menschen haben. Sie setzen sich mit Threr
eigenen Stresshelastung auseinander und bekommen einen ersten Eindruck davon, wie i J‘I =
Sie lhre eigenen Ressourcen aktiviersn und thre individuelle Widerstandskraft stirken I rl“;’ Il".l . =a é =
kdrnen. i a3a

18
 mhae N hrNeen :
- DasResiliz nz-Modell: Was madht uns widerstandfihig? 4 Aktivierung =igener Ressourcen und Starkung der
- Analyse der eigenen Stresshelastung Widerstandsfi highksit
- Alzeptanzvon Krisen und negativen Gefiihlen 4 Verbesserung der Handlungsfahigkeit in schwisrigen
- Suche nach Lésungen statt Problemorientienung Situationen
- Diz Bedeutung von Netzwerken: Unterstitzung durch Begshungen 4 Burnout-Prophylaxe

- Optimistisches Denken
- Objektive Bawertung von Misserfolgen
- Erkennen des eigenen Selbstwertes

3 =
oo
= B
m 5
=
3

- Hentifhderen der beruflichen und persénlichen Stirken

E.

o ™ Erginzende Seminare; 2
< . 47 ... Burnout-Privention Ly

'@ Zielgruppe oy 1 Teilnehmer a 3 Stunden E 42 ... Stressmanagement £
Fiihrungskrifte ‘“' maximal Serninardaues :' 50 ... Werk-Life-Balance =
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Auszubildende finden und binden
Den demografischen Wandel meistern
Personalgewinnung 2.0

Retention Management
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Auszubildende finden und binden
Wie Sie sich als Arbeitgeber attraktiv machen

B|BIZOS 1§
L OLES) LI LLILLIOYY

Der demografische Wandel und die steigenden Anforderungen des Arbsitsmarktes | i’a '1 = _
machan es immer schwieriger, gesignete Azubis zu inden und an den Betrieb zu bindan. . s 3 =
Dies gilt vor allem fiir Meinere und mittlere Unternehmen an vermeintlich unattraktheen g ; 5
Standorten. Diess Untermehmen madssen sich mit ganz neuen Fragen auseinandersetzen: C?‘ AT
Wie kinnen wir auf unserUnternehmen aufmerksam machen und potenzielle Azubis "
erreichen? Was kdnnen wir als Aushildungsbetrieb tun, um gesigneten Nachwuchs zu ge- /
winnen und zu halten? Was erwarten junge Menschen von ihrem kinftigen Arbeitgeber? q@; i' =a _T, =
Artworten higrauf erfabren Sie in diesern Workshop. ™ i I‘ '%- T_ % T_
- Wasist jungen Menschen wichtig? Identifzieren von Einflussfaktoren bei der 4 FErarbesitung einerindividugllen Untemehmensstrategie 3 &
Aushilder- und Arbeitgeberwahl zur ziel gerichteten Auszubildendensuche % T=-' é
- AuBendarstellung: Wie sehen lhre Mitarbeiter und Azubis Ihr Untemehmen? 4 Effektive Bewerbergewinnung T E :1:
- Bewerber, Eltern und Lehrer gezielt ansprechen 4 Attraktivere Gestaltung des Unternehmens fir junge - R
- Dberwelche Medien, wie und wo Sie lhre Zielgruppen erreichen? Menschen
- Wiz informieren sich interessi erte Jugendliche iiber potenziells Arbeitgeber? 4 Bindung von Auszubildenden an den Batrieh
- Sodale Metzwerke und Social Media: Welche Miglichkeiten haben Sie zur E:_ s
Auszubildenden-Gewinnung als potenzieller Aushildungshetriek? g 3
- Reduzierenvon Abspringerguaten: 5o binden Sie lhre Auszubildenden! = T
. r % ;
1 Erginzende Seminare: 2
20 ... Leben & Arbeiten in o
@ Telgruppe ale 1 Teilnehmer c 3 Stunden E' Deutschland £
Fiihrungskrifte ‘“l maximal Seminardauer :' 54 ... Demografischer Wandel ;

=3

55 ... Personalgewinnung 2.0
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Den demografischen Wandel meistern
Chancen nutzen, Risiken entgegenwirken

Der demografische Wandel wird fir Unternehmen zu giner immer grileren
Herausforderuna, vior allem wenin sie ihren Sitz dort haben, wo bereits Vol lbeschaftigung
herrscht bzw. fem giner attraktiven GroBstadt. Aber auch fir grole Marken in guten
Lagen wird es immer schwieriger, gesignete Auszubildende und Mitarbeiter zu finden
und an sich zu bindan. Selbst Hodh- und Fachschulen werden sich in Zukunft noch mehr
anstrengen missen, gendgend Schiler und Studenten oufinden. Dieser Workshop
unterstintzt Sie dabei, diz Risiken und Chanczn fr lhe Untemehmen zu erkennen und
Malnahmen zu entwickeln, um sich auf den demograhschen Wandel vorzubersiten.

- Was bedeutet Demografischer Wandel? - Risiken und Chancen

- Erwartungen der neuen Bewerbergeneration: Wie attraktiv sind Sie als
Arbeitgeber?

- Méglichkeiten des Personalmarketings

- Identifizieren und Ausschiépfen neuer Rekrutierungspotenziale

- Erhalt des Wissans dlterer Mitarbeiter - Wissensmanagement

- Reduzierung der Fluktuation durch Wertschitzung und Fithrungsverhalten

- Erkznnen und Férdem intemer Qualifidemungspotenziale

- Binden der Mitarbeiter und deren Partner an Unternehmen und it

Teilnehimer
rmaximal

© e w1

Realistische Einschitzung der Auswirkungen des
Wandels auf Ihren Betrieb

4 Dberblick dber erfolgreiche HR-Strategisn

4 Erkznnen von Starken und Schwichen des Images und
des Standortes und Ableitung konkreter Handlungs-
empfehlungen

Edernen von umsetzbaren Malnahmen fir lhr

Unternehmen
T Erganzende Seminare:
s 33 ... Azubisfindend binden
St'-""f:le'" E £ ... Personalgewinnung 20
Seminardauer m Z& ... Retention-Management
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Personalgewinnung 2.0
Talente finden und binden

Der Mangel an kompstenten Fach- und Flhrungskriften wird fiirviele Untermehmen und
Institutionen immer mehr zu ginem Problem. Hicht umsanst wurde der Warfor Talents®
ausgenufen. Zielgruppengerechte Methoden der Mitarbeiterwerbung und -bindung sind
ein We, diesen Wetthewerb fir sich zu entscheiden. Die kommunikativen Méglichkeiten
von Social Media im Bereich Human Ressources sind heutzutage weitreichend bekannt.
Fir die effektive Nutzung fehlt jedodh oft sine zielorentierts Strategie. In diesem Semi-
mar lernan Sie, wie lThr Untemehmen fiir lhre Mitarbeiter attraktiv bleibt und wie Sie durch
eine erfol greiche Arbeitgebermarke neue Talente der Generation ¥ gewinnan.

- Untermnshmensimage und Aulenwirkung

- Kennzzichen einer starken Arbsitgebsrmarke

- Festlegen der zentralen Botschaften der Arbeitgebermarke

- Contentis king: den richtigen Zielgruppen die passenden Themen anbisten

- Kommunikationskonzepte: den richtigen Ton im Social Web treffen

- Auswirkungenvon Social Media auf das Recruiting und Employer Branding

- Grundprindpien des Social Recruitings

- WVarstellung der wichtigsten Sodal Media-Kanile fir Rearuiting und Employer
Branding: Blogs, Twitter, You Tube, Xing, Linkedin und Facebook

4 Attraktive Gestaltung der Firma fir jpotenziells)
Mitarbeiter

4 Erfahren, wie man Nachwuchstalents findet und
anspricht

4 Mutzen und Verstehen beruflicher Hetzwerke
Effek tive, moderne Personalgewinnung

4 Wettbewerbsvorteile

Erginzende Seminare;
20 ... Leben & Arbeiten

Zielgrupps ase Teilnehmer Stunden ¥ in Deutschland
l@ Fiihrungskrifre "‘ 1 maximal 3 Serninard auer E‘" 53 ... Azubisfinden & binden

24 ... Demografscher Wandel
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3 Mitarbeiter binden
9
N In den Zeiten von Fachkriftemangel und demografischem Wandel gewinnt erfolgreiches
% : Retention Managem ent immer mehr an Badeutung. Zumal es aufwendig, teuerund
;E g zeitintensiv ist, neue Mitarbeiter 2u suchen. Erklartes Ziel ist daher, Mitarbeiter méglichst
T 2 langfristig zu halten. Gadgets wie Kicker, Softdrinks und frisches Obst im Biro sind schan
und gut, aber letztendlich sind exzellentes Erwartungsmanagement, authentisches
% Ern ployer Branding, erfolgreiche Onboarding-Prozesse, effektive Mitarbeitergespriche
= i & und wertebasierte Fihrung die entscheidenden Faktoren, um ein erfolgreiches Team zu
E £ bilden und dieses langfristig an das eigene Unternehmen zu binden.
£ g0
=

E‘: & - Grundlagen giner wertebasierten Flhrung ( Freiheit, aber im Rahmen") 4 Erfolgreiche und langfristige Mitarbeiter-Bindung
A % - Wermittlung authertischer Botschaften im Employver Brandings” Tools fiir 4 Nachhaltige Mativation won Mitarbeitermn

E E authentisches Employer Branding 4 Verringerung zeit- und kostenintensiver

2 E - Strukturiertes Onboarding fiir neue Mitarbeiter Mitarbeitersudhe

= - Effektives Flihren von Mitarbsitergesprachen 4 Flhren effizienterer Mitarbeitergespriche

- Erfalgreiches Erwartungs- und Erfabrungsmanagemsnt

Y Erganzende Seminare:
oo Azubisinden & binden

53
@ E_n.z-lgruppe ) 'ﬁ' 1 Teiln_ehmer 0 3 Stl.lnleen E- 54 ... Demografischer Wandel
Fiihrungskrifte ‘ , miaximal Seminardauer :' 55 ... Personalgewinnung .0
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Dienstleistungen
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... Arbeitszeugnisse erstellen lassen

... Coaching fur Mitarbeiter

... Konflikt-Coaching

... Coaching fur Fuhrungskrafte

Outplacement - Vortrag fur Betriebsrate und
Geschaftsfuhrungen

Outplacement - Angebot fuir Mitarbeiter
Potenzialanalyse fur Fuhrungskrafte
Personalmarketing

Hesse/Schrader-Content nutzen

57
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-» [ Arbeitszeugnisse erstellen lassen
-] -\.Iﬁ ™ e ™ ™
3 Das Arbeitsverhaltnis fair beenden
9
N Diz Erstellung von Zeugnissen fir scheidend e Mitabsiter ist aufgrund der Verpflichtung
% : zur Wahrheit und der gleichzeitigen Verpflichtung zur wohlwollenden Beurtzilung oft
;E g schwierig und zeitraubend. Die aus dieser Schwisrigkeit entstandene Zeugnissprache ist
T 2 hiauhg micht leicht zu interpretizren und fihrt zu Missverstindnissen und im schlimmsten
Fall zu gerichtlichen Auseinandersetzungen. Wir unterstitzen Sie geme in der
% Arbeitszeugnis-Erste llung far Ihre Mitarbsiter und scheiben nadh lhren Angabssn
= i & malgeschneiderte Zeugnisse, in denen die Leistungen und Fihigkeiten des Einzelnen
E £ angemessen dargestel it und mit gutem Gewissen ausgehandigt werden kénnen.
£ g0
=

- Erstellung eines qualifzierten und iberzeugenden Mitarbeiterzeugnisses nach
Ihren Viorgaben

- Strukturierter Aufbaw, aussagekriftige Aufgabenbeschreibung zur Darstellung
des Leistungsprofls des Mitarbeiters

- Prizise und qualitative Leistungsb=urteilung, angemessene Zufriedenheits-
aussage, realistische und positive Verhaltensbeurteilung mit Berlidesichtigung

Gesundes Salbst-
maragement

wveeiterer Kompetenzen
- Formulierung der Trennungsm odalititen oder des Ausstellungsgrundes sowis

= 2
d g

einer runden und glaubhaften Abschlussformulienung

4 Oualifiziertes Arbeitszeugnis
4 Lupenrzine Formulisrngsn

4 Unterschriftsreif zur Freigabe durch den Vorgesetzten
4 Vermeidung von Konflikten mit ehemaligen Mitarkssitem
4 Vermeidung von Rechtsstreitigkeiten

T

E - - g ey

E ! Y Erganzende Seminare:

B ) o _ _ s 28 ... Grundlagen der Fiihrung
% @ I!!algruppe ) Taugnisse in Englisch 0 7 'a'n'eita:;e E." 3% ... Mitarbeitergespriche
a Fiihrungskrafte auf Anfrage Eearb=itungsdauer - 37 ... Arbeitszeugnisse

= | verstehen & formulieren
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Coaching fur Mitarbeiter -
Orientierung finden 3

Permaneante Anpassung an Veranderungsprozesse, die zunehmende Anzahl und
Komplexititvon Aufgaben und steigend e Verantwortung - manche Mitarbeiter sind
einfach liberfordert inihrem Job. Andere dagegen fiihlen sich wie in der ewig gleichen
Tretrnithle: Ihre Arbszit verkommt zur Routine, ihre Talente liegen brach. Baide Typen
vion Arbeitnehmem gefihrden die Leistungsfihigkeit des Untermehmens. Doch Sie als

uzgaduwoy
-shurnayng

Arbeitgeberkénnen gezielt dagegen steuern. In unserem Karriere-Coaching helfen wir
Ihren Mitarbeiten, Lasungswege zu finden, ihre berufliche Situation richtig eireuschitzen

und somit positive Verdnderungen fir alle Beteiligten zu erwirken.

- Stirken-'Schwichen-Analyse 4 Hilfe zur Selbsthilfe fiir lhre Mitarbeiter
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- Positionigrung im Team 4 Steigerung und Erhaltung der Arbsitsmictivation und B E ﬁ
- Aufdedkung von Verhaltensmustem Leistungsfihighkeit % LT;* E-
- Satzenund Umsstzen von Zielen 4 Richtige Besetzumg der Pasitionen im Untem ehmean a3

- Kommunikationstraining

- Entwicklung neuer Perspektiven im JobUnternehmen
- Entscheidungshndung

- Zeit- und Selbstmanagemeanit
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Fa ™ Erginzende Seminare; i
o s 10 ... Rhetorik im Beruf &
Zielgrupp=s 1 individuzlles Diauer und Intensitit [: 15 ... Kenfliktmanagement E
Mitarbeiter “ Ceaching nach Absprache :" 23 ... Teamfihigheit 8
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-+ | Konflikt-Coaching
-] '-" ™ ™ ™
E 4 Erfolgreicher Umgang mit Konflikten
N Unausgespraochens, unterdriickte oderignorierte Konflikte kinnen den gesamten
n
& + Arbeitsprozess beeinflusser: z.B. offene Probleme zwischen Kollegen, kontraproduktives
é g Verhalten eines bestimmten Mitarbeiters oder Schwisrigkeiten der Mitarbeiter mit ihrer
T 2 Flhrunigskraft. Ein konfliktaufldsendes Coaching lenkt den Blick aufdie Mechanismen,
die den nicht [3skaren Kreislauf verursachen und trigt dazu bei, ihn 2u durchbrachen.
i Dabei helfen eine Konfliktdiagnose sowis das Verstandnis fiir die Konfliktgriind e und
55 -entwicklung. Mit verschizdenen Techniken kéinnen Verhatensmuster erkannt und
E ET verstanden und sin Konfliktverstind nis e zieh werdan.
. & - Konfliktdiagness: Konfliktgrind e und -entwidklung, Konfliktverstindnis 4 Aufdeckung und Beseitigung der Ursache des Konflikts
] q
& f - Konstruktive Lésungshindung 4 Vermeidung von psydhischer Belastung durch das Mach-
B - Erkennen und Yerstehen von Verhaltensmustern wirken von Konflikten
2 E - Akzeptieren urterschiedlicher Stand punkte und Sichtweisen 4 Besseres Arbeitsklima
G
E - Umgang mit Mobbing 4 Setzen richtiger Signale fiir die Kommunikations- und
B - Schaffen einer Konflikkultur, die s emdglidht, eigenstindia und konstruktiv Konfliktkultur im Untermehmean
¥ mit kinftigen Schwisrighkeiten umzugehen und diesen idealerweise sogar
4 £ vorzubeugen
s . N, 4
T
E - - g s
E i - Erganzende Seminare:
4 ) . S o g 15 ... Konfliktmanagement
ﬁ Iu.algrl.lp!:ne 1 |nn:|n.-1-:!ue||es Dausr und Intensitit E 32 ... Was tun bei Mobbing?
g Mitarbeiter ' Coaching nach Absprache - 48 ... Stressmanagement
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| Coaching fur Fuhrungskrafte
* * * * |:_| E
Kompetenz erweitern - Motivation steigern 55
Im Coaching fiar Fihrungskrifte analysieren Sie lhren sigenen Fihrungsstil und lhre -
Haltunig zum Thema Fahrung, Durch gezielts Fragestellungen und Dbungen efahren _él =
Sie, wie Sie lhre und die Potenziale lhrer Mitarbeiter noch besser nutzen kénnen. Im = 5
Mittzlpunkt des Coachings steht dabsi lhre kom munikative Kompetenz: Je klarer und AT
wertschitzender Sie formulieren, je sicherer Sie im Umgang mit schwierigen Mitarbsitern
sind und je konstruktiver Ihr Umgang mit Kritik ist, desto mehr steigen Motivation und
Leistungsfihigheit bei lhnen und [hrem Team. e =
=
- Professionelles Reflektieren des eigenen Fihrungsverhaltens — Abgleich 4 Meisterung von Yerantwortung 3 &
Salbet-Fremdbild 4 Gewinnvon Selbstsicherheit B T=-' é
- Gezieltes Arbeiten an relevanten Fihrungskompetenzen 4 Werbesserung von Effizienz und Erfolg T E {-
- Flhren von Mitarbeitergesprachen 4 Oiptimierung der Gesprachsfihrungstechniken - R

- Konstruktives Bulem von Kritik/Feedbadk
- Teambildung und -entwidklung
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' ™ Erginzende Seminare; 1
. s 28 . Grundlagen der E
Zielgrupp=s 1 individuzlles Diauer und Intensitit [: Fiihrung E
Fiihrungskrafre “ Coaching nach Absprache :" 34 ... Mitarbeiter motivieren %
L J 36 ... Mitarbeitergespriche =
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- [ Outplacement
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£ Vortrag fur Betriebsrate und Geschaftsfuhrungen
g

N Unter Outplacement versteht man sine sogdalvertrigliche Trennung von Mitarbeitem,
% T won der beide Ssiten - Urtemehmen wie Mitarbeiter - profitieren. Beim Outplacemeant
;E g sorgt das entlassende Unternehmen dafiir, dass Mitarbsiter nodhwihrend der
T 2 Kindigungsfrist professionell dabei unterstitzt werden, sich gine neue berufliche

Ferspektive aufzubauen. Ob es sich um 2in Bnzeloutplacement handelt, um

% Gruppenoutplacements oder die konkrete Gestaltung einer Transferagentur ader einer
= i & Transfergesellschaft, in jedem Fall sind zahlreiche Fragen zu kliren. Dieser Vortrag gibt
E £ lhnen einen ersten Oberblick dber die Umsetzung von Personaltrans fe rprozessen,
£ g0

=

g & - Information zu Mitarbeitertransfers, Vorbedingungen, Rechtslage: 4 Konfliktarmer Trennungsprozess durch professionelles
A % Was ist méglich? Trennungsmanagerment
'E E - Transferagentur vs. Transfergesellschaft 4 Minimierung eines drohenden Imageverdustes im Fall
2 E - Welche Malnahmen passan am bestan zu lhrerm Untermehmen und zu Threr von Mitarbeiterfreisetzungen
- aktuellen Situation? 4 Vermeidung von Maotivationsverusten bis zum
- Zeitplanung Ausscheiden der Mitarbeiter und dadurch Verhinderung

™ g - Beantragung von Férdargeldem von griferen Produltivititseinbulen bzw. -verlusten
4 E_ - Umgang mit der Trennung von Mitarbeitern 4 Abwendung von langwierigen Rechtsstreitigheiten vor
£ g - Infarmationen zum Ablauf (Kosten, Coaching- und Seminarangebote eto) dem Arbeitsgericht

. ! L o

™ Erganzende Seminare:

.. Mitarbeiter motivieren

4
Zielgnuppe vy Teilnehmer "I Stunde E. 3% ... Mitarbeitergespriche
Filhrungskrifte mf minimal vortragsdauer :" 51 ... Resilienz-Seminar

Dierstlestungen
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/ Outplacement
Angebot fur Mitarbeiter

B|BIZOS 1§
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Irmmer dfter milssen Geschiftsfihrer eigene Untemehmensstrukturen veranderten h -
Markterfordemissen anpassen. Damit verbunden ist hiufig ein Personalabbau. Ene . \:'_,., _% =
faire Lésung wie das Qutplacement eréffnet Ihren Mitarbeitern neue Perspektiven. ,%. 5
Dias Cutplacement kann sowaoh| fiir Mitardszitergruppen als auch fir Bnzelpersonen e L AT
durchgefiihrt werden. Zielsetaung und Inhalte beider Formen sind identisch, lediglich 1 !
ihre Methodik unterscheidet sich. Gruppenoutplacernent emphehlt sich insbesondere
wenn mehrere Mitarbeiter entlassen werden, da alle relevanten Inhalte in Seminaren =a _T, =
bzw. Workshops effizienter und kostengiinstiger vermitteht werden kinnen. i_ % T_
=553
- Kontinuierliches Coaching wihrend der gesamten Neurorientierung 4 Unterstitzung in der persénlich schwierigen 3 &
- Unterstitzung beim Verarkbsiten des Trennungsprozesses Urnbruchphase des scheidenden Mitarbeiters % T=-' é
- Berufliche Standortbestimmung 4 Desrpnifen der Ziels, Erkennen der persénlichen T E :1:
- Analyse von Stirken, Schwidhen, Fahigkeiten, Potenzialen und Wiinschen Stirken und Potenziale des scheidenden Mitarbsiters - R
- Definieren giner delfiihrenden Bewerbungsstrategie on- und of fline 4 Beratung und Hilfestellung k=i den Bewerbungs-
- Gemeinsames Erarbeiten optimaler Bewerbungsunterlagen aktivititen des scheidenden Mitarbeiters B
- Training von Selbstmarketingfahigkeiten 4 Erfolgreiche benuflidhe Heuorientierung, gegebenenfalls i 1':
- WVideo-gestitztes Training von (Vorstellungs- Gesprachssituationen Hilfe k=i der Existenzgriindung des scheidenden 1._ %
- Unterstiitzung bei der Stellenrecherch e Vermittlung und Recherche Mitarbeiters a T
v,
" ™ Erginzende Seminare; i
_ i _ N 31 ... Filhrung & Gesundheit g
l@ Zielgrupp=s féarderbar durch die a Diauer und Intensitit E' 34 ... Mitarbeiter motivieren
Mitarbaiter Bundesagentur fir Arbeit nach Absprache :' 36 ... Mitarbeitergespriche '-E
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.- | Potenzialanalyse fur Fuhrungskrafte
5H T ®
Nachwuchs fur die Chefetage
3
N Fir erfahrene Fachkrifte stellt sich im Berufsverdauf oft die Frage nach der Dbemahme
:j. .? won Flihrungsverantwortung und der Eignung als Fihrungskraft. Haubg kommen in
é g einem Unternehmen mehrere Kandidaten fir eine Flihrungsposition in Frage. Aber
T 2 wer hat wirklich das Zeug zur Fihrungskraft und wer nicht? Oder wie kann man als
Unternehmen seinen Fihrungskriftenachwuchs weiterentwickeln und gezielt schulen?
% Eine Poterzialanalyse nach Hesse/Schrader hilft IThnen festaustellen, wer von Lhren
§ i & Mitarbeitern neben beruflicher Leistungsfihigkeit und Fachkenntnissen audhwirklich fir
£ g eine Fihrungsposition geeigneat ist.
= i_“
_é: ‘JE_ - Dberprifung von bemuflicher Leistung und Leistungsverhalte n: Motivation, 4 Wichtige Anhaltspunkte fiir die Personalentwickung
EI.{: T Belastbarkeit und Frustrationstoleranz 4 MehrSicherheit in der Personalauswahl durch
E g - Feststellungvon Management- und Fihrungskompetenz: Fihrungsmativation, wissenschaftlich fundierte Methoden
2 E Fithrungsstil und Flihrnungsperspektive 4 Gezielte Farderung Thres Fihrungskrafte-Machwudhses
- - Zielstrebigkeit, Durchsetzungsstirke und Selbstvertrauen
B - Konfliktfahigksit
Té é - Kontaktmotivation, Perspektivevechsel und Streben nach Anerkennung
% _.é - Managemeant-Arbeitsstil: Flexibilitat, Viedisslichkeit, Handlungsorientizrung
- =
. ! ! -y
T
E'I 4 ™ Ergénzende Seminare:
4 ) a S _ s ¥ .. Mitarbeiter motivieren
E ‘ @ I!!algruppe " individusl [z 0 _Stl.lnden insgesamt E 48 ... Stressmanagement
a Fiihrungskrafte “ Analyse (Vorgesprach, Test, - 51 ... Rasilienz-Seminar
= Avswertung)
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Talente gewinnen 55
Waren bis vor wenigen Jahren noch Arbeitgeber diejenigen, die besonders hohe -
Anspriche an Bewerber und Arbeitnehmer stellen konnten, so sind es im Zeitalter des _cél =
demagrafischen Wandels zunshmend die Arbeitnehmer, die Bedingungen formulisren. ‘1? 5
Urtarnehmen misszn sich mitweniger Bewerbern zufrieden geben und oftmals AT
mehr Geld in die Hand nehmen, um als interessanter Arbeitgeber zu gelten. Auch die
Eindung dervorhandenen Mitarbeiter will geplant sein. Wir haben verschisdene Ansitze =
entwickelt, um lhr Personalmarketing kurz- und langfristig attraktiver zu gestalten. o ¥ =
232d
T o
=
- Rekrutieren neusr Mitarbeiter iiber Internetauftritt und MNewsletter 4 Prasentation als attraktiver Arbeitgeber - on- und offline 3 &
- Einsetzen von Ssminaren, Workshops und Vortragen zu Bewerbungs-, Karriere- 4 Gewinnung von High Potentials fir Thr Untermmehmen B '[=-' é
oder Soft-Skill-Themen als Vertriebstoal 4 Schaffung qualitativ hechwertiger Angebote fir T E {-
- Richtige Nutzung von Mitarbeitermagazinen und Intramet verschiedene Mitarbeiter-Zielgruppen - R
- Der perfekte Auftritt bei Bewerbermessen und Road shows mit Angebaoten fiar
lhre Aelgruppe iz B. Bewerbungsunterlagen-Checks, Karriereberatung am B
Messzestand) o f
= ¥
g
3 B
%, # L . .
=)
©
' ™ Erginzende Seminare; 1
) ) o s 33 ... Azubisfinden & binden E-
Zielgrupp=s malgeschneiderte Angebote individuzllz [: 54 ... Demografischer Wandel
Mitarbaiter far thre Zielgrupps/m Laufzeit :" 55 ... Personalgewinnung 2.0 %
=1
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Hesse/Schrader-Content nutzen
Karrierethemen fur Mitarbeiter und Kunden

Wie gewinnt ein Unternehmen die Aufmerksamkeit von High Potentials? Wie hilt=in
Korzern seine Mitarbeiter und Kunden alkeit informiert, baut ein positives Imaige

auf und behilt es auch dauerhaft? Der Schlissel dazuist diz interne und extemne
Untemehmenskommunikation via Inter-Antranet, Mewsletter, Kundenmagazine,
Frogpekte eto. Dodh anstatt dort reine Untemehmensinformationen zu platzieren,
bieten sich auch zielgruppenspezifische Texte zu allen Themean rund um Bewerbung und
Karriere an, damit ein echter Mehreert entsteht. Hesse/Schrader ist hierbeiinhaltlich am
Fuls der Zeit und unterstiizt Sie geme.

IS T

- Beratung, welche Medien in Frage kommen und wie sie aufbereitet werden 4 Finden und Binden qualifizierter Mitarbeiter
kénnen 4 Fachkriftemangel und Demografischem Wand el kreativ
- Textezu allen Bewerbungs- und Karrierethemen fiir; entgegenwirken
-Homepage, Social Media und Intranet 4 Attraktivere Gestaltung vom Personalmarketing
- Mitarbeiter- und Kundenmagazine 4 Positiver Imageauflbau
- Mewsletter Funden, B2B, Mitarbsiter) on- und of fline
- Messebroschiiren
- Image-Werbung
. P L o
@ Jelgruppe mallgeschneiderte Angebote o individuelle E' Erganzende Dienstleistungen
Mitarbeiter, Kunden fiir thre Zielgrupps/n Laufzeit m 65 ... Personalmarketing
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Hesse/Schrader

Erfolg haben. Mensch bleiben.

Biiro fiir Berufsstrategie GmbH

Hesse/Schrader

Oranienburger Stralle 5

10172 Berlin

Telefon 030 28 88 57-0

Telefax 030 28 85 57-36
wwwihesseschradercom

wwew personalentwicklung-hesseschraderdes

infemhesseschradercom



