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Wir freuen uns auf Sie!

Ihre Ansprechpartner:

Seminarprogramm
Sigrun Diebold

Tel. 04873/18-19
diebold@tannenfelde.de

Betriebsrate

Sandra Adjei

Tel. 04873/18-18
adjei@tannenfelde.de

Wir sichern unsere Qualitat:
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Inhouse-Training
Susanne Buchholz
Tel. 04873/18-16
buchholz@tannenfelde.de

Geschaftsfiihrerin
Heike ClaRen

Tel. 04873/18-14
classen@tannenfelde.de

"% Wuppertaler Kreis e. V.
l-li & Bundesverband betriebliche Weiterbildung

Giitesiegel in der Weiterbildung von Fach- und Fiihrungskraften.

Tagungszentrum

Petra Werda

Tel. 04873/18-15
werda@tannenfelde.de

Wir sind als Einrichtung und Trager nach dem Weiterbildungsgesetz (WBG)
Schleswig-Holstein anerkannt.

In unserem Seminarprogramm sprechen wir Frauen und Manner gleichermaRen an.
Wir haben jedoch aus Griinden der besseren Lesbarkeit in der Regel auf die weibliche Form verzichtet.




~Ich glaube an das Pferd. Das Automobil ist nur eine
voriibergehende Entscheidung”,
Kaiser Wilhelm II

Sehr geehrte Damen und Herren, Kompetenz fiir Fach- und Fiihrungskrafte

Hdtte Kaiser Wilhelm digital gelernt?

Wohl eher m'ch't. S'e.lbstversténdhch. befassen wir uns ath mit Fiem A Mitarbeiterfiihrung 1
Megatrend Digitalisierung. Gerade im Bildungshereich gibt es viele
interessante Mdglichkeiten. Aber diese Lernform eignet sich nicht fiir
Jeden und auch nicht fiir jeden Inhalt. Es bleibt ebenso ein Bediirfnis A B Praxis der Personalarbeit 24
nach echtem Austausch, nach kontroversen Diskussionen und danach,
berufliche Situationen im Workshop ,live” zu {iben. Gerade bei unserem C  Betriebswirtschaft /Controlling 31
Seminarangebot rund um Fiihrung und Kommunikation.
o . - . Personliche Kompeten
In 2019 erwartet Sie ein Seminarangebot mit iiber 120 verschiedenen A D Selbst-érganisat?on/Kzo/mmunikation 34
Seminarthemen an 250 Terminen. Alle Themen kdnnen Sie auch als
Inhou§e-Tra1n1ng buchen - oder nutzen Sie unser Tagungszentrum fiir E Gesundheit im Beruf 48
Ihre eigene Veranstaltung.
Wir sind {iberzeugt: Den persénlichen Erfahrungsaustausch im Seminar, A F Modernes Biiromanagement 52
Workshop oder in einer Tagung wird es immer geben. Letztes Jahr
konnten wir Rekord-Teilnehmerzahlen vermelden: 7.500 Seminar- und G Rund um die Aushild 60
Tagungsgaste haben sich von unserem professionellen Seminar- und um die Aushidung
angebot, dem lernférderlichen Ambiente mitten im Griinen und der guten Profek Ceschift
Bewirtung {iberzeugen kénnen. H r0].e Fmanagemenjt/ es'c. EIEl ety 69
optimierung / Medientraining
Gerne {iberzeugen wir auch Sie! .
I Arbeitsrecht 73
A J  Betriebsrate /JAV 78
A K Finkauf /Verkauf 85
A L Digitalisierung 95
A Trainer/-innen 102
'U UW&W;; }L“" ke Gé:‘
A Referenzen 106
Vorsitzender der Studien- und Férdergesellschaft Geschaftsfiihrerin Tannenfelde
der Schleswig-Holsteinischen Wirtschaft e.V Bildungs- und Tagungszentrum A AGB/Datenschutz 108
A Anmeldeformular 109



Themen und Termine 2019 im Uberblick

Nr. | Thema Seite Jan. Febr.
A01 Mitarbeiterfiihrung - Grundlagen 12 28.-30.

A02 Mitarbeiterfiihrung - Aufbau 12

A03  Fiihrung fiir Meister und Vorarbeiter - Grundlagen 13 11.-13.
A04 Fiihrung fiir Meister und Vorarbeiter - Aufbau 13

A05 Lust auf Fiihrung 14 04.-05.
A06 Agile Fiihrung 14 18.-19.
A07  Business-Coaching 15 6. (Info)
A08 Fiihrungs-Know-how fiir Stellvertreter 15

A09 Vom Kollegen zum Vorgesetzten - Grundlagen 16 25.-21.
A10 Vom Kollegen zum Vorgesetzten - Aufbau 16

A11 Konflikte als Chance nutzen 17

A12 Der Projektleiter/Manager als Fiihrungskraft im Projekt 17

A13 Frauen fiihren anders 18

A14  Die Durchsetzungskraft starken 18

A15 Changemanagement: Erfolge sind sehr gut planbar Probleme systematisch lGsen 19

A16 Gruppen und Teams erfolgreich machen 19 18.-20.
A17 Fiihren ohne Vorgesetztenfunktion 20

A18 Kompetenzcheck fiir erfahrene Fiihrungskrafte 20

A19 Mentale Stdrke - Gesund und erfolgreich als Fiihrungskraft 21

A20 Gesund fiihren 21

A21 Vertrauen - das entscheidende Merkmal erfolgreicher Personalfiihrung 22

A22 Fiithrungskréfte fiihren - eine unterschatzte Herausforderung NEU =~ 22

A23  Zu guten Entscheidungen kommen NEU | 23 30.-31.

A24  Fiihrung auf Distanz NEU 23 26.-27.
B01 Personalentwicklung: praxisgerecht planen, durchfiihren und beurteilen 25 21.-22.

B02 Mehr Sicherheit in der Bewerberauswahl 25

B03 Jahresmitarbeitergesprache: Leistungsfeedback und Zielvereinbarungen 26 04.-05.
B04 Beurteilungsgesprache konstruktiv fiihren 26

B05 Prozesse des Wissensmanagements steuern 27

B06 Arbeitszeugnisse problemlos erstellen - geht das? 27

B07 Krankheitshedingte Fehlzeiten reduzieren - Riickkehrgesprdche fiihren 28 11.-12.
B08 Das betriebliche Eingliederungsmanagement (BEM) in der Praxis 28

B09 Umgang mit psychischen Storungen im Arbeitsgeschehen 29

B10 Arbeitskreis Personal Tannenfelde NEU 29

B11 Personalgewinnung in der digitalen Welt 30

€01 Betriebswirtschaft fiir Ingenieure/Techniker und Nichtkaufleute 32

€02  BWL Auffrischung fiir Fach- und Fiihrungskréfte 32 05.-06.
€03  Bilanzanalyse fiir den Mittelstand 33 28.-29.

C04  Grundlagen Controlling 33 21.-22.

D Persdnliche Kompetenz / Selbstorganisation / Kommunikation

D01  PrésenTorik 35 26.-28.
D02  PrdsenTorik - Intensiv fiir maximal 6 Teilnehmer 35

D03  Rhetorik - Frei und {iberzeugend reden - Grundlagen 36 18.-20.
D04 Rhetorik - Frei und {iberzeugend reden - Aufbau 36

D05 Authentische Rhetorik fiir Frauen - Grundlagen 37 30.-31.

D06  Authentische Rhetorik fiir Frauen - Aufbau 37

D07  Starke Ausstrahlung und charmante Anziehung 38 04.-05.
D08  Der ganz alltdgliche Wahnsinn 38

D09  Die richtige Korpersprache fiir Ihre Durchsetzungskraft 39 21.

D10  Mit Stimm- und Sprechgestaltung zum Erfolg 39

D11  Erfolgreich Verhandeln 40

D12 Smalltalk - Die Kunst, Kontakt zu kniipfen 40

D13 Nie wieder sprachlos - ein Schlagfertigkeitstraining 41

D14 ,Herausfordernde” Gespréchssituationen erfolgreich meistern 41 27.-28.
D15 Besprechungen und Workshops lebendig gestalten gestalten 42 11.-12.

D16  Wertschdtzende Kommunikation nach Marshall Rosenberg 42 19.-20.
D17  Mehr als ein Telefontraining: 43 06.-07.
D18 Gedachtnistraining - Betriebsanleitung fiir das Gehirn 43 25.
D19  Kreatives Selbstmanagement b4

D20  Perspektiven fiir den Ruhestand und gut durch die letzten Berufsjahre A 23.-24.

D21  Selbstkompetenz - Verdnderung ist moglich 45

D22  Keine Zeit? Mehr Zeit fiir das wirklich Wichtige! 45 06.-07.
D23  Selbst- und Zeitmanagement 46

D24  Professionelle Korrespondenz 46 25.
D25 Englische Korrespondenz: Sicher verfasst NEU | 47

E01 | Gesund fiihren 49

E02 Burnout-Selbstmanagement und -Prophylaxe 49

E03 | Stressvermeidung - Stressbewaltigung 50

E04 Mit besserer Work-Life-Balance Energie und Motivation stdrken 50

E05 | Mentale Stdrke - Gesund und erfolgreich als Fiihrungskraft 51

E06 Resilienz - Die psychische Widerstandkraft starken 51

FO1 Modernes Biiromanagement - Grundlagen 53 18.-20.
F02 | Modernes Biiromanagement - Aufbau 53
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Marz Ain'l Mai Juni Juli Aui. Seit. Okt. Nov.
18.-20. 06.-08. 26.-28. 28.-30.
17.-18.
20.-22. 04.-06.
24.-25.
23.-24.
19.-20.
12. (Info) 20 . (Info) 27.-28. 25.-26. 29.-30.
11.-12. 17.-18. 11.-12.
01.-03. 04.-06. 09.-11. 25.-27.
20.-21. 18.-19.
18.-19. 16.-17.
29.-30. 19.-20.
04.-05. 01.-02.
02.-03. 29.-30.
25.-27. 04.-06.
23.-25.
19.-20. 27.-28.
04.-05. 09.-10.
24.-25. 25.-26.
01.-02. 16.-17.
13.-14. 18.-19.
13.-14. 21.-22.
04.-05.
20.-21.
23.-24.
06.-07. 28.-29.
11.-12.
06.-07. 04.-05.
09.-10. 04.-05.
20. 04.
18.-19.
24.,-25. 11.-12.
23. 21.
06. 05. 04.
15. 18.
06.-07. VT 26. 26.-27. VT 28.
02.-03.
21.-22.
09.-10.
22.-24.
19.-21 05.-07.
03.-05
19.-20 26.-27.
02.-03.
20.-21.
19.-20.
07.-08. 12.-13.
15.
03. 21.
13.-14. 11.-12.
25. 23.
07.-08. 29.-30.
21.-22. 07.-08.
20.-21.
25. VT 17.-18. 29. VT
12.-13.
15.
20.-22. 18.-20.
07.-08.
29.-30.
14.-15. 10.-11.
02.
08. 13.
|
01.-02. 16.-17.
12.-13. 21.-22.
20.-21.
08.-09. 14.-15.
24.-25. 25.-26.
15.-16. 30.09.-01.10.
21.-23.
06.-07. 27.-28.

www.tannenfelde.de

Dez.

02.-03.

09.-10.

04.

05.-06.

09.-10.



Nr. | Thema Seite Jan. Febr.

FO3  Alles im Griff! 54
FO4 | Professionelle Korrespondenz 54 25.
F05  Englische Korrespondenz: Sicher verfasst NEU =~ 55
FO6 | Mehr als ein Telefontraining: Erfolgreiche Kommunikation mit Kunden und Kollegen 55 06.-07.
FO7 Englisch im Biiro? Aber sicher!! 56
F08 | Die Durchsetzungskraft starken 56
FO9 Der erste Eindruck zahlt - selbstsicheres Auftreten im Business 57
F10 | Toll, das Protokoll - Wie Sie effizient das gewiinschte Protokoll schreiben 57
F11 Die richtige Kérpersprache fiir Ihre Durchsetzungskraft 58 21.
F12 | Erster Eindruck - Empfang und Telefonzentrale NEU | 58
F13 Assistenz 4.0 - So nutzen Sie die neuen Medien und Online-Plattformen 59
F14 | 31. Tannenfelder Tagung ,Office & Assistenz” 59
GO1 | Grundlagen fiir neue Ausbilder 61
602 | Aktivierende Aushildungsmethoden fiir die Praxis 61
GO3 | Die passenden Auszubildenden finden und auswéhlen 62 16.
G04 Beurteilungsgesprach & Co. 62 13.-14.
GO5 | Rechte und Pflichten im Ausbildungsverhéltnis 63
G06 ' Das kompetenzhasierte Ausbildungskonzept 63
GO7 | Vom Ausbilder zum Coach 04 11.-12.
G08  Knigge fiir Auszubildende - Spielregeln im Berufsleben 04
GO9 | Telefontraining fiir Auszubildende - professionell und kundenorientiert telefonieren 65
G10 On the Phone: Training for Apprentices - Essential Telephoning in Englisch 65 04.
G11 | Ausbildungsbotschafter/innen 66
G12 So prasentieren Auszubildende erfolgreich NEU 66 29.
613 | Arbeitskreis Ausbildung Tannenfelde NEU | 67
G14 Train the Trainer 67
HO1 | Strategisches Management im Zeitalter der digitalen Transformation 70
HO2 Effizientes Projektmanagement 70 25.-27.
HO3 | Der Projektleiter/Manager als Fiihrungskraft im Projekt 71
HO4 Geschaftsprozessoptimierung 71
HO5 | Den Arbeitgeber in der Offentlichkeit prasentieren 72 21.
H06 Medienkontakte in Krisensituationen 72
I | Arbeitsrecht
101 Grundlagen des Arbeitsrechts 74
102 | Aktuelles Arbeitsrecht - Kurzveranstaltung 74
103 Betriebsverfassungsrecht fiir Unternehmer und Personalverantwortliche - Grundlagen 75
104 | Betriebsverfassungsrecht fiir Unternehmer und Personalverantwortliche - Aufbau 75
105 Arbeits- und Betriebsverfassungsrecht fiir Meister 76
106 | Rechte und Pflichten im Ausbildungsverhaltnis 76
107 Der Wirtschaftsausschuss 77
| J__ Betrieborte/oAV . . ./
J01 Betriebsverfassungsgesetz I - gemal § 37/Abs. 6 BetrVG 79
J02 | Betriebsverfassungsgesetz II - gemaR § 37/Abs. 6 BetrVG 79
J03  Betriebsverfassungsgesetz III - gemaR § 37/Abs. 6 BetrVG 80
J04 | Arbeitsrecht T - gemdR § 37/Abs. 6 BetrVG 80 25.02.-
J05  Arbeitsrecht IT - gemdR § 37/Abs. 6 BetrVG 81
J06 | Arbeitsrecht IIT - gemdR § 37/Abs. 6 BetrVG 81
J07  Arbeitsrecht IV - gemaR § 37/Abs. 6 BetrVG 82 11.-15.
J08 | Grundlagen der JAV-Arbeit 82 18.-19.
J09 Umgang mit psychischen Storungen im Arbeitsgeschehen NEU 83
J10 | Der Wirtschaftsausschuss 83
J11 Das betriebliche Eingliederungsmanagement (BEM) in der Praxis 84
K FEinkauf / Verkauf
K01 Grundlagen des erfolgsorientierten Einkaufs - Teil 1 86
K02 | Grundlagen des erfolgsorientierten Einkaufs - Teil 2 86
K03 ' Verhandlungsfiihrung 1 - Ein Schritt zum Einkaufs-Erfolg 87
K04 | Recht 2 - Richtiger Umgang mit Leistungsstérungen 87 23.
K05  Rahmenvertrdge erfolgreich gestalten NEU 88
K06 | Indirekter Einkauf NEU = 88
K07 Ganzheitliches Lieferantenmanagement und Nachhaltigkeit bei Einkaufsentscheidungen NEU 89 12.-13.
K08 | Preis- und Kostenkalkulation im Einkauf NEU | 89
K09 ' Disposition, Bestandcontrolling und Bestandsmanagement NEU 90 26.
K10 | Technisches Basiswissen fiir Einkdufer NEU | 90
K11 Profi-Verkaufs-Training - Teil I 91 20.
K12 | Profi-Verkaufs-Training - Teil II 91 21.
K13 Profi-Verkaufs-Training - Teil III 92
K14 | Fit fiir das erfolgreiche Beschwerdegesprachmit dem Kunden 92
K15 Verkauf fiir Verkaufsleiter - wie mache ich meine Mannschaft erfolgreich? 93
K16 | Hei auf Kaltakquise 93
K17  Der erste Eindruck zahlt - selbstsicheres Auftreten im Business 94
L Digitalisierung
L01 Agile Fiihrung NEU 96
L02 | Virtuelle Meetings NEU | 96 18.-19.
L03  Fiihrung auf Distanz NEU 97
L04 | Strategisches Management im Zeitalter der digitalen Transformation NEU | 97 26.-27.
L05 Personalgewinnung in der digitalen Welt NEU 98

L06 | Assistenz 4.0 - So nutzen Sie die neuen Medien und Online-Plattformen NEU 98



Marz April Mai Juni Juli Aug. Sept. Okt. Nov. Dez.
21.

11.
02.
08. 13
12.-13.
24. 11
02.-03. 29.-30.
09. 12.
27. 20.
15.
22. 22.
16.-17. 19.-20.
Weitere Informationen erhalten Sie {iber Susanne Buchholz - buchholz@tannenfelde.de
04.-05. 16.-17.
26.-27. 09.-10.
26.
25.-26.
24. 27.
07.-08. 11.-12.
09.-10.
13 21.
18 02.
22.
19.-20. 20.-21.
23.
26. 25. 24, 17.
20.-21. 30.09.-01.10.
03.-04. 21.-22.
|
11.-12. 29.-30.
25.-21. 16.-18.
29.-30. 19.-20.
04.-05. 11.-12.
21. 30.
25.-26. 24.-25.
. ! ! ! ! ] [/ [ |
05.-06.
01. 30. 13.
27.-28.
04.-06.
26.-27. 05.-06.
24. 27
12. 10.
'
04.-08. 17.-21. 12.-16.
20.-24. 24.-28. 18.-22.
25.-29.
01.
17.-21.
04.-08
03.-04.
23 21
12 10.
24.-25. 11.-12.
|
20.-21.
24.-25.
22.
07.
03.-04.
02.-03.
13.-14.
02.
03.
06. 05
12.-13. 22.-23.
23.-24. 29.-30.
25.-26. 03.-04.
09. 12.
'
19.-20.
07 07.
20.-21.
11.-12. 29.-30.
15 18

16.-17. 19.-20.



Tannenfelde Bildungs- und Tagungszentrum - herzlich willkommen!
... Uber 40 Jahre im Dienst der Weiterbildung”

Im Herzen Schleswig-Holsteins, im Naturpark Aukrug, erwartet Sie das Bildungs- und Tagungszentrum der Schleswig-Holsteinischen
Wirtschaft. Seit 1974 wird an diesem Standort im Auftrag der Studien- und Fordergesellschaft der Schleswig-Holsteinischen Wirtschaft
praxisnah und transferorientierte Weiterbildung fiir Unternehmen und Verwaltungen durchgefiihrt.

Tannenfelde in aller Kiirze

1. Eigenes Bildungsangebot fiir Fach- und Fiihrungskrafte aus Wirtschaft und Verwaltung

2. MaRgeschneiderte Inhouse Trainings

3. Professionell gefiihrtes Tagungszentrum mit 52 Zimmern, eigener Bar, Kaminzimmer und diversen Freizeitmdglichkeiten

4,Traumhafte Lage mitten im Naturpark Aukrug

5.Entspanntes Lernen: ,Bildung mitten im Griinen”, Qutdoortrainings

6 www.tannenfelde.de



Inhouse-Training: Effektive Mitarbeiterqualifizierung

Firmeninterne Seminare (,Inhouse-Trainings”) sind eine besonders effektive und wirtschaftliche Form der Mitarbeiterqualifizierung.

Gemeinsam mit Thnen entwickeln wir fiir Sie maBgeschneiderte Qualifizierungskonzepte, die sich ausschlieBlich an den Zielen und
Umfeldbedingungen Ihres Unternehmens und Ihrer Mitarbeiterstruktur ausrichten.

Ihr Nutzen auf einen Blick:
*  Ausrichtung auf Ihre unternehmensspezifischen Bediirfnisse
e Sie wahlen den Veranstaltungsort und die Seminarzeiten
*  Je nach GruppengroRe haben Sie einen Preisvorteil

e Wir lassen das Seminar durch Ihre Mitarbeiter beurteilen -
Sie erhalten eine Gesamtbeurteilung der Veranstaltung.

e Das Zusammengehdrigkeitsgefiihl und die Kommunikation im
Unternehmen verbessert sich nachhaltig.

*  Nach der Veranstaltung steht Ihnen der Trainer/die Trainerin nach
Absprache telefonisch zur Verfiigung, um die Trainingsmalinahme
zu reflektieren.

Ein Inhouse-Training beginnt immer mit einem Vorgesprach, in dem eine Bedarfsanalyse erfolgt und ein Trainingsziel formuliert wird.
Dieses Gesprach kann telefonisch erfolgen - wir empfehlen jedoch ein persénliches Gesprach in Ihrem Unternehmen mit dem Trainer bzw.
der Trainerin. Dieses Gesprach ist bis auf wenige Ausnahmen kostenlos.

Alle Seminarthemen aus dem Seminarprogramm konnen als Inhouse-Trainings gebucht werden. Mit unserem umfangreichen Trainerpool
konnen wir auch andere Themen abdecken.

Auch die Mdglichkeit eines individuellen Einzel- oder Gruppencoachings konnen wir realisieren.
Weitere Informationen und Inhouse-Beispiele finden Sie unter: www.tannenfelde.de/Inhouse-Training
Thre Ansprechpartnerin:

Susanne Buchholz

Tel. 04873/ 18-16
E-Mail: buchholz@tannenfelde.de

Fordern Sie gern unser Angebot an - selbstverstandlich kostenlos.

www.tannenfelde.de



Tagen in Tannenfelde dem Bildungs- und Tagungszentrum -
mit {iber 40 Jahren Erfahrung im Veranstaltungsmanagement

Tagespauschale pro Person 48,50 € (zzgl. MwSt.)

1 Tagungsraum/Gruppenraum mit Tageslicht
Tagungstechnik

Anreisekaffee und Tee im Foyer

Vormittagspause mit Kaffee, Tee, Obstkorb und Snack
Mittagessen (3-Génge-Ment), Salatbuffet, Kaltgetrénke
Kaffee/Tee im Foyer

Nachmittagskaffee, Tee und Kuchen

Alle Getrdnke unbegrenzt

kostenloses WLAN

Tagungspauschale (2 Tage) pro Person 179,00 € (zzgl. MwSt.)
1 Tagungsraum/Gruppenraum mit Tageslicht

Tagungstechnik

Anreisekaffee und Tee im Foyer

2 x Vlormittagspause mit Kaffee, Tee, Obstkorb und Snack

2 x Mittagessen (3-Gdnge-Menti), Salatbuffet, Kaltgetrdnke
Kaffee/Tee im Foyer

2 x Nachmittagskaffee, Tee und Kuchen

reichhaltiges Abendbuffet, Tee, Kaltgetrdnke

vielseitiges Friihstiicksbuffet

Ubernachtung im Einzelzimmer mit Dusche, Féhn, Telefon, TV
Alle Getrdnke unbegrenzt

kostenloses WLAN

Das konnen wir noch fiir Sie organisieren:
e Kochevent (Teambildung einmal anders...)
e Festliche Buffets

® Grillabend

e Kaminabend

e Wein- und Bierstube

e Kutschfahrten

e Golfschnupperkurs

e Kanufahrten

e Geflihrte Naturwanderungen

e Nordic Walking, Yoga, Tai Chi

e Heimatmuseum ,Dat ole Hus”

(Preise auf Anfrage) u.v.m

Freizeitmoglichkeiten vor Ort

e Unsere kleine Bar

e 2 Kegelbahnen

e TischfuRball

e Tischtennis

e Billard, Dart

e 1 Wii, Wikinger-Schach, Poker-Set 0.4.
e Fahrrdder

Sie mdchten bei uns tagen, dann richten Sie Ihre Anfrage bitte an
Frau Petra Werda - Telefon (04873) 18-15 - Telefax (04873) 18-88 - E-Mail: werda@tannenfelde.de

8 www.tannenfelde.de



Unser Tragerverein:
Studien- und Fordergesellschaft
der Schleswig-Holsteinischen Wirtschaft e. V.

Die Studien- und Fordergesellschaft engagiert sich in den Bereichen
Bildung, Kultur und Politik. Sie ist

- wichtige Anbieterin wirtschafts- und gesellschaftspolitischer
Jugend- und Erwachsenenbildung im Lande und bietet
fachspezifische Weiterbildung fiir betriebliche Mitarbeiter an,

— Férderin von Kunst und Kultur durch den Erwerb und die
Sammlung hochwertiger Kunstwerke auf Schloss Gottorf und

— Dialogforum fiir den Kontakt der Wirtschaft zu den Spitzen
von Politik, Wissenschaft und Verwaltung auf Landes- und auf
Bundesebene.

SatzungsgemaRes Ziel der Gesellschaft ist die ,Erhaltung und Stark-
ung der schleswig-holsteinischen Wirtschaftskraft”,

Rund 300 Unternehmen aus allen Branchen und Regionen des Lan-
des unterstiitzen durch ihre Mitgliedschaft die Ziele und die Arbeit
der Gesellschaft.

Im Friihjahr 2017 feierte die Studien- und Fordergesellschaft mit
250 Gasten aus allen Bereichen des offentlichen Lebens auf Schloss
Gottorf ihr 50-jahriges Jubildum.

Mit den Mitgliedsbeitragen werden verschiedene Projekte
zur 6konomischen und gesellschaftspolitischen Bildung unterstiitzt:

o WIWAG (Wirtschaftsplanspiel fiir Schiiler 11./12. Jahrgang)

© beachmanager (Wirtschaftsplanspiel fiir Schiiler 8./9. Klasse)

e playbizz (Wirtschaftsplanspiel fiir Azubis)

e Schulleiterforthildung/Lehrerforthildung in Zusammenarbeit mit
dem Institut fiir Qualitdtsentwicklung an Schulen Schleswig-
Holsteins

e jahrliche Landestage Wirtschaft-Politik und Berufliche Bildung

e Wirtschafts-/Behdrdenvolontariat
(fiinftagiges Volontariat von Mitarbeitern der Wirtschaft in
Behdrden und umgekehrt)

e Betriebsrate-Schulungen durch Arbeitsrichter

e Seminare fiir Lehrkrafte an Berufsschulen

e Berufswahlsiegel

e Geschdfststelle SCHULEWIRTSCHAFT

® y.v.m.

Mitglieder zahlen reduzierte Seminarpreise.

Die Studien- und Firdergesellschaft der Schleswig-Holsteinischen Wirtschaft e. V.
ist Mitglied der Vereinigung der Unternehmensverbdnde
in Hamburg und Schleswig-Holstein e.V. (UVNord)

Néhere Informationen unter www.stfg.de.




Neue Seminare in 2019

Unsere neuen Seminare 2019, um auf veranderte Anforderungen und Wiinsche unserer Kunden einzugehen.

e Fiihrungskrafte fiihren - eine unterschdtzte Herausforderung A22

e 7u guten Entscheidungen kommen. ................. A23
e Fihrungauf Distanz . . ..., A24 + 103
e Prozesse des Wissensmanagements steuern. ........... B05
e Personalgewinnung in der digitalen Welt ......... B11 + LO05
e Englische Korrespondenz: Sicher verfasst .. ....... D25 + F05

e Assistenz 4.0 - So nutzen Sie die neuen Medien

und Online-Plattformen........ ... ... ... ... F13 + L06
e Trainthe Trainer ...t G14
e Widerstande und Konflikte in der Ausbildung .......... G15

e Strategisches Management im Zeitalter der digitalen
Transformation. . ......oovviin i HO1 + LO4

Auswertung Seminarbeurteilungen

So beurteilen die Teilnehmenden unsere Seminare,
unsere Trainer/-innen und unser Haus*

Seminare
Erwartungen erfiillt @ 1,39
Verwertbarkeit/Praxisnihe @ 1,34
Organisation @ 1,30

Trainer
fachliche Sicherheit @ 1,11
Flexibilitdt bei Wiinschen @ 1,14
verstandliche Darstellung @ 1,22
eingesetzte Methoden @ 1,41
Seminaratmosphare ® 1,20
Seminarunterlagen () 1,49

* Den Arbeitgeber in der Offentlichkeit prasentieren. ... ... HO5
e Medienkontakte in Krisensituationen................ H06
© Rahmenvertrage erfolgreich gestalten ............... K05
e Indirekter Einkauf. . ... i Ko6

e Ganzheitliches Lieferantenmanagement und Nachhaltigkeit
bei Einkaufsentscheidungen. ............. ... ..... Ko7

® Preis- und Kostenkalkulation im Einkauf.............. K08
e Disposition, Bestandscontrolling und Bestandsmanagement K09
e Technisches Basiswissen fiir Einkdufer . .............. K10

e Virtuelle Meetings. .. oo v v L02

Tannenfelde
1,43 @ Verpflegung
1,47 @ Zimmer
1,35 @ Seminarbetreuung
1,42 @ Ausstattung der Seminarrdume

*Gesamtbewertung Offene Seminare 2017
von 1 (trifft vollstandig zu)
bis 4 (trifft nicht zu)
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Mitarbeiterfiihrung

Grundlagen

Dieses Seminar schafft die Grundlagen zum bewussten Umgang mit
der Rolle des Fiihrenden.

Ihr Nutzen

Sie erwerben die Kenntnisse und Fahigkeiten, die sie bendtigen,
um einen erfolgreichen Fiihrungsstil entwickeln und anwenden zu
konnen.

Am Ende des Seminars

e kennen Sie die wichtigsten Grundlagen fiir Ihre tagliche
Fiihrungspraxis,

e sind Thnen die Konsequenzen Ihrer eigenen Handlungsweisen im
Umgang mit Mitarbeitern bewusst,

* haben Sie in Ubungen erfolgreiches Fiihren praktiziert,

e hesitzen Sie Priifungs- und Kontrollhilfen zur Planung und
Durchfiihrung fiir die tagliche Fiihrungsarbeit.

Inhalte

Fiihrung

e Was heiRt Fiihrung?

® Die Person des Fiihrenden, sein Fiihrungsverhalten im Spiegel
e Einfluss der Fiihrung auf das Verhalten der Mitarbeiter

Motivation und Delegation

e Denken und Verhalten von Mitarbeitern

e Einwirkungs- und Handlungsmdglichkeit des Vorgesetzten
e Wie kann die Arbeitsmotivation gefordert werden

e Delegation von Aufgaben und Verantwortung

Kommunikation

o Mit dem Mitarbeiter zielorientiert kommunizieren
e Gesprachstechniken

e Sach- und Beziehungsebene

e Frage- und Zuhortechnik

e \orgehen bei Anerkennung und Kritik

Trainer: Dr. Heinrich Rudolf

Dauer: 3 Tage 1. Tag 09.00-18.00 Uhr
2. Tag 08.00-18.00 Uhr
3. Tag 08.00-16.00 Uhr

Termine:

28.-30.01.2019

18.-20.03.2019

06.-08.05.2019 Gebiihren: 1.070,00 €

26.-28.08.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt

28.-30.10.2019 Tagungspausch. 272,50 €
mit Ubernachtung

145,50 €

Seminar-Nr.  A01/2019 Tagungspausch.
ohne Ubernachtung

Mitarbeiterfiihrung

Aufbau

Kompetente Mitarbeiter in den unterschiedlichen Fiihrungsebenen,
die sich ihrer Verantwortung und ihrer Moglichkeiten bewusst sind,
sind eine Voraussetzung fiir den Unternehmenserfolg. In diesem

Seminar soll die Fiihrungskompetenz der Teilnehmer, inshesondere
durch individuelle Fall- bzw. Situationsanalysen vergroRert werden.

Ihr Nutzen

Sie haben in diesem Seminar Gelegenheit, auRerhalb Ihres Unter-
nehmens Themen aus Ihrer Fiihrungspraxis zu bearbeiten und zu
vertiefen. Verhaltensalternativen und deren Wirkung auf andere
werden besprochen, persdnliche Starken herausgestellt und durch
Tipps fiir die tégliche Fiihrungsroutine verfeinert.

Das Ziel dieses Seminars ist es, den Teilnehmern sachlich fundiertes
Hintergrundwissen iiber Fiihrungstheorien sowie iiber Moglichkeiten
und Grenzen praktischer Anwendung in kompakter und interessan-
ter Form zu vermitteln. Leistungsfahigkeit und Kreativitat werden
gefordert. Als Folge davon werden gute Mitarbeiter stérker an das
Unternehmen gebunden.

Inhalte

Das Seminar zeigt systematisch und umfassend die Bandbreite der

modernen, erfolgversprechenden Instrumente, Techniken und Hilfs-

mittel des Fiihrungsverhaltens in der praktischen Umsetzung auf.

e \lerantwortungshereiche einer Fiihrungskraft

e Grundeinstellungen einer bewussten Personalfiihrung

e Partnerschaftliche und zukunftsorientierte Kommunikation

e Umgang mit schwierigen Mitarbeitern, Kollegen und Chefs

e Motivierende Zielvereinbarungsgesprache

e Sensibilisierung der eigenen ,Antennen” und Stérkung der
eigenen Ressourcen

e Zusammenhang zwischen Organisation, Steuerung und
Personalfiihrung

|Trainer: Dr. Heinrich Rudolf
Dauer: 2 Tage 1. Tag 09.00-18.00 Uhr
2. Tag 08.00-16.00 Uhr
Termine: Gebiihren: 750,00 €
17.-18.06.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
02.-03.12.2019 Tagungspausch. 160,50 €

mit Ubernachtung

Seminar-Nr. A02/2019 Tagungspausch. 97,00 €
ohne Ubernachtung
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Fiihrung fiir Meister und Vorarbeiter

Grundlagen

Angesprochene Problemlage: Meister und Vorarbeiter verfiigen im
Rahmen der Schliisselqualifikation meist iiber besonders stark aus-
gepragte Fachkompetenz, also die Fahigkeit, die sachlich-fachliche
Ebene des Fiihrens abzudecken. Andererseits stellt dieser Bereich
nur einen Ausschnitt moderner Fiihrungsanforderungen dar.

Das hier angebotene Seminar legt daher den Schwerpunkt auf
methodische und soziale Aspekte des Fiihrens und tragt damit dem
Umstand Rechnung, dass auch diese Fiihrungsebene mit den Grund-
lagen aktueller Managementprozesse vertraut sein muss.

Thr Nutzen

Die Teilnehmer lernen erfolgreich praktizierte Fiihrungsstile und
-techniken unter besonderer Beriicksichtigung des Delegations-
prinzips kennen. Sie setzen sich mit der im eigenen Unternehmen
erlebten Fiihrungsrealitdt sowie mit den Vor- und Nachteilen eigener
fiihrungsstilistischer Pragungen in unterschiedlichen Fiihrungssitua-
tionen auseinander.

Inhalte

e Konkretisierung des Fiihrungshegriffes

e Fiihrungsstile und ihre situationsgerechte Anwendung: die
Handschrift der Fiihrungskraft. Kennzeichen der wesentlichen
Fiihrungsstile

e Fiihrungslegitimation, gestern - heute - morgen

e Erkennen eigener Vorpragungen

e Fiihrungstechnik: Das Delegationsprinzip. Standardisierte
Fiihrungs- und Mitarbeiteraufgaben

e Widerstande bei Fiihrungskraften und Mitarbeitern gegen
sachgerechte Umsetzung des Fiihrungssystems ,Delegation” und
Strategien zur Uberwindung solcher Widersténde

Fiihrung fiir Meister und Vorarbeiter
Aufbau

Diese Aufbauveranstaltung will auch die Meister- und Vorarbeiter-
ebene in diese Standardthemen des betrieblichen Managements
einbeziehen.

Ihr Nutzen

Auf Basis des Grundseminars fiir Fiihrungskrafte mit und ohne
Praxiserfahrung besteht durch dieses aufbauende Themenangebot
nun die Chance, eigene Fiihrungspraxis zu reflektieren und in gezielt
gefordertem Austausch von den Erfahrungen anderer Meister und
Vorarbeiter zu profitieren. Die vorhandenen sozialen und methodi-
schen Kenntnisse und Erfahrungen werden erweitert um fiihrungs-
relevante Aspekte der zwischenmenschlichen Kommunikation, des
Konfliktmanagements und der personlichen Arbeitstechnik.

Inhalte

e Der Fithrungsprozess in der Reflexion
Besinnung auf Inhalte des Grundseminars und zur praktischen
Fiihrungserfahrung seither. Schwerpunkte: Die soziale Seite des
Fiihrungsprozesses einerseits, zum anderen die Erfahrung mit der
Umsetzung des Delegationsprinzips.

e Kommunikation im Fiihrungsprozess
Sende- und Empfangskanile; Sach- und Beziehungsebene; Nahe
und Distanz; Verstehen und verstanden werden;
Deutung korpersprachlicher Signale; der Nutzen
empfangerorientierter Kommunikation fiir die Fiihrungskraft;
Prasentation von Arbeitsergebnissen; schwierige
Mitarbeitergesprache erfolgreich vorbereiten und durchfiihren.

© Kommunikation im Konfliktfall
Der Konflikt als unvermeidliches Element im Fiihrungsprozess;
Kategorisierung der Konflikttypen und Ableitung angemessener
Ansdtze zur Konfliktbearbeitung; konfliktvorbeugende
Fiihrungsaktivitaten.

e Zeitmanagement im Fiihrungsprozess:
JArbeiten statt gearbeitet werden” - Mdglichkeiten
selbstbestimmten Umganges mit der Zeit; Erfassung wichtiger
JLeitdiebe” bei der Fiihrung; Zielsetzung und Planung als
wirksame Instrumente des Zeitmanagements.

Trainer: Dr. Wolfgang Fischer |
Dauer: 3 Tage 1. Tag 09.00-18.00 Uhr

2. Tag 08.00-18.00 Uhr

3. Tag 08.00-16.00 Uhr
Termine:
11.-13.02.2019 Gebiihren: 1.035,00 €
20.-22.05.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
04.-06.11.2019 Tagungspausch. 272,50 €

mit Ubernachtung

145,50 €

Seminar-Nr. A03/2019 Tagungspausch.
ohne Ubernachtung

|Trainer: Dr. Wolfgang Fischer
Dauer: 2 Tage 1. Tag 09.00-18.00 Uhr
2. Tag 08.00-16.00 Uhr
Termine: Gebiihren: 720,00 €
24.-25.06.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
09.-10.12.2019 Tagungspausch. 160,50 €
mit Ubernachtung
97,00 €

Seminar-Nr. A04/2019 Tagungspausch.
ohne Ubernachtung
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Lust auf Fiihrung

Berufliches Weiterkommen ist haufig damit verbunden, eine Lei-
tungsfunktion zu iibernehmen. Nicht selten steht man dann vor der
Frage, ob man dafiir geeignet ist, ob man sich das zutraut oder es
sich zumuten mdchte. Oder man nimmt es leicht und stellt dann
spater fest, dass man eigentlich gar nicht gliicklich geworden ist
mit dieser neuen Aufgabe.

Ihr Nutzen

Dieses Seminar ist fiir alle, die sich wiinschen, lustvoll Ja! oder auch
iiberzeugt Nein! zur Ubernahme einer Filhrungsposition sagen zu
konnen. Sie erfahren etwas iber sich und Ihre Motive und ebenso,
wie sich die Fiihrungsrolle gestaltet und wie man sie ausfiillen kann
und sollte.

Inhalte

Eigene Ressourcen entdecken

Personlichkeit und Haltungen erkennen

Personliche und berufliche Ziele erkennen und formulieren
Anforderungen an Fiihrungskrafte

Fiihrungsverhalten und Fiihrungsstile

Methoden und Fiihrungsinstrumente

Besonderheiten beim Rollenwechsel in der eigenen Abteilung
Individuelles Feedback der Trainerin (wenn gewiinscht)

Agile Fiihrung

Klassische Fiihrungsmodelle bieten unterschiedlichste Varianten
gines direkt steuernden Fiihrungsverhaltens an. Bei agiler Fiihrung
dagegen steht die Selbstorganisation durch Mitarbeiter sowie die
bereichsiibergreifende Zusammenarbeit im Vordergrund. Sie nutzt
die Kraft und Dynamik von Teams, um schnelle und kreative Losun-
gen mit hoher Akzeptanz zu schaffen.

Ihr Nutzen

Sie lernen das Konzept und die Prinzipien agilen Fiihrens kennen
und gewinnen neue Sichtweisen und Impulse fiir Ihre Fiihrungsar-
beit.

Sie erarbeiten sich eine individuelle Strategie, die fiir Sie passenden
Elemente agiler Fiihrung in Thren Alltag zu integrieren.

Inhalte

e Konzept, Prinzipien und Methoden agiler Fiihrung

e Wann macht agiles Fiihren Sinn, wann nicht?

e Anpassung der eigenen Haltung als Fiihrungskraft

e Unter welchen Voraussetzungen gelingt der Transfer ins
Unternehmen oder Team?

e Was dndert sich genau - Rollen, Prozesse, Kompetenzen

e Wie sorge ich fiir ein Umfeld, in dem Eigeninitiative von
Mitarbeitern moglich wird?

e Wie fiihre ich agile Elemente ein - erste Schritte

e Wie sdhe ein typischer agiler Tag fiir mich ganz konkret aus?

Trainer: Dagmar Sager
Dauer: 2 Tage 1. Tag 09.00-18.00 Uhr

2. Tag 08.00-16.00 Uhr
Termine: Gebiihren: 810,00 €
04.-05.02.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
23.-24.09.2019 Tagungspausch. 160,50 €

mit Ubernachtung

Seminar-Nr. A05/2019 Tagungspausch. 97,00 €
ohne Ubernachtung

|Trainer: Tom Schmid
Dauer: 2 Tage 1. Tag 09.00-18.00 Uhr
2. Tag 08.00-16.00 Uhr
Termine: Gebiihren: 720,00 €
18.-19.02.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
19.-20.08.2019 Tagungspausch. 160,50 €

mit Ubernachtung

Seminar-Nr. A06/2019 Tagungspausch. 97,00 €
ohne Ubernachtung
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Business-Coaching
Ausbildung in 6 Modulen

6 Module a zwei Tage

Diese modulare Aushildung wird in Kooperation mit

dem Beratungsunternehmen C O N T E >X< T
durchgefiihrt

Vertrauen & Entwicklung

Erfolgreiches Agieren in der Berufswelt braucht mehr denn je
Kompetenzen, die iiber fachliches Wissen hinausgehen. Business
Coaching vermittelt und trainiert diese.

Diese Ausbildung eignet sich fiir Personalverantwortliche in Unter-
nehmen sowie fiir freiberuflich tatige Berater und Trainer.

Der Seminaraufbau verfolgt durch ein hohes MaR an Trainingsein-
heiten und Transferarbeit konsequent die Erweiterung und Vertie-
fung der persénlichen Handlungskompetenz. Praxisnahe Modelle und
methodische Vorgehen aus der l6sungsorientierten und systemati-
schen Beratung werden mit Ansatzen von Gesprachsfiihrung sowie
mit aktuellen Erkenntnissen aus der Himforschung und der Motiva-
tionspsychologie kombiniert.

Thr Nutzen

e Optimierung der Personalentwicklung

e Kompetenzerweiterung fiir Teamleitung / Fiihrung

e Zugewinn an Souveranitat im Umgang mit Konflikt-, Stress- und
Belastungssituationen

e Erweiterung des personlichen Handlungsrepertoires

e Optimierung der professionellen Kommunikation

Inhalte

e Coaching: Struktur, Prozess, Modelle, Ressourcenorientierung

e Kommunikation: Gesprachsfiihrung, nonverbale Kommunikation,
Klarung zwischenmenschlicher Dynamik

e Motivation: Arbeit mit Zielen, Werte und Motive, Ressourcenarbeit

e Stressmanagement: Prophylaxe, Starkung von kdrperlichen und
psychischen Kréften

e Gruppe und Team: Dynamiken, Klarung von Arbeitsheziehungen,
Zwickmiihlen

e Konfliktmanagement: Konfliktdiagnose und -bearbeitung,
Konfliktgesprache fiihren

e Person und Organisation: Fiihrung und Personlichkeit,
irrationale Anteile in Organisationen, Coaching als Instrument
der Personalentwicklung

Kostenlose Infoveranstaltung am 06.02., 12.03., 20.05.2019
18.00-20.00 Uhr.

Fiihrungs-Know-how fiir
Stellvertreter

Wenn der Chef oder die Chefin in Urlaub fahren, auf Dienstreise sind
oder anderweitig beschaftigt sind, dann wird es spannend fiir die
Stellvertreter. In der {ibrigen Zeit ist das eine Position,in der man
oft dann als Informationstrager angesprochen wird, wenn der oder
die Vorgesetzte in einer Besprechung oder in der Kantine ist. Aber
wenn die Abwesenheit mehrere Tage oder gar Wochen dauert, wird
es ernst.

Stellvertreter befinden sich in einer immer wiederkehrenden Zwick-
miihle. Einerseits miissen sie zeitweise die Rolle der Fiihrungskraft
mit allen Aufgaben und Konsequenzen {ibernehmen und anderer-
seits bleiben sie Mitglied des Teams, auch mit allen Konsequenzen.
Jedenfalls wird das groRtenteils so gesehen.

Muss man in dieser Rolle ein Chamaleon sein? Ja, flexibel sollte
man schon sein. Denn es ist immer wieder ein kurzfristiger Farb-
bzw. Rollenwechsel zu vollziehen, je nachdem welche Aufgabe ge-
rade zu erledigen ist. Besonders herausfordernd ist es, wenn etwas
schief lauft und stellvertretend kritisiert oder entschieden werden
muss. Da kann man sich schon einmal schiefe Blicke der Kollegen
einhandeln. Bisweilen sogar Unverstandnis und Widerspruch.

Ihr Nutzen

In diesem Seminar werden Sie gestarkt fiir die Rolle als Stellver-
treter/in. Sie erfahren, wie Sie mit der geliehenen Fiihrungsrolle
umgehen und sich diplomatisch und erfolgreich zwischen den
Welten bewegen.

Inhalte

© Rollenselbstverstdndnis und Rollenwechsel

e Erwartungen und Zuschreibungen durch andere
e Umgang mit Widerstand

e Diplomatische Kommunikation

e Konflikte erkennen und vermeiden

e Mutig entscheiden

e Klares und kollegiales Feedback

© Regeln und Absprachen

Trainer: Torsten Nicolaisen/Volkmar Husfeld u.a. |
Dauer: 6 Module a 2 Tage
Termine:

Modul 5: 21.-22.02.2020
Modul 6: 20.-21.03.2020

Modul 1: 27.-28.09.2019
Modul 2: 25.-26.10.2019
Modul 3: 29.-30.11.2019
Modul 4: 17.-18.01.2020 Gebiihren: 4.550,00 €

Seminar-Nr. A07/2019 Tagungspausch.: 1.050,00 €

|Trainerin: Dagmar Sager
Dauer: 2 Tage 1. Tag 09.00-18.00 Uhr
2. Tag 08.00-16.00 Uhr
Termine:
11.-12.03.2019 Gebiihren: 720,00 €
17.-18.06.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
11.-12.11.2019 Tagungspausch. 160,50 €
mit Ubernachtung
97,00 €

Seminar-Nr. A08/2019 Tagungspausch.
ohne Ubernachtung

www.tannenfelde.de 15

L
[
=
<1}
=1
=
<
5=
=



L
[}
5=
<}
=
=
<
5=
=

Vom Kollegen zum Vorgesetzten

Grundlagen

Endlich ist es erreicht! Die ersehnte oder erkampfte Stelle als Fiih-
rungskraft wird angetreten. Nun beginnt der Alltag.

Die groRte Herausforderung haben diejenigen zu bewdltigen, die
innerhalb des Kollegenkreises zum Vorgesetzten aufsteigen. Der
Rollenwechsel muss im eigenen Bewusstsein und nach auRen hin
vollzogen werden. Sich in dieser Situation Respekt und Akzeptanz
zu verschaffen, erfordert viel Mut und Anstrengung. Fiir manche ist
es ein echter Survival-Trip. Das Team der einstigen Kollegen kann
dem neuen Chef/der neuen Chefin das Leben ganz schon schwer ma-
chen. Und die normale anfangliche Unsicherheit in der neuen Rolle
wird nicht selten gnadenlos ausgenutzt. Auf die alte Solidaritat darf
und kann man sich nicht verlassen. Mit der Ubernahme der neuen
Rolle gelten auch neue Regeln fiir den Umgang miteinander. Ahn-
liches gilt iibrigens auch fiir den Umgang mit den neuen Kollegen
im Fiihrungskreis. Hier geht es darum, sich zu behaupten und zu
zeigen, dass man dazugehort.

Wie Sie den Survival-Trip {iberleben und sicher und erfolgreich die
Fiihrungsrolle ausfiillen, erfahren Sie in diesem Seminar. Und wenn
Sie schon eine Weile dabei sind und die Stolpersteine Ihnen jetzt
erst richtig bewusst geworden sind, dann sind Sie hier auch richtig!

Ihr Nutzen

Sie bekommen Grundlagenwissen iiber das Verhalten in der Fiih-
rungsrolle und erfahren, wie Sie einen mutigen und konsequenten
Fiihrungsstil entwickeln. Sie {iben, wie Sie kooperativ fordern und
fordern konnen und lernen Moglichkeiten kennen, sich in schwieri-
gen Situationen souveran zu behaupten.”

Inhalte

® Die Fiihrungsrolle annehmen und anerkennen

e Erwartungen, Anspriiche, Aufgaben

e Klare Regeln beim Rollenwechsel

* Die Beliebtheitsfalle erkennen und vermeiden

e Fiihrungsstile und Fiihrungsverhalten: Situativ fiihren
e Fordern und Fordern

* Die Motivation der Mitarbeiter starken

e Umgang mit Widerstand

 RegelmaRiges Feedback als Fiihrungsinstrument
e Umgang mit schwierigen Fiihrungssituationen

Vom Kollegen zum Vorgesetzten
Aufbau

Wer sich in der Fiihrungsrolle etabliert hat, wird feststellen, dass
im Alltag immer neue Herausforderungen auftauchen. Konflikte
zwischen Mitarbeitern, schwierige Gesprache oder die Forderung
der Zusammenarbeit im Team: Die kommunikative Kompetenz der
Fiihrungskraft ist der Schliissel.

Ihr Nutzen

Die Teilnehmenden meistern den Fiihrungsalltag mit kommunikati-
ver und sozialer Kompetenz. Sie erkennen, wie sie in schwierigen
Situationen authentisch und klar handeln und verhandeln kdnnen.
Sie gewinnen zusatzliche Sicherheit im Verhalten als Fiihrungskraft.
Der Austausch unter den Teilnehmenden erweitert das Erfahrungs-
spektrum.

Inhalte

e Mitarbeitergesprache fiihren (Bewerbung, Beurteilung, Ziele
setzen, etc.)

e \loraussetzungen zur Kooperation im Team schaffen

e Konflikte zwischen Mitarbeitern moderieren

e Aktuelle Themen der Teilnehmenden

Die hier genannten Inhalte sind als Vorschlége zu verstehen. An
erster Stelle stehen die Themen, die die Teilnehmenden aus ihrem
Fiihrungsalltag mitbringen

Trainerin: | Dagmar Sdger |
Dauer: 3 Tage 1. Tag 09.00-18.00 Uhr

2. Tag 09.00-18.00 Uhr

3. Tag 09.00-16.00 Uhr
Termine:
25.-27.02.2019
01.-03.04.2019 Gebiihren: 1.030,00 €
04.-06.06.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
09.-11.09.2019 Tagungspausch. 272,50 €
25.-27.11.2019 mit Ubernachtung

145,50 €

Seminar-Nr. A09/2019 Tagungspausch.
ohne Ubernachtung

|Trainerin: Dagmar Sager
Dauer: 2 Tage 1. Tag 09.00-18.00 Uhr
2. Tag 08.00-16.00 Uhr
Termine: Gebiihren: 720,00 €
20.-21.05.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
18.-19.11.2019 Tagungspausch. 160,50 €

mit Ubernachtung

Seminar-Nr. A10/2019 Tagungspausch. 97,00 €
ohne Ubernachtung
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Konflikte als Chance nutzen

Mitarbeiter losungsorientiert und souverdn durch
Konflikte fiihren

Konfliktsituationen gehdren zum Fiihrungsalltag - keine Frage! Frag-
lich ist allerdings, aus welcher Perspektive wir Konflikte betrachten
und mit ihnen umgehen: Ignorieren wir sie? Uberlassen wir es
anderen, Storungen anzusprechen? nicht mehr gemocht zu werden?
Oder poltern wir los? Fegen wir ungute Stimmungen vom Tisch, weil
Jnicht sein kann, was nicht sein darf“?

Dieses Seminar lddt Sie zu einer anderen, spannenden Perspektive
ein: Sich selbst und Mitarbeiter [@sungsorientiert durch Konflikte

zu fiihren, ist eine Chance! Eine Chance zu lebendiger Auseinander-
setzung. Eine Chance fiir Ihre Mitarbeiter, noch besser zusammen-
zuarbeiten. Eine Chance fiir Sie, sich als Fiihrungskraft souverdn zu
zeigen.

Dieses Seminar unterstiitzt Sie dabei, mit Konflikten aktiv und kon-
struktiv umzugehen und damit Ihre personliche Fiihrungskompetenz
zu stdrken.

Thr Nutzen

e Sie sprechen Konflikte offener und ofter an.

e Sie fiihren Storungen bei Ihren Mitarbeitern einer Klarung zu und
ermdglichen damit die Fokussierung des Teams auf die eigentliche
Arbeit.

e Sie starken Ihre Rolle als Fiihrungskraft.

Inhalte

Konflikte erkennen und einschatzen

e Warnsignale und Verlaufsmuster von Konflikten
e Sechs Perspektiven zur Konfliktanalyse
Personlichkeit und Konfliktverhalten

e \lerschiedene Konfliktstile bei unterschiedlichen Persénlichkeiten
e Mein eigenes Konfliktverhalten reflektieren

e ...wohin mit meinen Gefiihlen im Konflikt?

In Konflikten kommunizieren

e Heikle” Themen bei Mitarbeitern ansprechen
e Auf ,Angriffe” souverdn reagieren

e Gesprachsvorbereitung

e Hilfreiche Kommunikationswerkzeuge

e Konflikte zwischen Mitarbeitern moderieren

Der Projektleiter/Manager als
Fiihrungskraft im Projekt

Um Projekte erfolgreich zu leiten, sind ausgepragte Leitungsqualité-
ten und spezielle Fiihrungsqualitaten von immer groRer werdender
Bedeutung. Kritische Situationen im Projektmanagement miissen
von Fiihrungskréften friih genug erkannt, analysiert und profes-
sionell geldst werden. Nur so kann eine hohere Effektivitat und
Effizienz erreicht werden. Dies erfordert neben der entsprechenden
Fachkompetenz und Beherrschung der Projektmanagementmethoden
vor allem Fiihrungs- und Sozialkompetenz. Der Einsatz des Projekt-
managements als Fiihrungsinstrument stellt in diesem Seminar das
zentrale Thema dar.

Ihr Nutzen

Dieses Seminar richtet sich speziell an Teilnehmer, die intensiv den
Einsatz des Projektmanagements als Fiihrungskraft nutzen wollen.
Sie erweitern und festigen ihre Kenntnisse in der Projektfiihrung,
-methodik und -abwicklung.

Sie konnen komplexe und kritische Projekte strukturieren und or-
ganisieren und sind in der Lage, komplizierte, fach- und hierarchie-
iibergreifende Aufgaben effektiver und rationeller zu bewaltigen.

Inhalte

® Projektmanagement-Methoden (Auffrischung Basiswissen)
e Fiihrung in Projekten

e Teamfiihrung

e Projekt-Controlling

e Optimale Projektabwicklung

e Umgang mit Widerstand und Konflikten

e Risikomanagement

Hinweis

Bringen Sie bitte, wenn maéglich, Ihren Laptop mit!

Trainer: Christian Schdnfelder |
Dauer: 2 Tage 1. Tag 09.00-18.00 Uhr
2. Tag 08.00-16.00 Uhr
Termine: Gebiihren: 720,00 €
18.-19.03.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
16.-17.09.2019 Tagungspausch. 160,50 €
mit Ubernachtung
97,00 €

Seminar-Nr. A11/2019 Tagungspausch.
ohne Ubernachtung

|Trainer: Hans-Jiirgen Rosler
Dauer: 2 Tage 1. Tag 09.00-18.00 Uhr
2. Tag 08.00-16.00 Uhr
Termine: Gebiihren: 720,00 €
29.-30.04.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
19.-20.08.2019 Tagungspausch. 160,50 €
mit Ubernachtung
97,00 €

Seminar-Nr. A12/2019 Tagungspausch.
ohne Ubernachtung
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Frauen fiihren anders

Die Welt des Managements ist (noch) fest in ménnlichen Han-

den. Dennoch setzen sich auch Frauen erfolgreich in Fiihrungs-
positionen durch. Gerade auf der mittleren Fiihrungsebene
ergreifen immer mehr Frauen die Gelegenheit und iibernehmen
Fiihrungsverantwortung. Damit miissen sie sich nicht nur gegeniiber
mannlichen Mitarbeitern behaupten, sondern auch gegeniiber den
eigenen Chefs immer wieder ihre Klasse unter Beweis stellen.

Thr Nutzen

Die Teilnehmerinnen setzen sich in dem Training intensiv mit ihrem
Fiihrungsverstandnis auseinander. Sie erlernen grundlegende Zusam-
menhange der Mitarbeiterfiihrung und kdnnen klar Fiihrungs- und
Sachaufgaben unterscheiden. Die Teilnehmerinnen lernen die wich-
tigsten Fiihrungsaufgaben kennen und trainieren ihre Anwendung.
Sie erhalten im Seminar konkrete Hilfestellung und Unterstiitzung
fiir ihren Fiihrungsalltag.

Inhalte

e Fiihrung im Wandel der Zeit

e Frauen in Fiihrungspositionen

e Kommunikation als Fiihrungsmittel
e Motivation und Delegation

e Konflikte gehdren zum Alltag

e Mitarbeiterbesprechungen leiten

® Mein personlicher Umsetzungsplan

Die Durchsetzungskraft starken

Ein kompetentes Image schaffen

Gut ausgebildete und engagierte Mitarbeiterinnen haben eigene Zie-
le und Ideen, die durchgesetzt werden wollen. Im Alltagsgeschift
fallt das nicht immer leicht. Damit wéchst die Gefahr, die eigenen
Ziele zu verfehlen. Wer sich nicht durchsetzen kann, tritt auf der
Stelle und wird schnell zum Spielball anderer Interessen.

Ihr Nutzen

Sie erkennen die eigenen Barrieren, die Sie daran hindern, eigene
Ziele zu erreichen. Sie lernen eigene Prioritdten besser zu erkennen
und im Alltag auch durchzusetzen. Sie trainieren, in anspruchs-
vollen Situationen Grenzen zu setzen und stérken damit auch Ihre
Kompetenz.

Inhalte

e Die Ursachen der Durchsetzungsschwache

e Die eigenen Ziele

® Das positive Image

© Die direkte und die indirekte Kommunikation
e Die weiblichen Durchsetzungsstrategien

© Das Nein sagen

® Die Praxis

Fiir Mitarbeiterinnen mit und ohne Fiihrungsverantwortung.

Trainerin: | Dr. Barbara Kleber
Dauer: 2 Tage 1. Tag 09.00-18.00 Uhr

2. Tag 08.00-16.00 Uhr
Termine: Gebiihren: 720,00 €
04.-05.06.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
01.-02.10.2019 Tagungspausch. 160,50 €

mit Ubernachtung

Seminar-Nr. A13/2019 Tagungspausch. 97,00 €
ohne Ubernachtung

|Trainer: Dr. Barbara Kleber
Dauer: 2 Tage 1. Tag 09.00-18.00 Uhr
2. Tag 08.00-16.00 Uhr
Termine: Gebiihren: 700,00 €
02.-03.04.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
29.-30.10.2019 Tagungspausch. 160,50 €

mit Ubernachtung

Seminar-Nr. A14/2019 Tagungspausch. 97,00 €
ohne Ubernachtung
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Changemanagement: Erfolge sind
sehr gut planbar

Probleme systematisch [6sen

- Mit Methoden und Motivation zum Erfolg -

Veranderungen und Probleme sind fiir uns teilweise kleine, doch
manchmal sehr groRe Herausforderungen; teilweise erscheinen sie
uns sogar als schwer zu bewiltigen. Wie soll ich vorgehen? Was
muss ich beachten? Welche Hindernisse kénnen auftauchen? Wie
kann ich Motivation auch in kritischen Situationen aufrecht halten.

Ihr Nutzen

e Sie lernen, wie Sie Veranderungserfolge planen und managen

e Sie steigern Ihre Kompetenzen, sich und andere durch
Verdnderungen zu fiihren

e Sie erhalten dazu sehr effektive Leitprinzipien

e Sie trainieren den Einsatz von Best-Practice-Methoden,
-Checklisten und -Tools

e Sie konnen Probleme systematisch (Gsen

e Sie erfahren, wie Sie von Problemfokussierung zu
Losungsorientierung gelangen - bei sich und anderen

e Sie steigern Ihre Kreativitat

e Sie lernen, wie Sie Thre Motivation und Energie steigern kdnnen -
auch in kritischen Situationen

e Sie erkennen Widerstande und lernen, Sie zu bewiltigen

Inhalte

e Bewahrte Methoden und Checklisten fiir die Planung und
Bearbeitung von erfolgreichen Verdnderungen

e \eranderungen erfolgreich steuern: Komplexitat, Phasen und
Ebenen

e Best-Practise-Tools zur Steuerung von Verdnderungsprozessen

e Erfolgsprinzipien fiir den Umgang mit Veranderungen und
Problemen

e Methoden zur Erreichung von Lésungsorientierung

e Systematische Problemldsungstechniken

e Mit gestdrkter Kreativitat Lésungen schnell erarbeiten

e Sich selbst und andere besser durch Veranderungen fiihren

e Umgang mit Widerstdnden

e Mit Motivation und positiver Energie zu neuen Lésungen

e Besseres Verstdndnis fiir sich und andere Menschen in
herausfordernden Situationen

* Die Vorteile verschiedener Sichtweisen erfahren und nutzen

e Behindernde Gewohnheiten iiberwinden lernen

e Anderung von Einstellungen und Verhaltensweisen bewirken

e Das Win-Win-Prinzip nutzen - Gemeinsamkeit und Verbindlichkeit
starken

Gruppen und Teams erfolgreich
machen
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Der Erfolg eines Unternehmens hangt in hohem MaRe davon ab, wie
gut die Mitarbeiter und die einzelnen Bereiche zusammenarbeiten.
Gruppen- und Teamarbeit sind erfolgreiche und zeitgemaRe Formen
der Arbeitshewaltigung. Der Gruppen-/Teamleiter spielt fiir die
Leistungsfahigkeit der Gruppe/des Teams und fiir deren/dessen Auf-
bau eine wichtige Rolle. Sein Fiihrungsverhalten soll das Potential
der Gruppe/des Teams entfalten. Dafiir ist eine gruppenzentrierte
Fiihrung erforderlich, die von den Mitgliedern der Gruppe/des Teams
anerkannt wird.

Ihr Nutzen

Sie konnen den Prozess der Gruppenbildung und der Team-
entwicklung initiieren und begleiten. Sie sind in der Lage, das
Potential Ihrer Gruppe/Ihres Teams zielgerichtet zu nutzen und
weiterzuentwickeln.

Inhalte

e Gruppendynamische Prozesse erkennen und nutzen

e Teamdiagnose und Interventionen

e Aufgaben und Rollen in Teams

e Gruppen und Teams gezielt aufbauen

© Die Zusammenarbeit mit der Gruppe/dem Team gestalten

e Arbeiten mit Zielen

® Lgsungsorientierte Vorgehensweise

e Konflikte in der Gruppe/im Team bearbeiten

e Konstruktiver Umgang mit Zwickmiihlen

e Feedback-Gesprache fiihren

e Erarbeiten eines eigenen Methodenkoffers fiir die eigene Praxis
als Gruppen-/Teamleiter

Trainer: Michael Merks
Dauer: 2Y> Tage 1. Tag 09.30-18.00 Uhr

2. Tag 08.00-18.00 Uhr

3. Tag 08.00-13.00 Uhr
Termine: Gebiihren: 920,00 €
25.-27.03.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
04.-06.11.2019 Tagungspausch. 258,00 €

mit Ubernachtung

131,00 €

Seminar-Nr. A15/2019 Tagungspausch.
ohne Ubernachtung

| Trainer: Vokmar Husfeld
Dauer: 2 Tage 1. Tag 09.00-18.00 Uhr
2. Tag 08.00-16.00 Uhr
Termine: Gebiihren: 1.035,00 €
18.-20.02.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
23.-25.09.2019 Tagungspausch. 272,50 €
mit Ubernachtung
145,50 €

Seminar-Nr. A16/2019 Tagungspausch.
ohne Ubernachtung
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Fiihren ohne Vorgesetztenfunktion

Die fach- und bereichsiibergreifende Zusammenarbeit im Team ist
Alltag in deutschen Unternehmen. Immer ofter werden zur Bear-
beitung bestimmter Aufgabenstellungen oder zur Vorbereitung von
Entscheidungen Teams gebildet, deren Mitglieder iiber verschiedene
Kompetenzen verfiigen und aus verschiedenen Abteilungen stam-
men. Ein benannter Teamleiter steht dann vor der Herausforderung,
sein Team fachlich zum Ziel zu fiihren, ohne auch die disziplinari-
sche Macht zu haben.

Nutzen

Sie lernen die wichtigsten Methoden der Zusammenarbeit in Teams
kennen und anwenden. Sie machen sich die Besonderheit Ihrer
fiihrenden Stellung bewusst. Sie lernen iiberzeugende Feedback-
gesprache zu fiihren. Sie erschlieRen sich die Moglichkeiten zur
Motivation IThrer Mitarbeiter auf Zeit. Der Erfahrungsaustausch mit
Ihren Seminarkollegen erleichtert Thnen die Selbstreflexion Ihrer
Fiihrungsarbeit in Projektgruppen.

Inhalte

e TEAM oder ,Toll ein anderer macht's!”

e Kick off oder ,Jetzt geht's los!”

e Die Fiihrung oder ,Du hast mir gar nichts zu sagen

® Die Teamsitzung oder ,Es ist eigentlich alles gesagt, aber noch
nicht von jedem!”

e Die Motivation oder ,Ich hatte keine Zeit!”

e Die Teamassistentin oder ,Kannst Du nicht mal eben ...?”

e Das Ende oder ,Wir haben es geschafft!”

e Ab morgen wird alles anders

14

Kompetenzcheck fiir erfahrene
Fiihrungskrafte

Rolle, Status und Aufgabenfeld der Fiihrungskrafte ist einem
stetigen Wandel unterlegen. Arbeitsverdichtung, Zeitarbeit, alter
werdende Mitarbeiter, die spater in den Ruhestand eintreten, sind
einige der Veranderungen, die Fiihrungskrafte vor neue Heraus-
forderungen stellen. Fiihrungskrafte sollten einerseits starker auf
Mitarbeiterbelange eingehen (Stichwort: ,Gesund fiihren”) und
andererseits die selbststandige und eigenverantwortliche
Mit-Arbeit férdern. Das ist durchaus ein ,Spagat”, den Fiihrungs-
krafte zu meistern haben.

Ihr Nutzen

Wer sich als Fiihrungskraft dieser Entwicklung und dem stetigen
Wandel stellt, sollte sich in einen persdonlichen Lernprozess
begeben, um zu erfahren, ob eigene Absichten und Handeln iiber-
einstimmen, wie die Art zu fiihren ankommt. Die Wahrnehmung des
eigenen Fiihrungsverhaltens soll gepriift (Selbsthild-Fremdbild) und
Handlungsoptionen erarbeitet werden. Eine kontinuierliche
Weiterentwicklung vor dem Hintergrund beruflicher und eigener
Ziele sowie der personlichen Ressourcen ist das Ziel.

Inhalte

e Das Spannungsfeld zwischen Entschlossenheit und Gelassenheit
richtig nutzen

e Mitarbeiterbindung im Zeichen neuer Erwartungen der Mitarbeiter
an ihren Arbeitgeber

e Der eigene Fiihrungsstil und mogliche Alternativen

e Praxishezogene Problemanalysen

Trainerin: | Dr. Barbara Kleber
Dauer: 2 Tage 1. Tag 09.00-18.00 Uhr

2. Tag 08.00-16.00 Uhr
Termine: Gebiihren: 720,00 €
19.-20.03.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
27.-28.08.2019 Tagungspausch. 160,50 €

mit Ubernachtung

Seminar-Nr. A17/2019 Tagungspausch. 97,00 €
ohne Ubernachtung

|Trainer: Dr. Heinrich Rudolf
Dauer: 2 Tage 1. Tag 09.00-18.00 Uhr
2. Tag 08.00-16.00 Uhr
Termine: Gebiihren: 720,00 €
04.-05.03.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
09.-10.09.2019 Tagungspausch. 160,50 €

mit Ubernachtung

Seminar-Nr. A18/2019 Tagungspausch. 97,00 €
ohne Ubernachtung
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Mentale Stérke - Gesund und
erfolgreich als Fiihrungskraft

Erfolgreich sein aus innerer Uberzeugung, Bestleistung bringen und
dabei die eigene Gesundheit wahren sind gerade in der heutigen
Zeit wichtige und notwendige Erfolgsfaktoren. Dazu gehdren
mentale Fahigkeiten genauso wie lsungsorientiertes Denken,
Methoden der effektiven Kommunikation und ein erfolgreiches
Druck- und Stressmanagement.

Unsere Methoden beruhen auf Grundlage der Gehirnforschung,
Mentalwissenschaft und Neurobiologie. Sie werden von Trainern,
Arzten und Wissenschaftlern entwickelt.

Sie sind sofort einsetzhar, erfolgreich und nachhaltig.

Thr Nutzen

e Hohes Bewusstsein und Identifikation mit meinem Beruf

e Innere Uberzeugung und hohe Souvernitit als ,Erfolgsmensch”

* Die eigenen Ressourcen besser nutzen konnen

e Wissen und die Umsetzungsfahigkeit, seinen eigenen Erfolg und
die Leistungsfahigkeit steigern zu konnen

e Einstellungen finden, die den persdnlichen Lebenserfolg férdern
und ausbauen

e Einen hochwirksamen Schutz fiir die eigene Gesundheit und
Leistungsfahigkeit entwickeln

Inhalte

e \Welche interessanten Erkenntnisse iiber Erfolg,
Leistungsfahigkeit, Gesundheit und Stress gibt es heute
U. a. aus dem Bereich der modernen Gehirnforschung und
Mentalwissenschaften? - die Welt der neuromentalen
Informationsverarbeitung

* \Wie steigere ich mit mentaler Kompetenz nachhaltig meinen
Erfolg, meine Leistungsfahigkeit und erreiche dadurch meine Ziele
schneller und leichter?

e Was bedeutet es fiir mich personlich, dauerhaft erfolgreich zu
sein?

* Welche Werte, Einstellungen und Uberzeugungen nutze ich dafiir?

e Wie bleibe ich gerade in ,heiBen Phasen” innerlich ruhig,
gelassen und schiitze meine Gesundheit?

e Was bedeutet es fiir mich gesund und erfolgreich zu leben? - ein
neues Performancekonzept

Gesund fiihren

Der Zusammenhang von Fiihrungsstil,
Leistungsfahigkeit/-bereitschaft und Gesundheit
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Krank am Arbeitsplatz - eine der Tendenzen bei Mitarbeiterinnen
und Mitarbeitern. Aber auch zunehmende Fehlzeiten weisen auf
hohe Belastungen durch Arbeitsverdichtung, Druck und personelle
Engpdsse hin. Wir erleben vermehrte seelische Erkrankungen und
psychisch bedingte kdrperliche Stérungen, die ihre Ursachen in
privaten wie in beruflichen Bereichen haben.

Ihr Nutzen

e Sie wissen, was Mitarbeiter gesund halt und wie sich
Fiihrungsverhalten auf die Gesundheit von Mitarbeitern auswirkt

e Sie kdnnen eine gesundheitsforderliche von einer ,krankenden”
Fiihrung unterscheiden

e Sie lernen die Belastung Ihrer Mitarbeiter durch Veranderung
Thres Fiihrungshandelns zu reduzieren und stofRRen
Gesundheitsverhalten an

e Sie konnen dem hohen Gut ,Gesundheit im Betrieb” mehr Gewicht
verleihen und erhdhen damit die Leistungsbereitschaft und die
Zufriedenheit der Mitarbeiter

Inhalte

e Belastungen, Fehlblastungen, Fehlbeanspruchungen und
Gesundheit

e WWie Menschen den Arbeitsalltag und den wachsenden
Stress bewaltigen: Verschiedene Formen von Reaktionen auf
Uberforderung und Uberlastung

e Die Konzepte ,Salutogenese” und ,Resilienz”

e Krénkende und heilsame Faktoren im betrieblichen
Fiihrungsalltag, oder auch: ,Ist meine Fiihrung ein
Gesundheitsrisiko?”

e Erarbeitung konkreter Mdglichkeiten der Belastungsminderung
und der Gesundheitsforderung

e Risiken fiir psychische Erkrankungen, Stress, Burnout, Mobbing
etc. bei den Mitarbeitern, in betriebsklimatischen Bedingungen
und im Fiihrungsstil

© Motivation (und MaRnahmen) fiir gesundheitsforderliches
Verhalten der Mitarbeiter im Unternehmensalltag

® Prinzipien eines ,gesunden” (ressourcenorientierten)
Fiihrungsverhaltens

e Resilienz: Als Fiihrungskraft selbst gesund bleiben

Trainer: Carsten Lowenkamp |
Dauer: 2 Tage 1. Tag 09.00-18.00 Uhr
2. Tag 08.00-16.00 Uhr
Termine: Gebiihren: 720,00 €
24.-25.06.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
25.-26.11.2019 Tagungspausch. 160,50 €
mit Ubernachtung
97,00 €

Seminar-Nr. A19/2019 Tagungspausch.
ohne Ubernachtung

|Trainer: Eckhart Miiller-Timmermann
Dauer: 2 Tage 1. Tag 09.00-18.00 Uhr
2. Tag 08.00-16.00 Uhr
Termine: Gebiihren: 720,00 €
01.-02.04.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
16.-17.09.2019 Tagungspausch. 160,50 €
mit Ubernachtung
97,00 €

Seminar-Nr. A20/2019 Tagungspausch.
ohne Ubernachtung
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Vertrauen - das entscheidende
Merkmal erfolgreicher
Personalfiihrung

Vertrauen ist eine wesentliche Grundlage fiir Verstandigung und
Kommunikation. Ohne Vertrauen stellt man das Gehérte in Frage
oder interpretiert es in einer Art, die vom Sprecher nicht beabsich-
tigt ist. Kurz: Die Kommunikation ist stark gestort. Das hat natiir-
lich gravierende Folgen bei der Abstimmung von Arbeitsprozessen
und fiir das Arbeitsklima.

Thr Nutzen

Die Teilnehmer werden {iber Ergebnisse der Vertrauensforschung
informiert; die Inhalte werden auf die Zusammenarbeit in betrieb-
lichen Organisationen bezogen. Im Zentrum stehen dabei die Még-
lichkeiten einer Fiihrungskraft, auf die Vertrauenshildung einzuwir-
ken bzw. sich die Folgen des eigenen Handelns auf das AusmaR von
Vertrauen und Misstrauen bewusst zu machen. Praktische Beispiele
aus dem Arbeitsalltag der Teilnehmer stehen dabei im Mittelpunkt.

Inhalte

e \ertrauen” - ein Alltagshegriff genauer beleuchtet

e Wann und in welchem Ausmal spielt Vertrauen im Arbeitsalltag
eine Rolle?

® Die besondere Bedeutung von Vertrauen in
Veranderungsprozessen

e Welchen Einfluss haben Fiihrungskrafte auf Ausbildung oder
Zerstorung von Vertrauen?

e Praktische Beispiele und konkrete Ansatzpunkte fiir die
Vertrauenshildung

Fiihrungskrafte fiihren - eine
unterschatzte Herausforderung

Die besondere Beziehung zwischen Vorgesetztem und seinen Fiih-
rungskraften erfordert ein eigenes Fiihrungskonzept, wobei die Rolle
als Coach im Vordergrund steht. Dieses Fiihrungskonzept wird im
Workshop erarbeitet. Zudem wird ein praxisorientiertes Vorgehen fiir
ein gemeinsames Fiihrungsverstandnis entwickelt.

Ihr Nutzen

Sie kennen die zusatzlichen Aufgaben gegeniiber Ihren Fiihrungs-
kraften.

Sie verfiigen {iber ein Fiihrungsmodell fiir die Fiihrung Ihrer Fiih-
rungskrafte mit praxishezogenen Handlungsmdglichkeiten.

Sie konnen die Zielerreichung durch ein gemeinsames Fiihrungsver-
standnis erleichtern.

Inhalte

e Erkenntnisse zu Position und Aufgaben des nachsthGheren
Vorgesetzten

e Die Rolle als Coach der Fiihrungkrafte

e \lertrauen und Kontrolle -das Spannungsfeld gestalten

® Konkurrenzsituationen abmildern

e Ausgleich und Vermittlung zwischen den Fiihrungsebenen

e Fin gemeinsames Fiihrungsverstandnis entwickeln

e Frarbeiten eines Konzeptes zur Fiihrung der Fiihrungskréfte

Trainer: Dr. Heinrich Rudolf |
Dauer: 2 Tage 1. Tag 09.00-18.00 Uhr

2. Tag 08.00-16.00 Uhr
Termine: Gebiihren: 750,00 €
13.-14.05.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
18.-19.11.2019 Tagungspausch. 160,50 €

mit Ubernachtung

Seminar-Nr. A21/2019 Tagungspausch. 97,00 €
ohne Ubernachtung

|Trainer: Dr. Heinrich Rudolf
Dauer: 2 Tage 1. Tag 09.00-18.00 Uhr
2. Tag 08.00-16.00 Uhr
Termine: Gebiihren: 720,00 €
13.-14.03.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
21.-22.10.2019 Tagungspausch. 160,50 €

mit Ubernachtung

Seminar-Nr. A22/2019 Tagungspausch. 97,00 €
ohne Ubernachtung
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Zu guten Entscheidungen kommen -
DIE Erfolgskompetenz fiir Manager
und Fiihrungskrafte

Bei der FuRball-WM 2018 wurden aus deutscher Sicht viele falsche
Entscheidungen getroffen - und leider manchmal auch gar keine.
Das deutsche Team ist in der Folge erstmals in einer WM-Vorrunde
ausgeschieden.
Auch die meisten von uns kdnnen sich nicht gut entscheiden. Aber
warum ist Entscheiden so schwer?

Unser Bauchgefiihl sagt oft etwas anderes als unser Verstand.

Wir haben Angst, das Falsche zu tun, und dafiir kritisiert zu werden.

o
[ ]
o Wir haben das Gefiihl, wir brauchen noch mehr Informationen.
e Wir vermuten, dass es noch eine bessere Option gibt.

e Die Konsequenzen unserer Entscheidung sind nicht absehbar.
Daher belassen wir oft alles so wie es ist, oder treffen defensive
Entscheidungen, die nicht wirklich etwas andern. Oder entscheiden,
wenn der Druck zu groR wird, spontan aus einer Emotion heraus.
Auf der anderen Seite unterschatzen wir Komplexitdt, und blenden
wichtige Parameter unbewusst aus.

Thr Nutzen

Die Teilnehmer werden {iber Ergebnisse der Vertrauensforschung
Sie lernen verschiedene Methoden und Modelle fiir die Bewaltigung
von typischen Entscheidungssituationen kennen und bauen Ihre
Entscheidungskompetenz wirksam aus.

Sie erfahren, wie Sie mit der Komplexitat vieler Entscheidungspa-
rameter und mit Unsicherheiten geeignet umgehen, und wie Sie
Entscheidungen konsequent umsetzen.

Sie erkennen Ihre eigenen Starken und Handlungsfelder beim
Entscheiden, und wie Sie Entscheidungs- und Wahrnehmungsfehlern
vorbeugen und diese vermeiden kdnnen

Inhalte

e wie trifft man gute Entscheidungen?

e wie treffe ich meine Entscheidungen heute, und warum ist das so?
e wie behindere ich mich manchmal selbst dabei, zu guten
Entscheidungen zu kommen?

was muss ich in Zukunft genau dndern?

welche Methoden gibt es, die ich in Entscheidungssituationen
nutzen kann?

welche Rolle spielt Intuition, und wie nutze ich sie?

was sind typische Stolperfallen und Fehleinschatzungen beim
Entscheiden?

Trainer: Tom Schmidt
Dauer: 2 Tage 1. Tag 09.00-18.00 Uhr

2. Tag 08.00-16.00 Uhr
Termine: Gebiihren: 720,00 €
30.-31.01.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
04.-05.09.2019 Tagungspausch. 160,50 €

mit Ubernachtung

97,00 €

Seminar-Nr. A23/2019 Tagungspausch.
ohne Ubernachtung

Fiihrung auf Distanz

Teamfiihrung iiber verteilte Standorte hinweg, die Fiihrung auf
Distanz, stellt sowohl die Fiihrungskraft als auch die Teammitglieder
vor besondere Herausforderungen. Die Anspriiche im Distance Lea-
dership werden komplexer, da u.a. Koordinationsaufwand und virtu-
eller Kommunikationsbedarf steigen. Dies erfordert ein spezifisches
Know how um einen einerseits Vertrauen und soziale Nahe trotz
raumlicher Trennung aufzubauen und um andererseits zielorientiert
zusammenzuarbeiten.

Ihr Nutzen

e Sie sind sensibilisiert fiir die veranderten Anspriiche an Fiihrung
im virtuellen Raum und sind in der Lage, diese auf ihre jeweilige
berufliche Situation zu transferieren.

e Sie beherrschen Ihre Rolle in samtlichen virtuellen Settings und
gestalten aktiv die virtuelle Teamkultur.

Inhalte

e Herausforderungen an die Fiihrungsperson im virtuellen Raum -
eigene Standortbestimmung
- Partizipation als Erfolgsfaktor
- Ziel- und ergebnisorientiert fiihren
- Soziale Vernetzung im Team férdern

e Teamentwicklung im virtuellen Raum
- Vertrauensaufbau, Motivation, Feedback und Konfliktverhalten
in virtuellen Teams

e Teamkultur: Schaffen einer ,dritten Kultur” im virtuellen Raum

Hinweis
Bitte bringen Sie nach Mdglichkeit Ihren Laptop mit

|Trainer: Erika Shishido Lohmann
Dauer: 2 Tage 1. Tag 09.00-18.00 Uhr
2. Tag 08.00-16.00 Uhr
Termine: Gebiihren: 790,00 €
26.-27.02.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
20.-21.11.2019 Tagungspausch. 160,50 €
mit Ubernachtung
97,00 €

Seminar-Nr. A24/2019 Tagungspausch.
ohne Ubernachtung
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Personalentwicklung: praxisgerecht
planen, durchfiihren und beurteilen

Methoden - Instrumente - Nutzenbewertung

Der demografische Wandel macht es allen Unternehmen zunehmend
schwieriger, qualifiziertes Fach- und Fiihrungspersonal zu gewinnen
und langfristig zu halten. Der ,Kampf um Talente” nimmt weiter an
Schirfe zu!

Der gezielte Einsatz von MaRnahmen des Personalmarketings und
der Personalentwicklung bietet gute Chancen, den personellen
Anforderungen der Zukunft gerecht zu werden. Bei der praktischen
Umsetzung ist es wichtig, dass realisierbare Vorgehensweisen,
akzeptable Methoden, praxisgerechte Instrumente etc. unter
Beachtung der unternehmensspezifischen Gegebenheiten in die
Uberlegungen einbezogen werden. Nur so kann Personalentwicklung
Zielorientiert in die Praxis umgesetzt werden und einen Beitrag zum
Unternehmenserfolg leisten.

Ihr Nutzen

e Sie erhalten wesentliche Informationen iiber die Instrumente
Personalmarketing und Personalentwicklung mit ihren Chancen,
Risiken und Auswirkungen.

e Sie lernen die Funktion und Bedeutung eines betrieblichen
Personalentwicklers kennen.

e Sie erfahren, welche Methoden zur Bedarfsermittlung mdglich
sind und wie eine systematische Personalentwicklungsplanung
funktioniert.

e Sie lernen die aktuellen Handlungsfelder der Personalentwicklung
kennen.

Inhalte

e die Bedeutung der Personalentwicklung und des
Personalmarketings fiir das Unternehmen

e Aufgaben, Anforderungen und Verantwortung eines
Personalentwicklers

e Methoden der Bedarfsermittlung und systematische
Personalentwicklungsplanung

e Durchfiihrung und Beurteilung von
PersonalentwicklungsmaRnahmen

e aktuelle Handlungsfelder

Mehr Sicherheit in der
Bewerberauswahl

Im Seminar wird ein systematisches und anforderungsgerechtes
Auswahlverfahren erarbeitet, um kiinftig eine sichere Entscheidung
iiber Einstellung oder Ablehnung zu treffen.

Ihr Nutzen

Die Teilnehmer

e lernen unterschiedliche Methoden der Personalauswahl kennen
und diese in der Praxis einzusetzen,

e {iben Anforderungsprofile zu formulieren und die Kriterien in der
Praxis zu iiberpriifen,

e erfahren Moglichkeiten, Bewerbungsunterlagen systematisch zu
beurteilen,

e entwickeln anforderungshezogene Fragen und einen
Interviewleitfaden fiir das Auswahlinterview

e {iben Gesprachs- und Fragetechniken in konkreten
Bewerbungssituationen einzusetzen

Die Teilnehmer werden am Ende des Seminars in der Lage sein,
Auswahlinterviews auf der Basis einer systematischen Vorauswahl
Zielgerichtet und sicher zu fiihren.

Inhalte

Vorbereitung des Auswahlprozesses

e Phasen des Auswahlprozesses

* Diagnostische Methoden im Uberblick
e Erstellung eines Anforderungsprofils

Das Auswahlverfahren

e Grundprinzipien der Analyse von Bewerbungsmappen
e Aussagekraft von Lebenslauf und Zeugnissen

e Nutzbringender Umgang mit Referenzauskiinften

e Erkennen und Vermeiden von Beurteilungsfehlern

Das Vorstellungsgesprach

© Komponenten eines Interviewsystems

e Erstellung eines Interviewleitfadens

© Phasen eines Auswahlinterviews

e Planung, Durchfiihrung und Auswertung von Auswahlinterviews

e fragearten und rhetorische Mittel im Auswahlinterview

e Fehlertendenzen beim Interview

e Den personlichen Eindruck absichern: Einsatz eines
biographischen Fragebogens

Trainer: Wolfgang Dreier
Dauer: 2 Tage 1. Tag: 09.00-18.00 Uhr

2. Tag: 08.00-16.00 Uhr
Termine: Gebiihren: 720,00 €
21.-22.01.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
23.-24.09.2019 Tagungspausch. 160,50 €

mit Ubernachtung

97,00 €

Seminar-Nr. B01/2019 Tagungspausch.
ohne Ubernachtung

|Trainer: Christian Schonfelder
Dauer: 2 Tage 1. Tag 09.00-18.00 Uhr
2. Tag 08.00-16.00 Uhr
Termine: Gebiihren: 720,00 €
06.-07.05.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
28.-29.10.2019 Tagungspausch. 160,50 €
mit Ubernachtung
97,00 €

Seminar-Nr. B02/2019 Tagungspausch.
ohne Ubernachtung
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Jahresmitarbeitergesprache:
Leistungsfeedback und
Zielvereinbarungen

Die Beurteilung von Mitarbeiterleistungen stellt ein wichtiges
Instrument der Mitarbeiterfiihrung dar und beruht im Wesentlichen
auf einem Soll - Ist Vergleich zwischen den Anforderungen der
Stelle und den Leistungen des Mitarbeiters. Um zu einer ange-
messenen und konstruktiven Leistungsheurteilung zu gelangen,
sind klar definierte Kriterien ndtig. Diese sollten den Mitarbeitern
konkret und nachvollziehbar kommuniziert werden. In Kombination
mit Zielvereinbarung und eingebunden in einen kontinuierlichen
Feedback- und Austauschprozess bietet das Fiihrungsinstrument
Leistungsbeurteilung vielfaltige Moglichkeiten, Leistung zu verbes-
sern, Mitarbeiter zu motivieren und nachhaltig zu fordern.

Immer mehr Unternehmen gehen dazu {iber, variable Entgeltsysteme
einzufithren, um Motivation, Eigenverantwortung und Arbeitseffizi-

enz ihrer Beschaftigten zu erhGhen. Grundlage bildet auch hier eine
fundierte Bewertung und Beurteilung der Mitarbeiterleistung.

Thr Nutzen

e Sie lernen das Fiihrungsinstrument Leistungsheurteilung kennen
und erfahren, wie es in Ihren Fiihrungsalltag einzubeziehen ist.

e Sie konnen angemessen das Potential Ihrer Mitarbeiter im
Hinblick auf Starken und Schwéchen einschatzen.

e Sie erkennen Moglichkeiten, Ihre Mitarbeiter durch
Leistungsbeurteilung in Verbindung mit Zielvereinbarung und
Mitarbeitergesprach nachhaltig zu motivieren und zu fordern.

e Sie wissen, wie Sie Wahrnehmungsverzerrungen und
Beurteilungsfehler vermeiden und zu einer mitarbeitergerechten
Leistungsbeurteilung finden konnen.

e Sie nehmen vielfaltige Anregungen und praktische
Handlungsmdglichkeiten mit.

Inhalte

e Leistungsheurteilung als Fiihrungsaufgabe

e Schritte einer systematischen Leistungsbeurteilung

e Zielvereinbarung und nachhaltige Forderung von
Leistungsmotivation

e Das Beurteilungsgesprach

e Bedeutung von Feedback im Beurteilungsprozess

e \ermeidung von Beobachtungsfehlern und Reduzierung des
LSubjektiven Faktors” in der Leistungsbeurteilung

Beurteilungsgesprache konstruktiv
fiihren

Das Beurteilungsgesprach ist ein wichtiges Instrument eines mitar-
beiterorientierten Fiihrungsstils. Als Bestandteil der Forderung und
Entwicklung von Mitarbeitern ist es unerldsslich.

Dabei gilt es, die Starken und Erfolge des Mitarbeiters hervorzuhe-
ben, aber auch zu untersuchen, aus welchen Griinden vereinbarte
Ziele nicht erreicht wurden. Der eigentliche Zweck des Beurteilungs-
gesprdches liegt darin, dem Mitarbeiter positive Impulse zu geben
und seine speziellen Fahigkeiten zu fordern.

Ihr Nutzen

Sie werden sich der Bedeutung dieses Instrumentes bewusst und
gewinnen Sicherheit und Routine im Fiihren von Beurteilungsge-
sprachen.

Sie lernen wesentliche methodische und inhaltliche Aspekte eines
Beurteilungs- und Fordersystems kennen und beziehen es auf Thre
konkrete Situation.

Sie werden sich der besonderen Anforderungen an einen Beurteiler
bewusst und machen sich Ihre eigenen Wahrnehmungsprozesse
bewusst. Sie erkennen mdgliche Verbesserungsbedarfe.

Sie bekommen die Grundelemente eines fairen und bedarfsgerechten
Beurteilungsgespraches vermittelt damit Sie den z.T. zu erwartenden
schwierigen Riickmeldungsprozess souveran gestalten kénnen. Sie
werden Ihr eigenes Gesprachsverhalten reflektieren und die Wirkung
auf andere {iberpriifen sowie forderliche Kommunikationstechniken
aushauen und festigen.

Inhalte

e Wahrnehmung der Mitarbeiter und Schwierigkeiten in der
Beurteilung

e \lerbesserung der Urteilsfahigkeit, Moglichkeiten der
Konkretisierung

e Instrumente zur wirkungsvolleren Kommunikation, z.B. Frage-
und Zuhortechnik, konstruktive Kritik

e Strukturierung von Beurteilungsgesprachen

© Gemeinsame Zielvereinbarungen finden, um Mitarbeiter zu
motivieren und zu fordern

e Kritische Beurteilungssituationen als Fallstudien

e Abgrenzung des Beurteilungsgespraches zum
Mitarbeiterjahresgesprach

Trainer: Dr. Heinrich Rudolf
Dauer: 2 Tage 1. Tag 09.00-18.00 Uhr

2. Tag 08.00-16.00 Uhr
Termine: Gebiihren: 720,00 €
04.-05.02.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
11.-12.09.2019 Tagungspausch. 160,50 €

mit Ubernachtung

97,00 €

Seminar-Nr. B03/2019 Tagungspausch.
ohne Ubernachtung

|Trainer: Christian Schonfelder
Dauer: 2 Tage 1. Tag 09.00-18.00 Uhr
2. Tag 08.00-16.00 Uhr
Termine: Gebiihren: 720,00 €
06.-07.03.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
04.-05.09.2019 Tagungspausch. 160,50 €
mit Ubernachtung
97,00 €

Seminar-Nr. B04/2019 Tagungspausch.
ohne Ubernachtung

26 www.tannenfelde.de



Prozesse des Wissensmanagements
steuern
Stelleninhaber geht - Wissen bleibt!

Der Anteil alterer Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer nimmt

in Deutschland tendenziell zu. Aus diesem Grund miissen sich
Unternehmen verstarkt auf das altershedingte Ausscheiden alterer
Arbeitnehmer einstellen. Funktionstrdger verfligen iiber ein Erfah-
rungswissen im direkten Aufgabenfeld, welches es zu konservieren
gilt, bevor die diese das Unternehmen verlassen. Das bedeutet,
den Transfer von relevanten Wissens vom Stelleninhaber auf seinen
Nachfolger zu erméglichen, unterstiitzen und sicherzustellen.

Ihr Nutzen

An Thren Beispielen wird untersucht, wie das Wissensmanagement
im Falle eines Stellenwechsels geregelt werden kann. Das Mitarbei-
terinterview und die dazugehdrige Auswertung bilden hierbei die
Basis fiir ein Konzept in Ihrem Unternehmen.

Im Mittelpunkt dieses Seminars steht die Frage, wie das Erfahrungs-
wissen langjahriger Funktionstrager im Unternehmen erhalten und
weitergegeben werden kann, wenn diese ihre Stelle wechseln oder
das Unternehmen verlassen, nicht nur aus Altergriinden.

Inhalte

MaRnahmen zur Identifikation des stellen-bezogenen Wissens
e Theoretische Grundlagen

e Impliziertes und expliziertes Wissen

e Ziele und Aufgaben im Wissensmanagement

e Planung und Ablauf eines Wissenstransfers

e Debriefing-Methode

e \Wissenslandkarte

e Wissenshaum

e Interview planen und durchfiihren

Arbeitszeugnisse problemlos
erstellen - geht das?

- Tipps aus der Praxis fiir die Praxis -

In der heutigen Zeit haben Arbeitszeugnisse eine groRe Bedeutung.
Formal dienen sie als erstes Auswahlkriterium bei Einstellungen und
sind gleichzeitig auch eine Visitenkarte des Unternehmens. Prob-
leme in der betrieblichen Praxis treten meistens bei der Erstellung
auf, wenn die Arbeitsleistung und -qualitét, das Verhalten etc.
beurteilt werden. Oftmals sind mit dem/der Zeugnisempfanger/in
endlose Diskussionen bis hin zu gerichtlichen Auseinandersetzungen
die Folge. Alles nur, weil z.B. das Zeugnis nicht den formalen Anfor-
derungen entspricht oder die Beurteilung negativ interpretiert wird.

Ihr Nutzen

Sie werden neben den formalen, rechtlichen und inhaltlichen Aspek-
ten insbesondere praktische Losungen zu Formulierungsschwierig-
keiten bei der Leistungs- und Verhaltensbeurteilung erlernen.
Anhand von Ubungen aus der betrieblichen Praxis werden Losungen
erarbeitet, um mogliche Probleme und Konflikte zu vermeiden.

Inhalte
1. Formale und juristische Aspekte
— Wann spricht man von einem qualifizierten Zeugnis?
— Wer hat Anspruch auf ein Arbeitszeugnis?
- Was ist bei Aufgaben- und Tatigkeitsbeschreibungen zu
beachten?
— Worum geht bei der Leistungs- und Verhaltensbeurteilung?

2. Inhaltliche Aspekte
- Was versteht man unter Wahrheits- bzw. Wohlwollenspflicht?
— Woran erkennt man ein gutes bzw. schlechtes Arbeitszeugnis?
— Ubungen mit Originalzeugnissen

3. Zeugnissprache
— Warum gibt es eine besondere Zeugnissprache?
— Welche sprachlichen Anforderungen sind zu beachten?
— Wozu dienen sprachliche Merkwiirdigkeiten?
- Formulierungsiibungen

4, Auswirkungen
— Nach welchen Kriterien wird das Arbeitszeugnis interpretiert?
- Welche Widerstande konnen auftreten und wie geht man damit
um?
— Was ist bei der Zeugnisiibergabe zu beachten?

Trainer: Ralf Pieper
Dauer: 2 Tage 1. Tag 09.00-18.00 Uhr

2. Tag 08.00-16.00 Uhr
Termine: Gebiihren: 720,00 €
09.-10.04.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
04.-05.11.2019 Tagungspausch. 160,50 €

mit Ubernachtung

97,00 €

Seminar-Nr. B05/2019 Tagungspausch.
ohne Ubernachtung

|Trainer: Wolfgang Dreier

Dauer: 1 Tag 09.00-17.00 Uhr

Termine:

12.03.2019 Gebiihren: 385,00 €
04.11.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
Seminar-Nr. B06/2019 Tagungspausch.: 48,50 €
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Krankheitsbedingte Fehlzeiten
reduzieren - Riickkehrgesprache
fiihren

Fehlzeiten bedeuten fiir ein Unternehmen erhdhte Personalkosten
und fiir den einzelnen Vorgesetzten zusatzlichen Aufwand. Grund
genug, sich mit der Frage auseinanderzusetzen, wie sich Fehlzeiten
vermindern lassen. Fiir die Verantwortlichen im Unternehmen erge-
ben sich hier zahlreiche Mdglichkeiten im Interesse aller Beteiligten
rechtzeitig gegenzusteuern.

Dazu ist vor allem nétig, sich einen Uberblick iiber die relevan-

ten EinflussgroRen auf den Krankenstand zu verschaffen und eine
griindliche Analyse der betrieblichen Situation vorzunehmen.
Besonderes Augenmerk wird auf die regelmaRige Ansprache der
betreffenden Mitarbeiter gelenkt (,Riickkehrer-Gesprache”). Hier ist
es wichtig, sich der Schwierigkeiten solcher Gesprache bewusst zu
werden, das eigene Verhalten in solchen Situationen zu iberpriifen
und Verhaltensweisen zu erarbeiten und einzuiiben, die sowohl
zielgerichtet als auch menschlich angemessen sind.

Ihr Nutzen

e Sie verschaffen sich Klarheit iiber konkret mogliche betriebliche
MaRnahmen und personliche Schritte.

e Es werden Thnen grundsatzliche Informationen zu den am
Krankenstand beteiligten Wechselwirkungsprozessen vermittelt.

e Sie erarbeiten in systematischer Vorgehensweise
Handlungsstrategien zur Bewaltigung der Fehlzeiten-Problematik

e Sie entwickeln gesprachstechnische Fahigkeiten zur Durchfiihrung
von ,Riickkehrer-Gesprachen”, um die Frage- und Zuhértechnik,
sowie die Argumentation in schwierigen Fallen (Einwandtechnik)
zu verbessern

e Sie erstellen personliche Maknahmeplane zur betrieblichen
Umsetzung.

Inhalte

e Welche Faktoren gelten als EinflussgroRen auf den Krankenstand?

e Wie sieht eine Gesamtstrategie zur Fehlzeitenreduktion aus?

e Was konnen die direkten Vorgesetzten zur Senkung des
Krankenstandes beitragen?

 Wie kdnnen (Krankheits-)Riickkehrer fair und effizient
angesprochen werden?

e Wie kdnnen die beteiligten betrieblichen Instanzen
zusammenwirken (Vorgesetzte, Personalabteilung, Betriebsrat)?

® Das BEM-Gesprach

Das betriebliche
Eingliederungsmanagement (BEM)
in der Praxis

Seit 2004 hat der Gesetzgeber den Arbeitgeber verpflichtet, bei
allen Beschiftigten, die langer als 6 Wochen in einem Zeitraum von
einem Jahr erkrankt sind, ein betriebliches Eingliederungsmanage-
ment durchzufiihren.

Thr Nutzen

Am ersten Tag werden Sie in die Lage versetzt, die Vorgaben des Ge-
setzgebers rechtzeitig und korrekt umzusetzen. Sie erfahren, wann
ein BEM einzuleiten ist, welche Personen zu beteiligen sind, wie mit
den zu erhebenden Daten umzugehen ist und wie der Betriebsrat
einzubinden ist. Es werden alle Fragen rund um das BEM beantwor-
tet. Sie lernen die Konsequenzen fiir Arbeitgeber und Arbeitnehmer
kennen, wenn kein BEM durchgefiihrt wird.

Sie erhalten eine Musterbetriebsvereinbarung sowie alle notwendi-
gen Formblatter, die zur Durchfiihrung eines BEM erforderlich sind.
Der Fokus des 2. Seminartages liegt auf der kommunikativen Um-
setzung des BEM: es geht darum, die Erst- und Fallgesprache mit
den betroffenen Mitarbeitern und Mitarbeiterinnen konstruktiv zu
fiihren. Eine vertrauensvolle Gesprachsgrundlage ist entscheidend
fiir den Erfolg des BEM. Es gilt, den Betroffenen die Angste zu
nehmen, ihre Zustimmung und Unterstiitzung fiir das Verfahren zu
gewinnen und gemeinsam getragene MaRnahmen zur erfolgreichen
Wiedereingliederung zu entwickeln.

Inhalte

1. Tag:

e Berechnung des 6-Wochenzeitraums

e Einbindung des Betriebsrats in das BEM

e Hinzuziehung von Schwerbehindertenvertreter, Hausarzt,
Werksarzt oder Servicestellen der Lander

e Umgang mit relevanten Daten und Schweigepflicht

® Mdgliche MaRnahmen

e Dokumentation der Daten

e Folgen bei Ablehnung oder Abbruch des BEM

e Konsequenzen fiir den Arbeitgeber bei Unterbleiben eines BEM

e Konsequenzen fiir den Arbeitnehmer bei Ablehnung des BEM

2. Tag:

e Einfiihrung des BEM-Verfahrens

e Korrekter Ablauf: BEM-Falle Schritt fiir Schritt erfolgreich
behandeln

e Konstruktive Gesprachsfiihrung im BEM

Trainer: | Christian Schonfelder
Dauer: 2 Tage 1. Tag 09.00-18.00 Uhr

2. Tag 08.00-16.00 Uhr
Termine: Gebiihren: 720,00 €
11.-12.02.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
18.-19.09.2019 Tagungspausch. 160,50 €

mit Ubernachtung

97,00 €

Seminar-Nr. B07/2019 Tagungspausch.
ohne Ubernachtung

Trainer: Dr. Sabine Géldner-Dahmke (1. Tag)
Christian Schonfelder (2. Tag)

Dauer: 2 Tage 1. Tag 09.00-17.00 Uhr

2. Tag 09.00-17.00 Uhr
Termine: Gebiihren: 750,00 €
24.-25.04.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
11.-12.09.2019 Tagungspausch. 160,50 €

mit Ubernachtung

97,00 €

Seminar-Nr. B08/2019 Tagungspausch.
ohne Ubernachtung
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Umgang mit psychischen Storungen
im Arbeitsgeschehen

- wahrnehmen, erkennen, handeln -

Unternehmer und Personalverantwortliche samtlicher Leitungsebe-
nen werden {iber die aktuellen Entwicklungen bei psychischen Sto-
rungen am Arbeitsplatz informiert. Sie erhalten eine differenzierte
Kenntnis von der Dimension der Thematik, bekommen Einblicke in
die wichtigsten Krankheitsbilder, erdrtern deren mdgliche persdn-
lichen oder arbeitsplatzbezogenen Ursachen, diskutieren effektive
MaRnahmen zur Vorbeugung und besprechen das praktische Handeln
in der konkreten Situation.

Ihr Nutzen

Die Teilnehmer wissen um die Bedeutung und die Moglichkeiten
der Vermeidung und Reduzierung von psychischen Storungen

am Arbeitsplatz. Sie erhGhen ihre gesamte Handlungskompetenz
im Umgang mit der Thematik, sind sich dabei ihrer Rolle, ihrer
Moglichkeiten und Grenzen bewusst und kdnnen die notwendigen
Gesprachssituationen sicherer gestalten.

Inhalte

e Entstehungszusammenhange und Erkennungsmerkmale von
psychischen Storungen

e \lerbreitungsraten und Auswirkungen

e Folgen fiir die Betroffenen, die Kollegen, das Unternehmen

e Personliche und betriebliche Belastungsfaktoren und Ursachen

e Finblicke in ausgewahlte Storungsbilder

® Wie muss ich das ,seltsame” Verhalten verstehen?

e Welche Manahmen zur Vorbeugung sind sinnvoll?

e Inner- und auRerbetriebliche Beratungs- und
Behandlungsmaglichkeiten

e Welche Rolle/Aufgabe habe ich?

e Wie handele ich in der konkreten Situation, wenn ich
Auffalligkeiten bemerke?

e Gesprachsfiihrung mit Betroffenen

Arbeitskreis Personal Tannenfelde

Im Arbeitskreis Personal Tannenfelde treffen sich vier Mal jahrlich
Geschaftsfiihrer, Personalleiter, Personalentwickler sowie Fiihrungs-
krafte, um sich branchen- und betriebsiibergreifend mit einem
Moderator aktiv {iber die Erfahrungen ausgewahlter Themen der
Personalarbeit auszutauschen. Arbeitsthemen sind sowohl Grund-
satzfragen der Personalarbeit und Personalentwicklung als auch
praxisrelevante Entwicklungen aus der Gesetzgebung und Rechtspre-
chungen. Es stehen die Vernetzung untereinander und natiirlich der
Nutzen der teilnehmenden Personalverantwortlichen im Vordergrund.
Zu spezifischen Themen werden gezielt Referentinnen und Referen-
ten eingeladen, um fachlichen Input zu bekommen. Der Input ist
i.d.R. eher kurz, der Erfahrungsaustausch steht immer im Vorder-
grund. Der Arbeitskreis Personal, der im Dezember 2015 gegriindet
wurde, umfasst zur Zeit 30 Mitglieder aus verschiedenen Branchen
und UnternehmensgroRen sowie 5 Behdrden.

Weitere Mitglieder konnen aufgenommen werden.

Ihr Nutzen

e Sensibilisierung fiir relevante Personalentwicklungsthemen

e Entwicklung strategischer Personalentwicklungsansatze

e \lerbreitung von Erkenntnissen und Methoden aus der
strategischen wie operativen Personalarbeit unter aktiver
Beteiligung der Arbeitskreismitglieder

Beispielhafte Themen

e Psychische Gefahrdungsbeurteilung

© Methoden der Personalauswahl - intern wie extern - Methoden der
Personalsuche

e Strategische Personalentwicklung

e Partizipative Team- und Organisationsberatung

e Operative Methoden der Personalentwicklung (Talent
Management, Fiihrungskrafteentwicklung, Leistungsbeurteilung)

e Ansidtze der Mitarbeiterbindung

® Ansdtze der Mitarbeitermotivation

e \lergiitungsmodelle

® Arbeitszeitmodelle

e \lereinbarung Familie und Beruf

e Duale Berufsaushildung

© Duales Studium

e Eingliederung behinderter Mitarbeiter (Menschen mit
Behinderung im Beruf)

e Familienpflegezeitgesetz

Trainer: Gisbert Stein

Dauer: 1 Tag 1. Tag 09.00-17.00 Uhr
Termine:

23.05.2019 Gebiihren: 390,00 €
21.08.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
Seminar-Nr. B09/2019 Tagungspausch.: 48,50 €

| Trainer: | Ralf Pieper
Dauer: 1Tag 1. Tag 16.00-18.30 Uhr

inkl. Kaffee und Kuchen

Termine:

06.03.2019

05.06.2019

04.09.2019

04.12.2019

Seminar-Nr. B10/2019

Gebiihren: kostenlos
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Personalgewinnung in der digitalen
Welt

Praxis der
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Der digitale Wandel beeinflusst die Arbeitswelt von heute. Im Zeit-
alter von Social Media und Apps bieten sich neue Chancen fiir die
Personalgewinnung. Unternehmen und Personalabteilungen miissen
sich anpassen, um qualifizierte Mitarbeiter zu finden. Gezielt die
junge Generation erfolgreich anzusprechen ist fiir viele traditionelle
und mittelstandische Unternehmen eine Herausforderung. Dieses
Seminar hilft Ihnen, aktuelle Trends zu erkennen und umzusetzen
und Ihre Wunschkandidaten zu gewinnen.

Thr Nutzen

e Die Teilnehmer erfahren, welche neuen Moglichkeiten das
Internet und soziale Medien fiir die Personalarbeit mit sich
bringen.

e Sie lernen Tools und Plattformen fiir die digitale
Personalgewinnung kennen und wissen, wie sie diese in der
Praxis einsetzen kdnnen.

e Sie verstehen die Anforderungen der Bewerber und Mitarbeiter
der Generation Y und lernen, diesen addquat zu begegnen.

e Sie erkennen, wie das Unternehmen als Arbeitgebermarke
positioniert werden kann.

Inhalte

e Aktuelle Recruitingtrends

e Personalgewinnung mittels Online und Mobile Recruiting

e Active Sourcing and Social Networks als moderne
Recruitingkanile

© Neue Bewerbungsformen

e Bewerberauswahl unter Einbeziehung von Social Media

e (andidate Experience Management

e Trotz Fachkraftemangel qualifizierte Bewerber gewinnen und gute
Mitarbeiter an das Unternehmen binden

e Pesonalmarketing mit Employer Branding

e \on potentiellen Bewerbern als attraktiver Arbeitgeber
wahrgenommen werden

e (Gezielte Ansprache von jungen Bewerbern der Generationen

Y und Z
Trainer: Tanja Riel
Dauer: 1Tag 1. Tag 09.00-17.00 Uhr
Termine:
15.05.2019 Gebiihren: 450,00 €
18.09.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
Seminar-Nr. B11/2019 Tagungspausch.: 48,50 €

30 www.tannenfelde.de



.00

.01

[ Neu [T

C.03

C.04

Betriebswirtschaft/Controlling

Betriebswirtschaft

fiir Ingenieure/Techniker und Nichtkaufleute . . . .
BWL Auffrischung fiir Fach- und Fiihrungskrafte . . . .
Bilanzanalyse fiir den Mittelstand ...........

Grundlagen Controlling. . .......oovvvnnt.

www.tannenfelde.de

31

—
=4
©
=
=}
A
8
=
=
7}
=
[}
=
=)
<53
(==

Controlling




Betriebswirtschaft
fiir Ingenieure/Techniker und
Nichtkaufleute

Bereichs- und fachiibergreifende Kenntnisse und Fahigkeiten werden
zukiinftig das Leistungsprofil der Fiihrungskrafte in allen Bereichen
bestimmen. Dies gilt insbesondere fiir Fiihrungskrafte mit techni-
schem Hintergrund. Der zunehmend kunden- und kostenorientierte
Entwicklungsprozess aller Unternehmen setzt Kenntnisse betriebs-
wirtschaftlicher Zusammenhénge in allen Bereichen der Unterneh-
men voraus. Betriebswirtschaftliche Grundlagen sind dabei u. a. die
Basis fiir die zukiinftige Perspektive von Ingenieuren und Techni-
kern und anderen Nichtkaufleuten.

Ihr Nutzen

Ein besseres Verstandnis fiir betriebswirtschaftliche Zusammenhange
erleichtert die innerbetriebliche Kommunikation.

Sie setzen sich wahrend des Seminars intensiv und aktiv mit
wesentlichen Aspekten der Betriebswirtschaft auseinander und
entwickeln wahrend des Seminars eigene Vorstellungen zur Einfiih-
rung oder Optimierung von betriebswirtschaftlichen Methoden und
Steuerungsmodellen. Sie erarbeiten Kenntnisse fiir Ingenieure und
Techniker relevante Bereiche der Betriebswirtschaft.

Inhalte

e Themen der Betriebswirtschaftslehre
e Kaufmannisches Rechnungswesen

e Kosten- und Leistungsrechnung

e Tnvestitionsrechnung

e Finanzierung

e Marketing

e Marktanalyse

e Marketinginstrumente

e (Controlling

Trainer: Hans-Jiirgen Rosler |
Dauer: 2 Tage 1. Tag 09.00-18.00 Uhr
2. Tag 08.00-16.00 Uhr
Vertiefungstag 09.00-17.00 Uhr
Termine:
06.-07.05.2019
Vertiefung 26.06.2019 Gebiihren: 1.045,00 €
26.-27.08.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
Vertierfung 28.10.2019 Tagungspausch. 209,00 €
mit Ubernachtung
145,50 €

Seminar-Nr. C01/2019 Tagungspausch.
ohne Ubernachtung

BWL Auffrischung fiir Fach- und
Fiihrungskrafte

+Lahlen, Daten und Fakten - das kommt zu jeder Zeit auf Knopf-
druck aus unseren IT-Systemen! Ein klarer Vorteil gegeniber friiher,
als alle ZDF zur Steuerung und Fiihrung von Unternehmen und deren
Einheiten - teil miihsam- manuell zusammengetragen wurden.

Aber jede Medaille hat zwei Seiten: Damit geht schrittweise das

in Schule, Berufsaushildung oder Studium erworbene theoretische
Grund- und Fachwissen ein wenig verloren. Die Verbindung zwischen
Theorie und praktischer Umsetzung im Alltag leidet.

Ihr Nutzen

Sie erkennen die {ibergreifende Bedeutung des Instrumentes. Im
Seminar werden diese Kenntnisse durch Fallstudien, Beispiele aus
der Praxis, dialog-orientierten Kurzvortrigen und Ubungsaufgaben
aufgefrischt. An konkreten Beispielen lernen Teilnehmer/innen
selbststandig, Deckungsbeitrage, Unternehmenskennzahlen und Ma-
schinenstundensétze zu berechnen oder die Wirtschaftlichkeit einer
Investition mittels Barwertmethode zu iiberpriifen.
Zusammengefasst: Auffrischung des Basiswissens, um im Be-
rufsalltag effektiver Prozesse zu lenken, Geschaftszahlen zur beur-
teilen und/oder Unternehmenseinheiten zu steuern.

Inhalte

e Bilanz-, Erfolgs- und Liquiditatsrechnung

o Effektivitat von Kennzahlen/-systemen

e Internes Kontrollsystem (IKS)

 Planungsprozesse

e Kosten- und Leistungsrechnung

e Kalkulationsverfahren, Kalkulation mit Maschinenstundensatzen
e Fin- und mehrstufige Deckungsheitragsrechnung

e Investitionsrechnung

|Trainer: Hans-Jiirgen Rosler
Dauer: 2 Tage 1. Tag 09.00-18.00 Uhr
2. Tag 08.00-16.00 Uhr
Termine: Gebiihren: 720,00 €
05.-06.02.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
02.-03.09.2019 Tagungspausch. 160,50 €
mit Ubernachtung
97,00 €

Seminar-Nr. C02/2019 Tagungspausch.
ohne Ubernachtung
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Bilanzanalyse fiir den Mittelstand

Der Kaufmann ist verpflichtet, fiir den ,Schluss eines jeden
Geschaftsjahrs einen das Verhiltnis seines Vermdgens und seiner
Schulden darstellenden Abschluss (= Bilanz) aufzustellen”.

Aber: Kann der Kaufmann seinen Jahresabschluss (Bilanz und G+V)
auch ,richtig” lesen? Alle wichtigen Entscheidungen miissen heute
auch bzgl. ihres Einflusses auf die Bilanzstruktur gepriift werden,
um die Ratingnote positiv zu beeinflussen. Das gilt sowohl fiir die
Entwicklung der Bilanzsumme als auch fiir die Gestaltung der Aktiv-
und der Passivseite

Ihr Nutzen

Es werden Ihnen die Methoden und Instrumente der Jahresab-
schlussanalyse mit dem Ziel vorgestellt, auf Basis der relevanten
Daten die Vermdgens-, Finanz- und Ertragslage eines Unternehmens
zu analysieren und zu interpretieren:

Sie lernen,

e unter welchen betriebswirtschaftlichen Aspekten Aktiv/Vermégen
und Passiv/Schulden zu betrachten und ggf. umzustrukturieren
sind,

mit welchen Kennziffern sich die wirtschaftliche Lage eines
Unternehmens beurteilen ldsst und wo die Stdrken und
Schwachen eines Unternehmens liegen,

wie der eigene Jahresabschluss (und der des Wettbewerbs) zu
interpretieren ist,

welche Komponenten das Rating beeinflussen und wie ein
Frithwarnsystem zur Risikoiiberwachung eingerichtet wird,

wie Banken die wirtschaftlichen Verhaltnisse eines Kreditnehmers
analysieren.

Inhalte

® Die Bilanz und die G+V aus jahresabschlussanalytischer Sicht

e Das Instrumentarium zur Bilanzanalyse
- Kennzahlenkatalog zur wirtschaftlichen Lage des Unternehmens
- Kennzahlenberechnung und Aussagegehalt

® Die Schwerpunkte: Liquiditdt und Rentabilitat

e Interpretation und Zukunftsprognose

Grundlagen Controlling

Ressourcenknappheit, kurze Produktzyklen und immer hohere Kun-
denanforderungen stellen ffentliche Verwaltungen und Unterneh-
men heutzutage vor immer schwierigere Entscheidungen.

Ein wichtiges Instrument zur Unterstiitzung der Fiihrung bei stra-
tegischen und operativen Entscheidungen ist das Controlling. Der
Controller hat dabei die Aufgabe eines Lotsen, der alle relevanten
Entscheidungsgrundlagen so zu erarbeiten und aufzubereiten hat,
dass Entscheidungen sachgerecht erfolgen kdnnen.

Ihr Nutzen

e Sie erkennen die iibergreifende Bedeutung des Instrumentes
Controlling und vertiefen an Beispielen die Realisierung im Alltag
durch praxisnahe Fallstudien und Ubungen.

e Sie lernen, wie Controllingbereiche in IThrem Unternehmen
aufgebaut werden

e Sie bekommen eine bessere Planungsgrundlage bei strategischen
und operativen Entscheidungen.

Inhalte

e Definition Controlling

e (Controllingbereiche

e (Controllingberichte

e (Controlling-Kennzahlen

e Informationssysteme

© Planungssysteme

e Kontrollsysteme

e Implementierung von Controlling

Hinweis
Bitte bringen Sie nach Mdglichkeit Ihren Laptop mit

Trainer: Michael Schellenberg |
Dauer: 2 Tage 1. Tag 09.00-18.00 Uhr
2. Tag 08.00-16.00 Uhr
Termine: Gebiihren: 720,00 €
28.-29.01.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
21.-22.08.2019 Tagungspausch. 160,50 €
mit Ubernachtung
97,00 €

Seminar-Nr. C03/2019 Tagungspausch.
ohne Ubernachtung

|Trainer: Hans-Jiirgen Rosler
Dauer: 2 Tage 1. Tag 09.00-18.00 Uhr
2. Tag 08.00-16.00 Uhr
Termine: Gebiihren: 720,00 €
21.-22.01.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
09.-10.09.2019 Tagungspausch. 160,50 €
mit Ubernachtung
97,00 €

Seminar-Nr. C04/2019 Tagungspausch.
ohne Ubernachtung
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PrasenTorik

Wirkungsvoll prasentieren und vortragen

Im beruflichen Alltag ist es notwendig und wichtig, erarbeitete
Ergebnisse auch vor anderen zu prasentieren. Die Akzeptanz bei der
Zielgruppe hangt aber in sehr hohem MaR von der Art und Weise
der Prasentation ab - oft mehr als von den Inhalten, wie Studien
ergeben haben!

Das Wort ,PrasenTorik” ist eine Kombination aus ,Prdsentation” und
+Rhetorik”. Und genau das soll auch im Seminarworkshop gesche-
hen: beide Themenbereiche zu kombinieren. Mit dem Ziel, kiinftig
durch eine gekonnte Mischung aus freier Rede und unterstiitzender
Visualisierung das Publikum wirkungsvoll zu erreichen.

Ihr Nutzen

Sie sind in der Lage, Ihre Ideen, Produkte, wichtige Informationen
oder Arbeitsergebnisse vor anderen verstandlich und {iberzeugend
darzustellen. Gleichzeitig konnen Sie wirkungsvoll reden und Thr
Publikum begeistern.

Inhalte
e Was kann ich mit einer guten Prasentation erreichen?

- Bedeutung und Nutzen von Prdsentationen
e Was muss ich bei meinen Vortrdgen beachten?

- Techniken und Regeln
e \Wie kann ich meine Inhalte sicher ,riiberbringen”?

- Wirkungsvoll visualisieren mit verschiedenen Medien
e WWie kommen meine Prasentationen an?

- Gesamtgestaltung von Einzel- und Gruppenprdsentationen
® Wie fessle ich mein Publikum?

- Zuhorerbezogene Struktur und Aufbau meiner Vortrage
e Wie komme ich bei meinem Publikum an?

— Wirkungsmittel Stimme, Sprache und Kdrpersprache
e Was mache ich, wenn ... ?

— Tipps und Tricks fiir heikle Situationen

PrasenTorik lernt man am besten durch Tun! Deshalb ist der Ubungs-
anteil in diesem Seminar auch iiberdurchschnittlich hoch.

Trainer: Erwin Hambalgo |
Dauer: 3 Tage 1. Tag 09.00-18.00 Uhr
2. Tag 08.00-18.00 Uhr
3. Tag 08.00-16.00 Uhr
Termine: Gebiihren: 1.045,00 €
26.-28.02.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
22.-24.10.2019 Tagungspausch. 272,50 €
mit Ubernachtung
145,50 €

Seminar-Nr. D01/2019 Tagungspausch.
ohne Ubernachtung

PrasenTorik - Intensiv fiir maximal
6 Teilnehmer

Wirkungsvoll prasentieren und vortragen

Das Wort ,PrasenTorik” ist eine Kombination aus ,Prdsentation” und
+Rhetorik”. Und genau das soll auch im Seminarworkshop gesche-
hen: Beide Themenbereiche zu kombinieren. Mit dem Ziel, kiinftig
durch eine gekonnte Mischung aus freier Rede und unterstiitzender
Visualisierung das Publikum wirkungsvoll zu erreichen.

Ihr Nutzen

Sie sind in der Lage, Ihre Ideen, Produkte, wichtige Informationen
oder Arbeitsergebnisse vor anderen verstandlich und {iberzeugend
darzustellen. Gleichzeitig konnen Sie wirkungsvoll reden und Thr
Publikum begeistern.

Inhalte
e Was kann ich mit einer guten Prasentation erreichen?

- Bedeutung und Nutzen von Prasentationen
e Was muss ich bei meinen Vortrdgen beachten?

— Techniken und Regeln
© Wie kann ich meine Inhalte sicher ,riiberbringen” ?

- Wirkungsvoll visualisieren mit verschiedenen Medien
© \Wie kommen meine Prsentationen an?

- Gesamtgestaltung von Einzel- und Gruppenprasentationen
 Wie fessle ich mein Publikum?

— Zuhorerbezogene Struktur und Aufbau meiner Vortrage
 Wie komme ich bei meinem Publikum an?

— Wirkungsmittel Stimme, Sprache und Korpersprache
e Was mache ich, wenn ... ?

— Tipps und Tricks fiir heikle Situationen

Intensiv, weil...

e die Zahl der Teilnehmer/innen auf sechs begrenzt ist

o dadurch das Feedback nach den Ubungen ausfiihrlicher und
individueller ist

o mehr Ubungen aufgezeichnet werden

e die Teilnehmer/innen zum Seminar eine fertige Prasentation von
5 bis 8 Minuten Dauer mitbringen, die Sie in der Originalversion
halten und

e Sie diese Prdsentation auf Basis des Feedbacks {iberarbeiten und
ereut halten werden

Hinweis: Wegen der besonderen Praxisbezogenheit bringen Sie bitte

eine fertige Présentation von 5-8 Minuten Dauer mit. Namen sollten

unkenntlich gemacht werden.

|Trainer: |Erwin Hambalgo
Dauer: 3 Tage 1. Tag 09.00-18.00 Uhr
2. Tag 08.00-18.00 Uhr
3. Tag 08.00-16.00 Uhr
Termine: Gebiihren: 1.295,00 €
19.-21.06.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
05.-07.11.2019 Tagungspausch. 272,50 €
mit Ubernachtung
145,50 €

Seminar-Nr. D02/2019 Tagungspausch.
ohne Ubernachtung
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Rhetorik -
Frei und iiberzeugend reden

Grundlagen

»Das Gehim ist eine grofartige Sache. Es funktioniert vom Augenblick
der Geburt bis zu dem Zeitpunkt, wo Du aufstehst, um eine Rede zu
halten.” (Mark Twain)

Ihr Nutzen
e Zuerst einmal nehmen wir Thnen den Stress und wecken
stattdessen Ihr Interesse.
e Sie tauchen ein in eine Werkstatt fiir Rhetorik.
Die Werkzeuge dafiir haben Sie selber mitgebracht:
- Thre Korpersprache
- klares Denken
- eine angenehm klingende Stimme
- gute Verstandlichkeit
- positiven Umgang mit Ihren Zuhdrern
- Mut
e Sie lernen, diese Instrumente anzuwenden
e Sie brauchen nicht mehr ablesen
e Stattdessen kénnen Sie Ihre Zuhdrer anschauen und mit Ihnen reden
e Sie werden entdecken, dass freies Sprechen SpaR macht, beschwingt
e Sie erarbeiten sich freies Sprechen -
ein Stiickchen Freiheit...fiir Ihre Ziele
e Sie wenden das Erlernte sofort in Threm beruflichen Alltag an
e und wachsen mit jeder Gelegenheit, frei sprechen zu diirfen

Inhalte

e Thre Korpersprache wird Ihnen bewusst gemacht

e Thre Wirkung auf Andere wird Ihnen gespiegelt

e Thre Wirkung kann verandert und nach Ihren Wiinschen gestaltet
werden

e Atemtraining und Stimmiibungen

e Ubungen fiir Lautstirke und Stimmvolumen

® Muskeltraining fiir bessere Horverstandlichkeit

e Artikulationsiibungen fiir deutlicheres Sprechen

e Vorbereitungstechnik, Stichwortkonzeption

e Geistige Disziplin - Sie lernen zu unterlassen, was Sie rausbringt.

e Falls Sie doch den Faden verlieren - Selbsthilfe

e Sie lernen, Ihre personlichen Starken rhetorisch einzusetzen

e Sie werden das Zusammenspiel von Korpersprache, Denken und
Sprechen verstehen - und sich zu Nutze machen!

Rhetorik -
Frei und iiberzeugend reden

Situatives Sprechdenken zum Horverstehen
Aufbau

14

~Reden Sie, als ob es um Ihr Leben ginge - denn darum geht es
(Roman Braun, hervorragender Rhetorik-Trainer)

Ihr Nutzen

e Sie optimieren Ihr rhetorisches Konnen

e Nie mehr ablesen miissen!

e Sie sprechen tatsachlich frei - und genieRen das!

e Sie kennen Ihre Wirkung auf andere

e Authentizitdt beim Sprechen - Sie gewinnen Vertrauen

e Situative Flexibilitat - egal, was passiert, Sie bleiben souverdn

e Unverwechselbar - Sie entwickeln Ihren eigenen, personlichen
rhetorischen Stil

e (Gezielter Einsatz Ihrer Korpersprache - Sie wissen wann, was, wofiir

© Hohepunkte setzen - Sie wissen, warum, wie und wann

e Sie kdnnen Spannung erzeugen und den Spannungsbogen halten

e Sie iiben, Ihre Zuhdrer einzubeziehen - und wissen, warum

e Sie setzen Emotionen rhetorisch gezielt ein, wo Inhalte verankert
werden sollen

e Funktionalitdt - Sie erreichen mit Ihrer Rede, was Sie bezwecken

Inhalte

© Im Fokus stehen und reden - das ist mehr als ein Sender-
Empfanger Modell...

e freies Sprechen muss sich an der jeweiligen Situation ausrichten

e Es geht um mehr als gehdrt zu werden - Horverstehen bedeutet,
auf Anhieb zu verstehen

e Unerldsslich: Vorbereitungstechnik, Redeplanung,
Stichwortkonzeption

e Sie {iben, IThren Stress in Vergniigen umzuwandeln

e Sprechtechnik, Artikulationsiibungen, Stimm- und Atemtraining

e (eistige Disziplin - Sie lernen zu unterlassen, was Sie raushringt

e Nichts Vorproduziertes memorieren - live denken - Sprechdenken

e Thre authentische Kérpersprache fiir Thre Ziele einsetzen

 Der Ton macht den Sinn

® Pointieren, Humor, Witz, Geistesblitze...

e Wichtige Informationen emotional verankern

e Sie entdecken Ihre hochstpersonlichen rhetorischen Instrumente

e Thre Rede - kein Monolog, ein Multilog...

® Frei Sprechen - wie Sie Ihre Inhalte live mit (!) den Zuhdrern
entwickeln

e Mentale Fiihrung - Sie gestalten das Denken Ihrer Zuhrer mit

Trainerin: | Anne Ueckermann |
Dauer: 3 Tage 1. Tag 10.00-18.00 Uhr
2. Tag 09.00-18.00 Uhr
3. Tag 09.00-16.30 Uhr
Termine: Gebiihren: 1.070,00 €
18.-20.02.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
03.-05.06.2019 Tagungspausch. 272,50 €
mit Ubernachtung
145,50 €

Seminar-Nr. D03/2019 Tagungspausch.
ohne Ubernachtung

|Trainerin: Anne Ueckermann
Dauer: 2 Tage 1. Tag 10.00-18.30 Uhr
2. Tag 09.00-16.30 Uhr
Termine: Gebiihren: 760,00 €
19.-20.06.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
26.-27.08.2019 Tagungspausch. 160,50 €
mit Ubernachtung
97,00 €

Seminar-Nr. D04/2019 Tagungspausch.
ohne Ubernachtung
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Authentische Rhetorik fiir Frauen

Frauen reden anders - und das ist gut so! Denn
Ubertreffen ist besser als Siegen ...
Grundlagen

Kommunikative Fitness ist der Schliissel zum Erfolg. - Alles gut?
Nein! Frauen nehmen sich in Anwesenheit von Mannern zuriick,
ordnen sich ein und {iberlassen Mannern gerne die rhetorische Steu-
erung. Oder sie kopieren mannliche Verhaltensmuster und sind nicht
authentisch. Warum? Frauen glauben, nicht gleichzeitig Liebende
und Durchsetzungsstarke sein zu konnen. Falsch! Weibliche Rhetorik
bietet die Chance, Empathie und Fordern zu verbinden. Kopieren

Sie nicht Manner. Entdecken Sie Ihre weiblich kommunikative
Fitness. Mit Ihren weiblich-rhetorischen Mitteln erarbeiten Sie sich
Vorsprung und Durchsetzungserfolg. Denn Ubertreffen ist besser als
Siegen.

Ihr Nutzen

e Kennen Sie Thre Wirkung auf andere?

e Welche kommunikativen Mittel setzen Sie ein?

e In praktischen Vortrags- und Sprechsituationen erfahren Sie Ihre
Wirkung auf andere.

e Sie erhalten Anregungen, wo Ihre Starken liegen und wie Sie Ihre
rhetorisch weiblichen Instrumentarien am besten einsetzen.

e Sie erfahren in einer Videoanalyse, warum Sie so gewirkt haben.

e Wir konnen die von Ihnen gewiinschte Wirkung mit
kommunikativen Mitteln ,bauen”.

e Sie erhalten Gelegenheit, in kleinen Redesequenzen die Mittel
einzusetzen, die Sie vorziehen, und erhalten feedback tber die
erzielte Wirkung.

e So kdnnen Sie im geschiitzten Rahmen fiir sich véllig neue
rhetorische Mittel in nonverbaler Kérpersprache, Stimmfiihrung,
verbaler Sprache, vokaler Expression und Artikulation,
Bewegungsverhalten und Kdrperausrichtung ausprobieren und
sich optimieren.

Inhalte

e Thre Wirkung auf andere
e Thre Korpersprache:

e Thre Sprache

e Thr Denken

e Thre Emotionen

Authentische Rhetorik fiir Frauen

Gibt es weibliche Rhetorik?
»Werde, was Du bist!”

Gabriele Palm / Friedrich Nietzsche
Aufbau

Sie sprechen berufshedingt vor Leuten.
FlieRt es? Sind Sie frei? Sind Sie das selbst?

Wie sprechen Frauen authentisch?
Aber Frauen kénnen (auch) anders!

Ihr Nutzen

e Sie entdecken Ihre weibliche Sprech- und Denkweise.

e Authentizitat beim Sprechen:
Sie legen mannliche Routinen ab - und {iberzeugen.

© Nie mehr ablesen miissen!

e Sie sprechen tatsachlich frei - und genieRen das!

e Sie optimieren Ihre Wirkung auf andere.

e Situative Flexibilitat - egal, was passiert, Sie bleiben souverdn.

e Unverwechselbar - Sie entwickeln Ihren eigenen, personlichen
rhetorischen Stil.

e (Gezielter Einsatz Ihrer Korpersprache

© Hohepunkte setzen

e Sie kdnnen Spannung erzeugen und den Spannungsbogen halten.

e Sie iiben, Ihre Zuhorer einzubeziehen.

e Sie setzen Emotionen rhetorisch gezielt ein.

e Funktionalitét - Sie erreichen mit Threr Rede genau, was Sie vorhaben.

Inhalte

e freies Sprechen muss sich an der jeweiligen Situation ausrichten
und Sie fiihren.

e Unerldsslich: Vorbereitungstechnik, Redeplanung,
Stichwortkonzeption.

e Sie {iben, Thre Aufregung in Vergniigen umzuwandeln.

e Sprechtechnik, Artikulationsiibungen, Stimm- und Atemtraining,

o Selbsthewusstsein und Disziplin - Sie lernen zu unterlassen, was
Sie rausbringt.

e Thre individuelle Korpersprache einsetzen.

© Der Ton macht den Sinn.

® Pointieren, Humor, Witz, Geistesblitze.

e Wichtige Informationen emotional verankern.

e Sie entdecken Ihre hdchstpersonlichen weiblich rhetorischen
Instrumentarien.

e Thre Rede - kein Monolog, ein Multilog...

® Frei sprechen - Sie {iben, Ihre Inhalte live mit (!) den Zuhdrern
zu entwickeln.

e Mentale Fiihrung - Sie gestalten das Denken Ihrer ZuhGrer mit.

Trainerin: | Anne Ueckermann
Dauer: 2 Tage 1. Tag 10.00-18.30 Uhr

2. Tag 09.00-16.30 Uhr
Termine: Gebiihren: 750,00 €
30.-31.01.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
02.-03.09.2019 Tagungspausch. 160,50 €

mit Ubernachtung

97,00 €

Seminar-Nr. D05/2019 Tagungspausch.
ohne Ubernachtung

|Trainerin: Anne Ueckermann
Dauer: 2 Tage 1. Tag 10.00-18.30 Uhr
2. Tag 09.00-16.30 Uhr
Termin: Gebiihren: 750,00 €
20.-21.05.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
05.-06.12.2019 Tagungspausch. 160,50 €
mit Ubernachtung
97,00 €

Seminar-Nr. D06/2019 Tagungspausch.
ohne Ubernachtung
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Starke Ausstrahlung und
charmante Anziehung

Korpersprache und Stimme bewusst und iiberzeugend
einsetzen

+Es gibt Menschen, die erhellen einen Raum, wenn sie ihn betreten.
Und andere, wenn sie ihn verlassen.” (René Borbonus)

In diesem Training lernen Sie, wie Sie authentisch und {iberzeugend
auftreten.

Ihre Wirkung auf andere Menschen wird zu 93% durch Ihre Kdrper-

sprache, Aussehen, Stimme und Sprechweise gepragt. Ihr Korper ist
eine ehrliche Haut; Ihre innere Haltung bestimmt Ihre Korperspra-

che; Ihre Stimme verrat Ihre Stimmung.

Ihr Nutzen

Sie lernen, IThre Wahrnehmungsantennen zu trainieren und Ihre
korpersprachlichen Signale zielfiihrend einzusetzen.

Sie entschliisseln die Korper- und Stimmsignale Ihres Gegeniibers.
Sie werden sicherer und bewusster im Umgang mit Ihrer Stimme
und setzen Ihre Krpersprache gezielt ein. So kénnen Sie die eigene
Wirkung nach auRen starken. Gleichzeitig sind Sie in der Lage, die
Korpersprache des Gegeniibers zu lesen und zu deuten. Das starkt
Ihre eigene Wirkung nach auRen und garantiert Thnen mehr Verhal-
tenssicherheit.

Inhalte

e Image, Status, Geltung aktiv wahrnehmen und weiterentwickeln

e Der erste Eindruck, was Korperhaltungen aussagen kénnen

e Selbst- und Fremdeinschatzung

® (ehen, Stehen, Sitzen: Emotionen driicken sich aus

® \Wie sich Macht gebdrdet (Statusspiele erkennen und lenken)

® Die Einflussfaktoren der Kérpersprache:

e Mimische Ausdruckskraft und Blickverhalten

e Stimmliche Ausdruckskraft fordern durch Stimm- und Tonfall-
Ubungen

e Sprechtechnik und Atemiibungen

e Halt und Standpunkt - die ,Muthaltung”

e Der richtige Abstand: Distanzzonen beachten

e Wie Du kommst gegangen” ..., achten Sie auf Thre Gangart

Der ganz alltagliche Wahnsinn

Gelassen bleiben bei Norglern, Miesmachern,
Querulanten und Nervensdgen

»Wenn du tot bist, weit du nicht, dass du tot bist. Aber fiir dein
Umfeld ist es hart. Genauso ist es, wenn du blod bist”
(Postkarte Berlin)

Sind Sie davon iiberzeugt, dass Ihre Art zu kommunizieren mit
Sicherheit nicht die Ursache der Probleme ist? Hier kdnnen Sie
erfahren, wie Ihr eigenes Verhalten den Verlauf von Gesprachen
positiv beeinflussen kann. Lernen Sie Thren Arger als Anreiz zur
Selbstbehauptung konstruktiv zu nutzen. Erkennen Sie Ihre Anteile
und iiben Sie mit ,schwierigen” Gesprachssituationen diplomatisch
und LGsungsorientiert umzugehen.

Ihr Nutzen

Sie lernen, Ihre persénlichen Aktions- und Reaktionsmechanismen
zu erkennen, zu verandern und zu verfeinern. Sie gewinnen mehr

Klarheit iiber Ihr Verhalten in kritischen Gesprachs- und Verhand-
lungssituationen. Sie kommunizieren weg von Rivalitat, Streit und
Kampf hin zu einem freudvollen und produktiven Miteinander.

Inhalte

e Kennenlernen der eigenen Starken und Schwachen

e Erst zuhdren und verstehen, dann reagieren

e Personlichkeitstypen und ihre Eigenheiten

e Verstehen heiRt nicht, einverstanden sein

e Schnelle ,Entdrgerstrategien” fiir mehr Gelassenheit

e Spontankommunikation; die taglichen kleinen Frechheiten
entschérfen

e Negative Reizwdrter vermeiden; empathisch und diplomatisch
reagieren

e Trennung von Sach- und Beziehungsebene: Metaebene einnehmen

e Zielorientiert statt problemorientiert kommunizieren

e Das Modell der gewaltfreien Kommunikation: beobachten statt
bewerten

e Abgrenzung und Durchsetzungsstrategien

© Konstruktiver Umgang mit Kritik

e Unangenehmes Mitteilen; klare Vereinbarungen treffen

e Klarheit und mehr Wahlmdglichkeiten mit ,schwierigen”
Gesprachspartnern

Trainerin: | Susanne Grote
Dauer: 2 Tage 1. Tag 10.00-18.00 Uhr

2. Tag 09.00-16.30 Uhr
Termine: Gebiihren: 760,00 €
04.-05.02.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
19.-20.08.2019 Tagungspausch. 160,50 €

mit Ubernachtung

97,00 €

Seminar-Nr. D07/2019 Tagungspausch.
ohne Ubernachtung

|Trainerin: Susanne Grote
Dauer: 2 Tage 1. Tag 10.00-18.00 Uhr
2. Tag 09.00-16.30 Uhr
Termine: Gebiihren: 760,00 €
07.-08.03.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
12.-13.09.2019 Tagungspausch. 160,50 €
mit Ubernachtung
97,00 €

Seminar-Nr. D08/2019 Tagungspausch.
ohne Ubernachtung

38 www.tannenfelde.de



Die richtige Korpersprache fiir Thre
Durchsetzungskraft

Die optimale Organisation des eigenen Korper-Teams

Die ,Stille Sprache” des Korpers wirkt unmittelbar - noch vor dem
gesprochenen Wort. Evolutionstechnisch ist sie die erste Sprache
des Menschen - daher ist ihre Ausdrucksstarke primar. Die nonverbal
gesendeten Signale, ob stark oder schwach, pragen Ihre Wirkung
auf andere Menschen. Sie fordern Glaubwiirdigkeit, Vertrauen und
Motivation - oder eben auch nicht.

Um nun ein glaubwiirdiges, iiberzeugendes und starkes Erschei-
nungsbild zu erreichen, miissen Sie bestimmte Haltungs-, Aus-
drucks- und Bewegungsmuster annehmen und sich diese individuell
zu eigen machen. Dann steht Ihnen ein kdrperliches Verhaltens-
repertoire zur Verfiigung, das Ihre Durchsetzungskraft - besonders
in anspruchsvollen Situationen - in bestem Sinne ,zur Schau” stellt.

Thr Nutzen

Sie werden Ihren Korper mit all seinen Haltungs-, Gang- und Rich-
tungsmaglichkeiten kennen lernen und Ihre Wirkungspalette deut-
lich erweitern. Augenkontakt und Mund-bewegungen - bestimmend
oder emphatisch - werden ebenso zum Fiihrungsverhalten wie ein
gestisches Repertoire, das sowohl 6ffnend als auch richtungswei-
send oder stark lenkend sein kann. Ihr richtiges Verhalten im Raum
selbst zeigt Thnen, wie wichtig die jeweilige Nahe-Distanz-Balance
zum Gesprdchspartner/Team/ Gruppe/Auditorium ist. Stand- und
Sitzpositionen entscheiden {iber Ihren jeweiligen hierarchischen
Platz, darauf kdnnen Sie - auch unabhangig von Ihrem Status -
Einfluss nehmen. Alle Techniken machen Sie sich ausgesprochen
individuell zu eigen, damit Sie als Person stark wirken und sich
sicher fiihlen!

Inhalte

e Positive Einflussnahme auf die eigenen Gefiihle: Biofeedback
e Der starke Eindruck: richtiger Einsatz von Mimik und Gestik
e Glaubwiirdigkeit ausstrahlen: Prasenztraining

® Die passende Dynamik: das richtige Gehen

e Ausdrucksstarke zeigen: Der personliche Auftritt

e Statusspiele erkennen: Haltung zeigen

e Nahe und Distanz: die richtigen Stand- und Sitzpositionen

Mit Stimm- und Sprechgestaltung
zum Erfolg

Die Stimme jedes Menschen ist ein Unikat - sie ist einzigartig! Und
sie ist zu einem groRen Teil verantwortlich fiir Sympathie und Wir-
kung auf andere Menschen. Der individuelle Stimmausdruck entsteht
durch das Zusammenspiel von Atemrhythmus, Stimmmodulation und
Korperhaltung. Die richtige Entfaltung unseres Stimmvermdgens
fiihrt zu einer ausdrucksstarken Stimme mit einer gewinnenden
Wirkung. Darauf erst kann sich eine interessante Sprechgestaltung
aufbauen, die der Sprache Stil und Charakter gibt. Sie verleiht

dem Sprechenden Selbstbewusstsein und Sicherheit. Mit der neuen
Tonpalette klingen Sie interessant und schaffen Sympathien. Damit
wird ein wichtiges Fundament fiir ,,offene Ohren” geschaffen - es
entsteht eine stimmige und erfolgversprechende Kommunikations-
basis.

Ihr Nutzen

Sie lernen, Ihren Korper als Klangkdrper einzusetzen, um Ihre Wir-
kung auf andere Menschen zu erhGhen. Die eingesetzten Methoden
geben Thnen schnell Zugriff auf die in Ihnen liegenden stimmlichen
Kraftquellen und Ihre ganz personliche Ausdrucksfahigkeit. Die
Techniken der guten Stimm- und Sprechgestaltung konnen Sie situ-
ationsgerecht in allen rhetorischen und kommunikativen Handlungs-
feldern einsetzen.

Eine innere und eine duRerliche Aufrichtung entstehen dann ,ganz
nebenbei” und fast wie von selbst - und das kommt Ihrer kérper-
sprachlichen Wirkung zugute.

Nach diesem Seminar kdnnen Sie Ihre Stimme wirkungsvoll einset-
zen und haben damit Ihre personliche Ausdruckskraft wesentlich
erhoht.

Inhalte

e Grundlage fiir gutes Sprechen: Klarer Einsatz von Atemfluss und
Atemrhythmus

e Die kraftvolle Stimme: Ausdrucksstarke Kdrperhaltung

e Die richtige Stiitze: Eine stimmliche Kraftquelle

* Klangvoll tdnen: Okonomischer Einsatz von Muskeln und
Stimmlippen

e Die individuelle Stimmgestaltung: Erweiterung des eigenen
Ausdrucks

e Interessantes Sprechen: Stimmmodulation und Artikulation
gestalten

e Emotionale Sprechgestaltung: Den Worten Bedeutung verleihen

Trainerin: | Christiane Rueb |
Dauer: 1 Tag 09.00-17.00 Uhr

Termine:

21.01.2019 Gebiihren: 385,00 €
15.08.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
Seminar-Nr. D09/2019 Tagungspausch.: 48,50 €

|Trainerin: Christiane Rueb

Dauer: 1Tag 09.00-17.00 Uhr

Termine:

03.06.2019 Gebiihren: 385,00 €
21.11.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
Seminar-Nr. D10/2019 Tagungspausch.: 48,50 €
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Erfolgreich Verhandeln

Professionelle Verhandlungstechniken fiir die
Berufspraxis

Fast jeden Tag fiihren wir unterschiedliche Gesprache und Verhand-
lungen. Wir kdnnen es uns nicht leisten, irgendetwas zu vernachlds-
sigen, was dazu beitragen kdnnte, die Verhandlungen mit unseren
Partnern zu verbessern.

Oftmals finden sich Fach- und Fiihrungskrafte in einer Situation
wieder, ohne darauf methodisch, kommunikativ und psychologisch
wirklich gut vorbereitet zu sein. Dabei ist eine sichere und effektive
Verhandlungstechnik der entscheidende Faktor fiir Erfolg.
Erfolgreiche Verhandlungsergebnisse sind jene, die den beteiligten
Parteien den Eindruck geben, dass trotz unterschiedlicher Ziele und
Interessenten eine faire und verniinftige Ubereinkunft getroffen
wurde.

Thr Nutzen

Sie erhalten ein kompaktes Know-how, um Ihre Verhandlungen
systematisch vorzubereiten, souveran durchzufiihren und kompetent
nachzubereiten.

Sie erfahren, wie Sie Verhandlungen - auch mit schwierigen Perso-
nen - zum Erfolg fiihren kénnen.

Sie erarbeiten die Fahigkeiten und Fertigkeiten, die in Gespréchs-
und Verhandlungssituationen erfolgreich sind. Dabei werden
Argumentationstechniken ebenso besprochen wie die personlichen
Stérken und Schwachen in der Gesprachsfiihrung.

Inhalte

e Arten der Gesprachs- und Verhandlungsfiihrung
e Eigene Standortbestimmung als Gesprachspartner
e Rollenverhalten in Gesprachen

e Ein Kommunikationsmodell

e Grundlagen psychologischer Gesprachsfiihrung

e Gesprachslenkungstechniken

e Gesprachsfiihrung in Konfliktsituationen

e Grundlagen der Moderation

e Visualisierungsmaglichkeiten

e, Dirty-Tricks”

e \erschiedene Argumentationstechniken

e Das Prinzip der Dialektik

® Die wirksame Einwandbehandlung

e Problemldsungstechniken

e Vorbereitung und Nachbereitung von Gesprachen

Trainer: Dr. Wolfgang Mosdzin
Dauer: 2 Tage 1. Tag 09.00-18.00 Uhr

2. Tag 09.00-16.00 Uhr
Termine: Gebiihren: 810,00 €
13.-14.03.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
11.-12.09.2019 Tagungspausch. 160,50 €

mit Ubernachtung

97,00 €

Seminar-Nr. D11/2019 Tagungspausch.
ohne Ubernachtung

Smalltalk - Die Kunst,
Kontakt zu kniipfen

Klassische Kundengesprache erfolgreich durchzufiihren, ist fiir

viele kein Problem. In einer anderen Umgebung jedoch, bei einem
offiziellen Anlass, auf Kongressen, Messen und Einladungen ist es
schwieriger, auf unbekannte Menschen zuzugehen und mit ihnen ein
gutes Gesprach zu fiihren.

Smalltalk-Gesprdche - in den USA werden sie auch ,icebreaker”
genannt - dienen dazu, die allerersten Kontakte zu interessanten
Leuten und potenziellen Kunden herzustellen. Um die ersten Schrit-
te des Kennenlernens locker zu meistern, braucht man zweierlei: das
passende, kommunikative Handwerkszeug und die richtige innere
Einstellung zu sich und zum Gesprachspartner. Diese Fertigkeiten zu
erlernen ist wesentliches Ziel des Seminars.

Nutzen

In diesem Seminar werden Sie sich die Grundregeln aneignen, die
Sie brauchen, um am besten auf jemanden zuzugehen.

Sie erfahren, wie es geht, herauszubekommen, ob es sinnvoll ist,
den Kontakt fortzufiihren.

Mogliche Schwierigkeiten und ungeeignete Themen werden behan-
delt.

Sie werden lernen, welche Themen Sie ggfs. vermeiden und welche
geeignet sind.

Sie werden wissen, wie Sie sich an einem Gesprach beteiligen kon-
nen, wenn die Anwesenden sich bereits unterhalten.

Sie werden erfahren, wie sich aus der ersten Begegnung Ankniip-
fungspunkte fiir weitere Termine bzw. Besprechungen gestalten
lassen.

Mit wirkungsvollen Ubungen machen Sie im Seminar eigene Erfah-
rungen in der Kunst des Smalltalks

Inhalte
e Grundregeln im beruflichen Smalltalk
Unverbindlich Verbindung schaffen
e Der passende Gesprachsbeginn
Was sagen Sie, wenn Sie vor einer fremden Person stehen...
e Die besten Gesprachsthemen
Erkunden, mit wem man es zu tun hat...
e Smalltalk gehaltvoll
Locker, aber nicht oberflachlich...
e Gruppen und Griippchen
Ins Gesprach kommen, wenn andere sich bereits unterhalten
e Storungen und Hindernisse

|Trainer: Dr. Heinrich Rudolf
Dauer: 1 Tag 09.00-17.00 Uhr
Termine:
25.04.2019 Gebiihren: 385,00 €
23.09.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
48,50 €

Seminar-Nr. D12/2019 Tagungspausch.
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Nie wieder sprachlos - ein
Schlagfertigkeitstraining

Fallt Thnen meistens erst im Nachhinein eine passende Antwort auf
~dumme Spriiche” oder verbale Angriffe ein?

Sie kennen die Situation, dass Ihr Gegeniiber Ihre gerade vorgetra-
genen kreativen Ideen, Erzdhlungen, Vorschlage oder Ergebnisse
abschmettert und Sie mit einem Satz ins ,Aus” befordert?

Sie lassen sich immer wieder das Wort nehmen, als ob es gar nichts
zu bedeuten scheint, was Sie zu sagen haben?

Sie haben vielleicht sogar im privaten Bereich mit scheinbar wort-
gewaltigen Menschen zu tun, wo sich ein System ,ich bin der/die
Stérkere” etabliert hat?

Sie leiden darunter, immer wieder einmal ,kleingemacht zu werden”,
sich diskriminiert oder vorgefiihrt zu fiihlen? Oder sind Sie einfach
nicht in der Lage, sich das Wort zu nehmen? Das kann sowohl unbe-
absichtigt geschehen oder auch vom Gegeniiber bewusst kalkuliert
sein (,mit Thnen kann man es ja machen”).

In solchen immer wiederkehrenden Situationen wiinschen Sie sich
sicher schlagfertige Erwiderungen und ein Durchsetzungsvermdgen,
das andere beeindruckt und auRerdem Ihr Gegeniiber von weiteren
Angriffen und subtilen Diskriminierungen abschreckt.

Thr Nutzen

In diesem Seminar lernen Sie wirkungsvolle Methoden kennen und
anwenden, um angemessen reagieren zu konnen, ohne selbst ver-
letzend zu werden. Sie wissen, wie brisante Situationen abgefedert
werden, ohne die eigene Position aufzugeben. Sie kénnen mit ihren
Gesprachspartnern gemeinsame Interessen wahren und entscheiden,
auf welcher Kommunikationsebene gesprochen werden soll. Sie
bekommen die Gelegenheit, spezielle kommunikative Situationen
aus Ihrem beruflichen Alltag zu bearbeiten. Und das Wichtigste: Sie
fiihlen sich schwierigen Gesprachssituationen gewachsen!

Inhalte

e Stimm- und Sprechtechnik

e Fluchtreflexen entgegenwirken

e Kraftvoll Position beziehen

e Korpersprache wirkungsvoll einsetzen

e Verschiedene Kommunikationsebenen kennenlernen
e Eigene Kommunikationsfallen korrigieren

e Schlagfertigkeits-Methoden trainieren

e Den Weg von der Reaktion zur Aktion gehen

e In brisanten Situationen die Fiihrung iibernehmen

+Herausfordernde”
Gesprachssituationen erfolgreich
meistern

Wirkungsvoll Kommunizieren - gewusst wie?

Jede Gesprachssituation kann zu einer Herausforderung werden.

0Ob Sie eine Besprechung durchfiihren, vor einer Gruppe prasentieren
oder mit einzelnen Personen sprechen, Projektteams leiten, ob sie
kritische Gesprache mit Mitarbeitern fiihren miissen oder Vorgesetz-
te {iberzeugen wollen:

Sie begegnen unterschiedlichen Auffassungen. Manchmal kommt es
zu Blockaden oder Widerstanden. Es ist nicht immer leicht, trotzdem
in gutem Kontakt mit Thren Gesprachspartnern zu bleiben und
souveran und l6sungsorientiert zu kommunizieren.

In diesem Seminar erfahren Sie, wie Sie wirkungsvoll praktisch
erprobte Kommunikationstechniken einsetzen und damit kritische
Gesprachssituationen erfolgreich meistern kénnen.

Ihr Nutzen
Sie konnen noch kompetenter und sicherer in unterschiedlichen
beruflichen Gesprachssituationen reagieren.

Sie lernen, wie sie:

e eine positive Gesprachsatmosphdre von Anfang an herstellen

e flexibel auf Menschen mit unterschiedlichen Gesprachszielen
eingehen

e souveran und sicher in kritischen Gesprachssituationen handeln

Inhalte

e Die Grundlagen professioneller Kommunikation

e Die Bedeutung der eigenen Prasenz

e Beziehung aufbauen - Kontakt halten

e Individuelle Wahrnehmungsfilter - Einfluss auf die
Kommunikation

e Gesprache ziel- und ergebnisorientiert fiihren - klar und eindeutig
argumentieren

e Unterschiedliche Meinungen konstruktiv zusammenfassen

e Missverstandnisse im Gesprach erkennen - Stérungen konstruktiv
auflésen

e In emotionalen Gesprachssituationen angemessen reagieren

Trainerin: | Christiane Rueb
Dauer: 2 Tage 1. Tag 09.00-18.00 Uhr

2. Tag 08.00-16.00 Uhr
Termine: Gebiihren: 720,00 €
07.-08.03.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
29.-30.08.2019 Tagungspausch. 160,50 €

mit Ubernachtung

97,00 €

Seminar-Nr. D13/2019 Tagungspausch.
ohne Ubernachtung

|Trainerin: Edda Tschur / Anke Naujok
Dauer: 2 Tage 1. Tag 09.00-18.00 Uhr
2. Tag 08.00-16.00 Uhr
Termine:
27.-28.02.2019 Tschur Gebiihren: 730,00 €
21.-22.08.2019 Tschur Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
07.-08.11.2019 Naujok Tagungspausch. 160,50 €
mit Ubernachtung
97,00 €

Seminar-Nr. D14/2019 - Tagungspausch.
ohne Ubernachtung
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Besprechungen und Workshops
effektiver gestalten

- Und keiner spielt auf seinem Smartphone -

Jeder kennt es: Besprechungen dauern zu lange, die teilnehmenden
Personen langweilen sich, es wird am Thema vorbeigeredet; Bespre-
chungen kosten zu viel Geld und Zeit und sind wenig effizient.
Gruppen erfolgreich und zielgerichtet zu moderieren erfordert
Teilnehmer, die in die Lage versetzt werden, sich motiviert zu
beteiligen. Wie ein Betreuer und Coach bereiten sie die Gruppe auf
das Ziel vor und steuern den Prozess zur Lésung. Am Ende werden
die Teilnehmer sich in starkem MaR mit dem Ergebnis der Sitzung
identifizieren.

Ihr Nutzen

Die Freude an gemeinsamen effizienten Meetings wird zunehmen.
Diskussionen werden effektiv gefiihrt, wenn es Ubereinstimmung
iiber gewisse Grundregeln des Gruppengesprachs gibt und wenn ein-
deutige Zielbestimmungen der Diskussion vorhanden sind. Der Rolle
der Diskussionsleiterin oder des Diskussionsleiters kommt dabei die
entscheidende Bedeutung zu.

Sie erlernen, unterschiedliche Methoden in Sitzungen und Veranstal-
tungen effektiver einzusetzen.

Inhalte

® Rolle und Funktion der Moderatorin/des Moderators

® Die Eigendynamik unterschiedlich zusammengesetzter
Diskussionsgruppen

e Klare Zieldefinition

e Dramaturgie einer Moderation

e Kreative Methoden und Hilfsmittel zur ergebnisorientierten
Durchfiihrung von Arbeitsgruppen bzw. Projektbesprechungen

e Visualisierung und Prdsentation

e Professionelle Gesprachsfiihrung und Fragetechnik

e Der MaRnahmeplan und Transfersicherung

e Umgang mit Storungen und Zwischenfallen

Trainer: Dr. Heinrich Rudolf |
Dauer: 2 Tage 1. Tag 09.00-18.00 Uhr
2. Tag 09.00-16.00 Uhr
Termine: Gebiihren: 720,00 €
11.-12.02.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
20.-21.11.2019 Tagungspausch. 160,50 €
mit Ubernachtung
97,00 €

Seminar-Nr. D15/2019 Tagungspausch.
ohne Ubernachtung

Wertschatzende Kommunikation
nach Marshall Rosenberg

»Sei nicht nett, sei echt!”

In diesem Seminar erleben Sie, wie Sie die Wertschdtzende
Kommunikation nach Marshall Rosenberg wirkungsvoll in Threm
beruflichen Alltag einsetzen konnen. Besonders in schwierigen Situ-
ationen ermdglicht sie, gleichzeitig klar und kollegial-verbindend zu
kommunizieren. Mit diesem Instrument fordern Sie eigenverantwort-
liches Handeln und eine konstruktivstabile Zusammenarbeit.

AuRerdem erfahren Sie, wie Sie mit einer besonderen Form der
Selbstklarung den tatsdchlichen Beweggriinden des Handelns auf
die Spur kommen. Sie werden iiberrascht sein, wie sich dabei ggf.
belastende Gefiihle positiv verandern konnen. Die Klarheit und
Gelassenheit, die Sie mit Hilfe dieses Prozesses erreichen konnen,
erméglicht Thnen, auch herausfordernde Gesprache ruhig, l6sungso-
rientiert und zugewandt zu fiihren.

Ihr Nutzen

Erleben und lernen Sie, wie Sie

e Thre Ziele erreichen und Interessen erfolgreich vertreten und
dabei in echtem wertschatzendem Kontakt mit Threm
Gegeniiber bleiben

e Thr Gegeniiber wirksam zu kooperativem und konstruktivem
Verhalten bewegen

e mit Kritik, Vorwiirfen und Angriffen umgehen, ohne sich
personlich angegriffen zu fiihlen.

Inhalte

e Die vier Elemente der Wertschatzenden Kommunikation
— Interessen und Bediirfnisse - sich klar ausdriicken und den

anderen zutreffend verstehen

— Emotionen konstruktiv nutzen
- Von der subjektiven Bewertung zur einfachen Beobachtung
- Wirksame Strategien und Bitten entwickeln

e Fine wertschatzende Haltung sich selbst und anderen gegeniiber
einnehmen

e Beziehungen starken durch Zuhoren, das auf gegenseitiges
Verstehen gerichtet ist

e Wirksam anerkennen und Dankbarkeit ausdriicken

e Integration in den Alltag

Trainerin: | Anke Naujok
Dauer: 2 Tage 1. Tag 09.00-18.00 Uhr
2. Tag 08.00-16.00 Uhr
Optional 1 Tag Vertiefung 09.00-17.00 Uhr
) Gebiihren: 750,00 €
Termine: Gebiihren Ver- 385,00 €
tiefungstag:
19.-20.02.2019/ Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
25.04.2019 Tagungspausch. 160,50 €
17.-18.09.2019/ mit Ubernachtung
29.10.2019 Tagungspausch. 97,00 €

ohne Ubernachtung

Seminar-Nr. D16/2019 Vertiefungs-Tag: 48,50 €
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Mehr als ein Telefontraining:

Erfolgreiche Kommunikation mit Kunden und Kollegen

0Ob im Sekretariat, in der Telefonzentrale oder in der Fachabtei-
lung, ein groRer Teil der Kommunikation spielt sich am Telefon ab:
Termine werden vereinbart, Informationen erfragt und weiterge-
geben, Fragen werden geklart und beantwortet, Beschwerden von
Kunden und Kollegen werden angenommen. Diese unterschiedlichen
Gesprachssituationen optimal zu meistern, verbessert maRgeblich
das Ergebnis, die eigene Einstellung und das Arbeitsklima.

Ihr Nutzen

Sie lernen, wie Sie positiv wirken und das Unternehmen optimal
reprasentieren, indem Sie sich am Telefon und im personlichen
Kontakt situationsgerecht, freundlich und sicher verhalten.

Sie erfahren, wie Sie mit schwierigen Gesprachssituationen umgehen
konnen und Ziele im Gesprach schneller erreichen.

Inhalte

® Die Grundlagen einer erfolgreichen und gelungenen
Kommunikation

e Besonderheiten der Kommunikation am Telefon und
Maglichkeiten, sich darauf einzustellen

® Die BegriiRung und Vorstellung als entscheidender Faktor fiir ein
gutes Gesprachsklima

e Sympathie erzeugen und Interesse zeigen durch aktives Zuhoren

e Sich selbst und andere motivieren durch eine positive und aktive
Sprache

e Umgang mit Beschwerden und schwierigen Gesprachssituationen

e Chancen erkennen und Ziele erreichen

e Jedes Gesprach wird positiv abgeschlossen

® Menschenkenntnis im Beruf

Gedachtnistraining -
Betriebsanleitung fiir das Gehirn

Die Informationsmenge, die wir jeden Tag verarbeiten miissen,
wachst stetig. Unser Gehirn ist einer standigen Informationsflut
ausgesetzt. Fachwissen veraltet zunehmend schneller, ,lebenslanges
Lernen” heilt die Devise.

Dieses Seminar liefert die Betriebsanleitung fiir das Gehirn und er-
leichtert das Lernen und Merken in allen Alltagssituationen: Namen,
Zahlen, Daten, Fakten, Vokabeln, chemische Formeln, Argumente
usw. Jeder Mensch ist in der Lage, sich nahezu unbegrenzt viele
Dinge zu merken. Dazu brauchen Sie nur die richtige Technik. Diese
funktioniert bei jedem und vor allem sofort beim ersten Versuch!

Ihr Nutzen

e Sie lernen die Methoden der Gedachtniskiinstler, mit denen Sie
sich beliebig viele Telefonnummern, Vokabeln, Daten und Fakten
einpragen konnen

e Sie konnen sich Namen merken und sind in der Lage, sich an drei
(oder 30) Dinge, die Ihnen auf dem Weg zur Arbeit einfallen,
auch wirklich noch zu erinnern.

Inhalte

e Die Wahrnehmung

e Anatomische Grundlagen

e Geddchtnistraining allgemein

© Das Raum-System (Routen-Methode)
e Das Zahlen-Bilder-System

e Das Personengedachtnis

o Effektive Lern- und Arbeitstechniken
e Praktische Anwendungen

e Andere Trainingsmoglichkeiten

e Brainrunning - Verbesserung der Gehirnleistung durch Sport

Trainerin: | Herta Kiihn
Dauer: 2 Tage 1. Tag 09.00-18.00 Uhr

2. Tag 08.00-16.00 Uhr
Termine: Gebiihren: 720,00 €
06.-07.02.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
12.-13.08.2019 Tagungspausch. 160,50 €

mit Ubernachtung

97,00 €

Seminar-Nr. D17/2019 Tagungspausch.
ohne Ubernachtung

|Trainer: Jiirgen Petersen
Dauer: 1Tag 09.00-17.00 Uhr
Termine:
25.02.2019 Gebiihren: 385,00 €
15.08.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
48,50 €

Seminar-Nr. D18/2019 Tagungspausch.
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Kreatives Selbstmanagement

(mit NLP und anderen hoch wirksamen (Selbst-/
Coaching-Tools)

Erprobtes Handwerkzeug fiir Kommunikation,
Motivation, Fiihrung, Konflikt- und Stressbewiltigung
und ein erfolgreiches Selbst-Coaching

Krisenzeiten und Phasen des Umbruchs gelassen meistern. In
schwierigen Situationen einen klaren Kopf bewahren und mit Ruhe
und Selbstsicherheit agieren.

Nicht nur auf Fiihrungskrafte lastet heute ein immer hGherer Druck.
Und obwohl sie Verantwortung tragen, ihre Aufgaben im Griff haben
und ihr Handwerkzeug beherrschen, erleben viele Menschen Situati-
onen, in denen sie sich mehr Souverdnitét wiinschen.

Auch wenn wir es nicht wahrhaben wollen: der groRte Teil unseres
gegenwartigen Verhaltens wird bestimmt durch alte Gefiihls-, Denk-
und Verhaltensmuster aus der Vergangenheit. Und so reagieren wir
oft ,wie auf Knopfdruck” und unangemessen, obwohl wir es vom
Verstand her besser wissen.

Wie aber schafft man es, sich nicht mehr von seinen Gefiihlen von
Frust, Angst, Unsicherheit... beherrschen zu lassen, sondern alte
Muster fiir immer abzulegen und schwierige Zeiten gelassen zu
meistern?

Ihr Nutzen

Sie erwerben hoch wirksames Handwerkszeug fiir Thren (Fiihrungs-)
Alltag und lernen verschiedene praxisorientierte Ubungen fiir ein
erfolgreiches Selbstcoaching kennen.

Nutzen Sie die vielfaltigen Moglichkeiten des NLP, der Klopfaku-
pressur und anderer hoch wirksamer Methoden, um Ihre Ziele zu
erreichen und Konflikte und Stress auf unglaublich einfache Art und
Weise zu bewaltigen.

Erleben Sie, wie Sie in kiirzester Zeit Spannungen abbauen und
einschrankende Muster und Erfolgs-Blockaden aufldsen kénnen.
Sie erreichen Ihre Ziele mit Leichtigkeit und gewinnen ein hohes
MaR an emotionaler Freiheit und Selbstbestimmung. Innere Aus-
geglichenheit, héhere Arbeitsmotivation und mehr Zufriedenheit
im Umgang mit Mitarbeitern, Kunden und Vorgesetzten steigern
Ihre Lebens- und Arbeitsqualitat und somit Ihren personlichen und
beruflichen Erfolg.

Hinweis: Das Seminar hat teilweise Coaching-Charakter und wird in
einer kleinen Gruppe mit hichstens acht Teilnehmern durchgefiihrt.

Inhalte

e Konflikt- und Stressbewiltigung
e Selbstfiihrung und Selbstcoaching
e Erfolg haben will gelernt sein

e Transfer in den Alltag

Perspektiven fiir den Ruhestand und
gut durch die letzten Berufsjahre
mit dem ZRM

(Ziircher Ressourcenmodell)

Die letzten Arbeitsjahre stellen eine besondere Herausforderung
dar. Wollen Sie sie einfach nur hinter sich bringen? Oder wollen Sie
sie gut erleben? Und wie wird die Zeit im Ruhestand sein - aktiv,
passiv, trist oder erfiillt durch positive Themen? Es ist gut, sich mit
diesen Fragen rechtzeitig auseinanderzusetzen. Denn dadurch wird
es moglich, die bisherigen Aufgaben zufrieden zu erledigen und die
Ubergabe vorzubereiten, sich gleichzeitig aber bewusst auf eine
schone Zukunft ohne Arbeit einzustellen

Ihr Nutzen

e Sie gewinnen einen zuversichtlichen Blick in Ihre Zukunft

e Sie erleben Ihre letzten Berufsjahre mit perspektivreicher
Motivation

e Sie haben eine Grundlage fiir die Gestaltung Ihres Lebens nach
dem Berufsende, einen Plan, der Sie ab sofort leitet

e Sie bringen Ihre Arbeitsaufgaben engagiert voran, schlieRen sie
ab bzw. {ibergeben sie. Ihr Berufswissen, Ihr Netzwerk und Ihre
Erfahrungen iibertragen Sie

e Thr eigenes, erkanntes Thema entfaltet sich in Ihrem Leben und
wird positiv wirksam

Inhalte

e Kurzeinfiihrung in das ZRM

e Das eigene Thema kldren

e Das individuelle Ziel finden

e Unbewusste Potentiale aktivieren

e Aufbau des Ressourcenpools

e Transfer in das Umfeld

e Entwicklungsschritte planen und umsetzen

Trainerin: | Angelika King
Dauer: 3 Tage 1. Tag 09.00-18.00 Uhr

2. Tag 08.00-18.00 Uhr

3. Tag 08.00-16.00 Uhr
Termine: Gebiihren: 1.070,00 €
20.-22.03.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
18.-20.09.2019 Tagungspausch. 272,50 €

mit Ubernachtung

145,50 €

Seminar-Nr. D19/2019 Tagungspausch.
ohne Ubernachtung

|Trainerin: Inke Clausen
Dauer: 1Y, Tage 1. Tag 09.00-18.00 Uhr
2. Tag 08.00-13.00 Uhr
Termin: Gebiihren: 590,00 €
23.-24.01.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
Tagungspausch. 146,00 €
mit Ubernachtung
82,50 €

Seminar-Nr. D20/2019 Tagungspausch.
ohne Ubernachtung
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Selbstkompetenz - Veranderung ist
maoglich

Ziele finden - Ressourcen nutzen - Erfolg gestalten

Innerer Schweinehund versus Gliick und Erfolg. Haufig hindern uns
Zwidnge im Alltag daran, unsere Arbeit und unser Leben aktiv zu
gestalten. Manchmal nutzen wir die Umstande allerdings auch als
Vorwand, um nicht die Selbstverantwortung fiir unser Handeln zu
iibernehmen. Dabei brauchen wir uns nur selbst ernst zu nehmen
und das Leben so zu gestalten, dass es erfolgreicher und lebenswer-
ter verlduft.

Sie haben es in sich - das Potential fiir ein besseres Selbstmanage-
ment

Wollen Sie etwas verandern? Dann verandern Sie etwas!

Ihr Nutzen

e Sie finden Ihr Ziel

e Sie entdecken Ihre eigenen Mdglichkeiten (Ressourcen)

e Sie entwickeln neue Handlungsmuster und Wege zur Umsetzung

e Sie erkennen Ihre Selbstverantwortung fiir Thre Zufriedenheit

e Sie verdndern mit Ihrer Selbstkompetenz die Abldufe und das
Miteinander

e Sie werden souverdner und handeln erfolgreicher

Inhalte

e Kurzeinfiihrung in das ZRM

e Das eigene Thema kldren

e Das individuelle Ziel finden

e Unbewusste Potentiale aktivieren

e Aufbau des Ressourcenpools

e Transfer in das (zukiinftige) Umfeld

e Entwicklungsschritte planen und umsetzen

Keine Zeit? Mehr Zeit fiir das
wirklich Wichtige!

Die Anforderungen der (Arbeits-)Welt haben sich stark verdndert.

Durch die Vielfaltigkeit der Mdglichkeiten, Arbeitsverdichtung und

einen sehr spontanen Umgang damit, verlieren wir manchmal aus

den Augen, was wirklich wichtig ist. Ein klassisches Zeitmanage-

ment allein ist hier nicht mehr ausreichend.

Durch ein hohes MaR an Flexibilisierung ist unser Alltag gepragt

von Unterbrechungen und Stérungen. Wir reagieren oft mehr als

dass wir agieren. Dadurch fiihlen wir uns {iberfordert und reagieren

mit Stress. Infolgedessen verlieren wir unsere Kreativitat und Inno-

vationsfahigkeit und - auf ldngere Sicht - sogar unsere Gesundheit.

Dabei besteht hdufig kein Unterschied mehr, ob wir uns in berufli-

chen oder privaten Situationen befinden.

Dieses Seminar hilft Ihnen, Ihre Balance zwischen Arbeit, Familie,

Gesundheit und Sinn zu finden; und damit den Blick fiir das Wesent-

liche zu scharfen. Sie entwickeln Ihr eigenes effektives Selbstma-

nagement, um in Zeiten von hoher Komplexitat neue Wege fiir sich

und den Umgang mit Erwartungen zu finden.

Ihr Nutzen

Mit den Methoden des modernen Selbst- und Zeitmanagements

lernen Sie, wie Sie einen effizienteren Umgang mit Ihrer Zeit finden.

Sie erhalten effektive Instrumente, mit denen Sie unter Beriick-

sichtigung Ihrer individuellen Anspriiche - Ihre Anforderungen und

Aufgaben analysieren, Ihre Zeit wirkungsvoll planen und sich Ziele

setzen konnen. AuRerdem erkennen Sie eigene (Zeit-)Fallen und

dulere Hindernisse, die Sie von Ihren Zielen abhalten - und Sie ler-

nen, wie Sie ihnen begegnen. Dadurch gewinnen Sie mehr Ubersicht

und Gelassenheit fiir Thren Alltag.

Inhalte

e \lom Zeitmanagement zum Selbstmanagement

 Die gesunde Balance zwischen allen Lebensbereichen finden

e Sinn- und zielorientiertes Denken und Handeln

 Die Bedeutung von Visionen und Zielen fiir Ihre Zeit

e Erarbeitung von langfristigen beruflichen und privaten Zielen

e Analyse der bisherigen Zeitnutzung unter den Aspekten
Dringlichkeit/Wichtigkeit

e Prioritdten richtig setzen

© Die Dringlichkeitsfalle und ihre Folgen

e Entlastung schaffen durch Konzentration auf das Wesentliche

© Rollen und Aufgaben - vereinfachen Sie Ihr Leben

e Jahreszielplanung - Wochenplanung - Ta-gesplanung

e Die (notwendige) Kunst des ,NEIN“-sagens

e Entdecken und vermeiden von ,Ja-Sage-Fallen”

e Umsetzung in die Alltagspraxis und mogliche Zielambivalenzen

Trainerin: | Inke Clausen
Dauer: 2 Tage 1. Tag 09.00-18.00 Uhr
2. Tag 08.00-16.00 Uhr
Termin: Gebiihren: 720,00 €
21.-22.08.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
Tagungspausch. 160,50 €
mit Ubernachtung
97,00 €

Seminar-Nr. D21/2019 Tagungspausch.
ohne Ubernachtung

|Trainerin: | Katja Wonerow

Dauer: 2 Tage 1. Tag 09.00-18.00 Uhr
2. Tag 08.00-16.00 Uhr
Termine: Gebiihren: 720,00 €
06.-07.02.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
29.-30.08.2019 Tagungspausch. 160,50 €
mit Ubernachtung
97,00 €

Seminar-Nr. D22/2019 Tagungspausch.
ohne Ubernachtung
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Selbst- und Zeitmanagement

Keine Zeit zu haben, ist fiir viele Menschen leider immer noch der
Beweis dafiir, dass sie wichtig sind - und nicht etwa ein Hinweis
darauf, dass sie permanent Fehler in ihrer Zeitplanung machen!
Denn: Wir wollen alles, alles perfekt und alles sofort!

Deshalb hat der Mensch auch die unterschiedlichsten Apparate er-
funden, die ihm helfen sollen, Zeit zu ,sparen”. Die gewonnene Zeit
wird dann allerdings nicht zur Entspannung verwandt, sondern dazu,
zusatzlich Aufgaben zu erledigen - natiirlich auch wieder sofort und
auch wieder perfekt!

Es gilt nun, diesen Teufelskreis der Beschleunigung und Zeitknapp-
heit zu durchbrechen und das knappe Gut ,Zeit” sinnvoll zu nutzen
- und sinn-voll heiRt nicht rand-voll (mit Arbeit)!

Ihr Nutzen

Sie sind in der Lage, Ihre Zeit sinnvoll zu nutzen und kdnnen Tech-
niken und Hilfsmittel zur effektiven Zeitplanung einsetzen.

Ihr Unternehmen steigert seine Wirkung nach innen und auRen,
weil Aufgaben koordiniert und zuverlassig erledigt werden.

Am Ende des Seminars

e sind Sie in der Lage, ihre Zeit sinnvoll zu planen

e kennen Sie niitzliche Planungsinstrumente, Hilfsmittel fiir
systematisches Zeitmanagement

e erkennen Sie Sinn und Nutzen von Zielsetzung

Inhalte

e Zeitdiebe, Zeitfallen

o Fehlende Ubersicht, Aufschieberitis, Besprechungen, E-Mails,
Arbeitsstil

e Prinzipien und Grundsétze des Zeitmanagement
Pareto-Prinzip, Prioritaten, Delegation, Schriftlichkeit

e Selbstmanagement
Persnliche Zielsetzung
Was will ich, was kann ich, was mach” ich?

Professionelle Korrespondenz

Wie wir unseren Kunden, Kollegen und Geschiftspartnern schreiben
- das hat sich in den letzten Jahren stark verandert. Die E-Mail ist
der Hauptkanal fiir den Schriftverkehr geworden - und so steigt die
Flut an Nachrichten und Informationen fiir alle.

Das hat Konsequenzen, wenn wir aus der Flut hervorstechen

- und mit unseren E-Mails und Briefen wirklich etwas bewegen
wollen.

Schnell, aber prazise, knapp, aber umfassend, direkt, aber freund-
lich miissen wir schreiben.

Doch wie geht das genau? Wie gelingt uns das ohne zusatzlichen
Zeitaufwand? Kurz: Wie professionalisieren wir unsere Schreib-Kom-
petenz im digitalen Zeitalter?

In diesem Seminar bekommen Sie handfeste, erprobte Tools dafiir.

Ihr Nutzen

Ihre Korrespondenz wird effektiver - ihr Schreibaufwand verrin-
gert sich, das ,Hin-und-Her” kiirzt sich ab.

Sie schreiben sympathisch und gewinnend - denn sie wissen nun,
worin sich Kundenorientierung in Texten zeigt.

Sie reagieren gelassen und freundlich auch in konflikthaltigen
Situationen wie Beschwerden, Reklamationen, Ablehnungen. Ihre
Schreibkompetenz verschafft ihnen professionelle Distanz und starkt
sie in ihrer Rolle als Problemldser/in.

Sie schreiben immer besser, denn sie kennen nun die Kriterien fiir
wirksame E-Mails und Briefe. Dieses Wissen reichern sie in der Praxis
immer weiter an.

Die Folge vom allem:

Thre Korrespondenz tragt wesentlich zum Erfolg Ihrer Projekt bei.

Inhalte
Sie lernen das effektive E-Mail-Schreiben in 6 Modulen:
e Briefe und E-Mails wirksam strukturieren
- weil hier die Leser-Orientierung am deutlichsten wird.
e Komplexe Sachverhalte einfach erkldren
- weil nur dann Vertrauen entsteht.
e Gelungene Anfange und Enden
- fiir E-Mails und Briefe.
e Den richtigen Ton treffen
- in guten wie in heiklen Fllen.
o Stilsicher schreiben
- mit wenig Aufwand parkettsicher werden.
e Leser / Kunden einschatzen
- und erfolgreich mit ihnen umgehen

Trainer: Erwin Hambalgo |
Dauer: 2 Tage 1. Tag 09.00-18.00 Uhr
2. Tag 08.00-16.00 Uhr
Termine: Gebiihren: 750,00 €
14.-15.05.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
10.-11.09.2019 Tagungspausch. 160,50 €
mit Ubernachtung
97,00 €

Seminar-Nr. D23/2019 Tagungspausch.
ohne Ubernachtung

|Trainer: | Herta Kiihn
Dauer: 1Tag 09.00-17.00 Uhr
Termine:
25.02.2019 Gebiihren: 385,00 €
02.09.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
48,50€

Seminar-Nr. D24/2019 Tagungspausch.:
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Englische Korrespondenz: Sicher
verfasst

- Business-Textbausteine fiir den taglichen E-Mail
Kontakt -

Jede versendete E-Mail ist eine firmeninterne, reprasentative Visi-
tenkarte. Umso wichtiger also, auch auf internationalem Korrespon-
denz-Parkett (stil)sicher zu sein.

Thr Nutzen

e Sie erhalten wertvolle Tipps zum Aufbau und Gestalten formaler
und informaler E-Mails.

e Sie erarbeiten sich englische Business-Textbausteine, die Sie in
Threm tdglichen E-Mail Transfer erfolgreich anwenden kdnnen.

e Sie erweitern durch diverse Textiibungen und listening
comprehensions Thre personliche Sprachpraxis.

Selbstorganisation
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Inhalte
e Inquiries:
Anfragen stellen und beantworten
® Messages: Clear and consise
Mitteilungen und Informationen auf den Punkt gebracht
e Politely does it: Dealing professionally with complaints
Beschwerden: Hoflich formulieren und beantworten
e Email-Etiquette
Internationale E-Mail Etikette

Trainer: Christine Gribat

Dauer: 1 Tag 09.00-17.00 Uhr

Termine:

08.05.2019 Gebiihren: 385,00 €
13.11.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt

Seminar-Nr. D25/2019 Tagungspausch. 48,50 €
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Gesund fiihren

Der Zusammenhang von Fiihrungsstil,
Leistungsfahigkeit/-bereitschaft und Gesundheit

Krank am Arbeitsplatz - eine der Tendenzen bei Mitarbeiterinnen
und Mitarbeitern. Aber auch zunehmende Fehlzeiten weisen auf
hohe Belastungen durch Arbeitsverdichtung, Druck und personelle
Engpdsse hin. Wir erleben vermehrte seelische Erkrankungen und
psychisch bedingte kdrperliche Storungen, die ihre Ursachen in
privaten wie in beruflichen Bereichen haben.

Ihr Nutzen

e Sie wissen, was Mitarbeiter gesund erhdlt und wie sich
Fiihrungsverhalten auf die Gesundheit von Mitarbeitern auswirkt

e Sie konnen eine gesundheitsforderliche von einer ,krankenden”
Fiihrung unterscheiden

e Sie lernen die Belastung Ihrer Mitarbeiter durch Verdnderung
Thres Fiihrungshandelns zu reduzieren und stoRen
Gesundheitsverhalten an

e Sie konnen dem hohen Gut ,Gesundheit im Betrieb” mehr Gewicht
verleihen und erhdhen damit die Leistungsbereitschaft und die
Zufriedenheit der Mitarbeiter

Inhalte

e Belastungen, Fehlbelastungen, Fehlbeanspruchungen und
Gesundheit

e \Wie Menschen den Arbeitsalltag und den wachsenden
Stress bewaltigen: Verschiedene Formen von Reaktionen auf
Uberforderung und Uberlastung

* Die Konzepte ,Salutogenese” und ,Resilienz”

e Krankende und heilsame Faktoren im betrieblichen
Fiihrungsalltag, oder auch: ,Ist meine Filhrung ein
Gesundheitsrisiko?”

e Erarbeitung konkreter Moglichkeiten der Belastungsminderung
und der Gesundheitsforderung

e Risiken fiir psychische Erkrankungen, Stress, Burnout, Mobbing
etc. bei den Mitarbeitern, in betriebsklimatischen Bedingungen
und im Fiihrungsstil

e Motivation (und MaBnahmen) fiir gesundheitsforderliches
Verhalten der Mitarbeiter im Unternehmensalltag

® Prinzipien eines ,gesunden” (ressourcenorientierten)
Fiihrungsverhaltens

e Resilienz: Als Fiihrungskraft selbst gesund bleiben

Burnout-Selbstmanagement und
-Prophylaxe

«Neue Energie fiir den Arbeitsalltag”

Eigentlich stellen oder stellten die interessanten Aufgaben in

Ihrem Unternehmen eine Herausforderung fiir Sie dar. Sie wollen
sich engagieren und Ihr Wissen und Ihre Erfahrung, Ihre vielleicht
hohen Ideale und Ambitionen im Berufsalltag umsetzen. Doch oft
kann man mit den Jahren die zunehmenden Belastungen - wach-
sende Anforderungen, erschwerte Bedingungen, Arbeitsverdichtung,
permanenter Zeit-, Erfolgs- und Kostendruck und die vielen kleinen,
zermiirbenden Energie- und Zeitfresser - auch durch hdheren Einsatz
nicht mehr unbeschadet abfedern. Undank, Enttduschungen, ver-
mehrte Erschopfung und negative Haltungen konnen Vorboten einer
Entwicklung sein, die wir als Burnout kennen und von der zuneh-
mend mehr Mitarbeiter bedroht sind.

Ihr Nutzen

e Sie erhalten Informationen iiber Burnout, Risiken des
personlichen Missmanagements sowie konstruktive Antworten und
Losungen fiir eine verbesserte Selbststeuerung

e Sie bekommen Wege aufgezeigt, wie man den Beruf und das
Leben emeut engagiert, kraftvoll und mit mehr Freude gestalten
und in Belastungssituationen gelassener reagieren kann - Sie
selbst und Ihre Mitarbeiter

e s gibt zahlreiche Hinweise fiir eine gesunde Selbstorganisation
durch Stressreduzierung und mentales und aktionales
Energiemanagement als Burnout-Prophylaxe
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Inhalte

e Burnout und andere Leistungsstorungen

e Diagnose des eigenen Burnout-Status

e Grundlagen des Belastungs- und Erholungsmanagements

© Burnout-Friihwarnzeichen bei sich selbst und anderen

e Grundlegende Antiburnout-Strategie

e Mentale Methoden zur konstruktiven und nachhaltigen Nutzung
der Leistungskraft

e Aktivierung und Entspannung; Energie, Entschlusskraft und
Gelassenheit

e Berufliche und private Prioritaten und Perspektiven

e Beeinflussung von Arbeitshedingungen

e Riickgewinnung einer gesunden Balance

Trainer: Eckhart Miiller-Timmermann |
Dauer: 2 Tage 1. Tag 09.00-18.00 Uhr
2. Tag 08.00-16.00 Uhr
Termine: Gebiihren: 720,00 €
01.-02.04.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
16.-17.09.2019 Tagungspausch. 160,50 €
mit Ubernachtung
97,00 €

Seminar-Nr. E01/2019 Tagungspausch.
ohne Ubernachtung

|Trainer: Eckhart Miiller-Timmermann
Dauer: 2 Tage 1. Tag 09.00-18.00 Uhr
2. Tag 08.00-16.00 Uhr
Termine: Gebiihren: 720,00 €
12.-13.06.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
21.-22.11.2019 Tagungspausch. 160,50 €
mit Ubernachtung
97,00 €

Seminar-Nr. E02/2019 Tagungspausch.
ohne Ubernachtung
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Stressvermeidung -
Stressbewaltigung

Nicht nur Fach- und Fiihrungskrafte sind oft belastenden Situatio-
nen am Arbeitsplatz ausgesetzt. Viele Faktoren verursachen Stress:
solche, die quasi objektiv messhar von auRen kommen, andere,

die die einzelnen Mitarbeiter durch innere Bewertungsvorgange
selbst produzieren. Um die eigene Leistungsfahigkeit auf Dauer zu
erhalten, ist es notwendig, einerseits den Stress soweit wie moglich
auszuschalten oder zu reduzieren, andererseits Bewaltigungsstrate-
gien zu entwickeln, die das Unvermeidliche nicht zu einer dauern-
den Uberbelastung werden lasst.

Thr Nutzen

Die Teilnehmer erlernen aufgrund der Analyse der eigenen Situation
zu unterscheiden, welcher Stress in ihrer Situation vermeidbar und
welcher unvermeidbar ist. Strategien zur Abwehr der vermeidbaren
Stressoren werden erarbeitet, Ausgleich zum unvermeidlichen Stress
wird vorgestellt.

Steigerung von Gesundheit, Wohlbefinden und der Erhalt der Leis-
tungsfahigkeit fiir den Betrieb wird erreicht.

Inhalte

e Psychologische Stresstheorie

e Analyse von stressverursachenden Situationen

e Einfiihrung in korperliche und geistige Entspannungstechniken
e Bewusstmachung von verschiedenen Stressfaktoren

e Stresstoleranz und Arbeitsmotivation

e Stressverursachende Denkmuster

e Stressreduzierende Arbeitstechniken

Mit besserer Work-Life-Balance
Energie und Motivation starken

Besser leben - erfolgreich arbeiten

Nachhaltig wirkende Selbstmanagement-Methoden und ein eigener
Umsetzungsplan fiihren zu Energie, Leistungsfahigkeit und Lebens-
freude im Beruf und in anderen Lebenshereichen. Eine auRerge-
wohnliche Gelegenheit, in kompakter Form neueste Erkenntnisse
und erfolgreiche Methoden kennen zu lernen und direkt auf Ihre
personliche Situation anzuwenden.

Ihr Nutzen

e Sie setzen bereits im Training Energien frei und erleben schnelle,
spiirbare Erfolge.

® Sie bearbeiten die Lebensbereiche, die Sie verbessern wollen.

e Sie erlernen den bewussten Umgang mit Stress.

e Sie lernen, Ihre Emotionen fiir Ihren Erfolg zu nutzen.

e Sie erhalten gréRere Klarheit iiber Ihre Ziele.

e Sie steigern Ihre Umsetzungskompetenz.

e Sie erkennen Ihre individuellen vermeintlichen Hindernisse.

e Sie lernen, Methoden und Instrumente im Alltag dauerhaft
anzuwenden.

Inhalte

e Zusammenhange zwischen der Balance der Lebensbereiche und
Threr Leistungsfahigkeit.

© Ungleichgewichte und Stress erkennen und meistern

® Die Zusammenhange zwischen Gewohnheiten, Veranderungen,
Sicherheitshediirfnis, Angst und Stress

e Strategien, eigene Gewohnheiten, Einstellungen und das eigene
Verhalten im gewiinschten Sinne nachhaltig zu
verdandern

e |ebensprinzipien, die Life Balance und dauerhaft erfolgreiches
Stressmanagement erméglichen

e Die Bedeutung und Kraft der Zielsetzung

e Erstellung eines zielgerichteten Aktionsplans - auf die
individuellen Ziele und Bediirfnisse zugeschnitten

e Emotionsmanagement als Grundlage fiir ein erfolgreiches Arbeiten
und Leben in Balance

e Die Bedeutung von Gesundheit, Ernahrung und Bewegung fiir die
allgemeine Leistungsfahigkeit

Sie konnen das zweitdgige Seminar besuchen und dann entscheiden,
ob Sie den Vertiefungstag buchen.

Trainerin: | Marion Badberg-Jasper
Dauer: 2 Tage 1. Tag 09.00-18.00 Uhr

2. Tag 08.00-16.00 Uhr
Termine: Gebiihren: 720,00 €
20.-21.05.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
09.-10.12.2019 Tagungspausch. 160,50 €

mit Ubernachtung

Seminar-Nr. E03/2019 Tagungspausch. 97,00 €
ohne Ubernachtung

| Trainer: Michael Merks
Dauer: 2 Tage 1. Tag 09.00-18.00 Uhr
2. Tag 08.00-16.00 Uhr
Termine: Gebiihren: 720,00 €
08.-09.05.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
14.-15.11.2019 Tagungspausch. 160,50 €

mit Ubernachtung

Seminar-Nr. E04/2019 Tagungspausch. 97,00 €
ohne Ubernachtung
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Mentale Stérke - Gesund und
erfolgreich als Fiihrungskraft

Erfolgreich sein aus innerer Uberzeugung, Bestleistung bringen und
dabei die eigene Gesundheit wahren sind gerade in der heutigen
Zeit wichtige und notwendige Erfolgsfaktoren. Dazu gehdren
mentale Fahigkeiten genauso wie lsungsorientiertes Denken,
Methoden der effektiven Kommunikation und ein erfolgreiches
Druck- und Stressmanagement.

Unsere Methoden beruhen auf Grundlage der Gehirnforschung,
Mentalwissenschaft und Neurobiologie. Sie werden von Trainern,
Arzten und Wissenschaftlern entwickelt.

Sie sind sofort einsetzhar, erfolgreich und nachhaltig.

Ihr Nutzen

e Hohes Bewusstsein und Identifikation mit meinem Beruf

e Innere Uberzeugung und hohe Souvernitit als ,Erfolgsmensch”

* Die eigenen Ressourcen besser nutzen konnen

e Wissen und die Umsetzungsfahigkeit, seinen eigenen Erfolg und
die Leistungsfahigkeit steigern zu konnen

e Einstellungen finden, die den persdnlichen Lebenserfolg férdern
und ausbauen

e Einen hochwirksamen Schutz fiir die eigene Gesundheit und
Leistungsfahigkeit entwickeln

Inhalte

e \Welche interessanten Erkenntnisse iiber Erfolg,
Leistungsfahigkeit, Gesundheit und Stress gibt es heute
U. a. aus dem Bereich der modernen Gehirnforschung und
Mentalwissenschaften? - die Welt der neuromentalen
Informationsverarbeitung

* \Wie steigere ich mit mentaler Kompetenz nachhaltig meinen
Erfolg, meine Leistungsfahigkeit und erreiche dadurch meine Ziele
schneller und leichter?

e Was bedeutet es fiir mich personlich, dauerhaft erfolgreich zu
sein?

* Welche Werte, Einstellungen und Uberzeugungen nutze ich dafiir?

e Wie bleibe ich gerade in ,heiBen Phasen” innerlich ruhig,
gelassen und schiitze meine Gesundheit?

e Was bedeutet es fiir mich gesund und erfolgreich zu leben? - ein
neues Performancekonzept

Resilienz
Die psychische Widerstandskraft starken

Menschen gehen mit schwierigen oder stressigen Erlebnissen und

Bedingungen unterschiedlich um. Die Einen begreifen ein kleines Pro-

blem bereits als personlichen Weltuntergang, andere hingegen sehen

in hohen Anforderungen eher Herausforderungen und Moglichkeiten

fiir das personliche Wachstum. Letztere verfiigen iiber ein hoheres

Mal an psychischer Robustizitat und Elastizitat - {iber eine héhere

Ausprdgung an Resilienz (,Stehauf-Mannchen“-Fahigkeiten). Die

Grundausstattung dafiir wohnt uns iiber Erbanlagen und Kindheitser-

fahrungen inne; man weiB heute allerdings, dass diese Kompetenzen

im Erwachsenenalter erweiterungsfahig und trainierbar sind.

Das Resilienzkonzept ist als ein ressourcen-orientiertes Modell zu

verstehen, bei dem man sich am ,Positiven” und an den vorhande-

nen Kompetenzen und Mdglichkeiten orientiert. Durch ein Resilienz-

training konnen diese Ressourcen bewusster werden und man kann

sie (wieder) ,einschalten”. Dies flihrt zu gesteigertem Selbstvertrau-

en und dem Glauben an die eigene Selbstwirksamkeit als auch in

der Folge zu neuen und erfolgreichen Bewaltigungsstrategien von

Krisen. Die Widerstandsfahigkeit ist gestarkt

Ihr Nutzen

e Sje stdrken Ihre Widerstandskraft, indem Sie Resilienzfaktoren
erkennen und gezielt ausbauen

e Sie nehmen ihre eigenen Gefiihle in deutlich héherem MaRe wahr
und konnen sich gut in andere Menschen hineinversetzen

e Sie konnen ihre Gefiihle bewusst steuern; sie erkennen, warum
andere Menschen in bestimmten Situationen anders reagieren als
Sie selbst

e Sie lernen, in Drucksituationen ruhig zu bleiben und Ihre
Gewissheit zu steuern, dass Sie Dinge beeinflussen konnen

e Sie setzen sich neue Ziele und verfolgen diese konsequent und
relativ unabhdngig von der Meinung anderer Menschen

e Sie gehen aus Krisen nicht depressiv sondern gestarkt hervor

Inhalte

e Resilienz und verwandte Konzepte - Definition, Differenzierungen,
Forschung, Grenzen, Kritik

® Faktoren, die in der Kindheit und im Erwachsenenalter
resilienzforderlich sind

 Die Resilienzkompetenzen

e Erfahrungsaustausch im Teilnehmenden-Kreis

o Schwerpunkt: Wirksame Ubungen zur Stirkung der eigenen Resilienz

e Anwendungsbeispiele fiir Andere (Fiihrungskraft - Mitarbeiter z.B.)

e Anmerkung: Das Seminar ersetzt keine Psychotherapie

e Beeinflussung von Arbeitshedingungen

e Riickgewinnung einer gesunden Balance

Trainer: Carsten Lowenkamp |
Dauer: 2 Tage 1. Tag 09.00-18.00 Uhr
2. Tag 08.00-16.00 Uhr
Termin: Gebiihren: 720,00 €
24.-25.06.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
25.-26.11.2019 Tagungspausch. 160,50 €
mit Ubernachtung
97,00 €

Seminar-Nr. E05/2019 Tagungspausch.
ohne Ubernachtung

|Trainer: Eckhart Miiller-Timmermann |
Dauer: 2 Tage 1. Tag 09.00-18.00 Uhr
2. Tag 08.00-16.00 Uhr

Termine: Gebiihren: 720,00 €

15.-16.05.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt

30.09.-01.10.2019 Tagungspausch. 160,50 €

mit Ubernachtung
97,00 €

Seminar-Nr. E06/2019 Tagungspausch.
ohne Ubernachtung
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Modernes Biiromanagement

Grundlagen

Als enge Mitarbeiterin des Chefs nimmt die Sekretdrin/Assistentin
die Schliisselposition im Unternehmen ein. Das Berufshild und die
Anforderungen haben sich gewandelt. So wird es immer wichtiger,
den Arbeitshereich gut zu organisieren, alle Faden mit Weitblick in
der Hand zu halten und souverin den Uberblick zu wahren.

Ihr Nutzen

In diesem Seminar lernen Sie die vielféltigen Aufgaben und Funk-
tionen in Ihrem Arbeitsbereich noch effektiver und professioneller
zu bearbeiten. Sie beleuchten die Vielseitigkeit der Aufgaben genau
und setzen gezielt Thre Schwerpunkte.

Der intensive Erfahrungsaustausch unter den Kolleginnen bietet
stets eine optimale Erganzung.

Inhalte
Sekretariat heute
® Die Sekretdrin als Mittlerrolle:
Rolle, Aufgaben und Kompetenzen, Mdglichkeiten und Grenzen
e Die Funktion der Sekretédrin im Informations- und
Kommunikationsprozess

Arbeitstechniken fiir mehr Effizienz

e Arbeitsplatzorganisation

e Prioritaten setzen und Stdrungen reduzieren

e Informationstechniken

e Posthearbeitung

e Techniken der Schriftgutverwaltung

e Wiedervorlage mit System

e Planung und Organisation von Konferenzen, Meetings, Tagungen,
Dienstreisen, Urlaub etc.

Kommunikationsformen

e ZeitgemdRe Korrespondenz in Briefen und E-Mails

e Neues und Wichtiges zur DIN 5008

e Grundlagen professioneller Gesprachsfiihrung am Telefon und
Face-to-Face

® Die Wirkung von Kdrpersprache

e Der erste Eindruck zahlt, der letzte bleibt (Regeln der BegriiBung,
Vorstellung und Verabschiedung)

e Reizformulierungen vermeiden

e Umgang mit schwierigen Situationen

Trainerin: | Herta Kiihn
Dauer: 3 Tage 1. Tag 09.00-18.00 Uhr

2. Tag 08.00-18.00 Uhr

3. Tag 08.00-16.00 Uhr
Termine: Gebiihren: 1.025,00 €
18.-20.02.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
21.-23.08.2019 Tagungspausch. 272,50 €

mit Ubernachtung

145,50€

Seminar-Nr. F01/2019 Tagungspausch.
ohne Ubernachtung

Modernes Biiromanagement
Aufbau

Chefentlastung ist eine sehr individuelle und oft auch sensible
Angelegenheit. Das Seminar gibt Ihnen praxishezogene Tipps und
Empfehlungen, die Thnen mit Sicherheit helfen, Ihren Chef aktiv
und effektiv zu entlasten und eine kompetente Ansprechpartnerin
im Unternehmen zu sein.

Ihr Nutzen

Sie betrachten IThren Arbeitsbereich und die Zusammenarbeit mit
Ihrem Chef und diskutieren Moglichkeiten, Chefentlastung noch
aktiver zu gestalten.

Das Seminar lebt unter anderem vom gefiihrten, strukturierten
Austausch in der Gruppe und der eigenen Selbstreflexion. Die
Teilnehmerinnen haben hier die Mglichkeit, den Raum und die
Zeit, die eigene Situation zu beleuchten, um sie dann individuell zu
optimieren.

Die Seminarteilnehmerinnen

e gewinnen mehr Klarheit {iber die Position

e erkennen Maglichkeiten der Entlastung und der Ausweitung der
Kompetenzfelder

e erhalten Tipps und Anregungen, um sich noch besser zu
positionieren und noch souveraner aufzutreten

Inhalte

Was die Sekretdrin/Assistentin vom Unternehmen wissen muss

o Informationspolitik des Unternehmens

e Aufgaben des Chefs

e Figene Aufgaben, Anforderungen, Mdglichkeiten und Grenzen
kennen

e Stellenwert und Definition von Werten in der Zusammenarbeit

Kollegen, Kunden und Geschaftspartner

e Erwartungen und Bediirfnisse

e Interne und externe Kunden betreuen

® Biiro-Mini-Knigge

Strategien und Methoden

e Felder der Chefentlastung definieren

e Umgang mit unterschiedlichen ,Cheftypen”

e Aufgaben eigenstdndig und vorausschauend erledigen

e Noch mehr Chefentlastung bei der Postbearbeitung

e Ziele setzen und umsetzen

© 7 Tipps zu mehr Verantwortung

e In schwierigen Situationen bestehen

|Trainerin: Herta Kiihn
Dauer: 2 Tage 1. Tag 09.00-18.00 Uhr
2. Tag 08.00-16.00 Uhr
Termine: Gebiihren: 700,00 €
06.-07.05.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
27.-28.11.2019 Tagungspausch. 160,50 €
mit Ubernachtung
97,00 €

Seminar-Nr. F02/2019 Tagungspausch.
ohne Ubernachtung
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Alles im Griff!

Mit wenig Aufwand zur perfekten Biiro- &
Arbeitsorganisation

Drei Dinge brauchen Sie fiir Kompetenz und Souverdnitat im Biiro:
einen leeren Schreibtisch, ein schnell zugangliches Ordnungssystem

und eine gut strukturierte Organisation fiir Ihre taglichen Aufgaben.

Strukturiertes Arbeiten im Biiro hat zudem zwei wunderbare Neben-
wirkungen: Es macht den Kopf frei und senkt den Stresspegel.

Ihr Nutzen

e Sie werden sich neue Strategien aneignen, die Sie nicht mehr
missen wollen. Sie verschaffen sich Entlastung und das gute Ge-
fiihl, alles ,,im Griff” zu haben.

e Thre Kollegen und Vorgesetzten werden staunen, wie schnell und
wirksam Sie ihnen weiterhelfen kdnnen.

e Sie finden zu Threm ganz eigenen Ordnungssystem - abgestimmt
auf Ihre Bediirfnisse und Anforderungen.

e Sie schaffen eine freundliche, entspannte Arbeitsumgebung - wo
der Job (noch) mehr SpaR macht.

Inhalte

Schreibtischmanagement

e Wie entriimple ich meinen Schreibtisch?
® Wie bleibt mein Schreibtisch entriimpelt?
e \Wie gestalte ich meinen Arbeitsplatz?

Ablage

e Ordnungssysteme, die funktionieren

e Dynamische und statische Ablage

e Papier- und PC: Was ist anders? Was bleibt gleich?

Arbeits-Organisation

® Mein System fiir tagliche Arbeiten

e Das heste Wiedervorlagesystem fiir mich
e Mit E-Mails effektiv umgehen

® Die tdgliche Papierflut bewiltigen

e Alternativen zu Post-its u. 4.

Professionelle Korrespondenz

Wie wir unseren Kunden, Kollegen und Geschiftspartnern schreiben
- das hat sich in den letzten Jahren stark verandert. Die E-Mail ist
der Hauptkanal fiir den Schriftverkehr geworden - und so steigt die
Flut an Nachrichten und Informationen fiir alle.

Das hat Konsequenzen, wenn wir aus der Flut hervorstechen - und
mit unseren E-Mails und Briefen wirklich etwas bewegen wollen.
Schnell, aber prézise, knapp, aber umfassend, direkt, aber
freundlich miissen wir schreiben.

Doch wie geht das genau? Wie gelingt uns das ohne zusatzlichen
Zeitaufwand? Kurz: Wie professionalisieren wir unsere Schreib-Kom-
petenz im digitalen Zeitalter?

In diesem Seminar bekommen Sie handfeste, erprobte Tools dafiir.

Ihr Nutzen

e Thre Korrespondenz wird effektiver
- ihr Schreibaufwand verringert sich,

e das ,Hin-und-Her” kiirzt sich ab.

e Sie schreiben sympathisch und gewinnend
- denn sie wissen nun, worin sich Kundenorientierung in Texten
zeigt.

e Sie reagieren gelassen und freundlich auch in konflikthaltigen
Situationen wie Beschwerden, Reklamationen, Ablehnungen. Ihre
Schreibkompetenz verschafft ihnen professionelle Distanz und
starkt sie in ihrer Rolle als Problemldser/in.

e Sje schreiben immer besser, denn sie kennen nun die Kriterien
flir wirksame E-Mails und Briefe. Dieses Wissen reichern sie in der
Praxis immer weiter an.

— Die Folge vom allem:

— Ihre Korrespondenz tragt wesentlich zum Erfolg Ihrer Projekt bei.

Inhalte
Sie lernen das effektive E-Mail-Schreiben in 6 Modulen:
® Briefe und E-Mails wirksam strukturieren
- weil hier die Leser-Orientierung am deutlichsten wird.
e Komplexe Sachverhalte einfach erklaren
- weil nur dann Vertrauen entsteht.
 Gelungene Anfange und Enden
- fiir E-Mails und Briefe.
e Den richtigen Ton treffen
- in guten wie in heiklen Fllen.
e Stilsicher schreiben
- mit wenig Aufwand parkettsicher werden.
e |eser / Kunden einschatzen
- und erfolgreich mit ihnen umgehen

Trainerin: | Petra Todt

Dauer: 1Tag 09.00-17.00 Uhr

Termine:

11.03.2019 Gebiihren: 385,00 €
21.10.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt

Seminar-Nr. F03/2019 Tagungspausch. 48,50 €

|Trainer: | Herta Kiihn

Dauer: 1Tag 09.00-17.00 Uhr

Termine:

25.02.2019 Gebiihren: 385,00 €
02.09.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt

Seminar-Nr. F04/2019 Tagungspausch. 48,50 €
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Englische Korrespondenz: Sicher
verfasst

- Business-Textbausteine fiir den taglichen E-Mail
Kontakt -

Jede versendete E-Mail ist eine firmeninterne, reprasentative Visi-
tenkarte. Umso wichtiger also, auch auf internationalem Korrespon-
denz-Parkett (stil)sicher zu sein.

Ihr Nutzen

e Sie erhalten wertvolle Tipps zum Aufbau und Gestalten formaler
und informaler E-Mails.

e Sie erarbeiten sich englische Business-Textbausteine, die Sie in
Threm téglichen E-Mail Transfer erfolgreich anwenden kdnnen.

e Sie erweitern durch diverse Textiibungen und listening
comprehensions Thre personliche Sprachpraxis.

Inhalte
e Inquiries:
Anfragen stellen und beantworten
® Messages: Clear and consise
Mitteilungen und Informationen auf den Punkt gebracht
e Politely does it: Dealing professionally with complaints
Beschwerden: Hoflich formulieren und beantworten
e Email-Etiquette
Internationale E-Mail Etikette

Mehr als ein Telefontraining:

Erfolgreiche Kommunikation mit Kunden und Kollegen

Ob im Sekretariat, in der Telefonzentrale oder in der Fachabtei-
lung, ein groRer Teil der Kommunikation spielt sich am Telefon ab:
Termine werden vereinbart, Informationen erfragt und weiterge-
geben, Fragen werden geklart und beantwortet, Beschwerden von
Kunden und Kollegen werden angenommen. Diese unterschiedlichen
Gesprachssituationen optimal zu meistern, verbessert maBgeblich
das Ergebnis, die eigene Einstellung und das Arbeitsklima.

Ihr Nutzen

Sie lernen, wie Sie positiv wirken und das Unternehmen optimal
reprasentieren, indem Sie sich am Telefon und im personlichen
Kontakt situationsgerecht, freundlich und sicher verhalten.

Sie erfahren, wie Sie mit schwierigen Gesprachssituationen umgehen
konnen und Ziele im Gesprach schneller erreichen.

Inhalte

e Die Grundlagen einer erfolgreichen und gelungenen
Kommunikation

© Besonderheiten der Kommunikation am Telefon und
Moglichkeiten, sich darauf einzustellen

e Die BegriiBung und Vorstellung als entscheidender Faktor fiir ein
gutes Gesprachsklima

e Sympathie erzeugen und Interesse zeigen durch aktives Zuhdren

e Sich selbst und andere motivieren durch eine positive und aktive
Sprache

e Umgang mit Beschwerden und schwierigen Gesprachssituationen

e Chancen erkennen und Ziele erreichen

© Jedes Gesprach wird positiv abgeschlossen

© Menschenkenntnis im Beruf

Trainer: Christine Gribat

Dauer: 1Tag 09.00-17.00 Uhr

Termin:

08.05.2019 Gebiihren: 385,00 €

13.11.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
48,50 €

Seminar-Nr. F05/2019 Tagungspausch.

|Trainerin: Herta Kiihn
Dauer: 2 Tage 1. Tag 09.00-18.00 Uhr
2. Tag 08.00-16.00 Uhr
Termine: Gebiihren: 720,00 €
06.-07.02.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
12.-13.08.2019 Tagungspausch. 160,50 €
mit Ubernachtung
97,00 €

Seminar-Nr. F06/2019 Tagungspausch.
ohne Ubernachtung
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Englisch im Biiro? Aber sicher!!

Englisch entwickelt sich immer mehr zu einer Selbstverstandlichkeit
in der Arbeitswelt. Deshalb kniipft dieser Seminartag gezielt dort
an, wo die Schulbildung geendet hat. Bestehendes Wissen wird
vertieft, um neues darauf aufzubauen.

An diesem Seminartag steht das Re-Aktivieren des Sprachwissens
im Vordergrund; das freie Sprechen und das Anwenden sinnvoller
Sprachbausteine werden trainiert. In entspannter und motivierender
Lernatmosphare bauen Sie rasch ihre Sprachhemmungen ab und
bauen ihren aktiven Wortschatz aus.

Ihr Nutzen

Sich auf Englisch gut versténdigen zu kdnnen, bedeutet immer,
einen sprachlichen Vorsprung zu besitzen. In dieser Weltsprache die
richtigen Worte und den treffenden Ton zu finden, ist fiir jede Firma
eine glanzvolle Visitenkarte.

Sie verbessern Ihre allgemeine Sprachfertigkeit und -sicherheit und
wecken Ihre Neugierde und Lust am Sprechen.”

Inhalte
® How do you do?
Niitzliche Phrasen beim wichtigen Small-talk
® Business English
Der Ton macht die Musik
e Hilfreiche Textbausteine bei Telefonaten auf Englisch
e My handy is ringing”?!?
Vorsicht: Fettnapfchen und ,falsche Freunde”
e Wichtige Vokabeln bei Gesprachen und in der E-Mail-
Korrespondenz

Die Durchsetzungskraft starken

Ein kompetentes Image schaffen

Gut ausgebildete und engagierte Mitarbeiterinnen haben eigene Zie-
le und Ideen, die durchgesetzt werden wollen. Im Alltagsgeschift
fallt das nicht immer leicht. Damit wachst die Gefahr, die eigenen
Ziele zu verfehlen. Wer sich nicht durchsetzen kann, tritt auf der
Stelle und wird schnell zum Spielball anderer Interessen.

Ihr Nutzen

Sie erkennen die eigenen Barrieren, die Sie daran hindern, eigene
Ziele zu erreichen. Sie lernen eigene Prioritdten besser zu erkennen
und im Alltag auch durchzusetzen. Sie trainieren, in anspruchs-
vollen Situationen Grenzen zu setzen und stérken damit auch Ihre
Kompetenz.

Inhalte

e Die Ursachen der Durchsetzungsschwache

e Die eigenen Ziele

® Das positive Image

© Die direkte und die indirekte Kommunikation
® Die eigenen Prioritdten

e Die weiblichen Durchsetzungsstrategien

© Das Nein sagen

® Die Praxis

Trainerin: | Christine Gribat |
Dauer: 1Tag 1. Tag 09.00-17.00 Uhr
Termin:

24.06.2019 Gebiihren: 385,00 €
11.12.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt

Seminar-Nr. F07/2019 Tagungspausch. 48,50 €

|Trainerin: Dr. Barbara Kleber
Dauer: 2 Tage 1. Tag 09.00-18.00 Uhr
2. Tag 08.00-16.00 Uhr
Termine: Gebiihren: 700,00 €
02.-03.04.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
29.-30.10.2019 Tagungspausch. 160,50 €

mit Ubernachtung

Seminar-Nr. F08/2019 Tagungspausch. 97,00 €
ohne Ubernachtung
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Der erste Eindruck zahlt
- selbstsicheres Auftreten im
Business -

Die Visitenkarte eines Unternehmens sind seine
Mitarbeiter

0b Empfang, Beratung oder AuBendienst, ein freundlicher, auf-
merksamer und kundenorientierter Mensch hat es leichter, andere
fiir sich und sein Unternehmen zu gewinnen. Ein kompetentes und
sicheres Auftreten schafft Vertrauen. Auch Kollegen und Vorgesetzte
wissen gute Umgangsformen zu schatzen.

Authentisch sein und gut auf beruflicher Ebene ankommen, ist eine
optimale Voraussetzung fiir Erfolg im Berufsalltag.

Ihr Nutzen

e Entwicklung der eigenen Wirkungskompetenz

e Imageverbesserung durch angenehme personliche Ausstrahlung

e Souverdnes Auftreten durch moderne Umgangsformen

e Steigerung der Akzeptanz beim Kunden durch eine angemessene,
dem Kleiderkodex der Branche entsprechende Garderobewahl

Inhalte

e Der erste Eindruck

e Eigen- und Fremdwahrnehmung

* Der Stellenwert von AuRerlichkeiten
e Imagefaktoren und Vertrauen

e Kleidung als Botschaft

e Dress Codes

e Hoflich und aufmerksam

e Umgangsformen zeitgemaR

Toll, das Protokoll!

Wie Sie effizient das gewiinschte Protokoll schreiben

Protokolle schreiben nur die, die sich nicht schnell genug wegdu-
cken? Das war einmal.

Als Protokollierende/r gestalten Sie die Entscheidungsgrundlagen
fiir Nicht-Anwesende und fiir die Zukunft.

Protokolle gehdren zudem zur Konigsdisziplin des Schreibens. Wer
sie beherrscht, der meistert auch alle anderen Textsorten. Einmal
in diese Disziplin eingeweiht, werden Protokolle zur hochkreativen
Angelegenheit: Sie erfordern Gestaltungswillen, Einfallsreichtum
und die Bereitschaft, Neues auszuprobieren.

Ihr Nutzen

Sie erfahren, wie Sie

e Protokolle auf den Punkt bringen

e stilsicher texten

e die wichtigsten Informationen heraus filtern
e den formalen Rahmen einhalten

Inhalte

e \lorbereitung: Rahmen, Technik, Absprachen, Erwartungen klaren
e Filtern - Das Entscheidene heraushdren und notieren

e Aufarbeiten: Stil- und Formulierungshilfen, Prioritaten setzen
 Desig: Das Protokoll optisch ansprechend gestalten

e Nachbereitung: Was ist noch zu tun?

e Tipps: Die 10 Gebote des Protokolls helfen Zeit zu sparen

e Praxis: Sie optimieren Ihre mitgebrachten Protokolle

Trainerin: | Anja Peter

Dauer: 1Tag 09.00-17.00 Uhr

Termine:

09.05.2019 Gebiihren: 385,00 €

12.09.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
48,50 €

Seminar-Nr. F09/2019 Tagungspausch.

|Trainer: Herta Kiihn
Dauer: 1Tag 1. Tag 09.00-17.00 Uhr
Termin:
27.05.2019 Gebiihren: 385,00 €
20.11.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
48,50 €

Seminar-Nr. F10/2019 Tagungspausch.
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Die richtige Korpersprache fiir Ihre
Durchsetzungskraft

Die optimale Organisation des eigenen Korper-Teams

Die ,Stille Sprache” des Korpers wirkt unmittelbar - noch vor dem
gesprochenen Wort. Evolutionstechnisch ist sie die erste Sprache
des Menschen - daher ist ihre Ausdrucksstarke primar. Die nonverbal
gesendeten Signale, ob stark oder schwach, pragen Ihre Wirkung
auf andere Menschen. Sie fordern Glaubwiirdigkeit, Vertrauen und
Motivation - oder eben auch nicht.

Um nun ein glaubwiirdiges, iiberzeugendes und starkes Erschei-
nungsbild zu erreichen, miissen Sie bestimmte Haltungs-, Aus-
drucks- und Bewegungsmuster annehmen und sich diese individuell
zu eigen machen. Dann steht Ihnen ein kdrperliches Verhaltens-
repertoire zur Verfiigung, das Ihre Durchsetzungskraft - besonders
in anspruchsvollen Situationen - in bestem Sinne ,zur Schau” stellt.

Ihr Nutzen

Sie werden Ihren Korper mit all seinen Haltungs-, Gang- und Rich-
tungsmaglichkeiten kennen lernen und Ihre Wirkungspalette deut-
lich erweitern. Augenkontakt und Mundbewegungen - bestimmend
oder emphatisch - werden ebenso zum Fiihrungsverhalten wie ein
gestisches Repertoire, das sowohl 6ffnend als auch richtungswei-
send oder stark lenkend sein kann. Ihr richtiges Verhalten im Raum
selbst zeigt Thnen, wie wichtig die jeweilige Nahe-Distanz-Balance
zum Gesprdchspartner/Team/ Gruppe/Auditorium ist. Stand- und
Sitzpositionen entscheiden {iber Ihren jeweiligen hierarchischen
Platz, darauf kdnnen Sie - auch unabhangig von Ihrem Status -
Einfluss nehmen. Alle Techniken machen Sie sich ausgesprochen
individuell zu eigen, damit Sie als Person stark wirken und sich
sicher fiihlen!

Inhalte

e Positive Einflussnahme auf die eigenen Gefiihle: Biofeedback
e Der starke Eindruck: richtiger Einsatz von Mimik und Gestik
e Glaubwiirdigkeit ausstrahlen: Prasenztraining

® Die passende Dynamik: das richtige Gehen

e Ausdrucksstarke zeigen: Der personliche Auftritt

e Statusspiele erkennen: Haltung zeigen

e Nahe und Distanz: die richtigen Stand- und Sitzpositionen

Trainerin: | Christiane Rueb |
Dauer: 1 Tag 09.00-17.00 Uhr

Termine:

21.01.2019 Gebiihren: 385,00 €
15.08.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt

Seminar-Nr. F11/2019 Tagungspausch. 48,50 €

Erster Eindruck -
Empfang und Telefonzentrale

Mitarbeiter/Innen am Empfang und in der Telefonzentrale haben
eine Schliisselposition. Sie vermitteln den ersten Eindruck, den
Besucher und Anrufer von einem Unternehmen erhalten. Und diese
Visitenkarte sollte professionell und freundlich ausfallen.

Ihr Nutzen

In diesem Seminar lernen Sie, in Telefonzentrale und im Empfang
Ihr Unternehmen sicher und freundlich zu reprasentieren. Weiterhin
erfahren Sie, wie Sie mit hektischen oder schwierigen Situationen
professionell umgehen. In diesem Seminar sind die Themen auf die
besondere Situation dieser Position zugeschnitten.

Inhalte

e Der kompetente Telefon-Empfang: Wie sollte er sein? Welche
Faktoren machen eine gute Telefonzentrale aus? Wie gut sind wir
erreichbar?

e Filtern, was der Anrufer mochte und gezielt vermitteln

e Unerwiinschte Anrufe professionell abwehre

e Umgang mit Wartezeiten

e Telefonnotizen: Was notieren wir? Wie erhalte ich Informationen?

e Der kompetente personliche Empfang von der Anreise bis zur
Abfahrt: Was gehort dazu?

e Sicherheit und Freundlichkeit ausstrahlen

e Umgangsformen im Empfang

e Wenn alles auf einmal kommt - was hat Prioritédt?

e Die kompetente Gesprachsfiihrung:

 Reiz- und Negativformulierungen vermeiden

e Umgang mit schwierigen Besuchern und Anrufern

e Der erste Eindruck zahlt, letzte bleibt - Begriikung und
Verabschiedung

e Kundenorientiert und positiv formulieren

e Was tun, wenn ich nicht mehr weiter weil

|Trainerin: Herta Kiihn

Dauer: 1Tag 09.00-17.00 Uhr

Termine:

22.05.2019 Gebiihren: 385,00 €
22.10.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt

Seminar-Nr. F12/2019 Tagungspausch. 48,50 €
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Assistenz 4.0 - So nutzen Sie die
neuen Medien und
Online-Plattformen

Erfahren Sie, wie Sie mit Online-Tools die Anforderungen im moder-
nen Biiroalltag effizienter meistern.

Thr Nutzen

Wissen und Handwerkszeug fiir den Berufsalltag, um zeitaufwan-
dige Biiroaufgaben mit Hilfe von Online-Medien zu vereinfachen.
Sie lernen, wie Sie das Social Web als Rechercheinstrument und zur
Informationsverarbeitung sowie zur virtuellen Assistenz von Chef
und Teams einsetzen.

Im Workshop erhalten Sie einen Einblick in die Trends im modernen
Office und setzen sich mit den Herausforderungen der neuen Ar-
beitswelt auseinander. Sie lernen Online Plattformen zur beruflichen
Vernetzung, etwas fiir den Austausch mit Kollegen kennen und
positionieren sich erfolgreich in der neuen Arbeitswelt.

Inhalte

e Sekretariat, Assistenz und Backoffice im Wandel der
Digitalisierung

e Uberblick iiber wichtige Online Plattformen

e Zeit sparen dank niitzlicher Online-Tools

e Die Informationsflut in den Griff bekommen

® Mobiles Arbeiten von Vorgesetzten und Kollegen unterstiitzen

e Spannende Prdsentationen mit neuen Tools vorbereiten

e Online-Netzwerke zur beruflichen Kontaktpflege gezielt nutzen

® Mit Online-Tools Reisen planen und Veranstaltungen managen

e Datenschutz und rechtliche Fallstricke im Netz vermeiden

e Erfolgreich mittels Social Media kommunizieren

Trainerin: | Tanja Riel
Dauer: 2 Tage 1. Tag 09.00-18.00 Uhr

2. Tag 08.00-16.00 Uhr
Termine: Gebiihren: 790,00 €
16.-17.05.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
19.-20.09.2019 Tagungspausch. 160,50 €

mit Ubernachtung

97,00 €

Seminar-Nr. F13/2019 Tagungspausch.
ohne Ubernachtung

31. Tagung Tannenfelde
,Office & Assistenz”

Zu dieser zweitdgigen Veranstaltung treffen sich Assistentinnen
und Sekretdrinnen um neue Ideen und vielfaltige Anregungen zu
erhalten.

In praxisnahen Workshops werden neue Arbeits- und Verhaltens-
weisen besprochen und trainiert. Unsere erfahrenen Trainerinnen
und Trainer vermitteln aktuelles Fachwissen; kompetent und mit
modernen Trainingsmethoden.

Sie sind interessiert?

Sichern Sie sich einen Platz fiir den 23. - 24. Mai 2019.
Susanne Buchholz

Tel. 04873/ 18 - 16

buchholz@tannenfelde.de

Im Internet finden Sie ab Anfang Januar 2019 unter der Seminar-Nr.
F 14/2019 weitere Informationen.

Seminar-Nr. F14/2019
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Grundlagen fiir neue Ausbilder

- eine Werkzeugkiste fiir eine moderne und
konstruktive Ausbildung -

In diesem Seminar lernen Sie, wie Sie konstruktiv mit Ihren
Auszubildenden kommunizieren und sie motivierend begleiten. Sie
lernen, wie Sie die Aushildung interessant und abwechslungsreich
gestalten, lernen Auszubildende zu fiihren, Werte und Normen zu
vermitteln, in Konfliktsituationen angemessen zu reagieren und Ge-
sprache zu lenken. Sie definieren Ihre eigene Rolle zur erfolgreichen
Durchfiihrung der Ausbildung. Gespréchsfiihrung, Prasentation und
Moderation sind hierbei wichtige Fiihrungsinstrumente. Sie erhalten
in diesem Seminar das Riistzeug fiir den praktischen Umgang mit
Auszubildenden, wobei die Umsetzung aktueller Ausbildungsthemen
im Mittelpunkt steht.

Ihr Nutzen

Sie kennen Ihre Rolle und die Erwartungen der Auszubildenden

an Sie besser. Sie kennen Gruppen- und Lernprozesse, obendrein
konnen Sie diese in schwierigen Situationen entsprechend kommu-
nizieren und steuern. Nach dem Seminar kennen Sie zielfiihrende,
konstruktive Ausbildungs- und Lernmethoden, kdnnen Lerngruppen
bilden, Ausbildungsablaufe planen und Ausbildungseinheiten analy-
sieren. Sie konnen die gelernten Inhalte sofort der Praxis anwenden
und reflektieren.

Inhalte

® Die Rolle des Aushilders als Begleiter und Unterstiitzer

e Schliisselqualifikationen, Werte und Normen in der Ausbildung

e Fiihrung und Motivation

® Gruppendynamische Prozesse

e Grundlagen der Kommunikation

e Konstruktive Gesprache gekonnt moderieren - padagogische
Rhetorik

e Schwierige Situationen, Umgang mit Widerstdnden

e Instrumente der Moderation

e Lerninhalte zielgruppengerecht vermitteln

e Lerngruppen ,richtig” bilden

e Inhalte und Abldufe planen und strukturieren

e Projektarbeit

e Selbst- und Disziplinmanagement

e Training konkreter Situationen aus Ihrem Ausbildungsalltag

Aktivierende Aushildungsmethoden
fiir die Praxis

Sie lernen in diesem Seminar den Einsatz und den Umgang mit
ganzheitlichen und kreativen Ausbildungsmethoden kennen, die
Ihre Auszubildenden spiirbar anregen und aktivieren. Fiihrung,
Kommunikation und Lerncoaching sind in diesem Zusammenhang
wichtige Begleiter. Das verantwortliche, handlungsorientierte Ler-
nen wird Sie, wie Thre Auszubildenden von Anfang bis zum Ende der
Ausbildung nachhaltig motivieren.

Dariiber hinaus werden verschiedene Lehr- und Lernmethoden,
Prasentations- und Moderationstechniken ihres Aushildungsalltags
untersucht und durch professionelles Feedback vertieft, so dass Ihre
bisherigen Erfahrungen wertvoll erganzt werden.

Ihr Nutzen

Sie kennen unterschiedliche aktivierende Lehr- und Lernmethoden
und konnen Auftrags- und handlungsorientierte Lernaufgaben im
Ausbildungsalltag kompetent umsetzen. Ihre Fiihrung, Ihre Kommu-
nikation und Ihre Moderationstechniken werden noch professionel-
ler. Thre Auszubildenden entwickeln beim Einsatz von aktivierenden
Lernaufgaben ein ganzheitliches unternehmerisches Denken und
soziale Kompetenzen gleichermaRen.

Inhalte

e | ehrmethodeniibersicht - Leittext- und Projektmethode,
Lehrvortrag, selbstgesteuertes Lernen u.a.

e Auftrags- und handlungsorientiert ausbilden

e Handlungsorientierte Lernschleife

e Anfangs- und Schlussphasen aktiv gestalten

e Kreative Methoden zur Erarbeitung von Lerninhalten

® Gruppenarbeit, gestufte Lernhilfen

e \lisualisierungs- und Prasentationsméglichkeiten von
Arbeitsergebnissen

e Gruppenleistung ermitteln und bewerten

e Lernziel - Lernzielkontrolle

e Fiihrung und Motivation in der Ausbildung

e Kommunikative Kompetenz fiir ein aktives Miteinander

© Moderations- und Fragetechniken

e Selbstmanagement und Lerncoaching um Lernkompetenzen zu
entwickeln

Trainer: Ralf Pieper
Dauer: 2 Tage 1. Tag 09.00-18.00 Uhr

2. Tag 08.00-16.00 Uhr
Termine: Gebiihren: 720,00 €
04.-05.03.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
16.-17.09.2019 Tagungspausch. 160,50 €

mit Ubernachtung

Seminar-Nr. G01/2019 Tagungspausch. 97,00 €
G01b/2019 ohne Ubernachtung

|Trainer: Ralf Pieper
Dauer: 2 Tage 1. Tag 09.00-18.00 Uhr
2. Tag 08.00-16.00 Uhr
Termine: Gebiihren: 720,00 €
26.-27.06.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
09.-10.12.2019 Tagungspausch. 160,50 €

mit Ubernachtung

Seminar-Nr. G02/2019 Tagungspausch. 97,00 €
G02b/2019 ohne Ubernachtung

www.tannenfelde.de 61

(=2}
=
=
=
i
[%]
=1
<<




2
=
£
E
h=}
=
S
&=

Die passenden Auszubildenden
finden und auswahlen

Gruppenauswahlverfahren -
passgenau und praktikabel

Die besten Fachkrafte von morgen finden und sie aushilden - das ist
entscheidend fiir die Zukunft eines Unternehmens. Doch wie findet
man sie aus der Masse der Bewerbungen?

Die iiblichen Vorstellungsgesprache helfen dabei kaum: Ihre Ge-
sprachspartner sind unerfahren und wissen nicht, worauf es Ihnen
ankommt. Wie kdnnen also Ihre Bewerber zeigen, was in Ihnen
steckt? Und wie kdnnen Sie die gewiinschten Potentiale und Fahig-
keiten erkennen?

Dabei steht viel auf dem Spiel: Die Zukunft von jungen Menschen
und die hohe Investition, die die betriebliche Aushildung fast
immer ist.

Ihr Nutzen

Sie werden neue Ansdtze in der Auswahl von jungen Nachwuchskraf-

ten kennen lernen. Sie nutzen die Moglichkeiten von Gruppeninter-

views, die Ihnen viele Vorteile bringen:

* Die gewiinschten sozialen Kompetenzen lassen sich viel besser
feststellen als in Einzelgesprachen.

e Bewerber mit nicht so guten Zeugnissen erhalten ihre Chance,
weil Sie ohne Mehraufwand mehr Bewerber in Auswahlverfahren
nehmen kénnen.

® Die Bewerber haben Spaf daran und geben sich authentisch.

e Sie beobachten die Bewerber iiber einen mehrstiindigen Zeitraum
und treffen bessere Entscheidungen.

Sie gestalten fortan Ihre Auswahlverfahren so, dass genau diejeni-

gen Fahigkeiten messbar abgerufen werden, die es fiir den jeweili-

gen Ausbildungsplatz braucht.

Dadurch verringern Sie Ausbildungsabbriiche und steigern Zufrie-

denheit auf beiden Seiten - Ausbilder wie Auszubildenden. So ist

der Weg frei fiir eine erfolgreich Partnerschaft mit der nachsten

Mitarbeiter-Generation.

Inhalte

e Aushildungsplatzanalyse - welches Potential, welche Fahigkeiten
braucht es fiir genau diesen Arbeitsplatz?

e Gesprachstechniken - wie fiihren wir Gesprache so, dass wir diese
Fahigkeiten und Potentiale tatsachlich erkennen?

e Gruppenauswahlverfahren - was ldsst sich mit ihnen erreichen?
Wie gestalten wir sie? Was macht sie erfolgreich?

e Praktika-Begleitung - wie erkennen wir im Praktikanten den
Traumkandidaten fiir die Aushildung?

e Bestmdgliche Bewerber-Entscheidungen treffen - wie werten wir
das Gesehene und Gehdrte im Bewerbungsprozess richtig aus?

Beurteilungsgesprach & Co

Beurteilungsprozesse optimal gestalten und
Auszubildende gezielt fordern und fordern

Ihre klare Riickmeldung zu Verhalten, Fahigkeiten und
Eigenschaften ist ein wesentlicher Bestandteil der Forderung und
Entwicklung Ihrer Auszubildenden. Der Beurteilungsprozess
begleitet die gesamte Aushildungszeit. Fiir eine erfolgreiche
Ausbildung ist es deshalb unabdingbar, nicht nur die fachliche
Ausbildung, sondern auch diesen Beurteilungsprozess professionell
zu gestalten. Dieses Seminar unterstiitzt Sie dabei, die Beurteilung
Auszubildenden zu professionalisieren.

Ihr Nutzen

e Sie gewinnen Sicherheit im Fiihren von Beurteilungsgesprachen.

e Sie erhalten einen Gesprachsleitfaden und weitere Unterlagen,
um sich bei der Beobachtung und Beurteilung Ihrer
Auszubildenden noch besser zu orientieren.

e Sie gewinnen Klarheit iiber Ihren eigenen Wahrnehmungsprozess,
um Beurteilungsfehler kiinftig noch erfolgreich zu vermeiden.

e Sie nutzen wirksames kommunikatives Knowhow fiir Ihre
Kommunikation im Ausbildungs- und Beurteilungsprozess.

Inhalte

e Ziele und Nutzen von Beurteilungsgesprachen

e Beobachtung der Auszubildenden und Schwierigkeiten in der
Beurteilung

e Typische Beurteilungsfehler

e \lerbesserung der Urteilsfahigkeit, Moglichkeiten der
Konkretisierung und Operationalisierung

e Stdrken und Erfolge der Auszubildenden ressourcenorientiert
hervorheben, Engpésse ermitteln und benennen

 Die Struktur eines Beurteilungsprozesses

e Beurteilungsgesprache effizient vorbereiten und dialogorientiert
fiihren

e |eitfaden fiir ein Beurteilungsgesprach

e Instrumente zur wirksamen Kommunikation: z.B. transparente
Anerkennung und Kritik, Umgang mit Einwanden,
[sungsorientiertes Fragen

e \lerbindliche Zielvereinbarungen treffen

e Erfahrungen mit anderen Teilnehmenden austauschen und
Verbesserungsmoglichkeiten fiir die betriebliche Praxis entwickeln

Trainer: Ralf Pieper |
Dauer: 1Tag 09.00-17.00 Uhr

Termine:

16.01.2019 Gebiihren: 385,00 €
26.08.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt

Seminar-Nr. G03/2019 Tagungspausch. 48,50 €

|Trainer: Christian Schonfelder
Dauer: 2 Tage 1. Tag 09.00-18.00 Uhr
2. Tag 08.00-16.00 Uhr
Termine: Gebiihren: 720,00 €
13.-14.02.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
25.-26.11.2019 Tagungspausch. 160,50 €

mit Ubernachtung

Seminar-Nr. G04/2019 Tagungspausch. 97,00 €
ohne Ubernachtung
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Rechte und Pflichten im
Ausbildungsverhiltnis

Dieses Seminar gibt Ihnen einen umfassenden Uberblick iiber die
Besonderheiten des Ausbildungsverhltnisses.

Die Rechte und Pflichten von Ausbildern und Auszubildenden
werden erortert.

Es besteht Gelegenheit zur Diskussion und zum Austausch unter den
Teilnehmern.

Thr Nutzen

Die Teilnehmer erhalten eine praxisorientierte Darstellung relevanter
Fragestellungen zum Thema Rechtsfragen in der Aushildung. Sie
bekommen eine konkrete Orientierungshilfe fiir Aushildungsfragen.

Inhalte
e Die ,richtige” Begriindung des Ausbildungsverhaltnisses
- notwendige vertragliche Festlegungen richtig formulieren
e Der rechtliche Umgang mit Storungen im Aushildungsverhaltnis
- Leistungs- und sonstige Verhaltensmangel
- Der Umgang mit Defiziten des Auszubildenden
e Ermahnung, Abmahnung, Kiindigung
e Rechtsfragen im Zusammenhang mit dem Besuch der Berufsschule
* Die Beteiligung des Betriebsrates in Aushildungsangelegenheiten
* Rechtsfragen im Zusammenhang mit der Ubernahme
— Die tariflichen Ubernahmevorschriften
— Die Ubernahmeverpflichtungen von Jugend- und
Auszubildendenvertretern

Das kompetenzbasierte
Ausbildungskonzept

.Die Ausbildung nicht dem Zufall iberlassen”

Ausbildungsprozesse sollen inhaltlich, organisatorisch, padagogisch
und auf die Priifungsanforderungen geplant und beschrieben wer-
den. Mit einer kompetenzbasierten Aushildungskonzeption legen Sie
die Grundlage fiir die Qualitdt der betrieblichen Berufsausbildung
fest. Dies geschieht im Abgleich zu den Kompetenzen die im Unter-
nehmen benGtigt werden.

Ihr Nutzen

Sie haben wesentliche Arbeits- und Geschaftsprozessen strukturiert
und die Anforderungen der Fach-, Methoden-, Sozial- und persona-
len Kompetenzen beschrieben. Weiter haben Sie notwendige Kom-
petenzen Ihres Unternehmens ermittelt, fiir die Berufsausbildung
strukturiert, Ablaufe geplant und die Leistungen messhar gemacht.
Und Sie Ihr eigenes Ausbildungsleitbild entwickelt.

Inhalte

e Identifizierung von Arbeits- und Geschaftsprozessen

e Kompetenzorientierung in Aushildungsordnungen

e Fach-, Methoden-, Sozial- und personale Kompetenz darstellen

e (Qualitdtsstandards entwickeln

e Messverfahren und deren Indikatoren

e Bewertungs- und Evaluationsinstrumente

e |ernortplanung, Versetzungsplan

e Planung, Durchfiihrung und Dokumentation der Ausbildung

e Beschreibung von Handlungsfeldern

e Erarbeitung eines Leithilds fiir die betriebliche Aushildung

e Arbeitshilfen - Ausbildungsstammkarte, Aufgabenmatrix,
Bewertungsmuster, u.a.m.

Trainerin: | Melanie Klauk |
Dauer: 1 Tag 09.00-17.00 Uhr

Termine:

24.05.2019 Gebiihren: 385,00 €
27.11.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt

Seminar-Nr. G05/2019 Tagungspausch. 48,50 €

|Trainer: Ralf Pieper
Dauer: 2 Tage 1. Tag 09.00-18.00 Uhr
2. Tag 08.00-16.00 Uhr
Termine: Gebiihren: 720,00 €
07.-08.05.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
11.-12.11.2019 Tagungspausch. 160,50 €

mit Ubernachtung

Seminar-Nr. G06/2019 Tagungspausch. 97,00 €
ohne Ubernachtung
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Vom Ausbilder zum Coach

,2ur gewandelten Rolle von Ausbildungsverantwortlichen”

Im Sport spornt der Coach die Spieler an, um Tore zu schieRen. Er
schielt sie nicht selbst. Der Coach im Sport ist nicht einfach nur
Trainer, der sich um die kdrperliche Funktionalitdt und die Spielstra-
tegie kiimmert. Er trainiert die mentalen Fahigkeiten seiner Spieler.
Er verbessert u.a. durch gezielte Methodenwechsel die Motivation.
Der Coach kiimmert sich um die Karriereplanung seiner Spieler. Er
starkt die Selbstwirksamkeit und das Selbstvertrauen seiner Spieler.
Der Coach arbeitet daran, dass der Einzelne und die Mannschaft
zum Erfolg finden. Darum geht es in der Aushildung auch. In diesem
Seminar lernen Sie, wie Sie als ,,Coach” Lernmotive wecken, den
Ausbildungsprozess methodisch noch professioneller im Betrieb
gestalten kénnen und die Auszubildenden zum Erfolg begleiten.

Thr Nutzen

Ihr Unternehmen, Ihre Rolle, Ihre Einstellung, Threr Auszubilden-
den mit ihren Erwartungen stehen im Mittelpunkt des Seminars.

Sie konnen die vielen Tipps, Anregungen, Impulse und Checklisten
selbst probieren, Ihre Erfahrungen austauschen und dann entschei-
den wie Sie diese in Threm Alltag zur Steigerung der Lernmotivation
einbinden werden.

Inhalte

e Aushildung gestern, heute und morgen - verdnderte
Anforderungen

e \Welche Probleme ergeben sich aus den veranderten
Anforderungen - und gibt es Losungen?

e Welche Methoden passen zu mir?

® Die Erwartungen der Auszubilden heute

e Wirkung zeitgemaRer Lehr- und Arbeitsmethoden

e Projekt- und prozessorientierte

e Aushildungsmethoden

e Sich und die Azubis gezielt motivieren

e Vom ,drei Sdulenmodell” und dem ,Ying-Yang Prinzip” der
Motivation

e Mit Zielvereinbarungen fordern und fordern

e (Coaching fiir die interaktive Kommunikation

e Beratung und Gesprachsfiihrung in Konfliktsituationen

Knigge fiir Auszubildende -
,Spielregeln im Berufsleben”

In einer Zeit, in der viele junge Menschen Gfter auf ihr Handy
schauen als in das Gesicht ihres Gegeniibers, verandert sich der zwi-
schenmenschliche Kontakt. Im Umgang mit Vorgesetzten, Kollegen
oder Kunden sind Auszubildende oft unsicher und {iberfordert.
Dieses Seminar vermittelt in interessanter und lebendiger Form die
wichtigsten Benimmregeln fiir junge Menschen im Berufsalltag.

Ihr Nutzen

Auszubildende lernen viel iiber das zeitgemédRe Benehmen. Sie
konnen nicht nur den Umgang untereinander verbessern, sondern
sich in erster Linie auf dem beruflichen Parkett korrekter und
selbstsicherer bewegen. Der Arbeitgeber profitiert von kompetent
auftretenden Mitarbeitern.

»Ein Mensch fiihlt sich oft wie verwandelt, sobald man menschlich ihn
behandelt.”

Inhalte

Hoflichkeit und korrekte Umgangsformen im Berufsalltag

e Knigge- und die Renaissance der guten Manieren

e Hallo erst mal - Griiken, BegriiRen und Vorstellen

© Duzen oder siezen

 Der souverdne Handedruck

e Riick mir nicht auf die Pelle - Distanzzone und Kérpersprache

e Schau mir in die Augen - Warum Blickkontakt so wichtig ist

e Schubladen und Fettnapfchen - Der erste Eindruck

e Fehler machen ist menschlich - Sorry oder fehlen mir die Worte

© Die Tiir vor den Kopf schlagen - oder doch lieber aufhalten

® Volle Aufmerksamkeit - oder nur mal schnell auf eine SMS
antworten

Stil und Kleidung im Beruf

* Das gepflegte AuRere - Von Kopf bis FuR

® Dresscodes kennen und nutzen

 Die Macht der Farbe

e Figur und Proportion

© Mode und Beruf

Gute Tischmanieren

© Gekonnter Umgang mit Messer und Gabel

e Regeln fiir Restaurant und Kantine

o Auftreten bei Feiern und Ausfliigen

Trainer: Ralf Pieper
Dauer: 2 Tage 1. Tag 10.00-18.00 Uhr

2. Tag 08.00-16.00 Uhr
Termine: Gebiihren: 720,00 €
11.-12.02.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
09.-10.09.2019 Tagungspausch. 160,50 €

mit Ubernachtung

Seminar-Nr. G07/2019 Tagungspausch. 97,00 €
ohne Ubernachtung

|Trainerin: Anja Peter

Dauer: 1 Tag 09.00-17.00 Uhr

Termine:

13.06.2019 Gebiihren: 255,00 €
21.11.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt

Seminar-Nr. G08/2019 Tagungspausch.: 48,50 €
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Telefontraining fiir Auszubildende

- professionell und kundenorientiert telefonieren -

Oft ist das Telefon der erste Kontakt nach auRen. Und nach wie vor
gilt: Es gibt keine zweite Chance, einen guten ersten Eindruck zu
hinterlassen. Gerade in der Ausbildung fehlt oft noch die Erfahrung
im Umgang mit dem Telefon.

Hier lernen die Teilnehmer die wichtigsten Grundlagen fiir einen
professionellen und kundenorientierten Auftritt am Telefon - auch
fiir schwierige Situationen. Dazu erhalten Sie sofort umsetzbare
Anregungen, die im Seminar ausprobiert werden.

Ihr Nutzen

Die Auszubildenden

e agieren bewusster am Telefon

e kennen die Grundlagen einer professionellen und
kundenorientierten Gesprachsfiihrung

e kennen den Wert einer positiven Beziehung am Telefon und
kénnen diese herstellen

e kennen personliche Wirkungsmittel und deren Stellenwert und
kénnen ihre Stérken bewusster einsetzen

e kennen die Grundlagen im Umgang mit ,schwierigen” Kunden

Inhalte

* Die besondere Situation der Kommunikation am Telefon und
Unterschiede beim persdnlichen Kontakt

e personliche Wirkungsmittel

e von der freundlichen Meldung bis zur verbindlichen
Verabschiedung

e Kompetenz und Verbindlichkeit am Telefon vermitteln

e Positiv formulieren; Reizworte und Weichmacher vermeiden

e Fragen und Aktiv zuhoren

e Telefonate weiterleiten

e Telefonnotizen erstellen

e Wichtige Stufen und Bestandteile bei schwierigen, emotionalen
Gesprachen

e Chancen und ,typische” Fehler bei schwierigen Gesprachen

e Tipps fiir den Umgang mit unterschiedlichen Gesprachstypen

On the Phone:
Training for Apprentices
- Essential Telephoning in English

Englisch entwickelt sich immer mehr zu einer Selbstverstandlichkeit
in der Arbeitswelt. Deshalb kniipft dieser Seminartag gezielt dort
an, wo die Schulbildung geendet hat. Bestehendes Wissen wird
vertieft, um neues darauf aufzubauen.

An diesem Seminartag steht das Re-Aktivieren des Sprachwissens
im Vordergrund; das freie Sprechen und das Anwenden sinnvoller
Sprachbausteine werden trainiert. In entspannter und motivierender
Lernatmosphare bauen die Auszubildenden rasch ihre Sprachhem-
mungen ab und bauen ihren aktiven Wortschatz aus.

Ihr Nutzen

Sich auf Englisch gut verstdndigen zu kdnnen, bedeutet immer,
einen sprachlichen Vorsprung zu besitzen. Auszubildende, die in
dieser Weltsprache die richtigen Worte und den treffenden Ton
finden, sind fiir jede Firma eine glanzvolle Visitenkarte.

Die allgemeine Sprachfertigkeit, die Sprechsicherheit verbessern
sich und das eigene Selbstbewusstsein wird gestarkt.

Inhalte

© How to prepare a call

 Your business card on the phone: Can you smile with your voice?
e Smalltalk and socializing

e Hitting the right tone

e Do’s and don’ts in general

® How to connect

e Helpful phrases in conversational situations

e Language- and grammar exercises

e |istening comprehensive exercises

Trainerin: | Christine Gribat

Dauer: 1Tag 09.00-17.00 Uhr

Termine:

18.03.2019 Gebiihren: 255,00 €
02.12.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt

Seminar-Nr. G09/2019 Tagungspausch. 48,50 €

|Trainerin: Christine Gribat

Dauer: 1Tag 09.00-17.00 Uhr

Termine:

04.02.2019 Gebiihren: 385,00 €
22.08.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt

Seminar-Nr. G10/2019 Verpflegung: 48,50 €
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Ausbildungshotschafter/innen

~Niemand weif3 es besser, worauf es bei der Wahl des Ausbildungsbe-

rufs wirklich ankommt, als die Auszubildenden selber”.

+Ausbildungsbotschafter” sind Auszubildende die mit ihren prakti-

schen Erfahrungen in Schulen und auf Berufsmessen fiir die duale

Berufsaushildung werben. Sie vermitteln ihren persénlichen Wer-

degang sowie berufliche Perspektiven und Inhalte vom Lehrberuf.

Fiir die Schiiler/innen ist das eine spannende Abwechslung zum

alltdglichen Unterricht. Und die Tatsache, dass da einer erzahlt, der

in einem dhnlichen Alter ist, macht die Sache interessant. Die Schi-

ler/innen merken, dass da einer steht, der wie viele von ihnen auch

wenig Ahnung hatte, was er beruflich mit seinem Leben anfangen

soll, dann aber doch richtig angekommen ist. Sie wollen wissen, wie

schwer Priifungen sind, was man verdient und vielleicht, ob man fiir

die Arbeit einen Fiihrerschein braucht und vieles andere mehr.

Thr Nutzen

Mit der Qualifikation des Ausbildungsbotschafters unterstiitzen

Auszubildende Ihren Betrieb aktiv bei der Suche nach Bewerberinnen

und Bewerbern. Sie finden die richtige Ansprache vor Gruppen, nicht

nur in Schulen. Dariiber hinaus helfen sie jungen Menschen bei der

Berufswahl und starken zugleich ihre eigenen Kompetenzen. Die Aus-

zubildenden wissen nach dem Seminar mit Lampenfieber umzugehen,

kénnen mit Power Point und anderen Medien wesentliche Inhalte

ihres Lehrberufs anderen Menschen interessant naher bringen.

Inhalte

® Meine Rolle als Aushildungshotschafter

e Selbstreflexion - “Mein Beruf”

e Lampenfieber ist etwas Gutes

e Karriere mit Lehre

e Blaumann oder Krawatte?

e Respekt und Standing vor ,Gleichaltrigen”

e Einsatz und Umgang geeigneter Medien

e Gestaltung des ,Unterrichts” vor Gruppen

e Umgang mit schwierigen Schiilerinnen und Schiilern

e Bewerberanforderungen und Auswahlverfahren des
Aushildungsbetriebes

® Moderations- und Fragetechniken

e Selbstmanagement

e Praktische Ubungen

e Transfersicherung

Die Seminargebiihren werden von unserem Tragerverein (Studien-
und Férdergesellschaft der Schleswig-Holsteinischen Wirtschaft e.V.)
bezuschusst.

Trainer: Ralf Pieper |
Dauer: 2 Tage 1. Tag 09.00-18.00 Uhr

2. Tag 08.00-13.00 Uhr
Termine: Gebiihren: 510,00 €
19.-20.03.2019 Mitglieder StFG: 50 % Rabatt
20.-21.08.2019 Tagungspausch. 160,50 €

mit Ubernachtung

Seminar-Nr. G11/2019 Tagungspausch. 97,00 €
ohne Ubernachtung

So prasentieren Auszubildende
erfolgreich

Themen vor Gruppen zielgruppengerecht, sicher und professionell zu
prasentieren, das ist heute Teil der Berufsausbildung. Und spates-
tens bei der miindlichen Priifung wird ein guter Umgang mit den
Présentationsmedien und eine packende Prasentation vorausgesetzt.

Nutzen

In diesem Seminar lernen Auszubildende alle wichtigen Punkte zum
Thema Prasentation und kdnnen Gelerntes anschlieRend sofort in
die Praxis umsetzen. Wie bereite ich zielgerichtete und zielgruppen-
gerechte Prdsentationen vor und fiihre diese erfolgreich durch? Im
Seminar wird auch an Prasentationen aus dem Alltag der Auszubil-
denden geiibt.

Inhalte

© Meine eigenen Erfahrungen zu Prasentationen

e \orbereitung einer Prasentation

e Korperausdruck und Wirkung der Stimmgestaltung

e Lampenfieber und Redeangst

e Bedeutung der Zielgruppe

e Analyse von der Gestaltung bestehender Prasentationen

e Gestaltungsempfehlungen

e Praxisheispiele, Fallarbeit, Feedback

e Selbst- und Fremdeinschatzung, meine Wirkung auf andere

e Einsatz unterschiedlicher Medien (Power Point, Flip Charts,
Metaplankarten...)

e \orbereitung auf die Situation in der praktischen
Abschlusspriifung

e Prasentieren mit SpaR

|Trainer: Ralf Pieper
Dauer: 1Tag 1. Tag 09.30-17.00 Uhr
Termine:
29.01.2019 Haus der Wirtschaft, Gebiihren: 390,00 €
Hamburg Mitglied NORD- 0,00€
23.10.2019 Tannenflede METALL oder
AGV NORD

Mitglieder StFG: 10 % Rabatt

Seminar-Nr. G12/2019 Tagungspausch. 48,50 €

66 www.tannenfelde.de



Arbeitskreis Ausbildung Tannenfelde

Der Arbeitskreis Ausbildung Tannenfelde trifft sich zwei bis dreimal
jahrlich. Ausbilder, Aushildungsheauftragte und Aushildungsverant-
wortliche tauschen sich branchen- und betriebsiibergreifend aktiv
iiber Erfahrungen der Aushildung aus. Arbeitsthemen sind sowohl
Grundsatzfragen der Ausbildungsarbeit, Zwischen- und Abschluss-
priifungen, Motivation der Auszubildenden, Qualifizierung des Perso-
nals wie auch praxisrelevante Entwicklungen aus der Gesetzgebung
und Rechtsprechungen. Es stehen die Vernetzung untereinander und
natiirlich der Nutzen der Teilnehmenden im Vordergrund.

Zu spezifischen Themen kdnnen auch Referentinnen und Referenten
eingeladen werden, um zusatzlichen fachlichen Input zu bekommen.

Der Arbeitskreis wird von Herrn Ralf Pieper moderiert. Er war lang-
jahrig in der Ausbildung tétig und fiihrt seit Jahren Seminare fiir
Tannenfelde durch.

Beim Startschuss werden die Themen gemeinsam erarbeitet.

Nutzen

e Sensibilisierung fiir relevante Ausbildungsentwicklungsthemen

e Entwicklung strategischer Ansatze

e Verbreitung von Erkenntnissen und Methoden aus der
strategischen wie operativen Aushildungsarbeit unter aktiver
Beteiligung der Arbeitskreismitglieder

Beispielhafte Themen

e Nutzen des Arbeitskreises Ausbildung Tannenfelde

® Methoden der Auszubildenden-Auswahl

e Ansdtze der Auszubildenden-Motivation

e Zwischen- und Abschlusspriifung

e Qualifizierungsmethoden

e Aushildungsformen fiir und mit gefliichteten Menschen
e Duales Studium

Train the Trainer

Wir leben in einer Zeit, in der die rasche Anpassung schnell wech-
selnder Anforderungen an jeden Arbeitsplatz und jeden Mitarbeiter
ein entscheidender Indikator erfolgreicher Unternehmen darstellt.
Das ,lebenslange Lernen” ist zu einem zentralen gesellschaftlichen
Thema geworden.

Als ein wirksames Instrument fiir die rasche Integration neuer
Mitarbeiter in ein Unternehmen hat sich der Einsatz firmeninterner
Trainerinnen und Trainer bewahrt. Diese Aufgabe, als Multiplikator
bei der Anpassung an technologische oder organisatorische An-
derungen zum einen und zum anderen als Prozesshegleiter fiir das
Erreichen von Ausbildungszielen zu wirken, erfordert eine Reihe von
sozialen und methodischen Kompetenzen.

Nutzen

e Sie werden motivierter und transfersicherer Thre Themen
vermitteln. Sie kénnen durch diese Methoden die
Teilnehmeraktivierung deutlich erhdhen.

e Sie senken die Fehlerquote, weil Sie sich die Einwande und
Befiirchtungen bereits im Training zu nutze machen.

e Sie haben mehr Freude an Ihren Trainings und Schulungen.

e Sie nutzen Ihr breites Methodenrepertoire fiir lebendiges
Lernen, und Sie erweitern Ihre verbalen und nonverbalen
Vermittlungskiinste: Vom Wissen zum Kon-nen

Inhalte

e Zielgruppenerwartungen

 Meine Rolle voll einnehmen

® Meine Wirkung vor Gruppen

e Ganzheitliches Lernen in der Erwachsenenbildung

e Planung und Gestaltung einer Qualifizierungseinheit

e Effektiver Einsatz von ganzheitlichen Methoden und Medien

o Interaktive Ubungen fiir lebendige Seminar- und
Vortragsgestaltung

e Umgang mit Storungen und Zwischenfallen

e Einstiegs- und Abschluss-Situationen nachhaltig und anregend
gestalten

e Methoden zur Lerntransfersicherung

e Feedabck - mehr als nur eine Methode

Trainer: Ralf Pieper |
Dauer: 1 Tag 15.00-17.30 Uhr

Termine: inkl. Kaffee und Kuchen

26.03.2019

25.06.2019

24.09.2019 Gebiihren: kostenlos

17.12.2019 Mitglieder StFG: 0,00 €

Seminar-Nr. G13/2019 Tagungspausch. 0,00 €

| Trainer: Ralf Pieper
Dauer: 2 Tage 1. Tag 10.00-18.00 Uhr
2. Tag 08.00-16.00 Uhr
Termine: Gebiihren: 720,00 €
20.-21.05.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
30.09.-01.10.2019 Tagungspausch. 160,50 €

mit Ubernachtung

Seminar-Nr. G14/2019 Tagungspausch. 97,00 €
ohne Ubernachtung
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Widerstande und Konflikte in der
Ausbildung

Widerstande und Konflikte in der Ausbildung gibt
es iiberall. Aber wie kann ich dieses positiv und
nachhaltig verandern?

Welche Ausbilderin, welcher Ausbilder kennt es nicht: Der Auszubil-
dende kommt haufig zu spat, die Auszubildende im dritten Lehrjahr
weild alles besser, die Fachkrafte beschweren sich iiber die dreiste
Handynutzung oder aber es gibt unentschuldigte Fehlzeiten in der
Berufsschule. In diesem Seminar steigen Sie so richtig in das Thema
Widerstande, Storungen und Konflikte” ein. Es geht um Ihre eigene
Ausbildungstatigkeit, woher die Storungen kommen und vor allem,
mit welcher Handlungsweise Sie eine nachhaltige Wirkung erzielen
um diesen zu begegnen.

Sie beleuchten methodisch die verschiedenen Problemaspekte und
finden geeignete Losungswege. Auf dem Weg dorthin werden kon-
krete Verhaltensmuster der Teilnehmer dargestellt und analysiert.

Thr Nutzen

Sie konnen versteckte und schwelende Konflikte identifizieren und
erkennen ,Unruhe-Stifter”. Sie wissen, wie Sie schwierige Konfliktsi-
tuationen oder Widerstande zukiinftig methodisch, konstruktiv und
nachhaltig bearbeiten. AuRerdem wissen Sie nach dem Seminar
manches iiber Ihr eigenes Handeln.

Inhalte

Der Umgang mit Auszubildenden

e Konfliktwahrnehmung

® Die wichtigsten Ursachen von Konflikten

e \ereinbarungen aufstellen

® RegelmaRige Gesprache fiihren

e Richtig miteinander reden

e Konstruktive Kommunikation

e Typische Konfliktsituationen

e Probleme, Stérungen oder Konflikte analysieren und einstufen

2
=
£
E
h=}
=
S
&=

Trainer: Ralf Pieper
Dauer: 2 Tage 1. Tag 09.00-18.00 Uhr

2. Tag 08.00-16.00 Uhr
Termine: Gebiihren: 720,00 €
03.-04.04.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
21.-22.10.2019 Tagungspausch. 160,50 €

mit Ubernachtung
Seminar-Nr. G15/2019 Tagungspausch. 97,00 €
ohne Ubernachtung
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T | Medientraining

Strategisches Management
im Zeitalter der digitalen
Transformation

Die Schnelllebigkeit des Marktes und der wachsende Wetthewerbs-
druck erfordern neue adaquate Strategien im unternehmerischen
Handeln. Die Entwicklung oder auch Weiterentwicklung zukunftsfa-
higer Geschaftsmodelle, gerade auch vor dem Hintergrund der teils
disruptiven Digitalisierung, ist notwendige Aufgabe jeder Fiihrungs-
kraft. Die Umsetzung von definierten Geschaftsstrategien, auch
gegen Widerstande, ist dabei immer eine Herausforderung. Die digi-
tale Revolution verlduft deutliche dynamischer als die industrielle
Revolution im letzten Jahrtausend. Das friihzeitige Erkennen von
technologischen Trends ist fiir die Sicherung und den Ausbau der
Wettbewerbsposition unerldsslich. In diesem Workshop erfahren Sie,
vor welchen Herausforderungen sich Unternehmen beim digitalen
Wandel in der Industrie 4.0 befinden. Dabei spielen Fragestellun-
gen wie Spezialisierung, Kooperation, Konzentration, Wetthewerb,
technische Innovationen (Industrie 4.0), strategisches Wachstum
vs. organisches Wachstum, Unternehmensf-nanzierung, strategische
Nachfolgeplanung usw. eine wichtige Rolle.

Ihr Nutzen

Die Teilnehmer lernen die im Mittelpunkt des Seminars stehenden
Methoden, Techniken und Werkzeuge der (digitalen) Strategieen-
twicklung und -umsetzung kennen. Im Workshop trainieren die
Teilnehmer an konkreten Unternehmensbeispielen und an ihrem
eigenen Unternehmen die Entwicklung von Unternehmensstrategien
und deren organisatorische Umsetzung. Dabei geht es auch darum,
das Innovationspotential von Produkten, Prozessen und Dienstleis-
tungen zu identifizieren und eine Steigerung der Kundenzufrieden-
heit zu erreichen.

Inhalte

e Strategien-Entwicklung und Umsetzungsplanung

e Umfassende Kenntnisse iber den Einfluss digitaler Technologien
auf Unternehmen und addquate Wetthewerbsstrategien, um den
Herausforderungen vorbereitet entgegenzutreten

e Erarbeitung von Strategien innerhalb der digitalen Revolution

e Werkzeuge fiir die Ausarbeitung einer digitalen Strategie

® Diskussion iiber Chancen und Herausforderungen der
Digitalisierung

e Externe Analyse: Umfeld-, Branchen-, Markt-, Kunden- und
Wetthewerbsanalyse.

e Interne Analyse: Kernkompetenz- und Geschaftsmodell-Analyse.

e Strategien-Implementierung: Anpassung von Geschaftsprozessen
und Aufbauorganisation

Trainer: Hans-Jiirgen Rosler
Dauer: 2 Tage 1. Tag 09.00-18.00 Uhr

2. Tag 08.00-16.00 Uhr
Termine: Gebiihren: 720,00 €
11.-12.03.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
29.-30.10.2019 Tagungspausch. 160,50 €

mit Ubernachtung

97,00 €

Seminar-Nr. H01/2019 Tagungspausch.
ohne Ubernachtung

Effizientes Projektmanagement

Projektmanagement dient der Produktivitatssteigerung durch effizi-
entes und effektives Termin-, Kosten- und Qualitdtsmanagement. Es
hilft sehr wirkungsvoll, die stets knappen Ressourcen Personal und
Geldmittel richtig einzusetzen.

Projektmanagement ist iiberall dort einsetzbar, wo es gilt, kom-
plexe und zeitlich befristete Einzelaufgaben durchzufiihren, die im
Rahmen normaler Routinevorgange und Standardablaufe zwischen
Abteilungen nicht optimal durchgefiihrt werden kdnnen. Das ,ganz-
heitliche Projektmanagement” integriert die Sach- und Beziehungs-
ebene.

Der Einsatz des Projektmanagements als Fiihrungsinstrument und
Teamkonzept soll die internen Abldufe effizienter machen, alle
Beteiligten besser motivieren und in der Summe eine Ergebnisver-
besserung erreichen.

Ihr Nutzen

Die Teilnehmer/innen erarbeiten anhand von konkreten Beispielen
Optimierungsmaglichkeiten fiir die tégliche Projektarbeit.

In dem Workshop identifizieren die Teilnehmer Defizite im bisheri-
gen Projektmanagement und entwickeln einen MaRnahmenplan zur
Verbesserung des individuellen Projektmanagements.

Die Teilnehmer lernen die im Mittelpunkt des Seminars stehenden
Methoden und Techniken des Projektmanagements kennen.

Sie diskutieren intensiv die wichtigen Aspekte der Organisationsent-
wicklung und der Fiihrung von Projektteams.

Inhalte

e Problemanalyse und Projekt-Ziel-Formulierung

e Der Projektbeginn, Voraussetzungen fiir erfolgreiche Projekte

e Erarbeiten der Projektstruktur

e Kreativitatstechniken

e Projektablauf, Projektplanung

e Projektphasen und Entscheidungen

e Die Projektorganisation, Projektleiter, Entscheider, Projektteam,
Linie

 Die Projektstruktur, Klassifizierung der Projektaktivitaten

e Projektiiberwachung und -steuerung

e Projektcontrolling

e Optional: Kurzeinfiihrung in MS-Project

|Trainer: Hans-Jiirgen Rosler
Dauer: 3 Tage 1. Tag 08.30-18.00 Uhr
2. Tag 08.00-18.00 Uhr
3. Tag 08.00-13.00 Uhr
Termine: Gebiihren: 1.045,00 €
25.-27.02.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
16.-18.09.2019 Tagungspausch. 258,00 €
mit Ubernachtung
131,00 €

Seminar-Nr. H02/2019 Tagungspausch.
ohne Ubernachtung
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Der Projektleiter/Manager als
Fiihrungskraft im Projekt

Um Projekte erfolgreich zu leiten, sind ausgeprdgte Leitungsqualité-
ten und spezielle Fiihrungsqualitaten von immer gréRer werdender
Bedeutung. Kritische Situationen im Projektmanagement miissen
von Fiihrungskréften friih genug erkannt, analysiert und profes-
sionell geldst werden. Nur so kann eine hohere Effektivitat und
Effizienz erreicht werden. Dies erfordert neben der entsprechenden
Fachkompetenz und Beherrschung der Projektmanagementmethoden
vor allem Fiihrungs- und Sozialkompetenz. Der Einsatz des Projekt-
managements als Fiihrungsinstrument stellt in diesem Seminar das
zentrale Thema dar.

Thr Nutzen
Dieses Seminar richtet sich speziell an Teilnehmer, die intensiv den
Einsatz des Projektmanagements als Fiihrungskraft nutzen wollen.

Sie erweitern und festigen Ihre Kenntnisse in der Projektfiihrung,
-methodik und -abwicklung.

Sie konnen komplexe und kritische Projekte strukturieren und or-
ganisieren und sind in der Lage, komplizierte, fach- und hierarchie-
iibergreifende Aufgaben effektiver und rationeller zu bewaltigen.

Inhalte

® Projektmanagement-Methoden (Auffrischung Basiswissen)
e Fiihrung in Projekten

e Teamfiihrung

e Projekt-Controlling

e Optimale Projektabwicklung

e Umgang mit Widerstand und Konflikten

e Risikomanagement

Geschaftsprozessoptimierung

Die Schnelllebigkeit des Marktes und der wachsende Wetthewerbs-
druck erfordern neue addquate Strategien. Ziel der Geschaftsprozes-
soptimierung ist die Analyse und Gestaltung von Arbeitsabldufen
im Sinne vorgegebener strategischer Ziele. Das heiRt groRere
Kundenorientierung, mehr Flexibilitdt und effizientere Ablaufe.

Die Optimierung von Geschaftsprozessen bedeutet Steigerung von
Effektivitdt und Effizienz und schafft damit die Grundlage fiir eine
erfolgreiche Positionierung im internationalen Wetthewerb.

Zur Erreichung dieses Zieles ist eine detaillierte Beschreibung

der Geschaftsprozesse notwendig, anhand derer es mdglich wird,
Schwachstellen herauszufinden und Verbesserungspotentiale zu
identifizieren und konkrete Malknahmen zu initiieren. Einsetzbar ist
die Geschaftsprozessoptimierung in allen Bereichen und Branchen,
bevorzugt bei Prozessen mit hoherer Komplexitat oder einer langen
Prozessdauer.

Ihr Nutzen

Die Teilnehmer lernen die im Mittelpunkt des Workshops stehenden
Methoden, Techniken und Werkzeuge der Geschaftsprozessanalyse
und -optimierung kennen.

Im Workshop trainieren die Teilnehmer Geschaftsprozesse zu iden-
tifizieren, zu analysieren und zu optimieren. Sie lernen Prozesse
rationeller, schneller und besser zu steuern.

Inhalte

e Definition und Verstandnis von Geschaftsprozessen

e Erarbeiten einer Geschaftsprozessdarstellung

e Identifizierung von Kernprozessen und Wertstromen

e Geschaftsprozessmodellierung und Simulationsverfahren
e Umsetzungsstrategien und SofortmaRnahmen

e Konsequenzen der Geschaftsprozessoptimierung

Trainer: Hans-Jiirgen Rosler
Dauer: 2 Tage 1. Tag 09.00-18.00 Uhr

2. Tag 08.00-16.00 Uhr
Termine: Gebiihren: 720,00 €
29.-30.04.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
19.-20.08.2019 Tagungspausch. 160,50 €

mit Ubernachtung

97,00 €

Seminar-Nr. H03/2019 Tagungspausch.
ohne Ubernachtung

|Trainer: Hans-Jiirgen Rosler
Dauer: 2 Tage 1. Tag 09.00-18.00 Uhr
2. Tag 08.00-16.00 Uhr
Termine: Gebiihren: 720,00 €
04.-05.03.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
11.-12.11.2019 Tagungspausch. 160,50 €
mit Ubernachtung
97,00 €

Seminar-Nr. H04/2019 Tagungspausch.
ohne Ubernachtung
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T | Medientraining

Den Arbeitgeber in der
Offentlichkeit prasentieren

Die Suche nach qualifizierten Mitarbeitern und geeigneten Auszu-
bildenden wird fiir viele Firmen immer schwieriger. Der Markt ist
begrenzt und die Suchenden haben die Auswahl. Dabei spielen nicht
nur Gehalt und der Firmensitz eine Rolle. Viele Bewerber interessie-
ren sich verstarkt fiir die Arbeitsbedingungen und das Arbeitsklima
eines moglichen neuen Arbeitgebers. Dabei ist der erste Eindruck
oft schon entscheidend. Wie prasentiert sich ein Betrieb oder eine
Verwaltung in der Offentlichkeit? Auf einer Messe, bei einer Schul-
veranstaltung oder auch im Bewerbungsgesprach?

Thr Nutzen

In diesem eintdgigen Workshop lernen Sie, wie Sie Ihr Unterneh-
men, Thren Betrieb oder Ihre Verwaltung in der Offentlichkeit pra-
sentieren: engagiert, verstandlich und sympathisch. Wie {iberzeugen
Sie Bewerber in wenigen Minuten, dass es sich lohnt, bei Ihnen zu
arbeiten.

Inhalte

Die Teilnehmer des Workshops lernen, wie Sie Ihren Betrieb,

Ihre Verwaltung oder Ihr Unternehmen einem fremden Publikum
vorstellen: kurz und knackig, verstandlich und sympathisch. Sie
lernen, wie Sie sich auf unterschiedliche Zielgruppen einstellen: je
nachdem, ob Sie vor Schiilern, Bewerbern oder Kunden sprechen

Medienkontakte in
Krisensituationen

Die Lagerhalle brennt. Ein Mitarbeiter ist bei einem Unfall auf dem
Betriebsgelande schwer verletzt worden. Eine Fiihrungskraft soll
Geld veruntreut haben:

Solche Krisensituationen kommen ohne Vorankiindigung und kdnnen
dem Ruf eines Unternehmens, eines Betriebes oder einer Behdrde
extrem schaden - wenn die Verantwortlichen in solchen Situationen
falsch und / oder unprofessionell reagieren. Beispiele fiir falsches
und unprofessionelles Verhalten in solchen Krisensituationen gibt
es viele: vom DAX-Konzert bis zum Handwerksbetrieb - mit den
entsprechenden negativen Auswirkungen fiir die Betroffenen. Dabei
ware es ein Leichtes gewesen, diese Schaden zu verhindern, wenn
die Betroffenen auf solche Szenarien gut vorbereitet gewesen
waren,

Ihr Nutzen

In diesem zweitdgigen Workshop lernen Sie, wie Sie in Krisensitua-
tionen mit den Medien und der Offentlichkeit umgehen sollten, um
groReren und nachhaltigen Schaden zu vermeiden. Fehler konnen
iiberall passieren - aber wie man damit umgeht entscheidet dariiber,
ob diese Fehler lange in der Erinnerung der Offentlichkeit bleiben
oder schnell vergessen sind.

Inhalte

Die Teilnehmer des Workshops {iben in verschiedenen Rollenspie-
len unterschiedliche Krisenszenarien, die sich so gut wie méglich
an den Bediirfnissen der Teilnehmer dieses Workshops und ihrer
Arbeitshereiche anlehnen. Die Teilnehmer erarbeiten in Gruppen die
Punkte, die in einer Krisensituation zu beachten sind und wer in der
jeweiligen Situation wann und fiir wen ansprechbar sein muss. Ziel
dieses Workshops ist es, dass alle Teilnehmer am Ende eine eigene
Checkliste fiir Ihren Betrieb oder Ihre Behorde haben, die ihnen in
einer mdglichen Krisensituation hilft, die richtigen Entscheidungen
zu treffen und mit den Medien und der Offentlichkeit angemessen
umzugehen.

Trainer: Thomas Diekmann |
Dauer: 1Tag 1. Tag 09.30-17.00 Uhr
Termine:

21.02.2019 Gebiihren: 400,00 €
30.09.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt

Seminar-Nr. H05/2019 Tagungspausch.: 48,50

|Trainer: Thomas Diekmann + Co-Trainer (Journalist) |
Dauer: 2 Tage 1. Tag 09.00-18.00 Uhr
2. Tag 08.00-16.00 Uhr

Termine: Gebiihren: 840,00 €

25.-26.03.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt

24.-25.10.2019 Tagungspausch. 160,50 €

mit Ubernachtung
97,00 €

Seminar-Nr. H06/2019 Tagungspausch.
ohne Ubernachtung
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Grundlagen des Arbeitsrechts
flir Unternehmer und
Personalverantwortliche

Dieses Seminar gewahrt einen Einstieg in das Arbeitsrecht. Die
Rechte und Pflichten der Arbeitsvertragsparteien im bestehenden
Arbeitsverhaltnis und im Zusammenhang mit seiner Beendigung
werden im Lehrgesprach und in der Diskussion eingehend darge-
stellt.

Ihr Nutzen

Sie werden in die Lage versetzt, vor Ort arbeitsrechtlich angemessen
und richtig zu reagieren sowie im Konfliktfall mit dem Vorgesetz-
ten der nachsten Ebene, der Personalabteilung sowie ggfs. unter
Einbringung des Betriebsrates in arbeitsrechtlich einwandfreier Art
und Weise zu korrespondieren.

Inhalte

e Einordnung des Arbeitsrechts im Rechtssystem

e Grundgedanken des Arbeitsrechts

e Rechtsquellen des Arbeitsrechts

e Allgemeine arbeitsrechtliche Begriffe

e Anbahnung des Arbeitsverhaltnisses

e Arbeitsvertrag und Arbeitsverhaltnis

e Pflichten des Arbeitnehmers aus dem Arbeitsvertrag

e Pflichten des Arbeitnehmers und des Arbeitgebers aus dem
Arbeitsvertrag

e Beendigung des Arbeitsverhdltnisses

e Aktuelle Themen

Aktuelles Arbeitsrecht

Sie wollen arbeitsrechtlich auf aktuellem Stand sein? Dann buchen
Sie unsere Veranstaltungen, deren Themen kurzfristig, z.B. nach
aktuellen Anderungen festgelegt werden.

Mdgliche Themen:

e Update Arbeitsrecht 2017/2018

o Aktuelle Aspekte im Urlaubs-, Befristungs- und Teilzeitrecht
e Datenschutz im Arbeitsverhiltnis

o Aktuelles Kiindigungsrecht

e Gesundheitsschutz am Arbeitsplatz

o Anderung der Arbeitsbedingungen und ihre Folgen

e Rechtliche Fragen des Ausbildungsverhaltnisses

o Aktuelle Entwicklungen im Zeugnisrecht

Hinweis

Bitte erfragen Sie telefonisch die genauen Inhalte zum jewei-
ligen Termin oder besuchen Sie uns im Internet unter www.
tannenfelde.de.

Jeder Termin kann einzeln gebucht werden.

Achtung: Max. 20 Teilnehmer

Trainerin: | Dr. Sabine Goldner-Dahmke ‘
Richterin am ArbG Kiel
Dauer: 2 Tage 1. Tag 09.00-18.00 Uhr
2. Tag 08.00-16.00 Uhr
Termin: Gebiihren: 740,00 €
05.-06.06.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
Tagungspausch. 160,50 €

mit Ubernachtung

Seminar-Nr. 101/2019 Tagungspausch. 97,00 €
ohne Ubernachtung

Trainerin: | Dr. Sabine Goldner-Dahmke

Richterin am ArbG Kiel
Dauer: 1, Tag 09.30-13.00 Uhr *

> Tag 14.00-17.00 Uhr
Termine:
01.04.2019 Gebiihren pro * 229,00 €
30.08.2019* Veranstaltung:  Ink. Friihstiick
13.12.2019* 226,00 €

Inkl. Kaffee/Kuchen

Seminar-Nr. 102/2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt

74 www.tannenfelde.de



Betriebsverfassungsrecht
flir Unternehmer und
Personalverantwortliche

Grundlagen

Unternehmer und Personalverantwortliche samtlicher Leitungsebe-
nen werden mit den fiir die praktische Arbeit im Betrieb wesentli-
chen Vorschriften bekannt gemacht.

Ihr Nutzen

Die Teilnehmer sind im Umgang und der Zusammenarbeit mit dem
Betriebsrat auf wichtigen Feldern des Betriebsverfassungsrechts
sicher, sie konnen angemessen handeln und richtig reagieren.

Inhalte
e Grundsatz der vertrauensvollen Zusammenarbeit
e Betriebsrat
— Kosten, Sachaufwand
e Freistellung seiner Mitglieder
— die Schulung der Betriebsrate nach § 37 Abs. 6 und Abs. 7
BetrVG
— zeitlicher Umfang und Kosten
e Gewerkschaft im Betrieb
- Zugangsrechte, Vertrauensleute
e Betriebsversammlung
— Themen, Dauer, Kosten, Teilnehmer
e Mitbestimmung in sozialen Angelegenheiten
— Betriebsvereinbarung/Regelungsabrede
- Inhalt, Form
- Laufzeit anhand betrieblicher Beispiele
e Betriebsverfassungsrechte einzelner Arbeitnehmer
- Beschwerde, Personalakteneinsicht
e Unterrichtungs- und Beratungsrechte nach §§ 90, 91 BetrVG
e Mitbestimmung des Betriebsrates in personellen Angelegenheiten
— FEinstellung
- Eingruppierung
- Umgruppierung
- Versetzung
- Kiindigung
e Einigungsstellen
- Zustdndigkeit, Besetzung, Kosten, Verfahrensgang
— gerichtliche Uberpriifung

Betriebsverfassungsrecht fiir
Unternehmer und Personal-
verantwortliche mit Gerichtstag
Aufbau

Dieses Seminar richtet sich an Unternehmer und Personalverant-
wortliche von Betrieben, die iiber Grundkenntnisse des Betriebsver-
fassungsrechts verfiigen.

Ihr Nutzen

Die Teilnehmer werden mit ausgewahlten, praktisch bedeutsamen
Vorschriften des Betriebsverfassungsgesetzes anhand aktueller
Fallbeispiele vertraut gemacht, damit sie bei der Zusammenarbeit
mit dem Betriebsrat auch bei rechtlich schwierigen Fragen - sog.
Problemfallen - richtig handeln und Fehler von oft erheblicher
wirtschaftlicher Tragweite vermeiden.

Inhalte

e Informationspflichten

e Pflichtverletzungen und ihre Folgen

e Beteiligung des Betriebsrats beim betrieblichen Umweltschutz

e Mitbestimmung des Betriebsrats in personellen Angelegenheiten
e Mitbestimmung in sozialen Angelegenheiten nach § 87 BetrVG
e freiwillige Betriebsvereinbarungen § 88

e Betriebsdnderung

e Finigungsstelle

Trainerin: | Dr. Sabine Géldner-Dahmke
Richterin am ArbG Kiel
Dauer: 2 Tage 1. Tag 09.00-18.00 Uhr
2. Tag 08.00-16.00 Uhr
Termin: Gebiihren: 740,00 €
27.-28.03.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
Tagungspausch. 160,50 €
mit Ubernachtung
97,00 €

Seminar-Nr. 103/2019 Tagungspausch.
ohne Ubernachtung

Trainerin: | Dr. Sabine Géldner-Dahmke
Richterin am ArbG Kiel
Dauer: 3 Tage 1. Tag 09.00-18.00 Uhr
2. Tag 08.00-18.00 Uhr
3. Tag im Gericht 08.00-14.00 Uhr
Termin: Gebiihren: 860,00 €
04.-06.09.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
Tagungspausch. 224,00 €
mit Ubernachtung
97,00 €

Seminar-Nr. 104/2019 Tagungspausch.
ohne Ubernachtung
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Arbeits- und
Betriebsverfassungsrecht fiir Meister

Dieses Seminar soll Meister und andere betriebliche Vorgesetzte in
die Lage versetzen, vor Ort arbeitsrechtlich angemessen und richtig
zu reagieren, im Konfliktfall mit dem Vorgesetzten der nachsten
Ebene und der Personalabteilung in arbeitsrechtlich einwandfreier
Art und Weise zu korrespondieren und dabei die gangigen Beteili-
gungsrechte des Betriebsrats zu beriicksichtigen.

Ihr Nutzen
Die Teilnehmer erhalten das fiir effiziente Fiihrungsverhaltensweisen
notwendige arbeitsrechtliche Wissen.

Inhalte
Die arbeitsrechtlichen Rechte und Pflichten
e Das Arbeitsvertragsverhdltnis
- Weisungsrecht des Arbeitgebers
- Versetzungen, Umsetzungen, Entsendungen
— Mehr- und Schichtarbeit
- Urlaubsfragen
- Stérungen im Arbeitsverhaltnis
- Unpiinktlichkeit, unentschuldigtes Fehlen
- Schlechtleistung, Arbeitsverweigerung
— Arzthesuche, Vorlage eines arztlichen Attestes
— Abmahnung, Verwarnung, Verweis
- Beendigung des Arbeitsverhaltnisses
— (Kiindigung) inshesondere im Zusammenhang mit Fehlzeiten
e Betriebsverfassungsrecht
- Rechtsstellung der Betriebsratsmitglieder
— Arbeitshefreiung fiir Betriebsratsarbeit
e Mitwirkungs- und Mithestimmungsrechte des Betriebsrats
— Beteiligungs- und Mitbestimmungstatbestande
- die Beteiligung des Betriebsrats bei Mitarbeitergesprachen und
Beschwerden der Arbeitnehmer (8§ 81-85 BetrVG)
- Ausgewahlte Mitbestimmungstatbestédnde des § 87 BetrVG
- Fragen der betrieblichen Ordnung
- Mitbestimmung bei Arbeitszeit und Pausen
— Rechts- und Regelungsfragen zu Uberstunden
- 88§ 96 ff. BetrVG bei der Einfiihrung von MaRnahmen
der betrieblichen Berufsbildung, Auswahl der Teilnehmer
— Mitbestimmung bei personellen EinzelmaRnahmen
- § 99 BetrVG: Zustimmungsverweigerungsgriinde,
Zustimmungsersetzungsverfahren und einstweiliges Verfahren

Trainerin: | Ingrid Brand-Hiickstadt
Fachanwaltin fiir Arbeitsrecht
Dauer: 2 Tage 1. Tag 09.00-18.00 Uhr
2. Tag 08.00-16.00 Uhr
Termine: Gebiihren: 740,00 €
26.-27.03.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
05.-06.11.2019 Tagungspausch. 160,50 €

mit Ubernachtung

Seminar-Nr. 105/2019 Tagungspausch. 97,00 €
ohne Ubernachtung

Rechte und Pflichten im
Ausbildungsverhaltnis

Dieses Seminar gibt Ihnen einen umfassenden Uberblick iiber die
Besonderheiten des Ausbildungsverhaltnisses. Die Rechte und
Pflichten von Ausbildern und Auszubildenden werden erértert
Sie haben Gelegenheit zur Diskussion und zum Austausch mit
anderen.

Nutzen

Die Teilnehmer erhalten eine praxisorientierte Darstellung relevanter
Fragestellungen zum Thema Rechtsfragen in der Aushildung. Sie
bekommen eine konkrete Orientierungshilfe fiir Ausbildungsfragen.

Inhalte
e Die ,richtige” Begriindung des Aushildungsverhiltnisses
- notwendige vertragliche Festlegungen richtig formulieren
e Der rechtliche Umgang mit Storungen im Aushildungsverhiltnis
- Leistungs- und sonstige Verhaltensmangel
- Der Umgang mit Defiziten des Auszubildenden
- Ermahnung, Abmahnung, Kiindigung
e Rechtsfragen im Zusammenhang mit dem Besuch der Berufsschule
e Die Beteiligung des Betriebsrates in Ausbildungsangelegenheiten
® Rechtsfragen im Zusammenhang mit der Ubernahme
— Die tariflichen Ubernahmevorschriften
— Die Ubernahmeverpflichtungen von Jugend- und
Auszubildendenvertretern

Trainerin: | Melanie Klauk
Richterin am ArbG Liibeck
Dauer: 1Tag 09.00-17.00 Uhr
Termine:
24.05.2019 Gebiihren: 385,00 €
27.11.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt

Seminar-Nr. 106/2019 Tagungspausch.: 48,50
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Der Wirtschaftsausschuss

Aufgaben der Arbeitnehmervertreter im
Wirtschaftsausschuss und im Aufsichtsrat
gemadR § 37 Abs. 6 BetrVG

In diesem Seminar werden Mitglieder des Wirtschaftsausschusses
und Arbeitnehmervertreter im Aufsichtsrat gezielt auf ihre Aufgaben
vorbereitet. Im Vordergrund steht dabei die Fahigkeit, sich anhand
vorgelegter Zahlen ein Bild von der wirtschaftlichen Lage des Unter-
nehmens zu machen.

Nutzen

Die Teilnehmer lernen die Aufgaben und Informationsrechte im
Wirtschaftsausschuss kennen und werden in die Lage versetzt,
gezielt an der Weiterentwicklung ihres Unternehmens teilnehmen zu
kénnen.

Inhalte

e Sitzung des Wirtschaftsausschusses

e Information und Beratung nach §§ 106 ff. BetrVG

e Einblicksrecht in die Unterlagen des Unternehmens

e Auskunftsverlangen des Wirtschaftsausschusses

e Gefahrdung von Geschaftsgeheimnissen

e Unterrichtung des Betriebsrats/Gesamtbetriebsrats durch den
Wirtschaftsausschuss

e Betriebswirtschaftliche Kennzahlen
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Trainerin: | Ingrid Brand-Hiickstadt
Fachanwaltin fiir Arbeitsrecht
Dauer: 1Tag 09.00-17.00 Uhr
Termine:
12.03.2019 Gebiihren: 385,00 €
10.09.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt

Seminar-Nr. 107/2019 Tagungspausch. 48,50 €
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Diese Seminare werden bezuschusst durch Mitglieds-
beitrdge der

M |/ Studien- und Fordergesellschaft der

Schleswig-Holsteinischen Wirtschaft e. V.

Die Pauschale beeinhaltet die Semina.(gebilhr,
Seminarunterlagen, Verpflegung und Ubernachtung.

Da es sich um eine bezuschusste Pauschale handelt,
werden keine Erstattungen vorgenommen, wenn Leistun-
gen nicht in Anspruch genommen werden.

www.tannenfelde.de



Betriebsverfassungsgesetz I
gemadR § 37 Abs. 6 BetrVG

- mit Gerichtstag -

Sie als neu gewahltes Betriebsratsmitglied werden in diesem
Seminar die fiir die Betriebsratsarbeit unerldsslichen Kenntnisse des
Betriebsverfassungsgesetzes erlangen und Kenntnisse und Erfahrun-
gen gewinnen, wie die gesetzlichen Vorschriften in die praktische
Arbeit umzusetzen sind.

Inhalte

e Einfiihrung in das rechtliche Denken

e Rechte und Pflichten des Betriebsrats im Uberblick, inshesondere
- Aufgaben des Betriebsrats
- Beschlussfassung des Betriebsrats
— Informationsheschaffung und Informationspolitik

e Grundbegriffe des BetrVG

e Gewerkschaften und Arbeitgeberverbande im BetrVG

e Geschaftsfiihrung des Betriebsrats

e Beteiligung des Betriebsrats an Entscheidungen des Arbeitgebers
(Grundlagen)

e Mithestimmung in sozialen Angelegenheiten (§ 87 BetrVG)

e Schwerpunkt des Seminars ist inshesondere der Umgang mit
Gesetzen, Kommentaren und sonstigen Hilfsmitteln fiir die
Betriebsratstatigkeit

Gerichtstag
Sie nehmen an einer Sitzung des Arbeitsgerichts teil.

Unser/e Trainer/in erarbeitet mit Ihnen die Vor- und Nachbereitung
der anstehenden Verhandlungen.

Betriebsverfassungsgesetz I1
gemadR § 37 Abs. 6 BetrVG

- mit Gerichtstag -

Sie als Betriebsratsmitglied werden in diesem Seminar zu Ihren bis-
her erworbenen Grundkenntnissen weitere fiir die Betriebsratsarbeit
unerldsslichen Kenntnisse des Betriehsverfassungsgesetzes erlangen
und Kenntnisse und Erfahrungen gewinnen, wie die gesetzlichen
Vorschriften in die praktische Arbeit umzusetzen sind.

Inhalte

e Beteiligung des Betriebsrats in personellen Angelegenheiten

e Beteiligung des Betriebsrats in wirtschaftlichen Angelegenheiten
e Beschwerderecht des Arbeitnehmers

e Betriebsrat und Gestaltung von Arbeitsplatz und Arbeitsablauf

e Betriebsversammlung

e Jugend- und Auszubildendenvertretung

e Verfahren vor der Einigungsstelle (Grundziige)

Gerichtstag
Sie nehmen an einer Sitzung des Arbeitsgerichts teil.

Unser/e Trainer/in erarbeitet mit Ihnen die Vor- und Nachbereitung
der anstehenden Verhandlungen.

Trainer/in: |Dr. Gregor Steidle
Direktor am ArbG Liibeck
Dr. Sabine Géldner-Dahmke
Vors. Richterin am LAG Kiel
Dr. Gregor Steidle
Direktor am ArbG Liibeck
Dauer: 4%> Tage 1. Tag 10.00-17.00 Uhr
1.-4. Tag 09.00-17.00 Uhr
5. Tag 09.00-13.00 Uhr
Termine:
04.-08.03.2019 Gebiihren: 985,00 €
17.-21.06.2019
12.-16.08.2019
Mitglieder StFG: 886,50 €

Seminar-Nr. J01/2019 Tagungspausch.  inklusive

Trainer/in: | Christian Hendrik Scholz
Vors. Richter am LAG Kiel
Dr. Gregor Steidle
Direktor am ArbG Liibeck
Christian Hendrik Scholz k)
Vors. Richter am LAG Kiel a
Dauer: 43}, Tage 1. Tag 10.00-17.00 Uhr %
1.-4. Tag 09.00-17.00 Uhr =
5. Tag 09.00-13.00 Uhr !
Termine:
20.-24.05.2019 Gebiihren: 985,00 €
24.-28.06.2019
18.-22.11.2019
Mitglieder StFG: 886,50 €

Seminar-Nr. J02/2019 Tagungspausch. inklusive
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Betriebsverfassungsgesetz III
gemadR § 37 Abs. 6 BetrVG

- mit Gerichtstag -

Sie als Betriebsratsmitglied werden in diesem Seminar vertiefte
Kenntnisse des Betriebsverfassungsgesetzes erlangen und lernen,
wie die gesetzlichen Vorschriften in die praktische Arbeit umzuset-
zen sind.

Inhalte

e \Wie erstelle ich eine Betriebsvereinbarung
e Das Beschlussverfahren

e Verfahrensablauf

* Die Einigungsstelle

e Wirkung des Spruchs der Einigungsstelle

Gerichtstag
Sie nehmen an einer Sitzung des Arbeitsgerichts teil.

Unser/e Trainer/in erarbeitet mit Ihnen die Vor- und Nachbereitung
der anstehenden Verhandlungen.

Trainer/in: |Dr. Sabine Goldner-Dahmke
Vors. Richterin am LAG Kiel

Dauer: 41 Tage 1. Tag 10.00-17.00 Uhr
1.-4. Tag 09.00-17.00 Uhr
5. Tag 09.00-13.00 Uhr

Termin:

25.-29.11.2019 Gebiihren: 985,00 €
Mitglieder StFG: 886,50 €

Seminar-Nr. J03/2019 Tagungspausch.  inklusive

Arbeitsrecht I

fiir die praktische Betriebsratstatigkeit unter
Beriicksichtigung der aktuellen Rechtsprechung

gemal § 37 Abs. 6 BetrVG

- mit Gerichtstag -

Dieses Seminar gewahrt einen Einstieg in das Arbeitsrecht. Die
Rechte und Pflichten der Arbeitsvertragsparteien im bestehenden
Arbeitsverhdltnis und im Zusammenhang mit seiner Beendigung
werden im Lehrgesprach und in der Diskussion eingehend darge-
stellt.

Sie werden in die Lage versetzt, vor Ort arbeitsrechtlich angemessen
und richtig zu reagieren sowie im Konfliktfall in arbeitsrechtlich
einwandfreier Art und Weise zu korrespondieren.

Inhalte

e Finordnung des Arbeitsrechts im Rechtssystem

e Rechtliche Gestaltungsfaktoren des Arbeitsrechts

o Allgemeine arbeitsrechtliche Begriffe

© Das Arbeitsverhaltnis (Begriindung und Inhalt)

e Pflichten des Arbeitnehmers aus dem Arbeitsvertrag

e Pflichten des Arbeitgebers aus dem Arbeitsvertrag

o Uberblick iiber die Mdglichkeiten der Beendigung des
Arbeitsverhiltnisses

© Besondere Arbeitsverhdltnisse

e Tarifvertragsrecht

e Aktuelle Rechtsprechung

Gerichtstag
Sie nehmen an einer Sitzung des Arbeitsgerichts teil.

Unser/e Trainer/in erarbeitet mit Ihnen die Vor- und Nachbereitung
der anstehenden Verhandlungen.

Trainer/in: | Melanie Klauk
Richterin am ArbG Liibeck

Dauer: 4> Tage 1. Tag 10.00-17.00 Uhr
1.-4. Tag 09.00-17.00 Uhr
5. Tag 09.00-13.00 Uhr

Termine:

25.02-01.03.2019 Gebiihren: 985,00 €
Mitglieder StFG: 886,50 €

Seminar-Nr. J04/2019 Tagungspausch. inklusive
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Arbeitsrecht II

fiir die praktische Betriebsratstatigkeit unter
Beriicksichtigung der aktuellen Rechtsprechung

gemal § 37 Abs. 6 BetrVG

- mit Gerichtstag -

Dieses Seminar gewahrt Thnen die Vertiefung in das Arbeitsrecht.
Die Rechte und Pflichten der Arbeitsvertragsparteien im bestehen-
den Arbeitsverhdltnis und im Zusammenhang mit seiner Beendigung
werden im Lehrgesprach und in der Diskussion eingehend darge-
stellt.

Sie werden in die Lage versetzt, vor Ort arbeitsrechtlich angemessen
und richtig zu reagieren sowie im Konfliktfall in arbeitsrechtlich
einwandfreier Art und Weise zu korrespondieren.

Inhalte

e Beendigung des Arbeitsverhdltnisses
- Aufhebungsvertrag
- Kiindigung
— Betriebsanderungen
- Interessenausgleich iiber die Betriebsanderung,
Sozialplan, § 112a erzwingbarer Sozialplan
e Schutz besonderer Personengruppen
e Zeugnis und Arbeitspapiere
e Aktuelle Rechtsprechung

Gerichtstag
Sie nehmen an einer Sitzung des Arbeitsgerichts teil.

Unser/e Trainer/in erarbeitet mit Thnen die Vor- und Nachbereitung
der anstehenden Verhandlungen.

Arbeitsrecht III

fiir die praktische Betriebsratstatigkeit unter
Beriicksichtigung der aktuellen Rechtsprechung

gemaR § 37 Abs. 6 BetrVG

- mit Gerichtstag -

Dieses Seminar gewdhrt Thnen die Vertiefung in das Arbeitsrecht.
Die Rechte und Pflichten der Arbeitsvertragsparteien im bestehen-
den Arbeitsverhdltnis und im Zusammenhang mit seiner Beendigung
werden im Lehrgesprach und in der Diskussion eingehend darge-
stellt.

Sie werden in die Lage versetzt, vor Ort arbeitsrechtlich angemessen
und richtig zu reagieren sowie im Konfliktfall in arbeitsrechtlich
einwandfreier Art und Weise zu korrespondieren.

Inhalte

e Rechtliche Grundlagen der Arbeitshedingungen
e FEinzelarbeitsvertrag

* Betriebliche Ubung

© Regelungsabreden

e Moglichkeiten der Durchsetzung

e Betriebsvereinbarungen

e Tarifvertrag

e Betriebsiibergang

e Aktuelle Rechtsprechung

Gerichtstag
Sie nehmen an einer Sitzung des Arbeitsgerichts teil.

Unser/e Trainer/in erarbeitet mit Ihnen die Vor- und Nachbereitung
der anstehenden Verhandlungen.

Trainer/in: | Melanie Klauk
Richterin am ArbG Liibeck

Dauer: 4> Tage 1. Tag 10.00-17.00 Uhr
1.-4. Tag 09.00-17.00 Uhr
5. Tag 09.00-13.00 Uhr

Termin:

17.-21.06.2019 Gebiihren: 985,00 €
Mitglieder StFG: 886,50 €

Seminar-Nr. J05/2019 Tagungspausch.  inklusive

Trainer/in: | Melanie Klauk
Richterin am ArbG Liibeck

Dauer: 4 Tage 1. Tag 10.00-17.00 Uhr
1.-4. Tag 09.00-17.00 Uhr
5. Tag 09.00-13.00 Uhr

Termin:

04.-08.11.2019 Gebiihren: 985,00 €
Mitglieder StFG: 886,50 €

Seminar-Nr. J06/2019 Tagungspausch. inklusive
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Arbeitsrecht IV

fiir die praktische Betriebsratstatigkeit unter
Beriicksichtigung der aktuellen Rechtsprechung

gemadR § 37 Abs. 6 BetrVG

- mit Gerichtstag -

Dieses Seminar erganzt die Seminare Arbeitsrecht I - IIT und vermit-
telt Thnen im Bereich des Gesundheitsschutzes vertiefte Kenntnisse.
Sie erhalten einen intensiven Uberblick iiber die Aufgaben und
Handlungsmdglichkeiten des Betriebsrates bei Problemen von Mitar-
beitern in diesem Bereich. Dariiber hinaus werden die Aufgaben des
Betriebsrates zusammenfassend dargestellt. Es informiert iiber die
wichtigsten Bereiche der Betriebsratsarbeit und gibt Handlungsan-
leitungen und Tipps.

Inhalte

A. Gesundheitsschutz
e Psychische Belastungen am Arbeitsplatz
® Burn out
e Sucht
® Mobbing
® BEM
e Musterbetriebsvereinbarungen

B. Aufgaben des Betriebsrates
e \ertretung des Betriebsrates
e Organisation der Betriebsratssitzungen
e Voriibergehende Arbeitshefreiung nach § 37 Abs. 2 BetrVG
e Schulungsanspruch nach § 37 Abs. 6 BetrVG
e Haftung des Betriebsrates
e Geheimhaltung
e Externe Berater des Betriebsrates

Gerichtstag
Sie nehmen an einer Sitzung des Arbeitsgerichts teil.

Unser/e Trainer/in erarbeitet mit Ihnen die Vor- und Nachbereitung
der anstehenden Verhandlungen.

Trainer/in: |Dr. Sabine Goldner-Dahmke ‘
Vors. Richterin am LAG Kiel

Dauer: 4, Tage 1. Tag 10.00-17.00 Uhr
1.-4. Tag 09.00-17.00 Uhr
5. Tag 09.00-13.00 Uhr

Termin:

11.-15.02.2019 Gebiihren: 985,00 €
Mitglieder StFG: 886,50 €

Seminar-Nr. J07/2019 Tagungspausch.  inklusive

Grundlagen der JAV-Arbeit

Vertretung fiir jugendliche Arbeitnehmer und
Auszubildende

gemaR § 37 Abs. 6 BetrVG

Sie lernen in diesem Seminar die Aufgaben der JAV und die dafiir
notwendigen gesetzlichen Bestimmungen kennen.

Sie konnen sich in Ihrer Rolle als Vertreter fiir jugendliche Arbeit-
nehmer und Auszubildende in das betriebsverfassungsrechtliche
Geschehen einordnen.

Sie kennen Thre Aufgabenfelder und die fiir Sie wichtigen Ansprech-
partner.

Sie verbessern die verantwortungsvolle Zusammenarbeit zwischen
JAV und Betriebsrat und stellen einen kompetenten Gesprachspart-
ner fiir den Betriebsrat dar.

Seit {iber 20 Jahren gibt es die eigenstandige Vertretung fiir ju-
gendliche Arbeitnehmer und Auszubildende (JAV). Der Gesetzgeber
hat damit die besonderen Interessen junger Arbeitnehmer und Aus-
zubildender beriicksichtigt. Obwohl die JAV in enger Abstimmung
mit dem Betriebsrat arbeitet, gelten fiir sie eigene Regeln. Der
Gesetzgeber hat die Aufgaben der JAV im Betriebsverfassungsgesetz
definiert.

Zur Bewiltigung dieser Aufgaben sind Grundkenntnisse im Betriebs-
verfassungsgesetz, im Jugendarbeitsschutzgesetz und im Berufshil-
dungsgesetz von groRer Bedeutung.

Auf die Vermittlung der notwendigen Kenntnis durch ein Grundla-
genseminar hat der Betriebsrat fiir Sie einen rechtlichen Anspruch.

Inhalte
e Aufgaben / Zustandigkeit der JAV
© Rechte und Pflichten
- Betriebsverfassungsgesetz
- Jugendarbeitsschutzgesetz
- Berufshildungsgesetz
 Die Zusammenarbeit mit dem Betriebsrat
— Stellung der JAV im Verhaltnis zum Betriebsrat
— Die besonderen Belange von Jugendlichen und Auszubildenden
e Qrganisation der JAV-Arbeit
- Geschaftsfiihrung
- Jugend- und Auszubildendenversammlung
— Sprechstunden
o Weiterbeschaftigungsanspruch der JAV-Mitglieder
e Zeugnisse am Ende der Berufshildung
- Rechtliche Grundlagen
— Inhaltliche Anforderungen

Trainer/in: |Dr. Gregor Steidle

Direktor am ArbG Liibeck
Dauer: 2 Tage 1.+2. Tag 10.00-17.00 Uhr
Termine:
18.-19.02.2019 Gebiihren: 250,00 €
03.-04.06.2019 Mitglieder StFG: 225,00 €

Seminar-Nr. J08/2019 Tagungspausch.  inklusive
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Umgang mit psychischen Storungen
im Arbeitsgeschehen

- wahrnehmen, erkennen, handeln -

Unternehmer und Personalverantwortliche samtlicher Leitungsebe-
nen werden {iber die aktuellen Entwicklungen bei psychischen Sto-
rungen am Arbeitsplatz informiert. Sie erhalten eine differenzierte
Kenntnis von der Dimension der Thematik, bekommen Einblicke in
die wichtigsten Krankheitshilder, erdrtern deren mdgliche persdn-
lichen oder arbeitsplatzbezogenen Ursachen, diskutieren effektive
MaRnahmen zur Vorbeugung und besprechen das praktische Handeln
in der konkreten Situation.

Ihr Nutzen

Die Teilnehmer wissen um die Bedeutung und die Moglichkeiten
der Vermeidung und Reduzierung von psychischen Stdrungen

am Arbeitsplatz. Sie erhGhen ihre gesamte Handlungskompetenz
im Umgang mit der Thematik, sind sich dabei ihrer Rolle, ihrer
Moglichkeiten und Grenzen bewusst und kdnnen die notwendigen
Gesprachssituationen sicherer gestalten.

Inhalte

e Entstehungszusammenhange und und Erkennungsmerkmale von
psychischen Stdrungen

e Verbreitungsraten und Auswirkungen

e Folgen fiir die Betroffenen, die Kollegen, das Unternehmen

e Personliche und betriebliche Belastungsfaktoren und Ursachen

e Einblicke in ausgewahlte Storungshilder

e Welche Maknahmen zur Vorbeugung sind sinnvoll?

e Tnner- und auRerbetriebliche Beratungs- und
Behandlungsmaglichkeiten

e Welche Rolle/Aufgabe habe ich?

e Wie handele ich in der konkreten Situation, wenn ich
Auffalligkeiten bemerke?

e Gesprachsfiihrung mit Betroffenen

Der Wirtschaftsausschuss

Aufgaben der Arbeitnehmervertreter im
Wirtschaftsausschuss und im Aufsichtsrat

gemaR § 37 Abs. 6 BetrVG

In diesem Seminar werden Mitglieder des Wirtschaftsausschusses
und Arbeitnehmervertreter im Aufsichtsrat gezielt auf ihre Aufgaben
vorbereitet. Im Vordergrund steht dabei die Fahigkeit, sich anhand
vorgelegter Zahlen ein Bild von der wirtschaftlichen Lage des Unter-
nehmens zu machen.

Ihr Nutzen

Sie lernen die Informationsrechte und Aufgaben im Wirtschafts-
ausschuss kennen und werden in die Lage versetzt, gezielt an der
Weiterentwicklung ihres Unternehmens teilnehmen zu kénnen.

Inhalte

e Sitzung des Wirtschaftsausschusses

e Information und Beratung nach §§ 106 ff. BetrVG

e Finblicksrecht in die Unterlagen des Unternehmens

e Auskunftsverlangen des Wirtschaftsausschusses

e Gefahrdung von Geschaftsgeheimnissen

e Unterrichtung des Betriebsrats/Gesamtbetriebsrats durch den
Wirtschaftsausschuss

e Betriebswirtschaftliche Kennzahlen

Trainer/in: | Gisbert Stein ‘
Gesundheitswissenschaftler

Dauer: 1Tag 09.00-17.00 Uhr

Termine:

23.05.2019 Gebiihren: 390,00 €

21.08.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt

Seminar-Nr. J09/2019 Tagungspausch.: 48,50 €

=
Trainer/in: |Ingrid Brand-Hiickstadt ;D
Fachanwaltin fiir Arbeitsrecht
Dauer: 1Tag 09.00-17.00 Uhr
Termine:
12.03.2019 Gebiihren: 385,00 €
10.09.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt

Seminar-Nr. J10/2019 Tagungspausch.: 48,50 €
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Das betriebliche
Eingliederungsmanagement (BEM)
in der Praxis

gemal § 37 Abs. 6 BetrVG

Seit 2004 hat der Gesetzgeber den Arbeitgeber verpflichtet, bei
allen Beschiftigten, die langer als 6 Wochen in einem Zeitraum von
einem Jahr erkrankt sind, ein betriebliches Eingliederungsmanage-
ment durchzufiihren.

Thr Nutzen

Am ersten Tag werden Sie in die Lage versetzt, die Vorgaben des
Gesetzgebers rechtzeitig und korrekt umzusetzen. Sie erfahren,
wann ein BEM einzuleiten ist, welche Personen zu beteiligen sind,
wie mit den zu erhebenden Daten umzugehen ist und wie der
Betriebsrat einzubinden ist. Es werden alle Fragen rund um das
BEM beantwortet. Sie lernen die Konsequenzen fiir Arbeitgeber und
Arbeitnehmer kennen, wenn kein BEM durchgefiihrt wird.

Sie erhalten eine Musterbetriebsvereinbarung sowie alle notwendi-
gen Formblatter, die zur Durchfiihrung eines BEM erforderlich sind.

Der Fokus des 2. Seminartages liegt auf der kommunikativen
Umsetzung des BEM: es geht darum, die Erst- und Fallgesprache mit
den betroffenen Mitarbeitern und Mitarbeiterinnen konstruktiv zu
fiihren. Eine vertrauensvolle Gesprachsgrundlage ist entscheidend
fiir den Erfolg des BEM. Es gilt, den Betroffenen die Angste zu
nehmen, ihre Zustimmung und Unterstiitzung fiir das Verfahren zu
gewinnen und gemeinsam getragene MaRnahmen zur erfolgreichen
Wiedereingliederung zu entwickeln.

Inhalte

1. Tag:

e Berechnung des 6-Wochenzeitraums

e Einbindung des Betriebsrats in das BEM

e Hinzuziehung von Schwerbehindertenvertreter, Hausarzt,
Werksarzt oder Servicestellen der Lander

e Umgang mit relevanten Daten und Schweigepflicht

e Mdgliche MaRnahmen

e Dokumentation der Daten

e Folgen bei Ablehnung oder Abbruch des BEM

e Konsequenzen fiir den Arbeitgeber bei Unterbleiben eines BEM

e Konsequenzen fiir den Arbeitnehmer bei Ablehnung des BEM

2. Tag:

e Einfiihrung des BEM-Verfahrens

e Korrekter Ablauf: BEM-Falle Schritt fiir Schritt erfolgreich behandeln

e Konstruktive Gesprachsfiihrung im BEM

Dr. Sabine Goldner-Dahmke

Christian Schonfelder

Dauer: 2 Tage 1. Tag 09.00-17.00 Uhr
2. Tag 09.00-17.00 Uhr

Trainer/in:
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Gebiihren: 750,00 €
Termine: Mitglieder StFG: 10 % Rabatt
24.-25.04.2019 Tagungspausch. 160,50 €
11.-12.09. 2019 mit Ubernachtung

Seminar-Nr. J11/2019 Tagungspausch. 97,00 €
ohne Ubernachtung
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Grundlagen des erfolgsorientierten
Einkaufs - Teil 1

In Kooperation mit der FH Kiel

% FACHHOCHSCHULE KIEL
Hochschule fiir Angewandte Wissenschaften

. Wer gut wirtschaften will, sollte nur die Hdlfte seiner Einnahmen
ausgeben, wenn er reich werden will, sogar nur ein Drittel! (Francis
Bacon, 1561-1626).

,Reich wird man nicht nur durch das, was man verdient, sondern
durch das, was man nicht ausgibt.” (Henry Ford, 1863-1947)

Aktuelles, praxisnahes Basiswissen fiir den erfolgsorientierten Ein-
kauf steht im Mittelpunkt dieses zweitdgigen Seminars.

Ihr Nutzen
Die Teilnehmer/-innen kénnen nach Abschluss von Teil 1 die
wirtschaftliche Bedeutung des modernen Einkaufs in ihren eigenen

Unternehmen bewerten und Ziele fiir die verschiedenen Gestaltungs-

aufgaben ableiten. Sie verfiigen {iber ein umfassendes Repertoire an
Analyse-Methoden, die die Grundlage sind, um Optimierungsansatze
zu identifizieren.

Inhalte
e Grundlagen des modernen Einkaufs
- Vom Bestellbiiro zum strategischen, marktgestaltenden Einkauf
- Wirtschaftliche Bedeutung des Einkaufs
— Zieldefinition - Quantifizierung der Ziele mit Hilfe von
Kennzahlen
- Gestaltungsfelder des modernen Einkaufs
® Analyse der relevanten Gestaltungsfelder
— Analyse des Bedarfes und des Beschaffungsprogrammes
Analyse-, Klassiker” (ABC-, XYZ-, GMK-Analyse),
Bestandsanalysen, Portfolio-Analysen, weitergehende Analysen
des Einkaufsvolumens
— Analyse der Einkaufsprozesse
e Entwicklung von Gestaltungsalternativen
— Methoden zur Gestaltung des Beschaffungsprogrammes
Make-or-Buy-Analysen, Wertanalyse, Standardisierung,
Normung
- Gestaltung der Einkaufprozesse
Materialdisposition, Prozessoptimierung durch eProcurement,
Gestaltung der Beschaffungslogistik

inkl. Lehrbuch ,Einkauf kompakt”

Grundlagen des erfolgsorientierten
Einkaufs - Teil 2

In Kooperation mit der FH Kiel

% FACHHOCHSCHULE KIEL
Hochschule fiir Angewandte Wissenschaften

Aktuelles, praxisnahes Basiswissen fiir den erfolgsorientierten Ein-
kauf steht im Mittelpunkt dieses zweitdgigen Seminars.

Ihr Nutzen

Der Teil 2 vervollstandigt das Grundlagenseminar fiir den erfolgso-
rientierten Einkauf. Die Teilnehmer/-innen kénnen nach Abschluss
des Teil 2 fiir verschiedene Aufgabengebiete des Einkaufs erste,
wesentliche Handlungsempfehlungen aussprechen. Sie sind in der
Lage, im Rahmen des Einkauf-Controllings grundlegende Erfolgskon-
trollen durchzufiihren. Dariiber hinaus werden, dies wird durch die
Interessen der Teilnehmer mit gesteuert, aktuelle Fragestellungen
des Einkaufs thematisiert.

Inhalte
e Lieferanten-Integration
- Sourcing-Strategien
- Methoden der Lieferanten-Integration
- Verhandlungsfiihrung
- Vertragsmanagement
e Einkaufs-Controlling
- Von der Lieferantenbewertung zur Lieferantenentwicklung/-
qualifizierung
- Leistungsmessung mit Hilfe von Kennzahlen
e Ausgewahlte, aktuelle Fragestellungen, z.B.
— Besonderheiten des internationalen Einkaufs
- Qualitdtsmanagement
— Die Rolle des Einkaufs im Projektmanagement
- Personalentwicklung im Einkauf
— Risikomanagement
- Aufbauorganisatorische Gestaltung des Einkaufs
- Wissensmanagement im Einkauf
- Soziale und 6kologische Verantwortung des Einkaufs

Anmerkung
Der Besuch von Teil 1 ist aber KEINE Voraussetzung fiir die Teilnahme
an Teil 2!)

Trainer: Dipl.-Ing. Wilfried Krokowski
Prof. Dr. Klaus Dieter Lorenzen
Dauer: 2 Tage 1. Tag 9.00-18.00 Uhr
2. Tag 8.30-16.00 Uhr
Termin: Gebiihren: 920,00 €
20.-21.08.2019 Tagungspausch. 190,00 €
mit Ubernachtung
105,50 €

Seminar-Nr. K01/2019 Tagungspausch.
ohne Ubernachtung

Trainer: Dipl.-Ing. Wilfried Krokowski
Prof. Dr. Klaus Dieter Lorenzen
Dauer: 2 Tage 1. Tag 9.00-18.00 Uhr
2. Tag 8.30-16.00 Uhr
Termin: Gebiihren: 920,00 €
24.-25.10.2019 Tagungspausch. 190,00 €
mit Ubernachtung
105,50 €

Seminar-Nr. K02/2019 Tagungspausch.
ohne Ubernachtung
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Verhandlungsfiihrung 1 - Ein
Schritt zum Einkaufs-Erfolg

- Verhandlungen erfolgreich vorbereiten und durchfiihren

% FACHHOCHSCHULE KIEL
Hochschule fiir Angewandte Wissenschaften

Erfolgreich mit Lieferanten verhandeln ist lernbar. Aber: Ver-
schiedenste Faktoren beeinflussen den Erfolg. Um der Komplexitat
dieses Themas gerecht zu werden, ist ein dreistufiges Schulungs-
konzept entwickelt worden, das die verschiedenen Phasen einer
Einkaufs-Verhandlung beriicksichtigt und systematisch aufarbeitet.

Eine griindliche Vor- und Nachbearbeitung ist die Grundlage fiir den
Verhandlungserfolg.

|— \/orbereilungsphase>> Verhandlung>> Nachzﬁ::;ungs.>J

Ihr Nutzen

Die Teilnehmer/-innen kdnnen nach Abschluss des ersten Teils
Verhandlungen mit Lieferanten systematisch vorbereiten. Sie
verfiigen iiber ein umfassendes Repertoire an Methoden, um Ziele
fiir Einkaufs-Verhandlungen zu formulieren. Zur Vorbereitung auf
unterschiedliche Verhandlungssituationen (z.B. Verhandeln mit
~Schwierigen” Gesprachspartnern oder mit ,strategischen” Liefe-
ranten) kénnen die Teilnehmer/-innen situationsgerechte Verhand-
lungsstrategien entwickeln.

Professionelle Verhandlungen fiihren zu deutlich besseren
Ergebnissen.

Inhalte
e Strategische und operative Verhandlungsziele
- Dimensionen der Verhandlungsziele
- Kompatibilitdt mit Einkaufs-, Lieferanten-
und Materialgruppenstrategien
— Zielpreisfindung (Nettoeinstandspreis versus Total-Cost-Ansatz,
Methoden zur Ermittlung ,angemessener” Preise)
- Verhandelbare Leistungsparameter
(Mehr Leistung fiir weniger Geld?)
e Planung des Verhandlungsablaufs
- Situationsgerechte Verhandlungsstrategien und -designs
(Welche Rahmenbedingungen - Teile, Lieferanten, Bedarf,
Macht, ... - erfordern welches Verhalten in Einkaufs-Verhand-
lungen?)
— Wenn der Lieferant nicht will - Eskalationsstufen,
Ausstiegsszenarien und der Plan B

Recht 2 - Richtiger Umgang mit
Leistungsstorungen

In Kooperation mit der FH Kiel

% FACHHOCHSCHULE KIEL
Hochschule fiir Angewandte Wissenschaften

Ein groBer Hebel fiir den Erfolg eines gesamten Projektes liegt im
richtigen Handeln, wenn es mit dem Lieferanten nicht wie geplant
lduft. Oft ist anfangs nicht klar, welche Anspriiche iiberhaupt
bestehen; und erst nach Komplikationen wird bekannt, dass nicht
eingehaltene Formalien Anspriiche zu Nichte machen. In diesem
Seminar lernen Sie, solche kostspieligen Fallstricke zu vermeiden.

Ihr Nutzen

Die Teilnehmer/-innen kennen die Grundlagen des Rechts der
Leistungsstorungen im Vertragsverhaltnis und kdnnen einschatzen,
welche Anspriiche dem Unternehmen zustehen und wie diese gesi-
chert werden kdnnen.

Inhalte

e \lerzug, Gefahreniibergang, Héhere Gewalt

e Fehlerhafte und unklare Leistungsheschreibung

e Nachtrdge, Nachforderungen (Abwehr)

e Untersuchungspflichten und Mangelriigen

© Mangelbegriff und Méangelanspriiche (Gewahrleistung)
e \lertragsstrafen, Schadensersatz

e Kiindigung, Riicktritt

e Verjdhrung

Trainer: Prof. Dr. Klaus Dieter Lorenzen

Dauer: 1Tag 9.00-17.00 Uhr

Termin:

22.08.2019 Gebiihren: 460,00 €
52,50 €

Seminar-Nr. K03/2019 Tagungspausch.

|Trainerin: Birgit Braaker
Dauer: 1 Tag 9.00-17.00 Uhr
Termin:
23.01.2019 Gebiihren: 460,00 €
52,50 €

Seminar-Nr. K04/2019 Tagungspausch.
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Rahmenvertrage erfolgreich
gestalten

- Aus rechtlicher und Einkaufssicht -

% FACHHOCHSCHULE KIEL
Hochschule fiir Angewandte Wissenschaften

Rahmenvertrage zwischen Einkauf und Lieferanten sollen neben
Liefersicherheit und stabilen Preisen auch Prozesse im Einkauf und
Unternehmen beschleunigen und vereinfachen.

Rahmenvertrdge sind zu einem strategischen Werkzeug im moder-
nen Einkauf geworden. Bei der Gestaltung und dem Abschluss von
Rahmenvertragen geht es neben den fachlichen Fragen auch immer
um die rechtlichen Wirkungen eines solchen Vertrages. Daher wird
dieses Thema nicht nur aus einem juristischen oder fachlichen
Blickwinkel betrachtet, sondern der Referent bringt seine jahrzehn-
telange Erfahrung in der praktischen Gestaltung von Rahmenvertra-
gen in diese grundlegende Thematik ein. Es ist wichtig zu wissen,
was in einem Rahmenvertrag unbedingt geregelt werden muss,
damit eine dauerhaft gewinnbringende Kunden-Lieferanten-Bezie-
hung gesichert bleibt.

Ihr Nutzen

Dieses Seminar vermittelt die notwendigen Grundlagen zur erfolgrei-
chen Gestaltung von Rahmenvertragen. Er vermittelt Hilfestellung
bei der Verhandlung und Umsetzung von Rahmenvertragen mit
Lieferanten.

Inhalte

Der Rahmenvertrag als strategisches Instrument im Einkauf

e Der Rahmenvertrag als Gewinnbeitrag des Einkaufs - Kosten- und
Prozessoptimierung

e Wann machen Rahmenvertrage Sinn?

e Der Rahmenvertrag als Einzelvereinbarung, nicht als
Standardvertrag (Konflikt AGB)

e Mengenbiindelung und Bonusvereinbarungen

e Prozessbetrachtung (von der Bedarfsermittlung bis zum
Wareneingang

e Der richtige Zeitpunkt zum Abschluss von Rahmenvertragen

e Wie verhandle ich erfolgreich einen Rahmenvertrag?

® Die Dokumentation von Verhandlungsergebnissen

e Organisation und Rahmenvertrag (wer bestellt, wer verhandelt,
wer kontrolliert)

Der Rahmenvertrag aus juristischer Sichtweise

Indirekter Einkauf

- Erfolgsfaktoren fiir den effektiven Einkauf von
indirekten Beschaffungskategorien -

% FACHHOCHSCHULE KIEL
Hochschule fiir Angewandte Wissenschaften

Im indirekten Einkauf bedienen sich Unternehmen der Leistungen
einer Vielzahl verschiedener Branchen. Durch die Komplexitét gera-
ten ganze Beschaffungskategorien dabei aus dem Fokus, denn ,man
kann ja nicht iiberall Experte sein”. Zweifellos sind aber indirekte
Kategorien, vielleicht auch gerade deshalb, eine Quelle von Optimie-
rungsansatzen und konsequenter Weise auch von Kostensenkungen.
In diesem Sinn ist der indirekte Einkauf zu Recht in das Interesse
vieler Unternehmen geriickt.

In der landldufigen Definition vereint der indirekte Einkauf alle
Giiter und Dienstleistungen, die zur Leistungserstellung bendtigt
werden, aber nicht in den verkauften Endprodukten (auch Handels-
waren) enthalten sind. Somit ist der indirekte Einkauf auch nicht
einfach mit CArtikelEinkauf gleichzusetzen. Gleichzeitig kdnnen
aber indirekte Giiter und Dienstleistungen im Gesamtkontext der
Beschaffung einer Unternehmung durchaus als AGiiter klassifiziert
sein.

Spatestens jetzt wird deutlich, dass die Behandlung des Indirekten
Einkaufs Struktur und Methodik verlangen, welche es ermdglichen,
Transparenz zu schaffen, Komplexitat zu bewaltigen und effizient
und marktkonform zu beschaffen.

Ihr Nutzen

Die Zielsetzung des Seminars ist es, bedeutende Kategorien des In-
direkten Einkaufs nach Ihren wert und preisbestimmenden Faktoren
zu strukturieren und so, eine der Bedeutung angemessene strate-
gische und organisatorische Umsetzung des Indirekten Einkaufs
aufzuzeigen. Eine deutliche Abgrenzung zum Direkten Einkauf in
Bezug auf die interne Kommunikation mit Fachbereichen, Bedarf-
sermittlung, Erfolgsmessung und Lieferantenmanagement wird
vorgenommen. Erfolgskonzepte aus dem Direkten Einkauf werden
systematisch auf den Indirekten Einkauf angewendet.

Inhalte

e Abgrenzung und Definition des Indirekten Einkaufs

e Finbindung des Einkaufs

e Portfolio Management im Indirekten Einkauf

e Problematik qualitativer Lieferantenbewertungen

e Erfolgsmessung und Zieldefinition fiir den Indirekten Einkauf

e Ansdtze des Warengruppenmanagements fiir ausgewahlte
Kategorien

Trainer: Prof. Dr. Klaus Dieter Lorenzen |
Dauer: 1 Tag 9.00-17.00 Uhr

Termin:

07.05.2019 Gebiihren: 460,00 €

Seminar-Nr. K05/2019 Tagungspausch. 52,50 €

|Trainer: Hanno Dettlof
Dauer: 2 Tage 1. Tag 9.00-18.00 Uhr
2. Tag 8.30-16.00 Uhr
Termin: Gebiihren: 920,00 €
03.-04.09.2019 Tagungspausch. 190,00 €
mit Ubernachtung
105,50 €

Seminar-Nr. K06/2019 Tagungspausch.
ohne Ubernachtung
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Ganzheitliches Lieferantenmanagement
und Nachhaltigkeit bei
Einkaufsentscheidungen

% FACHHOCHSCHULE KIEL
Hochschule fiir Angewandte Wissenschaften

Von der Auswahl der richtigen Lieferanten gemaR Total Cost/
Total Effect bis zur Lieferantenentwicklung und -controlling

Lieferantenmanagement muss, so schreibt Prof. Hartmann, ,mit

den Gestaltungsfeldern Lieferantenentwicklung, kooperation und
-integration als Kernaufgabe des Strategischen Einkaufs gesehen
werden. (Hartmann 2013, Lieferantenmanagement) Grundlage ist eine
differenzierte Lieferantenbewertung, die bei der Lieferantenauswahl
ganzheitlich, z.B. unter Beriicksichtigung des Total Cost Ansatzes,

die erfolgsrelevanten Merkmale potentieller Lieferanten betrach-

tet und die nach der Leistungserstellung Informationen iber die
Zielerreichung liefert. Sie ist die Basis, um konsequent den eigenen
Lieferantenstamm durch z.B. Auslisten, Entwickeln oder Integrieren
zu optimieren. Leider ist aber in er betrieblichen Praxis das Lieferan-
tenmanagement haufig nicht oder nur sehr bruchstiickhaft entwickelt.
Die Folge: Geringerer Erfolg und hohere Risiken. Um die Einkaufsziele
nachhaltig zu erreichen, gehért es deshalb zu den Aufgaben des
Einkaufs, bei neuen Lieferanten und wichtigen Stammlieferanten
festzustellen, ob man es aktuell und langfristig mit zuverldssigen und
leistungsfahigen Partnern zu tun hat. Je nach Phase, z.B. Lieferan-
tenvorauswahl, Kontaktaufnahme, Vorbereitung von Verhandlungen,
Leistungserstellung, gemeinsamen Entwicklungs und/oder Optimie-
rungsprojekte, verdndern sich die Informationsbedarfe, die Methoden
zur Informationsbeschaffung und die Gestaltungsmdglichkeiten.

Thr Nutzen

Ziel dieses zweitdgigen interaktiven Seminares ist es deshalb,
gemeinsam mit den Teilnehmenden praxisnahe Losungen fiir ein
systematisches, effizientes und nachhaltiges Lieferantenmanage-
ment zu erarbeiten. Idealerweise gelingt es in den WorkshopPhasen,
Werkzeuge/Hilfsmittel zu entwickeln, die die Teilnehmenden spater
in ihrer betrieblichen Praxis einsetzen kdnnen.

Inhalte

e Veranderte Rolle des Einkaufs und neue Herausforderungen

e Lieferantenmanagements als Kernaufgabe des strategischen
Einkaufs

e Portfolioanalysen zur Vorbereitung des Lieferantenmanagements

e Gestaltungsfelder des Lieferantenmanagements

e Lieferantenbewertungen im Rahmen der Lieferantenauswahl und
zur Erfolgskontrolle

e Total Cost Analysen als Bewertungsmethode

e Roadmap ,Einfiihrung eines zielorientierten Lieferantenmanagements”

Trainer: Dipl.-Ing. Wilfried Krokowski ‘
Prof. Dr. Klaus Dieter Lorenzen

Dauer: 2 Tage 1. Tag 9.00-18.00 Uhr

2. Tag 8.30-16.00 Uhr
Termin: Gebiihren: 920,00 €
12.-13.02.2019 Tagungspausch. 190,00 €

mit Ubernachtung

105,50 €

Seminar-Nr. K07/2019 Tagungspausch.
ohne Ubernachtung

Preis- und Kostenkalkulation im
Einkauf

- Erfolgskontrolle mit Hilfe von Kennzahlen und
Einkaufs-Controlling -
FACHHOCHSCHULE KIEL

Hochschule fiir Angewandte Wissenschaften

Moderner Einkauf setzt ein effektives Kostenmanagement voraus.
Die klassische Basarsituation (,Preisverhandlung”) fokussiert - in
einigen Situationen zu Recht - einzig und allein auf den Preis und
ignoriert dabei zahlreiche fiir den Unternehmenserfolg wichtige
Kostenwirkungen.

Erforderlich ist ein Uberblick iiber die entscheidungsrelevanten
Gesamtkosten eines Beschaffungsvorganges, der neben der Preis
und Kostenstruktur der einzukaufenden Materialien/Leistungen, z.B.
auch Folgekosten (wie Prozesskosten, Total Cost of Ownership,...),
transparent macht. Auf dieser Basis kénnen dann neue Ansdtze zur
Kostenreduzierung angewandt und innovative Strategien eingesetzt
werden.

Als strategische Werkzeuge zur Kostenoptimierung (Achtung! Nicht
nur Preisoptimierung) bieten sich im zeitgeméRen Einkauf an: Total
Cost of Ownership Betrachtungen, Global Sourcing, Elektronische
Ausschreibungsplattformen, Materialkostenanalyse und Preisfin-
dungstools, Target Pricing/Costing, Frachtkostenoptimierung. Make
or Buy Analysen und vieles mehr. Ziel des Seminars ist es, einzelne
Techniken kennenzulernen und abzuwégen, welche Vorgehensweise
fiir mein Unternehmen und fiir meinen Einkaufsprodukte/dienstleis-
tungen die richtige sind.

Ihr Nutzen

e Sie lernen neue strategische Werkzeuge kennen, die die
kostenmaRigen und die strategischen Wirkungen einer
Kaufentscheidung beriicksichtigen

e Sie erhalten Hinweise fiir die praktische Umsetzung im
strategischen Einkauf

e Sie gewinnen mehr Transparenz iiber die Kostensituation bei
verschiedenen Lieferanten

e Sie erlernen einen pfiffigen Weg, wie Sie in der Preisverhandlung
durch geschicktes Einsetzen der Werkzeuge Ihre
Verhandlungsposition verbessern

e Sie entwickeln zielorientierte/bedarfsgerechte Kennzaheln als
Steuerungsinstrument

Inhalte

e Bedeutung des Einkaufs fiir den Unternehmenserfolg

e Bestimmung entscheidungsrelevanter Kosten

® Tools zur Preis und Kostenanalyse auf Seiten des Lieferanten und
des Abnehmers

e Strategien zur Optimierung der vom Einkauf beeinflussharen
Kosten

e Kennzahlen zur Erfolgskontrolle

Trainer: Dipl.-Ing. Wilfried Krokowski
Prof. Dr. Klaus Dieter Lorenzen

Dauer: 2 Tage 1. Tag 9.00-18.00 Uhr E’
2. Tag 8.30-16.00 Uhr 2

Termin: Gebiihren: 920,00 € =

02.-03.04.2019 Tagungspausch. 190,00 € =
mit Ubernachtung K

105,50 €

Seminar-Nr. K08/2019 Tagungspausch.
ohne Ubernachtung
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Disposition, Bestandcontrolling und
Bestandsmanagement

Oder: Warum 100 % Justintime Unsinn sind!

% FACHHOCHSCHULE KIEL
Hochschule fiir Angewandte Wissenschaften

Die Optimierung der Bestdnde ist eine besonders anspruchsvolle
Aufgabe des modernen Einkaufs. Die Herausforderung: Kapitalbin-
dung senken und gleichzeitig eine perfekte Versorgungssicherheit
gewahrleisten. Vor diesem Hintergrund werden in diesem Workshop
die Auswirkungen von verschiedenen Dispositionsverfahren simuliert
und analysiert. Da sich die Optimierung der Bestdnde aber nicht
allein durch eine verdnderte Disposition erreichen ldsst, miissen
weitere Gestaltungsmdglichkeiten betrachtet werden, damit Unter-
nehmen - im Sinne eines modernen Supply Chain Managements -
dem Ideal einer ,schlanken Wertschopfungskette” naher kommen.

Ihr Nutzen

Dieser Workshop scharft das Bewusstsein fiir die Kostenwirkun-

gen der Dispositionsentscheidungen. Er zeigt Wege auf, wie das
Bestandsmanagement mit Hilfe des Bestandscontrollings eine
verbesserte Disposition und Optimierung der Bestande in der Supply
Chain erreichen kann.

Inhalte

e Gute Bestande oder schlechte Bestande?” - Die Bedeutung der
Lagerbestande

® Die Rolle der Materialdisposition und ihre Wirkung auf Kosten
und Bestdnde

® Die ,optimale” Bestellmenge

e ExcelSimulation zur Bewertung des Dispositionsverhaltens

e \erschiedene Bedarfe = verschiedene Dispositionsverfahren

e Die Bedeutung und Methoden derBedarfsprognose

e Die ,Bestandstreiber” - Wer ist ,schuld” an falschen
Lagerbestanden?

e Aufgaben des Bestandsmanagements (Bestandsanalyse,
Bestandssteuerung, Bestandscontrolling)

e Bewertung und Mdglichkeiten zur Umsetzung ausgewahlter (nicht
nur logistischer) Konzepte zur Beeinflussung der Lagerbestande

Technisches Basiswissen fiir
Einkaufer

- Bessere Einkaufsergebnisse durch interdisziplinares
Know-how -
In Kooperation mit der FH Kiel

% FACHHOCHSCHULE KIEL
Hochschule fiir Angewandte Wissenschaften

Immer schnellere Marktzugangszeiten (,Time to market”), kiir-
zere Produktlebenszyklen sowie stark individualisierte Produkte
und Dienstleistungen mit zunehmender technischer Komplexitat
erfordern intelligente Losungen in der Produktentwicklung und der
Produktrealisierung. Einkdufer, die mit stark ausgepragten kauf-
mannischen Aufgaben beschaftigt sind, miissen zunehmend auch
technische Aspekte und Anforderungen innerhalb des Produktent-
stehungsprozesses verstehen, gewichten und fundiert beurteilen
kénnen.

Ihr Nutzen

Das Seminar vermittelt Thnen kompakt und praxisorientiert wichtige
Grundlagen fiir ein besseres technisches Verstandnis im Einkauf.
Sie lernen Produktionsabldufe, Fertigungsverfahren in der metall-
verarbeitenden und der elektrotechnischen Industrie kennen und
erhalten Grundkenntnisse, um technische Zeichnungen besser zu
verstehen.

Inhalte

e Ausgangssituation und Herausforderungen an die
Produktentwicklung und -gestaltung hinsichtlich der
Beschaffungsaktivitaten

e Technische Zeichnungen lesen und verstehen (Aufbau und
Anwendung, normgerechte BemaBung, Darstellungsmethoden,
Toleranzangaben (MaR, Form und Lage), Passungen,
Oberfldchenangaben etc.)

e Wichtige Fertigungsverfahren in den Metall, Kunststoff und
Elektrobranchen (Urformen, Umformen, Trennen, Beschichten,
Fiigen, Leiterplatten, und Bestiickungstechnologien sowie
Mikrostrukturtechniken)

Trainer: Prof. Dr. Klaus Dieter Lorenzen ‘
Dauer: 1 Tag 9.00-17.00 Uhr

Termin:

26.02.2019 Gebiihren: 460,00 €

Seminar-Nr. K09/2019 Tagungspausch. 52,50 €

|Trainer: Prof. Dipl.-Ing. Aribert Biingers
Dauer: 2 Tage 1. Tag 9.00-18.00 Uhr
2. Tag 8.00-16.00 Uhr
Termin: Gebiihren: 920,00 €
13.-14.03.2019 Tagungspausch. 190,00 €
mit Ubernachtung
105,50 €

Seminar-Nr. K10/2019 Tagungspausch.
ohne Ubernachtung
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Profi-Verkaufs-Training - Teil I

Sie wollen Ihre Qualitdten als Verkdufer aushauen und bewusst
einsetzen, um noch erfolgreicher zu sein?

In diesem ersten Teil lernen Sie sich und Ihre speziellen Vorgehens-
weisen als Verkdufer besser kennen und erhalten Riickmeldung dazu,
wie Sie auf andere wirken.

Sie experimentieren mit den wichtigsten Werkzeugen fiir Verhand-
lungen, Telefonate und Verkaufsgesprache und starken so Ihre
personlichen Kompetenzen.

Thr Nutzen

Sie haben die Mdglichkeit, den eigenen Verkaufsprozess und Ihre
Beziehungsgestaltung zum Kunden live zu erleben und zu reflektie-
ren und gewinnen fiir sich neue Moglichkeiten, Verkaufssituationen
erfolgreich zu gestalten.

Sie starken Ihre personliche Kompetenz und sind dadurch in der
Lage, glaubwiirdiger und iiberzeugender aufzutreten.

Inhalte

e Was ist Verkauf?

e Wer bin ich (als Verkdufer)?
— FEigenbild
- Fremdbild

e Der Prozess des Verkaufers
- Vorbereitung
- Verkauf
- Nachbereitung

e Fahigkeiten eines Verkdufers
— Der erste und der letzte Eindruck
- Fragen stellen
— Aktives Zuhoren

Profi-Verkaufs-Training - Teil II

Sie wollen Ihre Qualitdten als Verkdufer aushauen und bewusst
einsetzen, um noch erfolgreicher zu sein?

In diesem zweiten Teil beschaftigen Sie sich mit den unterschiedli-
chen Personlichkeitstypen von Kunden, und welche Bedeutung diese
Unterschiede fiir Thre Beziehungs- und Gesprachsgestaltung haben.

Sie erlernen, bewusst auf verbale und nonverbale Signale zu achten
und angemessen darauf zu reagieren.

Ihr Nutzen

Sie haben die Mdglichkeit, den eigenen Verkaufsprozess und Ihre
Beziehungsgestaltung zum Kunden live zu erleben und zu reflektie-
ren und gewinnen fiir sich neue Mdglichkeiten, Verkaufssituationen
erfolgreich zu gestalten.

Sie starken Ihre personliche Kompetenz und sind dadurch in der
Lage, glaubwiirdiger und iiberzeugender aufzutreten.”

Inhalte
e Riickblick auf Kurs Teil 1
- Kldrung offener Fragen
e Welche Verkauferpersonlichkeit bin ich?
- Was sind meine Stéarken?
- Was sind meine Schwachen?
© Welcher Persdnlichkeitstyp ist mein Kunde?
— Wie erkenne ich die Grundmotive meiner Kunden?
— Welche forderlichen, aber auch kritische Signale geben Kunden,
und wie gehe ich damit um?
e \lideotraining
e Transferaufgaben fiir Teil 3
Fiir eine nachhaltige und wirksame dauerhafte
Verhaltensverdnderung ist eine genaue Planung der Ziele

- Kunden-Nutzen-Argumentation notwendig.

- Einwandbehandlung

— Abschlussfragen stellen
Trainer: Tom Schmidt | |Trainer: Tom Schmidt =
Dauer: 1 Tag 9.00-17.00 Uhr Dauer: 1 Tag 9.00-17.00 Uhr kT
Termine: Termine: E)
20.02.2019 Gebiihren: 385,00 € 21.02.2019 Gebiihren: 385,00 € =
02.09.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt 03.09.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt K

48,50 €

Seminar-Nr. K11/2019 Tagungspausch.

48,50 €

Seminar-Nr. K12/2019 Tagungspausch.

www.tannenfelde.de 91



e
=
(]
-
=
5
=
=
=
<
>
=
[NE)

Profi-Verkaufs-Training - Teil III

Sie wollen Ihre Qualitdten als Verkdufer aushauen und bewusst
einsetzen, um noch erfolgreicher zu sein?

In diesem dritten Teil optimieren Sie Ihre bisher eingesetzten Kom-
petenzen und Techniken und erarbeiten individuelle Strategien, neu
Gelerntes nachhaltig in die eigene Verkaufspraxis zu {ibertragen.

Sie bereiten aktuelle, wichtige Verkaufs- und Verhandlungstermine
im Rahmen von Fallarbeiten vor und erhalten dazu Feedback.

Thr Nutzen

Sie haben die Mdglichkeit, den eigenen Verkaufsprozess und ihre
Beziehungsgestaltung zum Kunden live zu erleben und zu reflektie-
ren und gewinnen fiir sich neue Moglichkeiten, Verkaufssituationen
erfolgreich zu gestalten.

Sie starken Ihre personliche Kompetenz und sind dadurch in der
Lage, glaubwiirdiger und iiberzeugender aufzutreten.

Inhalte
e Transferaufgabe aus Teil 2
e Aufbauend auf Teil 1 und Teil 2, inklusive Klarung offener Fragen
e Besonderheiten der Verkaufskanle
— Personliches Gesprach
— Telefon
- Internet/Email
- Social Media
e Welche Techniken und Tipps kdnnen speziell fiir mich hilfreich
sein?
e Videotraining

Fit fiir das erfolgreiche
Beschwerdegesprach mit dem
Kunden

Wie kann ich eine gute Beziehung zum Kunden aufbauen? Wie finde
ich heraus, was der Kunde wirklich will? Was kann ich tun, wenn der
Kunde unzufrieden ist oder gar aufgebracht!

In schwierigen Situationen ruhig zu bleiben und kundenorientiert zu
handeln, will gelernt sein. Hier hilft es zu wissen, was den Kunden
bewegt, was er braucht und was Sie ganz konkret tun kdnnen, um
die Situation zu entscharfen.

In diesem Seminar erfahren Sie, wie Sie Gesprache mit Kunden -
personlich oder am Telefon - so fiihren, dass am Ende der Kunde
und auch Sie zufrieden sind. SchlieRlich sind gute Kundenbeziehun-
gen der Schliissel zu Threm personlichen Erfolg.

Thr Nutzen
Erleben und trainieren Sie, wie Sie

e einfach eine gute Verbindung zum Kunden herstellen

e schwierige Situationen mit Kunden erfolgreich in den Griff
bekommen

e Thr Einfiihlungsvermdgen aktivieren und im Gesprach sinnvoll
nutzen kdnnen.

Inhalte

e Kundenorientierung - was bedeutet das?

e Grundlagen der Kommunikation

 Die Anliegen und Erwartungen der Kunden treffsicher erkennen

e Gesprache steuern durch gezielte Fragen: Wer fragt, fiihrt!

e Klarheit schaffen und Missverstandnisse vermeiden durch
gekonntes Zuhdren

© Beschwerden und Reklamationen kundenorientiert behandeln

© Hin zur Losung - Weg vom Problem

e Herausfordernde Gesprachssituationen souveran meistern

 Den Kunden freundlich unterbrechen

e Wertschatzung, der Schliissel zum Erfolg: Die Einstellung zum
Kunden und ihr Einfluss auf das Kundengespréch

e Gesprache professionell vorbereiten

e \lerhalten in verschiedenen Gesprachssituationen aktiv iiben

Trainer: Tom Schmidt

Dauer: 1 Tag 9.00-17.00 Uhr

Termine:

06.05.2019 Gebiihren: 385,00 €
05.12.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt

Seminar-Nr. K13/2019 Tagungspausch. 48,50 €

|Trainerin: Anke Naujok
Dauer: 2 Tage 1. Tag 9.00-18.00 Uhr
2. Tag 8.00-16.00 Uhr
Termin: Gebiihren: 720,00 €
12.-13.03.2019 Tagungspausch. 160,50 €

22.-23.10.2019 mit Ubernachtung

Seminar-Nr. K14/2019 Tagungspausch. 97,00 €
ohne Ubernachtung
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Verkauf fiir Verkaufsleiter -
wie mache ich meine Mannschaft
erfolgreich?

Thre zentrale Aufgabe als Fiihrungskraft ist es, Thre Vertriebsorgani-
sation weiter zu entwickeln, und damit besser und erfolgreicher zu
machen.

Vielleicht wissen Sie heute noch nicht, wo genau Sie ansetzen
miissen, und was Sie verandern konnen?

In diesem Seminar lernen Sie, wie Sie Ihre Vertriebsmitarbeiter als
Vertriebscoach effektiv und effizient unterstiitzen konnen.

Ihr Nutzen

Sie erkennen, wie Sie Thre Mitarbeiter gezielt fordern kénnen, um
die Vertriebsleistung zu erhdohen.

Unterstiitzt durch gezielte Reflexionen entwickeln Sie konkrete
Strategien fiir die Praxis. Sie lernen wirkungsvolle Coachingtools
kennen, und {iben den Umgang damit.

Sie haben Gelegenheit, Ihr Fiihrungsverhalten mit anderen Lei-
tungskraften aus dem Vertrieb in einem geschiitzten Rahmen zu
iiberdenken und auszubauen.

Inhalte

e Wie nutze ich den Verkaufsprozess unseres Unternehmens als
Rahmen fiir meine eigene Fiihrungsarbeit?

e Worauf kann ich meine Wahrnehmung als Leiter einer Gruppe
richten? Was [&sst sich konkret beobachten, was beeinflussen?

e Was ist die Art meiner Mitarbeiter, Verkaufsabschliisse zu
initiieren und zu erzielen, und wie kann ich deren individuellen
Verkaufserfolg verbessern?

e Wie agiere ich als Vertriebscoach, und wie gehe ich dabei
motivierend mit meinen Mitarbeitern um?

e Wie kontrolliere ich Ergebnisse, und wie fiihre ich die daraus
resultierenden Gesprache?

e Wie gebe ich annehmbares, konstruktives Feedback?

e Wie nutze ich die Unterschiedlichkeiten im Team, damit sich
die einzelnen Teammitglieder bei Threr Entwicklung gegenseitig
unterstiitzen kdnnen?

HeiR auf Kaltakquise

Sie wollen neue Kunden gewinnen, wissen aber noch nicht genau,
wie?

Wir bieten Ihnen ein wirksames Konzept, neues Kundenpotenzial zu
erschlieRen.

Uberlassen Sie die Neukundengewinnung nicht dem Zufall, sondern
machen Sie sich auf den lohnenden Weg zu neuen Kunden und
Markten.

Ihr Nutzen
Es braucht vor allem eine gute Strategie und eine persdnliche,
erreichende Ansprache, um neue Kunden zu gewinnen.

In diesem Seminar lernen Sie, Thren Neukunden-Vertriebsprozess
insgesamt zu strukturieren.

Sie haben zudem die Mdglichkeit, Ihren bisherigen Verkaufsprozess
und ihre Beziehungsgestaltung zum Kunden zu reflektieren, und
gewinnen fiir sich neue Moglichkeiten, erfolgreicher zu sein.

Inhalte

e Das 2DEVELOP SAFARI-Modell - ein strategischer Ansatz zur
Neukundenakquisition.

e Was sind geeignete, messhare Ziele fiir den Verkauf?

e Wie kann ich qualifizierte Adressen bzw. Potentiale ermitteln?

® Wie bereite ich mich effektiv auf einen Kundenkontakt vor?

e Der Erstkontakt am Telefon - wie genau gehe ich vor, was sage
ich, und was vielleicht auch nicht?

o Worauf kommt es bei einem Prasenztermin an?

e Wie schaffe ich im Kundenkontakt ein Gleichgewicht aus Zuhéren
und Argumentieren?

e Woran erkenne ich aussichtsreiche Potentiale, und vermeide
dadurch Zeit- und Ressourcenverschwendung?

e Wie unterstiitze ich durch Stimmigkeit von Korpersprache und
Sprache wirkungsvoll meinen Verkaufserfolg?

Trainer: Tom Schmidt
Dauer: 2 Tage 1. Tag 9.00-18.00 Uhr
2. Tag 8.00-16.00 Uhr
Termin: Gebiihren: 820,00 €
23.-24.04.2019 Tagungspausch. 160,50 €
29.-30.10.2019 mit Ubernachtung
97,00 €

Seminar-Nr. K15/2019 Tagungspausch.
ohne Ubernachtung

|Trainer: Tom Schmidt
Dauer: 2 Tage 1. Tag 9.00-18.00 Uhr
2. Tag 8.00-16.00 Uhr 3
2
=
Termin: Gebiihren: 820,00 € 3
25.-26.04.2019 Tagungspausch. 160,50 € i
03.-04.12.2019 mit Ubernachtung K
97,00 €

Seminar-Nr. K16/2019 Tagungspausch.
ohne Ubernachtung
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Der erste Eindruck zahlt
- selbstsicheres Auftreten im
Business -

Die Visitenkarte eines Unternehmens sind seine
Mitarbeiter

0b Empfang, Beratung oder AuBendienst, ein freundlicher, auf-
merksamer und kundenorientierter Mensch hat es leichter, andere
fiir sich und sein Unternehmen zu gewinnen. Ein kompetentes und
sicheres Auftreten schafft Vertrauen. Auch Kollegen und Vorgesetzte
wissen gute Umgangsformen zu schatzen.

Authentisch sein und gut auf beruflicher Ebene ankommen, ist eine
optimale Voraussetzung fiir Erfolg im Berufsalltag.

Ihr Nutzen

e Entwicklung der eigenen Wirkungskompetenz

e Imageverbesserung durch angenehme personliche Ausstrahlung

e Souverdnes Auftreten durch moderne Umgangsformen

e Steigerung der Akzeptanz beim Kunden durch eine angemessene,
dem Kleiderkodex der Branche entsprechende Garderobewahl

Inhalte

e Der erste Eindruck

e Eigen- und Fremdwahrnehmung

* Der Stellenwert von AuRerlichkeiten
e Imagefaktoren und Vertrauen

e Kleidung als Botschaft

e Dress Codes

e Hoflich und aufmerksam

e Umgangsformen zeitgemaR

Trainerin: | Anja Peter

Dauer: 1Tag 09.00-17.00 Uhr

Termine:

09.05.2019 Gebiihren: 385,00 €
12.09.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt

Seminar-Nr. K17/2019 Tagungspausch. 48,50 €
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Fiihrung auf Distanz. . ...................
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Agile Fiihrung

Klassische Fiihrungsmodelle bieten unterschiedlichste Varianten
eines direkt steuernden Fiihrungsverhaltens an. Bei agiler Fiihrung
dagegen steht die Selbstorganisation durch Mitarbeiter sowie die
bereichsiibergreifende Zusammenarbeit im Vordergrund. Sie nutzt
die Kraft und Dynamik von Teams, um schnelle und kreative Losun-
gen mit hoher Akzeptanz zu schaffen.

Im Zeitalter der Digitalisierung ist wenig stabil; der technologische
Fortschritt bewirkt standige Neuerungen und Veranderungen. Agiles
Fiihren ist darauf genau die passende Antwort und kann so einen
wichtigen Wettbewerbsvorteil verschaffen.

Nutzen

Sie lernen das Konzept und die Prinzipien agilen Fiihrens kennen
und gewinnen neue Sichtweisen und Impulse fiir Ihre Fiihrungsar-
beit.

Sie erarbeiten sich eine individuelle Strategie, die fiir Sie passenden
Elemente agiler Fiihrung in Thren Alltag zu integrieren.

Inhalte

e Konzept, Prinzipien und Methoden agiler Fiihrung

e Wann macht agiles Fiihren Sinn, wann nicht?

e Anpassung der eigenen Haltung als Fiihrungskraft

e Unter welchen Voraussetzungen gelingt der Transfer ins
Unternehmen oder Team?

e Was dndert sich genau - Rollen, Prozesse, Kompetenzen

* Wie sorge ich fiir ein Umfeld, in dem Eigeninitiative von
Mitarbeitern moglich wird?

e Wie fiihre ich agile Elemente ein - erste Schritte

e \Wie sdhe ein typischer agiler Tag fiir mich ganz konkret aus?

Trainer: Tom Schmidt
Dauer: 2 Tage 1. Tag 9.00-18.00 Uhr

2. Tag 8.30-16.00 Uhr
Termin: Gebiihren: 720,00 €
18.-19.02.2019 Tagungspausch. 160,50 €

19.-20.08.2019 mit Ubernachtung

Seminar-Nr. LO01a/2019 Tagungspausch. 97,00 €
ohne Ubernachtung

Virtuelle Meetings

Online Besprechungen erfolgreich fiihren

In der heutigen Geschaftswelt wird zunehmend virtuell kommuni-
ziert. Neben dem vorherrschenden Gebrauch von Email und Chat
verstarkt sich der Anspruch, mit Mitarbeitern und Gesprachspartnern
iiber Audio und Videoeinbindung zu sprechen. So kdnnen Arbeits-
prozesse effektiver gestaltet werden.

Hier setzt unser Training an: Wir mochten Sie dabei unterstiitzen,
Ihre virtuellen Besprechungen in puncto Einsatzmdglichkeiten in
der tdglichen Zusammenarbeit, zielorientierter Moderation sowie
effizienter synchroner Ergebnissicherung zu verbessern.

Nutzen

e Sie erhalten Handlungskompetenz in der Gestaltung und
Durchfiihrung von virtuellen Meetings.

e Sie erfahren, was die Stellschrauben fiir ein erfolgreiches,
virtuelles Meeting sind, abhéngig von Ihrem Ziel und Ihren
Teilnehmern.

e Sie sparen Zeit und Reiseaufwand in der kontinuierlichen
Zusammenarbeit mit Ihren Mitarbeitern oder Geschaftspartnern

e Sie bekommen die Chance, eine OnlineMeetingSoftware durch
eigene Anwendung kennenzulernen und auszuprobieren. Ihnen
offnet sich die Tiir moderner Meetings.

Inhalte

e Besonderheiten virtueller Kommunikation

e Der Startschuss entscheidet: die optimale Vorbereitung aller
Konferenzteilnehmer

e Moderationstechnik - zielfiihrender Einsatz und Dramaturgie

e Stellschrauben eines erfolgreichen virtuellen Meetings

e Redemotivation und -disziplin im Besprechungsablauf

e Gegenseitige Teilnehmerwahrnehmung

e \lerbindlichkeit von Handlungsauftragen und Ergebnissicherung

e Kennenlernen und Anwendung der o.a. Punkte in einer
OnlineMeetingsoftware

Hinweis
Bitte bringen Sie nach Mdglichkeit Ihren Laptop mit.

|Trainer: Erika Shishido Lohmann

Dauer: 1 Tag 9.00-17.00 Uhr

Termine:

07.03.2019 Gebiihren: 450,00 €
07.11.2019 Mitglieder StFG: 10 % Rabatt

Seminar-Nr. L02a/2019 Tagungspausch. 48,50 €
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Fiihrung auf Distanz

Teamfiihrung iiber verteilte Standorte hinweg, die Fiihrung auf
Distanz, stellt sowohl die Fiihrungskraft als auch die Teammitglieder
vor besondere Herausforderungen. Die Anspriiche im Distance Lea-
dership werden komplexer, da u.a. Koordinationsaufwand und virtu-
eller Kommunikationsbedarf steigen. Dies erfordert ein spezifisches
Know how um einen einerseits Vertrauen und soziale Nahe trotz
raumlicher Trennung aufzubauen und um andererseits zielorientiert
zusammenzuarbeiten.

Nutzen

e Sie sind sensibilisiert fiir die veranderten Anspriiche an Fiihrung
im virtuellen Raum und sind in der Lage, diese auf ihre jeweilige
berufliche Situation zu transferieren.

e Sie beherrschen Ihre Rolle in samtlichen virtuellen Settings und
gestalten aktiv die virtuelle Teamkultur.

Inhalte
e Herausforderungen an die Fiihrungsperson im virtuellen Raum -
eigene Standortbestimmung
— Partizipation als Erfolgsfaktor
— Ziel und ergebnisorientiert fiihren
- Soziale Vernetzung im Team fordern
e Teamentwicklung im virtuellen Raum
- Vertrauensaufbau, Motivation, Feedback und Konfliktverhalten
in virtuellen Teams
e Teamkultur: Schaffen einer ,dritten Kultur” im virtuellen Raum

Strategisches Management
im Zeitalter der digitalen
Transformation

Die Schnelllebigkeit des Marktes und der wachsende Wetthewerbs-
druck erfordern neue addquate Strategien im unternehmerischen
Handeln. Die Entwicklung oder auch Weiterentwicklung zukunftsfa-
higer Geschaftsmodelle, gerade auch vor dem Hintergrund der teils
disruptiven Digitalisierung, ist notwendige Aufgabe jeder Fiihrungs-
kraft. Die Umsetzung von definierten Geschaftsstrategien, auch
gegen Widerstande, ist dabei immer eine Herausforderung. Die digi-
tale Revolution verlduft deutliche dynamischer als die industrielle
Revolution im letzten Jahrtausend. Das friihzeitige Erkennen von
technologischen Trends ist fiir die Sicherung und den Ausbau der
Wettbewerbsposition unerldsslich. In diesem Workshop erfahren Sie,
vor welchen Herausforderungen sich Unternehmen beim digitalen
Wandel in der Industrie 4.0 befinden. Dabei spielen Fragestellun-
gen wie Spezialisierung, Kooperation, Konzentration, Wetthewerb,
technische Innovationen (Industrie 4.0), strategisches Wachstum
vs. organisches Wachstum, Unternehmensfinanzierung, strategische
Nachfolgeplanung usw. eine wichtige Rolle.

Ihr Nutzen

Die Teilnehmer lernen die im Mittelpunkt des Seminars stehenden
Methoden, Techniken und Werkzeuge der (digitalen) Strategieentwick-
lung und umsetzung kennen. Im Workshop trainieren die Teilnehmer an
konkreten Unternehmensbeispielen und an ihrem eigenen Unternehmen
die Entwicklung von Unternehmensstrategien und deren organisatori-
sche Umsetzung. Dabei geht es auch darum, das Innovationspotential
von Produkten, Prozessen und Dienstleistungen zu identifizieren und
eine Steigerung der Kundenzufriedenheit zu erreichen.

Inhalte

e Strategien-Entwicklung und Umsetzungsplanung

e Umfassende Kenntnisse iiber den Einfluss digitaler Technologien
auf Unternehmen und addquate Wettbewerbsstrategien, um den
Herausforderungen vorbereitet entgegenzutreten

e Erarbeitung von Strategien innerhalb der digitalen Revolution

e Werkzeuge fiir die Ausarbeitung einer digitalen Strategie

e Diskussion iiber Chancen und Herausforderungen der
Digitalisierung

e Externe Analyse: Umfeld, Branchen, Markt, Kunden und
Wetthewerbsanalyse.

e Interne Analyse: Kernkompetenz und Geschaftsmodell-Analyse.

e Strategien-Implementierung: Anpassung von Geschaftsprozessen
und Aufbauorganisation

Trainer: Erika Shishido Lohmann | |Trainer: Hans-Jiirgen Rosler
Dauer: 2 Tage 1. Tag 9.00-18.00 Uhr Dauer: 2 Tage 1. Tag 9.00-18.00 Uhr

2. Tag 8.00-16.00 Uhr 2. Tag 8.00-16.00 Uhr
Termin: Gebiihren: 790,00 € Termin: Gebiihren: 720,00 €
26.-27.02.2019 Tagungspausch. 160,50 € 11.-12.03.2019 Tagungspausch. 160,50 €
20.-21.11.2019 mit Ubernachtung 29.-30.10.2019 mit Ubernachtung
Seminar-Nr. L03a/2019 Tagungspausch. 97,00 € Seminar-Nr. L04a/2019 Tagungspausch. 97,00 €

ohne Ubernachtung ohne Ubernachtung -
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Personalgewinnung in der digitalen
Welt

Der digitale Wandel beeinflusst die Arbeitswelt von heute. Im Zeit-
alter von Social Media und Apps bieten sich neue Chancen fiir die
Personalgewinnung. Unternehmen und Personalabteilungen miissen
sich anpassen, um qualifizierte Mitarbeiter zu finden. Gezielt die
junge Generation erfolgreich anzusprechen ist fiir viele traditionelle
und mittelstandische Unternehmen eine Herausforderung. Dieses
Seminar hilft Ihnen, aktuelle Trends zu erkennen und umzusetzen
und Ihre Wunschkandidaten zu gewinnen.

Nutzen

® Die Teilnehmer erfahren, welche neuen Mdglichkeiten das
Internet und soziale Medien fiir die Personalarbeit mit sich
bringen.

e Sie lernen Tools und Plattformen fiir die digitale
Personalgewinnung kennen und wissen, wie sie diese in der
Praxis einsetzen konnen.

e Sie verstehen die Anforderungen der Bewerber und Mitarbeiter
der Generation Y und lernen, diesen addquat zu begegnen.

e Sie erkennen, wie das Unternehmen als Arbeitgebermarke
positioniert werden kann.

Inhalte

e Aktuelle Recruitingtrends

e Personalgewinnung mittels Online und Mobile Recruiting

e Active Sourcing and Social Networks als moderne
Recruitingkanile

e Neue Bewerbungsformen

e Bewerberauswahl unter Einbeziehung von Social Media

e (andidate Experience Management

e Trotz Fachkraftemangel qualifizierte Bewerber gewinnen und gute
Mitarbeiter an das Unternehmen binden

e Pesonalmarketing mit Employer Branding

e \on potentiellen Bewerbern als attraktiver Arbeitgeber
wahrgenommen werden

e Gezielte Ansprache von jungen Bewerbern
der Generationen Y und Z

Assistenz 4.0 - So nutzen Sie
die neuen Medien und Online-
Plattformen

Erfahren Sie, wie Sie mit Online-Tools die Anforderungen im moder-
nen Biiroalltag effizienter meistern.

Nutzen

Dieser Workshop vermittelt Thnen das notige Wissen und Hand-
werkszeug fiir den Berufsalltag, um zeitaufwandige Biiroaufgaben
mit Hilfe von Online-Medien zu vereinfachen. Sie lernen, wie Sie das
Social Web als Rechercheinstrument und zur Informationsverarbei-
tung sowie zur virtuellen Assistenz von Chef und Teams einsetzen.
Im Workshop erhalten Sie einen Einblick in die Trends im modernen
Office und setzen sich mit den Herausforderungen der neuen Ar-
beitswelt auseinander. Sie lernen Online Plattformen zur beruflichen
Vernetzung, etwas fiir den Austausch mit Kollegen kennen und
positionieren sich erfolgreich in der neuen Arbeitswelt.

Inhalte

o Sekretariat, Assistenz und Backoffice im Wandel der
Digitalisierung

o Uberblick iiber wichtige Online Plattformen

e Zeit sparen dank niitzlicher Online-Tools

e Die Informationsflut in den Griff bekommen

© Mobiles Arbeiten von Vorgesetzten und Kollegen unterstiitzen

e Spannende Prasentationen mit neuen Tools vorbereiten

© Online-Netzwerke zur beruflichen Kontaktpflege gezielt nutzen

© Mit Online-Tools Reisen planen und Veranstaltungen managen

e Datenschutz und rechtliche Fallstricke im Netz vermeiden

e Erfolgreich mittels Social Media kommunizieren

Trainer: Tanja Riel |Trainer: Tanja Riel
Dauer: 1Tag 9.00-17.00 Uhr Dauer: 2 Tage 1. Tag 9.00-18.00 Uhr
2. Tag 8.30-16.00 Uhr
Termin: Termin: Gebiihren: 790,00 €
15.05.2019 Gebiihren: 450,00 € 16.-17.05.2019 Tagungspausch. 160,50 €
Mitglieder StFG: 10 % Rabatt 19.-20.09.2019 mit Ubernachtung
Seminar-Nr. L05a/2019 Tagungspausch. 48,50 € Seminar-Nr. L06a/2019 Tagungspausch. 97,00 €
ohne Ubernachtung
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HOCHSCHULE FOR ANGEWANDTE WISSENSCHAFTEN JUIBATIIIS AT I VA I814 B84 T3

7. Norddeutscher Einkaufstag

Themenschwerpunkt: ,,Einkauf im Aufbruch®

Dienstag, 18. Juni 2019 (09:00 — 17:00)
in den Raumen der IHK zu Kiel

Unter dem Themenschwerpunkt ,Einkauf im Aufbruch® findet am Dienstag, 18. Juni 2019, der von der Fachhochschule Kiel (FH Kiel)
organsierte siebte Norddeutsche Einkaufstag an der IHK Kiel statt. Im Rahmen des Symposiums wird zum sechsten Mal der Horst-Hartmann-
Preis verliehen. Mit ihm werden insbesondere mittelstandische Unternehmen ausgezeichnet, die in ihrem Einkauf innovative L&sungen
erfolgreich realisiert haben. Erfahrungsberichte von den Besten und neue Methoden / Strategien, sowie ein neues Selbstbild stehen im
Mittelpunkt dieses 7. Norddeutschen Einkaufstages. Tauschen Sie mit anderen Einkaufsverantwortlichen lhre Erfahrungen, sammeln Sie Ideen
und lassen Sie uns lber die nachsten Schritte zum modernen Einkauf diskutieren.

Zielgruppe

- Geschaftsleitung

- Einkaufsleitung, Leitung Supply Chain Management
- Strategischer Einkauf / Internat. Einkauf

- Techn. Einkauf und Projekteinkauf

Ein besonderes Highlight im Rahmen dieses Tages: Der ,,Horst-Hartmann-Preis 2019“ wird verliehen, um innovative Lésungen im Einkauf
auszuzeichnen.

Horst Hartmann Preis 2019

Der Preis wurde nach Prof. Dr. Horst Hartmann benannt. Hartmann lehrte viele
Jahre an der Fachhochschule Kiel. Er gilt als ein bedeutender Impulsgeber des
modernen Einkaufs und hat zahlreiche Konzepte entwickelt, die noch heute als
zukunftsweisend gelten. Sein Buch ,Materialwirtschaft* gilt unter Einkaufern als
das Standardwerk schlechthin.

Auf dem Foto (Fotografin: Wenyi Chen) sind von links nach rechts zu sehen:
Wilfried Krokowski (FH Kiel), Uwe Gutekunst (Memminger-IRO, Gewinner des
Horst-Hartmann-Preises), Prof. Dr. Horst Hartmann (FH Kiel),

Prof. Dr. Klaus Dieter Lorenzen (FH Kiel)
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Unsere Partner- und Mitgliedschaften

~Gemeinsam sind wir stark” ist als Sinnspruch insbesondere fiir uns als Bildungszentrum unerldsslich. Fachkompetenzen, die sich im Wirt-
schaftsgeschehen weiterentwickeln, Kommunikationsprobleme, welche sich u.a. durch technische Entwicklungen ergeben und entstehende
Liicken im Fortbildungsbereich kdnnen wir dank unseres weitreichenden Partner- und Mitgliedschaftsnetzes schnell ins Seminarprogramm
aufnehmen.

% FACHHOCHSCHULE KIEL Fachhochschule Kiel

Hochschule fiir Angewandte Wissenschaften Hochschule fiir angewandte Wissenschaften

C O N TE >X< T CONTEXT Vertrauen & Entwicklung

Vertrauen & Entwicklung Ausbildung Business-Coaching

Verbund von Bildungseinrichtungen

n rdbildung

. Wuppertaler Kreis e.V.
6%‘ Bundesverband betriebliche Weiterbildung
)
S Gemeinsamer Qualitdtsstandard:
& ,Grundsatze zur Sicherung der Qualitat
¥ A4 in der Weiterbildung”
taler W©
Arbeitsgemeinschaft Das Netzwerk der Bildungswerke

der Bildungswerke
der Deutschen Wirtschaft
° ADBW e.V.

der Wirtschaft in allen Bundesléndern
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Unsere Trainerinnen und Trainer

102

Marion Badberg-Jasper
DipL.-Psychologin.

Langjahrige Erfahrung in Training und
Beratung. Gesundheitsvorsorge, Stressver-
meidung, Stressbewiltigung

Seite 50

Ingrid Brand-Hiickstadt
Fachanwaltin fiir Arbeitsrecht und seit
iiber 20 Jahren auf diesem Gebiet tatig.
Hauptbetétigungsfeld ist die Beratung und
Schulung von Arbeitgebern und Betriebs-
raten.

Seite 76, 77, 83

Inke Clausen
Personalentwicklung - Coaching
Beratung - Konzepte - Seminare
Ruhestandsseminar

Seite 44, 45

Wolfgang Dreier

Betriebswirt mit langjahriger Fiihrungs-
erfahrung ,Trainer und Berater in den
Bereichen Personalentwicklung, Mitarbei-
terfiihrung, operatives und strategisches
Personalmanagement, Berufsaushildung
und Arbeitsrecht

Seite 25, 27

Dr. Sabine Goldner-Dahmke
Richterin am Landesarbeitsgericht in Kiel,
richterliche Mediatorin, Trainerin von
arbeits- und betriebsverfassungsrechtlichen
Seminaren fiir Betriebsrate und Fiihrungs-
krafte.

Seite 28, 74, 75, 79, 80, 82, 84

Susanne Grote

Diplom-Pddagogin,

Coach, Moderatorin, Trainerin, Redenbe-
raterin in Rhetorik, Gespréchsfiihrung,
Frauensprache-Mannersprache, Moderation,
Prasentieren und Wirken, Train the Trainer,
Coaching

Seite 38

www.tannenfelde.de

Birgit Braaker

Rechtsanwaltin

Langjahrige Erfahrung in Einkaufsthemen
als Unternehmensjuristin und Rechtsan-
waltin im internationalen Maschinen- und
Anlagebau. Lehrkraft an der Fachhochschu-
le Liibeck, Fachbereich Maschinenbau und
Wirtschaft.

Seite 87

Prof. Aribert Biingers
Diplom-Ingenieur, Management Director,
Global Procurement Services mit den Pro-
jektschwerpunkten Supply Chain Manage-
ment, Projekt-, Lieferantenmanagement
und globales Produktionsmanagement.
Seite 90

Thomas Diekmann,

mde training + coaching
Kommunikationstrainer, zertifizierter
Coach und Teamentwickler mit langjahriger
Radio- und Fernseherfahrung als Redakteur
und Reporter.

Seite 72

Dr. Wolfgang Fischer
Dipl.-Volkswirt., Langjahrige Erfahrung im
Bereich Personalentwicklung, Organisati-
onsentwicklung, Arbeitsrecht.
Schwerpunktthema: Mitarbeiterfiihrung
Seite 13

Christine Gribat

Dipl. Soz.Pad. (FH),

Trainerin fiir Kommunikation.

Alle Seminare, Moderationen, Workshops
und Coachings auf Deutsch und Englisch
(CPE).

Seite 47, 55, 56, 65

Erwin Hambalgo

Dipl.-Padagoge.

Trainer und Moderator fiir Selbst- und Zeit-
management, Kreativitdt, Moderation,
Prdsentation, Teamentwicklung

Seite 35, 46



Volkmar Husfeld

Betriebswirt des Sozialwesens, Fiihrungs-
kraft eines mittelstandischen Unterneh-
mens, zertifizierter Coach.
Beratungsschwerpunkte: personal coa-
chings, Konfliktmoderation.

Seite 15, 19

Melanie Klauk

Richterin am Arbeitsgericht Liibeck
Referentin von arbeits- und betriebsverfas-
. sungsrechtlichen Seminaren fiir Betriebs-

| rdte

Seite 63, 76, 80, 81

Wilfried Krokowski

Dipl.-Ing., Geschaftsfiihrender Gesellschaf-
ter der Global Procurement Services

Von 1992 bis 2011 Lehrbeauftragter der TU
Berlin: International Procurement. Lehr-
beauftragter der FH Kiel im Fachbereich
Wirtschaft, Institut fiir Supply Chain und
Operations Management.

Seite 86, 89

Carsten Lowenkamp

Studium Gesundheitsokonomie, zertifi-
zierter Mental Master, Moderator, Trai-
ner und Coach. Schwerpunkte: Mentale
Kompetenz, Stressmanagement, mentales
Zeitmanagement

Seite 21, 51

Michael Merks

Dipl.-Kaufmann

iiber 15 Jahre Berater/Change Manager
fiir internat., Konzerne und Mittelstand zu
| Strategie-, Prozess-, Kulturverdnderungen.
Coach von Unternehmensfiihrern und Fiih-
rungskréften.

Seite 19, 50

Eckhart Miiller-Timmermann
DipL.-Psych., Autor, Berater, Trainer,
Psychotherapeut. Schwerpunkt: Arbeit und
Gesundheit

Seite 21, 49, 51

www.tannenfelde.de

Anna Angelika King
DipL.-Psychologin.

NLP-Lehrtrainerin DVNLP,

Trainerin und Coach mit den Schwerpunk-
ten Personlichkeitsentwicklung, Mentaltrai-
ning und Selbstmanagement

Seite 44

Dr. Barbara Kleber

Dipl.-Pddagogin, Sozialtherapeutin.
BDVT-gepriifte Trainerin, Coach-Ausbildung
beim dvct.

Mehrjdhrige Fiihrungstétigkeit in der Perso-
nalentwicklung

Seite 18, 20, 56

Herta Kiihn

Diplompsychologin, Studium mit den
Schwerpunkten Kommunikation und Orga-
nisationsentwicklung bei Schulz von Thun.
Mehrjahrige Trainings- und Projekter-
fahrung. Schwerpunkte: Telefontraining,
Zeitmanagement und Biiroorganisation,
Umgangsformen im Beruf.

Seite 43, 46, 53, 54, 55, 57, 58

Prof. Dr. Klaus Dieter Lorenzen
Dipl.-Kaufmann

Fachhochschule Kiel, Institut fiir Supply
Chain und Operations Management
Schwerpunkte: Einkauf und Beschaffungs-

y logistik

Langjahrige Erfahrung im Bereich betrieb-
licher Qualifizierung des Einkaufs
Seite 86, 87, 88, 89, 90

Dr. Wolfgang Mosdzin
Diplom-Psychologe, Schwerpunkt Arbeits-
und Organisationspsychologie. Tatigkeit als
Personalreferent und Personalentwickler.
Schwerpunkte: Fiihrungskraftetraining,
Verhandlungstraining, Teamentwicklung
Seite 40

Anke Naujok

Diplom Kauffrau, Trainerin, Coach,
Mediatorin, Expertin fiir Kommunikati-
on, inshes. Wertschdtzende (Gewaltfreie)
Kommunikation nach Marshall Rosenberg,
Kundenorientierung, Teamentwicklung,
Konfliktkldrung, Systemisches Coaching
und Wingwave-Coaching

Seite 41, 42, 92
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Torsten Nicolaisen

Universitar zertifizierte Coaching-Ausbil-
dung und Trainer fiir Coaching. Beratungs-
schwerpunkte: Coaching, Lerncoaching,
Teamentwicklung.

Seite 15

Jiirgen Petersen

freiberuflicher Trainer, Buchautor, Trainer
der Geddchtnisweltmeisterin 2007
Themen: Zeitmanagement und Gedachtnis-
training

Seite 43

Tanja Riel

Trainerin, Beraterin und Coach fiir die
digitale Welt, Betriebswirtin mit Abschluss
MBA und Volljuristin, Expertin fiir Online
Marketing und digitale Kommunikation
Seite 30, 59, 98

Dr. Heinrich Rudolf

DipL.-Psychologe.

Langjahrige Erfahrung als Trainer.
Personal- und Organisations-

entwicklung, Fiihrungs- und Kommunikati-
onstraining,

Prdsentation

Seite 12, 20, 22, 26, 40, 42

Dagmar Sager

Padagogin, Coach, Trainerin, Autorin von
Sachbiichern

Langjahrige Fiihrungserfahrung in inernati-
onalen Konzernen,

Arbeitsschwerpunkte: Fiihrungs- und Kom-
munikationstraining, Teamentwicklung fiir
Abteilungs- und Fiihrungsteams

Seite 14, 15, 16

Christian Schonfelder
DipL.-Psychologe.

Trainer fiir den Bereich

Fithrung, Konfliktldsung am
Arbeitsplatz, Kommunikation, Fehlzeiten
Seite 17, 25, 26, 28, 62, 84

www.tannenfelde.de

Anja Peter

Image-Beraterin. Langjahrige Erfahrung

in Beratung und Training zur Steigerung
der Wirkungskompetenz von Mitarbeitern
und Unternehmen. Lizenzierte Trainerin fiir
zeitgemaRe Umgangsformen.

Seite 57, 64, 94

Ralf Pieper

Industriemeister Elektrotechnik. Langjah-
rige Erfahrung in der dualen Berufsausbil-
dung, Priifungsausschuss,. Schwerpunkte
Ausbilden, Lehren und Lernen, Handlungs-
kompetenzen, Personal-/Azubiauswahl.
Seite 27, 29, 61, 62, 63, 64, 66, 67, 68

Hans-Jiirgen Rosler

Bankfachwirt,

Dipl.-Betriebswirt. Langjahrige Erfahrung
in Training und Beratung. Experte fiir
Projektmanagement, Prozessoptimierung,
Betriebswirtschaft, strategische Unterneh-
mensentwicklung

Seite 17, 32, 33, 70, 71, 97

Christiane Rueb

Coach und Trainerin fiir Rhetorik und Kom-
munikation

Prasentationsrhetorik, Biihnenauftritt,
Teamtraining, Konfliktmanagement,
Schlagfertigkeit, Personal-Coaching

Seite 39, 41, 58

Michael Schellenberg
Diplom-Betriebswirt (FH)

Mitglied eines IHK-Priifungsausschusses fiir
Bilanzbuchhalter

Trainer fiir den Bereich Bilanzanalyse

Seite 33

Tom Schmidt
Diplom-Wirtschaftsingenieur

Viele Jahre in leitenden Fiihrungspo-
sitionen. Managementberater, Trainer
und Coach fiir Fiihrung, Motivation und
Vertrieb.

Seite 23, 91, 92, 93, 96



Christian Hendrik Scholz

Vors. Richter am LAG Kiel

Trainer von arbeits- und betriebsverfas-
sungsrechtlichen Seminaren fiir Betriebs-
rate und Fiihrungskréfte. Vorsitzender von
Einigungsstellen zu Fragen der Mitbestim-
mung

Seite 79

Dr. Gregor Steidle

Direktor am ArbG Liibeck

Trainer von arbeits- und betriebsverfas-
sungsrechtlichen Seminaren fiir Betriebs-
rate und Fiihrungskréfte.

w Seite 79, 82

Petra Todt
. Handelsassistentin mit langjdhriger Erfah-
| rung im Organisationsbereich, Referentin

- fiir Biiro-Organisation

Aufrdum-Beraterin
Seite 54

Anne Ueckermann
Kommunikationstrainerin und Individual-
coach

Dipl.-Schauspielerin, examinierte Juristin.
Schwerpunkte: Kérpersprache, Rhetorik,
Sprech- u. Atemtraining, Prasentorik, Pro-
fessionalisierung vor Mikrofon u. Kamera,
Moderation, Fiihrungsverhalten, Verhand-
lungsmanagement.

Seite 36, 37

www.tannenfelde.de

Erika Shishido-Lohmann

Zertifizierte Trainerin und Coach, Schwer-
punkte im interkulturellen Teambuilding,
Diversity Management, Culture Change und
der internationalen Kommunikation auf
Distanz.

Seite 23, 96, 97

Gisbert Stein
Gesundheitswissenschaftler (MPH) u.
Pddagoge.

Langjahrige Erfahrung als Fiihrungskraft,
Projektleiter, Geschaftsfiihrer, Personaltrai-
ner, Business Coach und Supervisor.

Seite 29, 83

Edda Tschur

Dipl.-Psychologin,
Transaktionsanalytikerin im Feld Organisa-
tion.

Langjahrige Erfahrung als selbstandige
Beraterin und Trainerin. Schwerpunkte:
Personalentwicklung, Mitarbeiterfiihrung,
Veranderungsprozesse

Seite 41

Katja Wonerow

Dipl.-Psychologin

Trainerin und Beraterin fiir Telefontrai-
ning, Telefonmarketing, Zeitmanagement,
Burnout-Pravention und Resilienz

Seite 45
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Zu unseren zufriedenen Kunden gehdren ...

Lob unserer Seminarteilnehmer ist natiirlich die beste Referenz, die man sich wiinschen kann. Wir arbeiten tdglich daran, dass Sie zufrieden
und erfiillt Tannenfelde verlassen kénnen. Bestdtigung in unserem Tun finden wir schlieBlich durch Firmen, die ihre Mitarbeiter im Wissen um
unsere fundierten Bildungsmalnahmen regelmaRig nach Tannenfelde ,schicken”. Eine Auswahl unserer zufriedenen Kunden finden Sie hier.
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Geschaftsbedingungen

1. Anmeldung

Bitte nutzen Sie unser Anmeldeformular oder unsere Internetseite
www.tannenfelde.de. Mit Threr Anmeldung erkennen Sie unsere
Geschdftsbedingungen an. Die Speicherung und Verarbeitung ihrer
Kundendaten erfolgt unter strikter Beachtung der DSGVO.

Die Anmeldung wird mit dem Eingang in Tannenfelde verbindlich.
Sie gilt als angenommen, wenn nicht unverziiglich widersprochen
wird. Die Bestdtigung erfolgt in jedem Fall schriftlich.

Sind vor Seminarbeginn nicht geniigend Anmeldungen fiir das
entsprechende Seminar eingegangen, behalten wir uns vor, die
Veranstaltung abzusagen.

2. Tagungspauschale (TP)

Kreuzen Sie bitte fiir jeden Teilnehmer an, ob Vollpension in Tan-
nenfelde bzw. im Tagungshotel gebucht wird.

In der Tagungspauschale enthalten ist die Verpflegung und bei
mehrtigigen Seminaren die Ubernachtung.

3. Riicktritt

Der Riicktritt von einer MaRnahme ist jederzeit moglich. Meldet sich
der Teilnehmer innerhalb der letzten 14 Tage vor Seminarbeginn ab,
so ist ein Betrag von 50% der Seminargebiihren zu zahlen. Erfolgt
der Riicktritt vier Werktage vor Seminarbeginn oder spter, sind die
vollen Seminargebiihren und die Tagungspauschale zu entrichten.
Es gilt das Datum der schriftlichen Stornierung. Bei Entsendung von
Ersatzpersonen entfallt diese Verpflichtung.

4, Leistungserbringung

Kann ein Seminartermin durch den Trainer/in wegen hoherer
Gewalt, Krankheit, Unfall oder sonstiger vom Trainer/in nicht zu
vertretender Umstdnde nicht eingehalten werden, ist Tannenfelde
unter Ausschluss jeglicher Schadensersatzpflichten berechtigt, die
Dienstleistung an einem neu zu vereinbarenden Termin innerhalb
von sechs Monaten nach dem ausgefallenen Termin nachzuholen.
Weitergehende Anspriiche des Kunden auf Schadensersatz, Storno-
kosten oder Reisekosten/-zeiten der Teilnehmer sind ausgeschlos-
sen.

5. Technologieerkldrung

Unsere Trainer haben erklart, dass sie nicht nach der Technolo-

gie von L. Ron Hubbard (Griinder der Scientology-Organisation)
arbeiten und gearbeitet haben, dass sie nicht nach der Technologie
von L. Ron Hubbard geschult werden bzw. keine Kurse und/oder
Seminare bei der Scientology-Organisation besuchen oder besucht
haben, in denen nach der Technologie von L. Ron Hubbard gearbei-
tet wird, und dass sie die Technologie von L. Ron Hubbard in ihrem
Arbeitsfeld und Privatleben ablehnen.

6. Teilnahmebescheinigung
Nach Beendigung des Seminars erhlt der Teilnehmer eine aussage-
fahige Bescheinigung iiber die Teilnahme.

7. Teilnehmerzahl
Wir arbeiten in kleinen Gruppen mit 6-12 Teilnehmern. Ausnahmen
sind moglich.

8. Seminarunterlagen und Zusatzleistungen
Seminarunterlagen und Fotoprotokolle sind im Preis enthalten.
Das Urheberrecht gebiihrt Tannenfelde bzw. dem jeweiligen Autor
oder Hersteller.

9. Trainerwechsel

Sollte der vorgesehene Trainer kurzfristig (z. B. bei Erkrankung) aus-
fallen, so behalt sich Tannenfelde vor, einen gleichwertigen Trainer
ersatzweise einzusetzen.

10. Tagungsort

Der Tagungsort ist Aukrug.

Wir behalten uns vor, in Ausnahmefallen den Tagungsort zu wech-
seln. Wir bemiihen uns um eine vergleichbare Unterbringung.

Der Wechsel innerhalb eines Umkreises von 30 km berechtigt Teil-
nehmer zu keiner Minderung der Teilnehmergebiihr oder Riicktritt
von der Veranstaltung.

11, Seminarzeiten
Die Seminarzeiten finden Sie in der jeweiligen Seminarbeschrei-
bung. Diese kdnnen sich nach Absprache mit dem Trainer verdndern.

12. Zahlungsweise
Die Rechnungen werden vor Seminarbeginn ohne jeden Abzug fillig.

13. Mehrwertsteuer

Die ausgedruckten Tagungspauschalen verstehen sich zuziiglich der
z. Zt. giiltigen Mehrwertsteuer. Die Seminargebiihren sind gemaR

8 4 UStG von der Umsatzsteuer befreit.

14, Treuebonus

Firmenkunden, von denen mindestens 10 Mitarbeiter von Januar bis
Dezember 2019 an unseren offenen Seminaren teilgenommen haben
(ausgenommen J0O0 - J11 und die Tagung Office & Assistenz) er-
halten am Jahresende einen Treuebonus von 5 % auf die gesamten
Seminargebiihren. Dieser Bonus kann bei jedem beliebigen Seminar
im Folgejahr eingeldst werden.
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Anmeldung

Tannenfelde Bildungs- und Tagungszentrum Telefon: (0 48 73) 18-19

Frau Sigrun Diebold Telefax: (0 48 73) 18-88
Tannenfelde 1 E-Mail: diebold@tannenfelde.de
24613 Aukrug Internet: www.tannenfelde.de

Ihr gewiinschtes Seminar Nr. /2019

Seminar-Titel

Seminartermin
g
Mitglied unseres Tragervereins StFG (www.stfg.de) [ 2
5 5%
Teilnehmer/in 1. Mobil-Nr. O o
Teilnehmer/in 2. Mobil-Nr. O O O
Teilnehmer/in 3. Mobil-Nr. O O O
Firma

Anmeldung durch

Abteilung

StraRe/Postfach PLZ/Ort

E-Mail-Adresse

Telefon Telefax

Rechnungsanschrift

Branche

[ Dienstleist./Beratung [ Telekommunikation [1 Computer

[] Finanzen [1 Chemie/Elektr./Mineral [] Handwerk

[] Versicherungen [] Forschung/Technik [1 Verein/Verband
[] Industrie/Prod. [1 Transport/Logistik [] Umwelt/Energie
[] Handel [] Baugewerbe [] Sonstiges

[] Medien/Verlag

Firmengrolie

[] <100 (] 100-199 1 200-500 ] 501-1.000 ] > 1.000

Mit der Anmeldung erkennen Sie unsere Geschaftsbedingungen an.

Datum Stempel/Name/Unterschrift




Tannenfelde
Bldungs- wnd
Toagungszentrum

Tannenfelde 1
24613 Aukrug

Telefon: 04873/18-0
Telefax: 04873/18-88
www.tannenfelde.de

Tragerverein:

Studien- und Fordergesellschaft U |//

der Schleswig-Holsteinischen Wirtschaft e. V.

Richtung

Richtung
Flensburg Kiel
A7
A215
Richtung
Hohenwestedt
B430 B430
A Richtung
A7 Neumiinster
Richtung
Hamburg

Anreise per Bahn:

Der ndchste Bahnhof befindet sich in
Aukrug bzw. Neumiinster.

Hinweis: Bei rechtzeitiger Information
holen wir Sie gern vom Bahnhof Aukrug ab.
Am Bahnhof Aukrug gibt es keine Taxen.



