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.Willst du im laufenden Jahr ein Ergebnis
sehen, so side Samenkorner.

Wilist du in zehn Jahren ein Ergebnis sehen,
so setze Baume.

Wilist du das ganze Leben lang ein Ergebnis
sehen, so entwickle die Menschen.”

Dschuang Dsi




Vorwort

Sehr geehrte Damen und Herren,

der Wettbewerb zwischen den Unternehmen wird zuneh-
mend {iber qualifizierte Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
entschieden. Auch die Internationalisierung der Wert-
schopfung und die Dynamik technologischer Innovationen
erfordern hochqualifizierte Belegschaften in den Unter-
nehmen. Der Weiterbildung kommt damit eine besondere
Rolle zu — einerseits fiir die Sicherung der Wettbewerbs-
fahigkeit unserer Wirtschaft, andererseits fiir die Erhal-
tung der Beschéftigungsfahigkeit des Einzelnen und damit
insgesamt fiir unseren Wirtschaftsstandort.

Der Unternehmensservice, Bildungswerk HESSEN
METALL e.V., Bildungswerk der Hessischen Wirtschaft
e.V., unterstiitzt hessische Betriebe bei dynamischen,
lebenslangen Lernprozessen. Unsere Angebote verstehen
sich als Beitrag zur Qualitdtssicherung sowie als Vor-
bereitung auf die Bedingungen sich wandelnder Markte.

Prof. Dieter Weidemann

Vorsitzender des Vorstandes des Verbandes der
Metall- und Elektro-Unternehmen Hessene.V.,

Mit unserem Seminarprogramm 2009 stellen wir lhnen
wieder ein vielfaltiges Spektrum mit bewahrten und
aktualisierten Themen fiir Ihre Weiterbildung vor. Viele
neu entwickelte Seminarangebote finden Sie zum Beispiel
in unserer Rubrik , Berufsaushildung”. Auch unsere
Seminarreihe fiir Betriebsrate haben wir neu strukturiert.

Alle Seminare aus unserem Programm kénnen Sie auch
als Inhousetrainings anfragen — wir gestalten diese

mit genau den Anpassungen und Erweiterungen, die den
Erfordernissen in lhrem Unternehmen entsprechen.

Das Team des Unternehmensservice steht lhnen jederzeit
fiir die Planung, die Konzeption und die Durchfiihrung
Ihrer Qualifizierungs-, Verdnderungs- und Weiterbildungs-
projekte zur Verfiigung.

Paul Coenen
Rechtsanwalt, Vorsitzender des Vorstandes des
Bildungswerkes der Hessischen Wirtschafte. V.

Prasident der Vereinigung der hessischen Unter-

nehmerverbéndee. V.,

Vorsitzender des Vorstandes des Bildungswerkes

HESSEN METALLe.V.
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Aus der Praxis fiir die Praxis ...

Der Unternehmensservice

Personal- und Organisationsentwick-
lung mit dem direkten Drahtin die
Unternehmen: Der Unternehmens-
service umfasst das professionelle
Beraterteam des Bildungswerks der
Hessischen Wirtschaft e.V. und des
Bildungswerks Hessen Metall e. V.

Mit unseren Angeboten unterstiitzen
wir Unternehmen bei der effektiven
Gestaltung betrieblicher Lern- und
Verdnderungsprozesse sowie bei der
Entwicklung transparenter Organi-
sationsstrukturen und Kommunika-
tionsformen.

Wir sehen uns als Ansprechpartner
bei allen Fragen rund um die Qualifi-
zierung und Férderung von Mitarbei-
tern—ob als Einzelperson oder in
Gruppen. Uber 30-jahrige Erfahrung
und unser traditionell enger Kontakt
zu den Unternehmen versetzen uns
in die Lage, kompetente, praxisnahe
Beratung und unternehmensorien-
tierte, gut umsetzbare Qualifizierungs-
projekte anzubieten.

Unser Team setzt sich aus erfahre-
nen Beratern und Weiterbildern ver-
schiedener Fachrichtungen und Dis-
ziplinen zusammen. Je nach
Konzeption eines Weiterbildungs-
projektes ziehen wir externe Trainer
und Berater hinzu, die spezielle Fach-
gebiete abdecken kénnen.

Mit unserer Zentrale in Bad Nauheim
und mit Regionalbiiros in Mittel-
hessen, Rhein-Main-Taunus und
Siidhessen gewahrleisten wir auch
raumlich kurze Wege zu unseren
Kunden. Die Ansprechpartnerin lhrer
Region finden Sie auf Seite 11.

Der individuell abgestimmte Weg
Wir ermitteln gemeinsam mit den
Personalverantwortlichen aus Unter-
nehmen und Organisationen den
Weiterbildungsbedarf, konzipieren
konkrete Angebote und stimmen
diese inhaltlich und zielgruppenspe-
zifisch mit dem Unternehmen ab.

Unsere Berater steuern den Durch-
fiihrungsprozess, begleiten die Ak-
teure fachlich und organisatorisch
wahrend des Projekts und evaluieren
die QualifizierungsmaBnahme am
Ende. Auf Wunsch stehen unsere
Berater nach Abschluss einzelner
Bausteine beratend zur Verfiigung,
um den Lerntransfer zu sichern.

Samtliche organisatorischen und
administrativen Aufgaben liegen in
einer Hand — so konnen die Projekte
flir den Kunden unkompliziert und
transparent abgewickelt werden.



Offene Seminare

Mit unserem offenen Seminarpro-
gramm stellen wir Unternehmen die
gangigsten Instrumente einer moder-
nen Fiihrungskultur zur Verfligung.

Wir legen groBen Wert auf eine teil-
nehmer-, ergebnis- und erlebnis-
orientierte Gestaltung unserer Quali-
fizierungsangebote und bieten
unseren Kunden aktuelles Seminar-
Know-how. Die Entwicklung indivi-
dueller Konzepte fiir Qualifizierungs-
projekte ist uns genauso wichtig
wie die lebendige und praxisnahe
Durchfiihrung. Wir fordern konse-
quent den aktiven Erfahrungsaus-

tausch der Teilnehmer untereinander.

Inhouseseminare

Wir bieten Ihnen sédmtliche Seminar-
themen unseres Programms auch
bedarfsorientiert als Inhouseseminar
an. Inhouseseminare hieten den
Vorteil, dass sich Mitarbeiter und
Fiihrungskréfte eines Bereiches ge-
meinsam und gleichzeitig mit einem
Thema beschéftigen und bereits im
Seminar verbindliche Absprachen
zur Weiterarbeit treffen kénnen. Ge-
meinsame Lernprozesse fordern den
Transfer des Gelernten in die Praxis.

Coaching und Supervision

Einzelnen Fach- und Fiihrungskréaften
sowie Teams bieten wir mit Coaching
und Supervision individuelle Unter-
stiitzung an.

Beide Beratungsformen férdern die
Selbstwahrnehmung und die Ent-
wicklung vorhandener Ressourcen.
Ziel ist es, die Qualitat der Arbeit zu
sichern und zu verbessern sowie die
Zusammenarbeit und Leistungsfahig-
keitin Teams zu fordern.

Prozessheratung und -begleitung
Wir begleiten Unternehmen als Bera-
terteam bei Personal- und Organisa-
tionsentwicklungsprojekten.

Die Prozessheratung zielt vor allem
darauf ab, das Management bei der
Diagnose gegenwartiger Organisa-
tionsstrukturen und -prozesse zu
unterstiitzen und einen darauf abge-
stimmten Handlungsplan zu entwi-
ckeln. So entstehen aussagekraftige
Ziele und Aufgaben, die es Unter-
nehmen erméglichen, sich gemein-
sam mit den Mitarbeitern und im
richtigen Tempo weiterzuentwickeln.

Forschung und Entwicklung

Das Beraterteam des Unternehmens-
service arbeitet eng mit der Abtei-
lung Forschung des Bildungswerkes
der Hessischen Wirtschaft e. V. zu-
sammen. Ziel dieser Kooperation

ist es, Fragestellungen aufzugreifen,
die fiir Unternehmen aktuell von
Bedeutung sind oder in der Zukunft
wichtig werden. Das hilft uns, unsere
Angebote besonders praxisnah zu
gestalten.

Im Rahmen dieser Kooperation bie-
ten wir Unternehmensvertretern die
Maglichkeit, sich zu Themen und
Trends der Personal- und Organisa-
tionsentwicklung auszutauschen —
siehe Seite 10.

www.bildungshaus-bad-nauheim.de

Schauen Sie rein: Unsere Angebote und

aktuellen Informationen zu Veranstaltungen
sowie zu unserem Haus finden Sie auch auf

unserer Website.

Informativ und aktuell: Unser Newsletter

Wenn Sie {iber aktuelle Themen und Frage-
stellungen aus dem Bereich Fort- und Weiter-
bildung sowie aus dem Bereich Personal- und
Organisationsentwicklung informiert werden
mochten, senden wir lhnen gern unseren
Newsletter. Senden Sie dazu einfach eine
E-Mail mit dem Stichwort ,,Newsletter” an
seminare@bildungshaus-bad-nauheim.de



Wissen und Kompetenzen praxisnah erweitern ...

Unser Seminarangebot

Mit dem vorliegenden Jahrespro-
gramm 2009 mochten wir Ihnen Semi-
narangebote vorstellen, von denen
alle profitieren — Mitarbeiter und
Unternehmen. Wir bieten lhnen eine
fein abgestimmte Mischung aus
aktuellen Inhalten, fundiertem Know-
how und praxistauglichen Problem-
[6sungen an.

Unternehmensleitungen, Fiihrungs-
krafte und Fachkréfte finden bei uns
die richtigen Angebote, um ihr
Wissen und ihre Kompetenzen effi-
zient und praxisorientiert weiter-
zuentwickeln.

Praxisrelevanz und Aktualitéat

Das Team des Unternehmensservice
unterstiitzt und berét viele Unterneh-
men bei der Optimierung ihrer Orga-
nisations- und Personalentwicklung.
Die Erkenntnisse und praktischen
Erfahrungen aus diesen Beratungs-
prozessen flieBen direkt in die Ent-
wicklung und Konzeption unseres
Seminarprogramms ein. So kdnnen
wir unsere Seminarangebote konti-
nuierlich an aktuelle Herausforde-
rungen anpassen, die sich Unterneh-
men und Mitarbeitern stellen.

Klare Gliederung unseres Angebots
Wir haben unsere Seminarangebote
thematisch in Rubriken gegliedert
und inhaltlich wie methodisch mdg-
lichst prézise beschrieben. Die jewei-
ligen Zielgruppen und Teilnehmer-
kreise sind spezifiziert. Dies soll es
Ihnen erleichtern, das passgenaue

Angebot fiir Ihre Mitarbeiter zu fin-
den und damit den Erfolg der Weiter-
bildungsmaBnahme sicherzustellen.
Bei Fragen zu Inhalten, Methoden
oder zu den Zielgruppen wenden Sie
sich bitte an Ihre Ansprechpartner —
die Adressen finden Sie auf Seite 11.

Schritt fiir Schritt zu

mehr Kompetenz

Bei der Entwicklung von Seminaran-
geboten ist prozessorientiertes,
lebenshegleitendes Lernen fiir uns
die Maxime.

Dieser Zielsetzung tragen wir speziell
in unseren mehrstufigen Weiterhbil-
dungsreihen Rechnung. Hier steht
neben der Vermittlung des fachlichen
Know-hows die Persdnlichkeitsent-
wicklung im Vordergrund. Beachten
Sie zum Beispiel unsere mehrstufige
Weiterbildungsreihe ,Vom Kollegen
zum Vorgesetzten” fiir den Fiihrungs-
kréftenachwuchs. Fiir erfahrene Fiih-
rungskréfte, die ihren Verantwor-
tungsbereich, ihre Mitarbeiter und
sich selbst noch effektiver fiihren
mdchten, finden sich in unserer Rub-
rik ,Fiihrung und Zusammenarbeit”
vielféltige Weiterbildungsmdoglich-
keiten, z.B. die modular aufgebauten
Seminare ,Fiihrungskompetenz er-
werben und erweitern”, ,Fiihrungs-
kompetenz und Persdnlichkeitsent-
wicklung” und , Fiihrungskompetenz
und Konfliktmanagement”.

Modular aufgebaut sind auch unsere
Seminare fiir Vorarbeiter, Meister
und Teamleiter sowie fiir Betriebs-
rate. Als besonderen Service bieten
wir die letztere Seminarreihe fiir

Programmprésentation

Wir laden Sie herzlich ein zur Prasenta-
tion unseres neuen Seminarprogramms:

05. Februar 2009
Bildungshaus Bad Nauheim

Wie in jedem Jahr bieten wir [hnen die
Maglichkeit, unsere Trainer und Traine-
rinnen persdnlich zu erleben und sich
tiber Seminarkonzepte zu informieren.
Wir beraten Sie in diesem Rahmen
gern zu lhren Weiterbildungsprojekten
und stehen fiir Fragen zu Verfiigung.

Informationen {iber das Programm
und die genauen Inhalte unserer
Informationsveranstaltung finden Sie
unter:
www.bildungshaus-bad-nauheim.de

Mitgliedsfirmen des Verbandes der
Metall- und Elektro-Unternehmen
Hessen e. V. kostenlos an.

Lernen durch Erfahrungsaustausch
Darauf legen wir Wert: Die Teilneh-
mer unserer Seminare profitieren
vom gegenseitigen Erfahrungsaus-
tausch mit Kollegen aus unterschied-
lichen Unternehmen und Branchen.

Qualifizierung mit Zertifikat

Die Teilnahme an unseren Weiter-
bildungen und die Leistungen der
Teilnehmer werden durch ein Zerti-
fikat bestatigt.

Inhouseseminare

Wir bieten lhnen samtliche Seminar-

themen unseres Programms auch als
Inhouseseminar an. Sprechen Sie uns
an, und wir machen lhnen gern ein in-
dividuelles Angebot — Ihre Ansprech-
partner finden Sie auf Seite 11.



Studienleistungen wirtschafts- und praxisnah erbringen ...
Unsere Kooperationsseminare

Das Bildungshaus Bad Nauheim bie-
tet eine Reihe von Seminaren in en-
ger Zusammenarbeit mit der Fach-
hochschule GieBen-Friedberg an.

Die Teilnehmer haben damit die Gele-
genheit, wirtschafts- und praxisnah
erste Creditpoints fiir ein Studium
oder eine Weiterqualifizierung an der
Fachhochschule GieBen-Friedberg
zu erweben. Der erfolgreiche Besuch
unserer Seminare kann im Rahmen
eines Studiums an der Fachhoch-
schule als Leistungsnachweis aner-
kannt werden. Mit diesem Kooperati-
onsprojekt wird der Wissenstransfer

Wirtschaft — Hochschule unterstiitzt.

Voraussetzung fiir die Anerkennung

m Die Studienvoraussetzungen
(Fachhochschulreife oder Abitur)
sind erfiillt.

oder

m Die Priifung besonders beféahigter
Berufstatiger wurde bestanden
oder wird angestrebt.

sowie

m Zum Abschluss der Seminare, der
Seminarreihen wird ein Leistungs-
nachweis (Prasentation, Haus-
arbeit, Referat oder Colloquium)
erbracht.

und

m Vor Besuch des Seminars der
Seminarreihe werden die Voraus-
setzungen geklart und ein Antrag
auf Anerkennung als Studien-
leistung gestellt.

FACHHOCHSCHULE

GIESSEN
FRIEDBERG

UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES

Studienleistungen an der
FH GieBen-Friedberg

Seminare des Bildungshauses, deren Besuch als Seite
Studienleistung anerkannt werden kann

Projektmanagement 1 m Projektmanagement — Projektmethoden 24
(Basisseminar)

m Projektmanagement (Aufbaustufe) 24

m MS-Project (Basisseminar) 25

m MS-Project (Aufbaustufe) 25

Recht 2: Arbeitsrecht m Grundlagen des Individual-Arbeitsrechts (2 Tage) 52

m Das Betriebsverfassungsgesetz (2 Tage) 53

Sozialkompetenz 1 und 2

m Meister-, Teamleiter- und Technikerseminar

e Basisseminar (3 Tage) 78
¢ Aufbaustufe | (3 Tage) 78
e Aufbaustufe Il (3 Tage) 79
o Aufbaustufe Il (1 Tag) 79
m Vom Kollegen zum Vorgesetzten
¢ Basisseminar (3 Tage) 18
¢ Aufbaustufe | (3 Tage) 18
e Aufbaustufe Il (2 Tage) 19
e Aufbaustufe lll (2 Tage) 19
Personal m Grundlagen der Personalentwicklung (2 Tage) 42
m Leistungs- und erfolgshezogene 46
Entgeltgestaltung (2 Tage)
Marketing m Strategisches Marketing — Stérkung der 58
Wetthewerbsfahigkeit (2 Tage)
m Erfolgim Kundenservice — Verkauf am Telefon 61
(2 Tage)
m Kundenbeziehungsmanagement und 61

das Key-Accounting (2 Tage)

Weitere Informationen

Ilhre Ansprechpartner im Bildungshaus
fiir Fragen und und weitere Informationen:

Joachim Velten
Telefon 06032 948-110
E-Mail j.velten@bildungshaus-bad-nauheim.de

Frank Assmann
Telefon 06032 948-115
E-Mail f.assmann@bildungshaus-bad-nauheim.de

s
STU DBJII_Vbs

Duale Hochschulstudien



Die Qualitat der Arbeit sichern und verbessern ...

Coaching und Supervision

Coaching und Supervision sind Bera-
tungsformen, die eine Uberpriifung,
Verbesserung und Optimierung der
Kommunikation und der Zusammen-
arbeitim beruflichen Alltag ermdgli-
chen und so zu héherer Arbeits-
zufriedenheit und besserer Leistung
fiihren.

Sie bieten das Umfeld fiir eine ver-
trauensvolle Begegnung und kon-
struktive Auseinandersetzung. Es
gehtvor allem darum, vorhandene
Ressourcen aufzuspiiren und zu
aktivieren, aber auch Angste und
Schwiéchen offen und vertrauensvoll
zu bearbeiten.

Typische Anlasse fiir Coaching

und Supervision

m Unbefriedigende Arbeits-
ergebnisse

m Die Arbeit wéchst iiber den Kopf

m Wunsch nach Kompetenz-
erweiterung

m Ubernahme neuer Aufgaben,
inshesondere Leitungsfunktionen

m Suche nach neuen Konzepten und
Handlungsperspektiven

m Burn-0Out, persdnliche Krisen und
Leistungsabfall

m Umgang mit institutionellem
Verdnderungsdruck

m Teamfindungsprozesse

m Mitgestaltung von Veradnderung

Die Wirkung

Coaching und Supervision stellen
den ,Blick von auBen” als standiges
Feedback zur Verfiigung. Beide Bera-
tungsformen erweitern die Selbst-
wahrnehmung und die Wirkung der
eigenen Kommunikation.

Thema ist haufig der situationsge-
rechte Umgang mit eigenen und
duleren Anspriichen. Ein aktives
Rollenbewusstsein und die Weiter-
entwicklung der beruflichen ldentitéat
werden unterstiitzt.

Unser Angebot

Einzelcoaching und Einzelsuper-
vision fiir Fach- und Fiihrungskrafte,
die Personalverantwortung tragen
oder in Kiirze iibernehmen werden.
Professionelle Beratung, in der der
Ratsuchende in einem vertraulichen,
geschiitzten Rahmen sein beruf-
liches Handeln analysiert, iiberdenkt
und neu strukturiert. Im Mittelpunkt
stehen persdnliche Ressourcen und
Handlungsalternativen.

Der Beratungsprozess beinhaltet die
Auseinandersetzung mit dem persdn-
lichen Fiihrungsverhalten, dem
Selbstmanagement und dem Umgang
mit eigenen und duleren Ansprii-
chen. Ziel ist die Férderung der
Kommunikations- und Beziehungs-
kompetenz im Umgang mit Kollegen,
Mitarbeitern und Vorgesetzten, um
die Arbeitsergebnisse zu optimieren.

Teamcoaching und Teamsupervision
flir Fach- und Fiihrungskrafte, die
gemeinsam in einem Unternehmens-
bereich, Team oder an einem Projekt
arbeiten. Team-Supervision bedeutet
sowohl Beratung und Qualifizierung
als auch Entwicklung von Arbeits-
gruppen und Teams.

Diese Form der Beratung ist heson-
ders geeignet, wenn es darum geht,
die persdnlichen, zwischenmensch-
lichen Aspekte in der Zusammenar-
beit genauer zu betrachten —vor
allem, wenn die tégliche berufliche
Zusammenarbeit gestort, blockiert
oder gar stillgelegt ist. Die Teilneh-
mer reflektieren ihre Sicht auf das
Team und ihr Kommunikations- und
Konfliktverhalten. Sie {iberpriifen
ihre Wirkung auf andere und ent-
wickeln neue Handlungsoptionen.
Dadurch verbessern sie die Zusam-
menarbeit und ihre Leistungsfahigkeit.

Wir beraten Sie gern, welches Ange-
bot fiir Ihre besondere Situation und
Ihr Unternehmen geeignetist. Inhalt,
Form, Ablauf und Kosten von Super-
vision und Coaching kénnen Sie in
einem kostenfreien Vorgesprach mit
uns kléren.

Weitere Informationen

Fiir weitere Informationen oder ein Vor-
gesprach stehen wir gerne zur Verfiigung.
Wenden Sie sich bitte an:

Joachim Velten

Telefon 06032 948-110

E-Mail j.velten@bildungshaus-bad-
nauheim.de

Bernd Hammer
Telefon 0611 18248-25
E-Mail hammer.bernd@bwhw.de

Susanne Koch-Schneider
Telefon 06032 948-118
E-Mail koch-schneider.susanne@bwhw.de



Losungen fiir die Zukunft des Unternehmens entwickeln ...

Prozessheratung und -begleitung

Das Team des Unternehmensservice,
bestehend aus professionellen Bera-
tern und Weiterbildern verschiede-
ner Fachrichtungen und Disziplinen,
unterstiitzt und berdt Unternehmen
bei der wirksamen und zukunftsorien-
tierten Optimierung ihrer Organisa-
tions- und Personalentwicklung.

Einige Beispiele mégen illustrieren,

in welchen Beratungsfeldern wir

Unternehmen unterstiitzen kénnen:

m Fiihrungskrafteentwicklungs-
programme

m Projekte zur Entwicklung und
Forderung des Fiihrungsnach-
wuchses

m Begleitung von Fusionsprozessen

m Einfiihrung von Zielvereinbarungs-
und Beurteilungssystemen

m Begleitung von Leitungsteams in
Verdnderungsprozessen

m Beratung zur Fiihrung virtueller
Teams

m Projekte zur Fehlzeitenreduzierung

m Beratung und Begleitung von
Familienunternehmen in der Phase
des Generationswechsels

m Begleitung bei der Einfiihrung
neuer Arbeitsformen in der
Produktion

m Projekte zu Fiihrungs- und Team-
leitungskompetenzen im Produk-
tionsprozess

Prozessheratung bedeutet fiir uns,
dass wir nachfragen und hinhoren,
bis wir ein Anliegen verstanden ha-
ben. Das Unternehmen bleibt in jeder
Phase der Beratung eigenverant-
wortlich. Wir fragen mehr, als dass
wir direkte Losungsvorschldge ma-
chen—wir regen dazu an, eigene
Lésungen zu entwickeln. Wir be-
trachten den Kunden vielmehr als
Experten in eigener Sache, der mit
Hilfe der Prozessberatung in die Lage
versetzt wird, seine Problemstellung
eigenstédndig zu bewaéltigen. Wir
verstehen uns als ,,Begleiter auf
Zeit" und arbeiten ,,im Prozess”.

Es gibt keine perfekte Organisations-
struktur und keinen perfekten Pro-
zess. Jede Organisation hat ihre
Stérken und Schwéchen. Unsere
Prozessheratung zielt vor allem dar-
auf ab, das Management bei der

Diagnose der gegenwartigen Struk-
turen zu unterstiitzen und einen dar-
auf abgestimmten Handlungsplan zu
entwickeln. Dieser ist abhéngig von
der Art und Weise, wie die Mitglieder
einer Organisation Informationen
verarbeiten und welche Traditionen,
Werte und unausgesprochenen An-
nahmen in der Organisation vorherr-
schen.

Wir machen ,Betroffene zu Beteilig-
ten”. So entstehen aussagekréftige
Ziele und Aufgaben, die es dem Un-
ternehmen ermdglichen, sich ge-
meinsam mit seinen Mitarbeitern im
richtigen Tempo weiterzuentwickeln.

Wenn Sie Beratungshedarf haben ...

Fiir weitere Informationen oder ein Vor-
gesprach stehen wir gerne zur Verfiigung.
lhren regionalen Ansprechpartner finden
Sie auf Seite 11.
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Das Ohr auf den Schienen ...
Forschung und Entwicklung

In allen unternehmerischen Bereichen
spielen Forschung und Entwicklung
eine wesentliche Rolle. So auch bei
uns: Das Beraterteam des Unter-
nehmensservice arbeitet eng mit der
Abteilung Forschung des Bildungs-
werks der Hessischen Wirtschafte.V.
zusammen, um aktuelle Themen und
Trends der Personal- und Organisa-
tionsentwicklung aufzugreifen.

Gemeinsam bieten wir lhnen die
Maglichkeit, sich an Forschungsvor-
haben zu beteiligen, an aktuellen
Diskussionen mitzuwirken und sich
im Rahmen {iberbetrieblicher Veran-
staltungen mit anderen Unterneh-
mensvertretern und Experten aus-
zutauschen.

Weitere Informationen

Bildungshaus Bad Nauheim
Joachim Velten
Telefon 06032 948-110

Aktuelle Forschungsprojekte

und Veranstaltungen

Wir informieren Sie gern {iber laufen-
de und geplante Forschungsvorha-
ben und iiber unsere Veranstaltun-
gen im Rahmen dieser Kooperation.
Sprechen Sie uns an.

E-Mail j.velten@bildungshaus-bad-nauheim.de

Bildungswerk der Hessischen Wirtschafte.V.,

Forschung

Dr. Cornelia Seitz

Telefon 06032 86958-710
E-Mail seitz.cornelia@bwhw.de



Der direkte Weg zu uns ...
Ilhre Ansprechpartner

Kurze Wege sind uns wichtig: Unsere
Berater in den Regionen stehen fiir
Ihre Fragen zum Beispiel zur Planung
Ihrer Weiterbildungsprojekte, zur
Konzeption von Inhouseseminaren
und zu Prozessberatung und -beglei-
tung gern zur Verfiigung. Sprechen
Sie uns an.

w Bildungshaus Bad Nauheim

Joachim Velten

Bereichsleiter

Telefon 06032 948-110

E-Mail j.velten@bildungshaus-bad-nauheim.de

Frank Assmann
Telefon 06032 948-115
E-Mail f.assmann@bildungshaus-bad-nauheim.de

AuBenstelle Mittelhessen

Susanne Koch-Schneider
Telefon 06032 948-118
E-Mail koch-schneider.susanne@bwhw.de

Bildungshaus Bad Nauheim

ParkstraRe 17

61231 Bad Nauheim

Telefon 06032 948-0

Telefax 06032 948-117

E-Mail kontakt@bildungshaus-bad-nauheim.de
www.bildungshaus-bad-nauheim.de

AuBenstelle Mittelhessen

Mechthild Hering
Telefon 06431 9804-18
E-Mail hering.mechthild@bwhw.de

AuBenstelle Siidhessen

Frank Neuhaus
Telefon 06032 948-750
E-Mail neuhaus.frank@bwhw.de

AuBenstelle Rhein-Main-Taunus

Bernd Hammer
Telefon 0611 18248-25
E-Mail hammer.bernd@bwhw.de

1"
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11  Fiihrungskompetenz erwerben und erweitern (Basisseminar)

Zielgruppe

Flihrungskrafte aus allen Unternehmens-
bereichen, die Personalverantwortung
tragen oder in Kiirze ibernehmen wer-
den. Das Seminar richtet sich auch an
Fiihrungskréafte, die Mitarbeiter ,remote”
flihren.

Ziele

Durch Fiihrung kdnnen Kreativitdt und
Leistung gefdrdert, ein gutes Betriebs-
klima geschaffen und Mitarbeiter an das
Unternehmen gebunden werden. Die Teil-
nehmer erhalten in diesem Seminar einen
systematischen Uberblick iber moderne
Fiihrungskonzepte und -techniken. Die
Teilnehmer haben die Méaglichkeit, ihr
eigenes Fiihrungsverhalten zu reflektie-
ren und anhand von praktischen Ubungen
gemeinsam mit der Gruppe und dem
Trainer zu analysieren. Ziel ist es, sach-
lich fundiertes Hintergrundwissen iiber
Fiihrungstheorien sowie die Méglich-
keiten und Grenzen ihrer praktischen Um-
setzung in kompakter Form zu vermitteln.

Inhalte

m Rolle und Aufgaben einer Fiihrungs-
kraft

m Fiihrungsstil-Modelle

m Personlichkeits- und Kommunika-
tionsmodelle

m Analyse der eigenen Fiihrungssitua-
tion und des eigenen Fiihrungsstils

m Fiihrungstechniken und dazugehdorige
Modelle:
e Ziele setzen
e Delegieren
e Kontrollieren
e Feedback geben und nehmen
e Kritikgesprache fiihren
e Mitarbeiter férdern und entwickeln
e Motivieren
e Mitarbeitergespréache fiihren

Methoden
Lehrvortrag, Einzel- und Gruppenarbeit,
Feedbackiibungen

Dauer
3 Tage

Termine
11.02.-13.02.2009
24.06.-26.06.2009
07.10.-09.10.2009

Kosten

€870,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Lehrmittel und
Seminargebiihr

Ort
Bad Nauheim

Weiterfiihrendes Seminar

Als Aufbauseminar empfehlen wir lhnen
Seminar 1.2, Fiihrungskompetenz und
Persdnlichkeitsentwicklung”.

1.2  Fiihrungskompetenz und Persdnlichkeitsentwicklung (Aufbaustufe)

Zielgruppe

Mitarbeiter/-innen und Fiihrungskréafte,
die lernen wollen, mit sich, ihren Mitar-
beitern und Mitmenschen noch erfolg-
reicher umzugehen.

Ziele

Die Teilnehmer lernen Modelle der
.Iransaktionsanalyse” kennen und an-
zuwenden. Die Persdnlichkeits- und
Kommunikationsmodelle helfen bei der
eigenen Weiterentwicklung und bei

der selbststandigen Entwicklung von
Losungen in kritischen zwischenmensch-
lichen Situationen.

Inhalte

m Vermittlung eines beziehungsorien-

tierten Fiihrungs- und Kommunika-

tionsstils

Ursachen gestdrter Kommunikation

methodisch erfassen

Erkennen psychologischer Fallen

Umgang mit ,schwierigen” Menschen

Reagieren auf unfaire Angriffe

Konstruktiver Umgang mit verdeckten

Botschaften

Erkennen von eingeschliffenen

Verhaltensmustern

m Erkennen von Stédrken und Schwéchen
des eigenen Kommunikations- bzw.
Fiihrungsverhaltens

m Konstruktiver oder destruktiver
Umgang mit sich selbst und anderen
Menschen

Methoden

Einzel- und Gruppenarbeit, Lehrgespréch,
Diskussion, Rollenspiel bzw. praktische
Ubungen, Selbsterfahrung

Dauer
3 Tage

Termine
06.05.—08.05.2009
23.09.-25.09.2009

Kosten

€870,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Lehrmittel und
Seminargebiihr

Ort
Bad Nauheim

Weiterfithrendes Seminar

Als Aufbauseminar empfehlen wir lhnen
Seminar 1.3 ,Fiihrungskompetenz und
Konfliktmanagement”.



1.3  Fiihrungskompetenz und Konfliktmanagement

Zielgruppe
Fach- und Fiihrungskréafte aller Ebenen
mit Personalverantwortung

Ziele

Das Erkennen von Konfliktursachen und
die erfolgreiche Konflikthewaltigung ge-
héren zu den wichtigsten Kompetenzen
einer Fiihrungskraft. Die Teilnehmer
erlangen in diesem Seminar Sicherheit
im Umgang mit Konflikten unterschied-
lichster Art.

Inhalte

m Was sind Konflikte?

m Warum nehme ich viele erst zu spat
wahr?

m Wie und wo entstehen Konflikte?

m Wie diagnostiziere ich Konflikte?

m Wie gehe ich mit eigenen Konflikten
um?

m Wie behandele ich Konflikte bei
anderen?

m Welche Konfliktldsungstechniken
setze ich wann, wo, wie ein?

m Wann greife ich Konflikte auf, wann
lasse ich sie stehen?

m Wann schalte ich einen Dritten ein?

m Wie kann ich Konflikten vorbeugen?

Methoden

Einzel- und Gruppenarbeit, Lehr-
gespréche, Diskussion, Rollenspiel,
praktische Ubungen, Fallarbeit

Dauer
2 Tage

Termin
26.11.-27.11.2009

Kosten

€580,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Lehrmittel und
Seminargebiihr

Ort
Bad Nauheim

Sonstiges

Die Zahl der Teilnehmer ist bei diesem
Training auf maximal 10 begrenzt, um
ausreichend Zeit fiir individuelle Arbeit
bzw. Beispiele der Teilnehmer zu haben.

| NEU

1.4  Mein Profil als Fiihrungskraft — Personlichkeitsentwicklung
mit dem DISG-Modell

Zielgruppe
Fach- und Fiihrungskréfte aus allen
betrieblichen Bereichen

Ziele

Das Geheimnis fiir den persénlichen und
beruflichen Erfolg liegt darin, sich selbst
und andere besser zu verstehen und zu
erkennen, wie das eigene Verhalten das
Verhalten anderer Menschen beeinflusst.
Dieses Profil ist ein Lerninstrument der
Personlichkeitsentwicklung, mit dessen
Hilfe Sie in sieben Interpretationsstufen
die Ausprdgung lhrer Verhaltenstenden-
zen erfassen, lhre Chancen und Méglich-
keiten erkennen, richtig einschétzen und
umsetzen lernen.

Erfolgreiche Menschen haben es ge-
schafft, ihrinneres Potenzial und ihr dulRe-
res Verhalten miteinander in Einklang

zu bringen. Sie kennen ihre Stérken und
Grenzen und kdnnen auch kritische
Situationen oder Konflikte in Beruf und
Privatleben souverdan meistern.

Inhalte

m Grundlagen des Verhaltens

m Erste Schritte mit dem DISG-Person-
lichkeitsprofil und erstellen des
eigenen Profils

m Die vier Grunddimensionen mensch-
lichen Verhaltens
¢ dominant (rot) —initiativ (gelb) —

stetig (griin) — gewissenhaft (blau)

m Den eigenen Verhaltensstil definieren
und verstehen

m Den Verhaltensstil des anderen
wiirdigen

m Effektiv mit anderen Menschen um-
gehen und erfolgreiche Strategien fiir
die Zusammenarbeit entwickeln

m Personlicher Aktionsplan zur Leis-
tungssteigerung

Methoden
Impulsreferate, praktische Ubungen,
Gruppendiskussion, Fallstudien

Das DISG-Personlichkeitsprofil ist selbst-
anleitend, selbstauswertend und selbst-
beschreibend. Die Teilnehmer sparen
Zeitund arbeiten an ihren sozialen Kom-
petenzen.

Dauer
2 Tage

Termine
07.05.-08.05.2009
05.11.-06.11.2009

Kosten

€580,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Lehrmittel und
Seminargebiihr

Ort
Bad Nauheim

Fiihrung und Zusammenarbeit | Filhrungskompetenz E
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| NEU

1.5 Als Stellvertreter fithren — Fithren ohne Vorgesetztenfunktion

Zielgruppe

Mitarbeiter/-innen, die zeitweise oder
dauerhaft fiihren, ohne eine formelle
Fiihrungsfunktion zu besetzen

Ziele

Dieses Seminar unterstiitzt Sie, sich mit
Ihrer Rolle als Vorgesetzter unter Kolle-
gen wirksamer zu positionieren. Sie
erhalten viele wertvolle Handlungsalter-
nativen fiir Ihren Fiihrungsalltag und
werden Ihr Team mit mehr Sicherheit
fiihren. Sie konnen die unterschiedlichen
Persdnlichkeiten in Ihrem Team besser
einsetzen und deren Fahigkeiten zielge-
richtet fordern.

Inhalte
m Fihrung: Die Rolle der Fiihrungskraft
e Die Aufgaben einer Fiihrungskraft
* Fiihrungsstile und mdgliches
Flihrungsverhalten
e Derrichtige Umgang mit der Fiihrung
ohne disziplinarische Befugnis
e Grenzen der Fiihrung ohne diszipli-
narische Befugnis

m Der Team-, Projekt- oder Gruppen-

leiter als Fiihrungskraft

e Die Persdnlichkeit der Fiihrungs-
kraft ohne Vorgesetztenfunktion

e Soziale Kompetenzen einer Fiih-
rungskraft

m Kommunikation als Basis erfolg-

reicher Teamarbeit

* Wirkungsvolle Kommunikation

o Effektive Gespréache fiihren und
Verhandlungen lenken

e Ursachen fiir Konflikte am Arbeits-
platz

* Wenn Konflikte eskalieren — Kon-
flikte friihzeitig erkennen und
entschérfen

m Umgang mit Kollegen und dem Team

e Phasen der Teamentwicklung

e Stérken und Entwicklungspoten-
ziale von Teamkollegen erkennen

e Teams optimal zusammensetzen

e Das Team positiv motivieren und
optimal unterstiitzen

Methoden

Prasentationen; Gespréach im Plenum;
Kleingruppen- und Einzelarbeit; prak-
tische Ubungen (praxisbezogene Fall-
beispiele, d.h. Bearbeitung konkreter
Fiihrungssituationen der Teilnehmer)

Dauer
3 Tage

Termine
20.04.-22.04.2009
02.12.-04.12.2009

Kosten

€870,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Lehrmittel und
Seminargebiihr

Ort
Bad Nauheim

1.6 ,Aneinem Strang ziehen” — Teams und Gruppen erfolgreich fiihren

Zielgruppe
Fiihrungskrafte mit Teamfiihrungsauf-
gaben, Team- und Projektleiter/-innen

Ziele

Die Teilnehmer lernen in diesem Seminar
ihre Aufgaben und ihre Rolle bei der Fiih-
rung von Teams und Gruppen, im Gegen-
satz zur Fiihrung von Einzelpersonen,
kennen. Dabei erfahren sie, welche Ent-
wicklungsphasen Teams durchlaufen
und welche Einflussmadglichkeiten sie als
Team- oder Gruppenleiter haben.
Dariiber hinaus lernen sie praktische
Werkzeuge zur Gestaltung und Aufrecht-
erhaltung der Team- und Gruppenent-
wicklung kennen.

Inhalte

m Der Entwicklungsprozess von
Gruppen

m Steuerungsmoglichkeiten
und -techniken des Leiters

m Auswirkung des Leitungsverhaltens
auf die Leistungshereitschaft des
Teams

m Umgang mit und Gestaltung der
Selbstorganisation des Teams

m Gestaltung von Kommunikation und
Information

m Forderung der Kooperation im Team

m Gestaltung und Leitung von Gruppen-
gesprachen

Methoden

Lehrvortrag, Kleingruppen- und
Plenumsarbeit, Interaktionsiibungen,
Moderationsmethoden

Dauer
2 Tage

Termin
14.09.-15.09.2009

Kosten

€580,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Lehrmittel und
Seminargebiihr

Ort
Bad Nauheim



| NEU

1.7 Stressmanagement — balancierte Stresshewiltigung

fiir Fithrungskrafte

Zielgruppe
Fach- und Fiihrungskréafte aus allen
betrieblichen Ebenen.

Ziele

Das Seminar hat eine Verbesserung der

individuellen Stresshewaltigung der

Fiihrungskraft zum Ziel.

Die Teilnehmer lernen

m die Wahrnehmung fiir Stressausléser
und -symptome bei sich und anderen
zu schérfen,

m korperlich zu entspannen und
gedanklich abzuschalten,

m sich Stress verschérfender Einstel-
lungen bewusst zu werden und innere
Distanz zu gewinnen,

m sich Mdglichkeiten zu erarbeiten, den
Anforderungen im beruflichen und
privaten Alltag zu begegnen,

m einen ausgeglichenen Rhythmus von
Arbeit und Freizeit zu finden und
nachhaltig in den eigenen Alltag zu
integrieren.

Inhalte
m Bewusstmachung von verschiedenen
Stressfaktoren und typische Reak-
tionsweisen, Auseinandersetzung mit
typischen Stresssituationen im
Umgang mit den eigenen Mitarbeitern
wie auch mit Kunden
m Personliche Stressverstérker
erkennen und veréndern
m Die 3 Hauptwege der Stresshewil-
tigung:
¢ Instrumentelles Stressmanage-
ment, um Stressoren zu reduzieren
oder ganz auszuschalten
¢ Mentales Stressmanagement
mittels kognitiver Interventions-
ansétze zur Stresshewaéltigung
¢ Regeneratives Stressmanagement
zur Kontrolle der physiologischen
und psychischen Stressreaktion

Methoden

Moderierter Erfahrungsaustausch,
Reflexionseinheiten, Einzel- und
Gruppenarbeit, Fallbesprechungen aus

1.8 Business-Knigge: Hiflichkeit statt Etikette

Zielgruppe

Das Seminar richtet sich an all diejenigen
Personen, die ihren Umgang mit Kunden,
Geschéftspartnern, Kollegen und Mit-
arbeitern optimieren moéchten. Fiir Fach-
und Flihrungskréfte, Einsteiger und
Profis, die ihre Kenntnisse rasch auf-
frischen wollen.

Ziele

Gerade der Umgang mit Mitarbeitern ist
fiir den Erfolg des Unternehmens von
groBer Bedeutung, denn Anerkennung
und gegenseitiger Respekt sind die Basis
fiir erfolgreiche Zusammenarbeit. Im
zwischenmenschlichen Bereich wird
schneller akzeptiert, wer auf einen
freundlichen Umgang bedachtist und die
Spielregeln moderner Etikette beherrscht.
In diesem Seminar liegt der Schwerpunkt
auf moderner Héflichkeit (Etikette und
Héflichkeit sind nicht dasselbe). Etikette
ist Nachahmung, ist das Vorfiihren von
gutem Benehmen. Echte Héflichkeit
besteht nicht aus starren Konventionen —

Hoflichkeit erfordert Angemessenheit.

In jeder Situation gilt es zu bedenken,
was zu tun, was zu lassen ist. Wann dem
Small Talk das Schweigen vorzuziehen ist
und wann ein Small Talk das Eis bricht.

Inhalte

m BegriiBen und Vorstellen — gut zu
wissen beim ersten Kennenlernen:
Wer wen wem vorstellt und wann
welche Titel bei der Anrede ange-
bracht sind

m BegriiBung und Verabschiedung:
Wer griit zuerst? Wer geht vor?
Wer reicht wem die Hand zuerst?

m Umgang mitdem Handy

m Knigge beim Geschéftsessen: Was ist
out, was ist angemessen?

m Die Kunst des Small Talk: Gesprachs-
einstieg, Gespréach aufrecht erhalten

m Einklinken in eine Gruppe, Themen
und Tabus

m Nonverbaler Ausdruck unserer
Personlichkeit

dem Vertriebsalltag, praktische
Entspannungsiibungen, Erarbeitung
eigener Umsetzungspléne.

Dauer
2 Tage und ein Folgetermin

Termin
29.10.-30.10.2009

Kosten

€800,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Lehrmittel und
Seminargebiihr

Ort
Bad Nauheim

Sonstiges

Gemal dem Leitfaden ,Prévention der
Spitzenverbande der Krankenkassen zur
Umsetzung von 8 20 Abs.1 und 2 SGB V*
ist eine Kosteniibernahme der Seminar-

gebiihr durch die Krankenkasse maglich.

m Dresscode versus ,Casual Friday”:
Angemessene Kleidung, was genau
ist das? Haltung, Gestik, Mimik als
nonverbale Botschaft begreifen.

m Das Geschaftsessen

Methoden
Lehrvortrag, Gruppeniibung, Austausch
im Plenum

Dauer
2 Tage

Termin
12.11.-13.11.2009

Kosten

€580,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Lehrmittel und
Seminargebiihr

Ort
Bad Nauheim

Fiihrung und Zusammenarbeit | Filhrungskompetenz E
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1.9 Vom Kollegen zum Vorgesetzten — Reflexion der neuen Rolle
als Vorgesetzter (Basisseminar)

Zielgruppe

Nachwuchskréfte, die gerade eine
Fiihrungsaufgabe iibernommen haben
oder die sich auf die Ubernahme einer
Flihrungsposition vorbereiten.

Das Seminar hat einen hohen Ubungs-

anteil und richtet sich an Personen, die
praxisorientiert arbeiten wollen und In-
teresse an einer Selbstreflexion haben.

Ziele

Nachwuchskrafte werden selten aufihre
neue Fiihrungsrolle im Unternehmen vor-
bereitet.

Das Seminar soll

m ihnen mehr Sicherheitim Umgang
mit der neuen Rolle als Vorgesetzter
geben,

m sie unterstiitzen bei der Entwicklung
eines individuellen Fiihrungsstils,

m ihre kommunikative Kompetenz
erhdhen.

Inhalte
m Reflexion der neuen Rolle als
Fiihrungskraft:
e Entwicklung eines angemessenen
Fiihrungsstils
e Gestern noch Kollege — heute
Vorgesetzter (Spagat zwischen
Mitarbeiterinteressen und Unter-
nehmenszielen?)
e Eigene Stdrken und Schwéchen
erkennen
* Rolle und Aufgaben
m Personalfiihrung:
e Fiihren und Motivieren
e Delegieren
e Grundlagen der Kommunikation
 Selbst- und Fremdwahrnehmung

Methoden

Kurze Lehrgesprache, Einzel- und Grup-
penarbeit, praxisorientierte Fallarbeit,
Rollenspiele, Videofeedback, Austausch

Dauer
3 Tage

Termine
11.02.-13.02.2009
01.04.-03.04.2009
16.09.-18.09.2009
11.11.-13.11.2009

Kosten

€870,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Lehrmittel und
Seminargebiihr

Ort
Bad Nauheim

In Kooperation mit der FH GieBen-Friedberg

110 Vom Kollegen zum Vorgesetzten — Fiihrung, Kommunikation und
Personlichkeit (Aufbaustufe )

Zielgruppe

Nachwuchsfiihrungskréfte, die gerade
eine Fiihrungsaufgabe {ibernommen
haben oder sich auf die Ubernahme einer
Fiihrungsposition vorbereiten. Voraus-
setzung zur Teilnahme an diesem
Seminarist der vorherige Besuch des
Basisseminars.

Ziele

Kompetentes Fiihren erfordert den Ein-
satz von Flihrungsstrategien einerseits,
reflektierte Menschenkenntnis und ein
daraus abhgeleitetes glaubhaftes Handeln
andererseits. Diese Fahigkeiten und
Eigenschaften auszubauen, ist das Ziel
dieser Seminarstufe.

Die Teilnehmer erhalten eine Riickmel-
dung zu ihrer Personlichkeit und definie-
ren ihre Starken und Entwicklungsziele
fiir ihre Rolle als Fiihrungskraft.

Inhalte

Die individuellen Umsetzungsvorhaben
und der Transfererfolg des Basisseminars
werden reflektiert, um bei Bedarf ,neue”

Handlungsstrategien zu entwickeln. Im
weiteren Verlauf nehmen die Teilnehmer
eine Standortbestimmung als Fiihrungs-
kraftim Unternehmen vor, damit an der
Entwicklung und Umsetzung der person-
lichen Ziele und Potenziale weiter gear-
beitet werden kann.
m Personliche Einstellungen und Verhal-
ten auf dem ,Priifstand”

e Auswirkung des Fiihrungsverhal-
tens auf die Leistungshereitschaft
der Mitarbeiter

m Kommunikation im Fiihrungsalltag

* Innerbetriebliche Kommunikation

* Information und Kommunikation

e Kommunikation und Mitarbeiter-
gespréach

e Kommunikation in der Abteilung,
dem Team, der Gruppe

m Konstruktiver Umgang mit Feedback
von Kollegen, Mitarbeitern und Kunden

m Weiterentwicklung und Umsetzung
personlicher Ziele und Potentiale

m Individuelles Feedback zur Fiihrungs-
personlichkeit anhand eines struktu-
rierten Verfahrens

Methoden

Fallarbeit, Plenums- und Kleingruppen-
arbeit, Interaktionsiibungen, kurze Lehr-
gespréche, Diskussion, Rollenspiele,
Persdnlichkeitsmodell

Dauer
3 Tage

Termine

25.02-27.02.2009
15.06.-17.06.2009
09.12.-11.12.2009

Kosten

€870,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Lehrmittel und
Seminargebiihr

Ort
Bad Nauheim

In Kooperation mit der FH GieBen-Friedberg
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Konfliktbewiltigung (Aufbaustufe Il)

Zielgruppe

Nachwuchsfiihrungskrafte, die gerade
eine Fiihrungsaufgabe ibernommen
haben oder sich auf die Ubernahme einer
Fiihrungsposition vorbereiten. Voraus-
setzung zur Teilnahme an diesem
Seminar ist der vorherige Besuch des
Basisseminars und der Aufbaustufe I.

Ziele

Die Teilnehmer/innen entwickeln ihre
Fiihrungskompetenz weiter, um in kom-
plexen Situationen handlungsféhig zu
sein. Sie arbeiten an praktischen Féllen
und entwickeln angemessene Strategien
zur Bewdltigung von Konfliktsituationen
inihrem Aufgabenbereich. Sie fiihren
Gesprache in Sitzungen und Projekten
effizient und moderieren bei Interessen-
konflikten. Sie entwickeln Verhandlungs-
geschick in Problemsituationen.

Die Teilnehmer definieren aus den bishe-
rigen Lernerfahrungen konkrete betrieb-
liche Vorhaben.

112 Vom Kollegen zum Vorgesetzten —Gruppencoaching

(Aufbaustufe Ill)

Zielgruppe

Nachwuchsfiihrungskréfte, die eine Fiih-
rungsaufgabe ibernommen haben oder
sich auf die Ubernahme einer Fiihrungs-
position vorbereiten. Die Teilnehmer
dieser Seminarreihe schatzen die praxis-
bezogene Selbstreflexion anhand von
eingebrachten Problemsituationen aus
dem betrieblichen Alltag. Mit dieser
Aufbaustufe kommen wir dem Wunsch
nach Coaching fiir Problemsituationen
im Flihrungsalltag nach.

Das Gruppencoaching kann besucht wer-
den nach der Teilnahme am Basisseminar
und der Aufbaustufe | und Il.

Ziele

Die Teilnehmer/innen arbeiten gemein-
sam an mitgebrachten, eigenen Problem-
beispielen und wenden die gewonnenen
Erkenntnisse im Arbeitsalltag an. Sie un-
terstiitzen sich gegenseitig, geben Feed-
back und entwickeln Bewaltigungsstra-
tegien fiir praktische Anforderungen im
Alltag. Sie iben Gespréachsfiihrung und

Inhalte

m Konfliktwahrnehmung — Konsequen-
zen bei Nichtwahrnehmung von
Konflikten und Problemen

m Analyse der Konfliktbedingungen —
Was trégt zur Aufrechterhaltung von
Konflikten bei?

m Konflikte mit der eigenen Rolle, im
Umgang mit Vorgesetzten, Mitarbei-
tern und anderen Abteilungen

m Deeskalationsverhalten als Fiihrungs-
kraft

m Kooperation und Konflikte in und
zwischen Teams bzw. Abteilungen

m Steuerung der abteilungsiibergreifen-
den Zusammenarbeit von Teams

m Balance oder Spagat zwischen
personlichen Lésungsvorstellungen
und betrieblichen Zielsetzungen und
Erwartungen

m Gespriachskompetenz und Uberzeu-
gungsfahigkeitin Einzelgespréachen,
Teamgespréachen und Sitzungen

m Bilanz und Reflexion der Lernerfah-
rungen in allen Seminarstufen

das proaktive Vorgehen in allen als pro-

blematisch erlebten Fiihrungssituationen.

Ziel ist es, die Fiihrungskompetenz der
Teilnehmer zu festigen.

Inhalte

m Bearbeitung konkreter Fallbeispiele
aus der Praxis

m Indieser Stufe wird ausschlieRlich an
praktischen Beispielen gearbeitet.
Voraussetzung ist die Reflexions-
bereitschaft der Teilnehmer. Die Teil-
nehmer bestimmen die Inhalte.

Vom Kollegen zum Vorgesetzten — Gesprachsfiihrung und

Methoden

Kurze Lehrgesprache, Kooperations-
tibung, Einzel- und Gruppenarbeit,
praxisorientierte Fallarbeit, Rollenspiel

Dauer
2 Tage

Termine
27.04.-28.04.2009
16.11.-17.11.2009

Kosten
€580,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Lehrmittel und

Seminargebiihr

Ort
Bad Nauheim

In Kooperation mit der FH GieBen-Friedberg

| NEU

Fiihrung und Zusammenarbeit | Vom Kollegen zum Vorgesetzten E

Methoden
Coaching, Rollenspiele, Gruppenarbeit,
praxisorientierte Fallarbeit

Dauer
2 Tage

Termine
04.05.-05.05.2009
14.12.-15.12.2009

Kosten

€580,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Lehrmittel und
Seminargebiihr

Ort
Bad Nauheim
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113 Das Mitarbeitergesprach als wesentliches Fiihrungsinstrument

Zielgruppe

Fiihrungskrafte, die Mitarbeitergespréache
fiihren bzw. sich darauf vorbereiten
wollen.

Ziele

Mitarbeitergesprédche haben die grund-
legende Aufgabe festzustellen, ob und
inwieweit Mitarbeiter den Anforde-
rungen ihres Arbeitsplatzes nach Eig-
nung und Leistung entsprechen. Es dient
der Uberpriifung der Zusammenarbeit
zwischen Fiithrungskraft und Mitarbeiter
sowie Mitarbeiter und Kollegen. Die Fiih-
rungskréfte lernen, was sie tun miissen,
um Mitarbeitern ein fundiertes Feedback
zu ihren Kenntnissen, Fertigkeiten und
ihrem Verhalten geben zu kdnnen.
Dariiber hinaus wird ihnen vermittelt,
wie durch Mitarbeitergesprache die
Motivation erhéht und eine Weiterent-
wicklung des Mitarbeiters erreicht
werden kann. Sie lernen weiterhin Miss-
verstandnisse und Konflikte in der
Zusammenarbeit aufzudecken, anzu-

sprechen und Wege zur Losung zu erar-
beiten. Im Seminar erhalten sie eine
Riickmeldung und Einschétzung ihres
Kommunikations- und Konfliktverhaltens
und entwickeln ihr Kommunikationsver-
halten weiter.

Inhalte

m Kommunikationspsychologisches
Modell der Gespréchsfiihrung

m Selbst- und Fremdwahrnehmung

m Feedback geben und nehmen

m Voraussetzungen fiir Feedback

m Inhalts- und Beziehungsebene

m Zusammenhang — Mitarbeitermoti-
vation und Fiihrungsverhalten

m Voraussetzungen, Ablauf, Inhalte
wirksamer Mitarbeitergesprache

m Vor- und Nachbereitung des
Gespréchs

m Gesprachsabschluss und Ergebnis-
sicherung

m Gespréachsteuerung durch Fragen,
aktives Zuhdren und Ich-Botschaften

114 Beurteilungsgesprache fithren

Zielgruppe

Fiihrungskréafte, die regelmaRig Beur-
teilungsgesprache fiihren oder neu
etablieren wollen.

Ziele

In diesem Seminar lernen die Teilnehmer,
Beurteilungsgesprache effektiv zu pla-
nen und vorzubereiten. Dazu gehort die
Erarbeitung von nachvollziehbaren Beur-
teilungsmalstaben/-kriterien fiir die
betriebliche Praxis. Den Teilnehmern
werden Methoden fiir eine wirksame Ge-
spréachsfiihrung vermittelt. Diese Kennt-
nisse werden in Rollenspielen erprobt
und somit der persdnliche Gespréchsstil
weiterentwickelt.

Inhalte

m Ziele von Beurteilungsgesprachen

m Vorbereitung von Beurteilungs-
gespréachen (Zielvereinbarungen)

m Mitarbeitermotivation und Beur-
teilung

m Aufbau der Beurteilungskriterien

m Aufbau und Ablauf des Beurteilungs-
gespréachs

m Grundlagen der Gespréchsfiihrung

m Bedeutung von Feedback

m Typische Schwierigkeiten und Behin-
derungen fiir objektive Beurteilungen

Methoden

Theorieinputs, Kleingruppen- und
Plenumsarbeit, Einzelarbeit, Inter-
aktionsiibungen, Rollenspiele

Dauer
2 Tage

Termin
19.03-20.03.2009

Kosten

€580,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Lehrmittel und
Seminargebiihr

Ort
Bad Nauheim

Methoden

Kurzvortrége, Diskussion, Einzel- und
Gruppenarbeit, Rollenspiele, Erfahrungs-
austausch

Dauer
2 Tage

Termine
30.03.-31.03.2009
28.09.-29.09.2009

Kosten

€580,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Lehrmittel und
Seminargebiihr

Ort
Bad Nauheim



115 Riickkehr- und Fehlzeitengesprache

Zielgruppe

Mitarbeiter/-innen mit Vorgesetzten-
funktion, Flihrungskréfte aus allen
Bereichen

Ziele

Die Teilnehmer erkennen den Stellen-
wertvon Riickkehr- und Fehlzeitenge-
spréachen als Fiihrungsaufgabe sowie die
Zusammenhénge von Fiihrungsverhalten
und motivationshedingten Fehlzeiten. Sie
vertiefen die Grundlagen der Gesprachs-
fiihrung und gewinnen Sicherheitin
schwierigen Gespréachssituationen.

Inhalte

m Unterschiede von Riickkehr- und
Fehlzeitengesprachen

m Ziele der Riickkehr- und Fehlzeiten-
gesprache

m Vorbereitung, Rahmenbedingungen,
Atmosphére der Gespréche

m Gespréachseinstieg und Gesprachs-
abschluss

m Vereinbarungen und Ergebnis-
sicherung

m Erarbeiten eines Gespréchsleitfadens
fiir Riickkehr- und Fehlzeiten-
gesprache fiir die betriebliche Praxis

m Schwierigkeiten bei Riickkehr- und
Fehlzeitengesprachen

m Aktives Zuhdren und Feedback-
methoden

m Stufenmodell des Fehlzeiten-
gesprachs

m Vereinbarungen und rechtliche
Grundlagen fiir Fehlzeitengespréache

Methoden

Vortrag, Kleingruppenarbeit, Rollen-
spiele und Ubungen mit Videofeedback,
Besprechung und Analyse von Fall-
beispielen aus der Praxis der Teilneh-
mer/-innen

Dauer
2 Tage

Termin
06.05.—-07.05.2009

Kosten

€580,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Lehrmittel und
Seminargebiihr

Ort
Bad Nauheim

116 Betriebshedingte Trennungsgesprache sicher und fair fiihren

Zielgruppe

Mitarbeiter/-innen der Personalabtei-
lung, Fiihrungskréfte aus allen Unter-
nehmensbereichen, die betriebshedingte
Trennungsgesprdache mit Mitarbeitern
durchfiihren werden.

Ziele

Eine wesentliche Aufgabe von Fiihrungs-
kraften bei Personalanpassungsprozes-
sen bestehtin einer klaren und fairen
Kommunikation der Trennungshotschaft
gegeniiber den betroffenen Arbeit-
nehmern.

Der Workshop dient zur Findung eines
authentischen Standpunktes der Fiih-
rungskréfte, um inshesondere betriebs-
bedingte Trennungsgespréche konflikt-
und stressfreier zu fiihren.

Inhalte

Der Workshop orientiert sich inhaltlich

an den zu erwartenden emotional

schwierigen Situationen beider Ge-

sprachspartner.

m Vorbereitung, Aufbau und Ablauf von
Trennungsgesprachen

m Aktives Zuhoren: Erarbeitung geeig-
neter Rollen und Kommunikations-
regeln fiir Trennungsgesprache

m Typische Reaktionen und Verhaltens-
muster der Mitarbeiter und der
Fiihrungskréfte

m Welche Nachricht/Botschaft kommt
(wie) an; Klarung von Sach- und
Beziehungsebene

Methoden

Moderation, Erwartungs- und Rollen-
kldarung, Selbstreflexion, Impulsreferat,
Diskussion und Erfahrungsaustausch

Dauer
1 Tag

Termin
03.03.2009

Kosten
€290,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Verpfle-
gung, Lehrmittel und Seminargebiihr

Ort
Bad Nauheim

Fiihrung und Zusammenarbeit | Kommunikation und Gesprachsfiihrung E
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117 Konfrontation vermeiden, Kooperation erreichen —
erfolgreiche Zusammenarbeit mit dem Betriebsrat

Zielgruppe

Geschéftsfiihrer/-innen, Personalleiter/
-innen und Fiihrungskrafte mit Personal-
verantwortung

Ziele

In diesem Seminar erhalten die Teilneh-
mer einen Uberblick zu den wichtigsten
Regelungen aus dem Betriebsverfas-
sungsgesetz. Dabei werden ihnen
samtliche Beteiligungsrechte des Be-
triebsrates sowie die Pflichten des Arbeit-
gebers vermittelt. Sie lernen, was der
Betriebsratin personellen, sozialen und
wirtschaftlichen Angelegenheiten ein-
fordern kann. Sie erarbeiten Vorausset-
zungen zur Gestaltung erfolgreicher Ge-
sprache, Beratungen und Verhandlungen
mit dem Betriebsrat. Sie lernen Metho-
den der Konfliktpréavention und erfolg-
reicher Gesprachsfiihrung kennen und
anwenden.

Inhalte

Verpflichtung zur vertrauensvollen

Zusammenarbeit, §2 BetrVG

Unternehmerischer Handlungs-

spielraum

Rechte und Pflichten des

Unternehmers

Beteiligungsrechte des Betriebsrates:

¢ Informations- und Beratungs-
rechte, Anhdrungsrechte,

e Mithestimmungsrechte

e Personalplanung, Einstellung,
Versetzung, Umgruppierung

e Kiindigung

e Betriebsvereinbarungen,
Interessenausgleich, Sozialplan

* Einigungsstelle

* Wirtschaftsausschuss,

Vorrausetzungen zur Schaffung eines

Vertrauensverhéltnisses aus recht-

licher und kommunikativer Sicht.

e Beurteilung des Gesprachspartners
und der Gesprachssituation.

¢ Konfliktwahrnehmung und Analyse
von Konfliktbedingungen.

¢ Balance zwischen persdnlichen
Lésungsvorstellungen, betrieb-
licher Zielsetzung und den Erwar-
tungen des Betriebsrates

Methoden

Lehrvortrag, Diskussion, Kleingruppen-
und Plenumsarbeit, praxisorientierte
Fallarbeit, Rollenspiel

Dauer
3 Tage

Termin
22.06.-24.06.2009

Kosten

€820,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Lehrmittel und
Seminargebiihr

Ort
Bad Nauheim
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21 Projektmanagement — Projektmethoden (Basisseminar)

Zielgruppe

Projektleiter/innen und Projektmitarbei-
ter/innen mit und ohne Projekterfahrung,
die Projektplanungs- und Projektleitungs-
aufgaben wahrnehmen und/oder orga-
nisatorische Aufgaben bewiltigen
miissen, die iiber eine einfache Termin-
verwaltung hinausgehen. Kenntnisse

in Projektmanagement (inshesondere
Projektplanung und -steuerung) sind
nicht erforderlich.

Ziele

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer

m kennen die wichtigsten Aspekte der
Projektinitiierung,

m konnen ein Projekt sauber aufsetzen
und planen,

m kennen grundlegende Aspekte der
Teambildung im Projekt,

m wissen um die erforderlichen Prasen-
tations- und Moderationstechniken
und haben sie ausprobiert.

2.2

Zielgruppe

Projektleiter/innen und Projektmitarbei-
ter/innen mit Projekterfahrung, die
Projektplanungs- und Projektleitungs-
aufgaben wahrnehmen und/oder orga-
nisatorische Aufgaben bewidltigen
miissen, die {iber eine einfache Termin-
verwaltung hinausgehen. Kenntnisse

in Projektmanagement (inshesondere
Projektplanung und -steuerung bzw.
erfolgte Teilnahme am Basisseminar Pro-
jektmanagement , Projektmethoden”)
sind erforderlich.

Ziele

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer

m kennen die wichtigsten Aspekte der
Projektsanierung.

m kennen die wichtigsten Aspekte der
Teambildung und -entwicklung im
Projekt.

m wissen um die erforderlichen Prasen-
tations-, Moderations- und Ge-
sprachsfiihrungstechniken und haben
sie ausprobiert.

Inhalte

Projektlebenszyklus
Auftragskldrung
Ausgangsanalyse
Zieldefinition
Aufgabenkatalog
Projektstrukturplan mit
Ressourceneinsatz
Gantt-Diagramm mit Zeitpuffern
und Meilensteinen
Moderation
Intervention

Projektmanagement (Aufbaustufe)

Inhalte

Kick-0ff-Veranstaltungen

Aufgaben delegieren

AuRenauftritt
Teamentwicklungsphasen

Umgang mit Fehlern

erfolgreich Verhandeln
Problemanalyse und Anpassung von
Projektzielen

Intervention und Riickmeldegespréach

Methoden
Dialog, Metaplanausstellungen,
Gruppenarbeit, Rollenspiele, Feedback

Dauer
2 Tage

Termin
29.06.—-30.06.2009

Kosten

€580,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Lehrmittel und
Seminargebiihr

Ort
Bad Nauheim

In Kooperation mit der FH GieBen-Friedberg

| NEU

Methoden
Dialog, Metaplanausstellungen, Grup-
penarbeit, Rollenspiele, Feedback.

Dauer
2 Tage

Termin
09.11.-10.11.2009

Kosten

€580,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Lehrmittel und
Seminargebiihr

Ort
Bad Nauheim

In Kooperation mit der FH GieBen-Friedberg



2.3

Zielgruppe

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die
Projektplanungs- und Projektleitungs-
aufgaben wahrnehmen und/oder orga-
nisatorische Aufgaben bewiltigen
miissen, die iiber eine einfache Termin-
verwaltung hinausgehen, und die {iber
Kenntnisse im Umgang mit dem PC
und Windows verfiigen. Kenntnisse in
Projektmanagement (inshesondere
Projektplanung und -steuerung) sind
erforderlich.

Ziele
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer

2.4

werden in die Lage versetzt, ihre Pro-
jekte bzw. Aufgaben mit MS-Project
zu planen und zu iiberwachen.

lernen den Aufbau des Programms
kennen und kdnnen Auswertungen
erstellen.

sind mit den Mdéglichkeiten und
Grenzen des Programms vertraut.

Zielgruppe

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die
Projektplanungs- und Projektleitungs-
aufgaben wahrnehmen und/oder orga-
nisatorische Aufgaben bewaltigen
miissen, die iiber eine einfache Termin-
verwaltung hinausgehen, und die iiber
Kenntnisse im Umgang mit dem PC
und Windows verfiigen. Kenntnisse in
Projektmanagement (inshesondere
Projektplanung und -steuerung) und
Grundkenntnisse in MS Project sind
erforderlich.

Ziele
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer

lernen, umfangreiche Projekte
auszuwerten.

lernen Mdglichkeiten kennen, um

die Ubersichtin groBen Plinen zu
verbessern.

lernen wichtige Einstellungen kennen
und wie diese zu beeinflussen sind.

MS-Project (Basisseminar)

Inhalte

Grundlagen der Programmbedienung
Projekterdffnung: Vorgangseingabe
und -gliederung

Vorgangshearbeitung: Vorgénger bzw.

Nachfolger, Pufferzeiten

Spezielle Terminplanung: Vorgangs-
einschrankungen und Stichtage
setzen

Speichern mit Basisplan: IST- und
PLAN-Werte, Projektiiberwachung
Hintergrundwissen zu: Kalender,
Arbeitszeiten, Terminplankonflikten
Einstieg in Ressourcenplanung mit
MS-Project

Tipps fiir den schnellen Uberblick
im Projektplan
Standardauswertungen: Ansichten,
Berichte

MS-Project (Aufbaustufe)

Inhalte

Benutzerdefinierte Tabellen und
Ansichten

Das Projekt analysieren (Uber-
wachen, IST-/Plan-Werte)
Maglichkeiten der Steuerung von
Terminplankonflikten
Ressourcenzuordnung

Kalender anpassen

Arbeiten mit Berichten und Filtern
Kosten pro Vorgang

| NEU

Methodep
Vortrag, Ubungen, Feedback

Dauer
2 Tage

Termin
26.03.-27.03.2009

Kosten

€580,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Lehrmittel und
Seminargebiihr

Ort
Bad Nauheim

Sonstiges

Die Teilnehmer des Seminars werden
gebeten, ihr eigenes Notebook mit
installierter MS-Project-Software mitzu-
bringen. Alle Versionen des Programms,
ausser MS-Project 2007, kénnen im
Seminar bearbeitet werden.

In Kooperation mit der FH GieBen-Friedberg

| NEU

Management-Know-how H

Methodep
Vortrag, Ubungen, Feedback

Dauer
1 Tag

Termin
04.09.2009

Kosten
€290,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Seminar-
gebiihr, Lehrmittel und Verpflegung

Ort
Bad Nauheim

Sonstiges

Die Teilnehmer des Seminars werden
gebeten, ihr eigenes Notebook mit
installierter MS-Project-Software mitzu-
bringen. Alle Versionen des Programms,
ausser MS-Project 2007, kénnen im
Seminar bearbeitet werden.
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2.5 Strategien zur Fehlzeitenreduzierung

Zielgruppe
Fach- und Fiihrungskrafte sowie Mitar-
beiter/-innen aus Personalabteilungen

Ziele

Fehlzeiten bedeuten fiir ein Unternehmen

erhdhte Personalkosten und fiir Fiih-

rungskréafte zusétzlichen Aufwand. Ver-
antwortliche im Unternehmen haben
zahlreiche Moglichkeiten, im Interesse
aller Beteiligten, rechtzeitig gegenzu-
steuern. Dazu ist es notwendig, sich
einen Uberblick iiber die relevanten Ein-
flussgroBen zu verschaffen.

Das Seminar soll

m den betrieblich Verantwortlichen die
Gelegenheit bieten, sich Klarheit {iber
mdgliche MaBnahmen zu verschaffen,

m Informationen zu den am Kranken-
stand beteiligten Wechselwirkungs-
prozessen vermitteln,

m eine systematische Vorgehensweise
sowie die Erarbeitung von Handlungs-
strategien zur Bewdltigung der Fehl-
zeiten-Problematik vorstellen,

m dabei unterstiitzen, die sinnvolle
Implementierung von sogenannten
.Riickkehr-Gesprachen” zu ent-
wickeln.

Inhalte

m Welche Faktoren gelten als relevante
EinflussgréRen auf den Krankenstand?
Welche Erfassungsmaglichkeiten und
Analyseinstrumente gibt es?

m Wie sieht ein geeignetes Krank-
meldeverfahren aus?

m Wie sieht eine Gesamtstrategie zur
Fehlzeitenreduktion aus? (MaRnah-
men und Erfahrungen aus anderen
Unternehmen)

m Was kdnnen die direkten Vorgesetz-
ten zur Senkung des Krankenstandes
beitragen?

m Wie kénnen die beteiligten betrieb-
lichen Instanzen zusammenwirken
(Vorgesetzte, Personalabteilung,
Betriebsrat)?

2.6 Kommunikation in Verdnderungsprozessen

Zielgruppe
Geschaftsfiihrer/-innen, Fiihrungskrafte,
Personalverantwortliche

Ziele

Verdnderungen zu kommunizieren ist
eine anspruchsvolle Aufgabe. Wir zeigen
Ihnen Mdéglichkeiten auf, wie eine
geregelte Kommunikation in Zeiten der
Verénderung moglich ist und welche
Faktoren zu beriicksichtigen sind. Ziel
des Workshops ist, eine konstruktive
Haltung zu Verdnderungsprozessen

zu entwickeln und diese durch ein geeig-
netes Kommunikationsdesign zu trans-
portieren.

Inhalte

Verdnderungsprozesse der unterschied-
lichsten Art wie Mergers, Qutsourcing,
Produktionsverlagerung, Fusionen und
Restrukturierungen bestimmen zuneh-
mend unseren betrieblichen Alltag und
fiihren hdufig zu Personalanpassungen.

Nur mit einer klaren, bewusst gesteuer-
ten Kommunikation kénnen Angste,
Unsicherheiten und Aggressionen der
Mitarbeiter begrenzt und so eine
schnelle und wirksame Verdnderung
erreicht werden.

Die wesentlichen Inhalte sind:

m Vorbereitung des Verdnderungs-
prozesses

m Vorstellung von Kommunikations-
instrumenten

m Rolle der Fiihrungskrafte und
Vorgesetzten

m Rolle der Personalabteilung

m Umgang mitden verbleibenden
Mitarbeitern

m Erarbeitung von Kommunikations-
designs

m Reflexion von Verdnderungen auf dem
Hintergrund von Unternehmenskultur

Methoden

Information durch Kleingruppen- und
Plenumsdiskussion, Einzel- und Gruppen-
arbeit, Fallbesprechungen, praktische
Ubungen

Dauer
2 Tage

Termin
09.02.-10.02.2009

Kosten

€580,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Lehrmittel und
Seminargebiihr

Ort
Bad Nauheim

Methoden
Impulsreferat, Praxisheispiel,
Diskussion, Gruppenarbeit

Dauer
2 Tage

Termin
22.06.—23.06.2009

Kosten

€560,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Lehrmittel und
Seminargebiihr

Ort
Bad Nauheim



2.7

der strukturellen Mitarbeiterfiihrung

Zielgruppe
Geschaftsfiihrer/-innen, Personalleiter
und -entwickler, Fiihrungskrafte

Ziele

Die Teilnehmer setzen sich mit den Rah-
menbedingungen und Einflussméglich-
keiten eines an Unternehmensziele
gekoppelten Zielvereinbarungssystems
auseinander. Sie lernen Erfolgsfaktoren
kennen, die fiir ein funktionierendes
Zielvereinbarungssystem Voraussetzung
sind.

2.8 PRnachinnen

Zielgruppe

Fiihrungskréfte aus allen Unternehmens-
bereichen, die bereits Personalverant-
wortung tragen.

Ziele

Die Zeiten, in denen ein ,schwarzes
Brett” und interne Mitteilungen ausrei-
chend fiir die Mitarbeiterkommunikation
waren, sind vorbei. Eine verénderte
Medien-Nutzung, komplexere Geschéfts-
vorgange, kleine und grolRe Krisen — hier-
fiir ist eine schnelle, unmittelbare und
direkte Kommunikation gefordert. Dieses
Seminar gibt einen Uberblick iiber die
Maglichkeiten einer umfassenden inter-
nen Kommunikation, die Mitarbeitern
auch in turbulenten Zeiten zugleich Infor-
mationen, Orientierung und Motivation
bietet. Dabei wird der Schwerpunkt
nicht auf ein einzelnes Instrument gelegt,
sondern die Bandbreite der internen
Kommunikation beleuchtet.

Inhalte

Unternehmensstrategie und Ziele als
Fiihrungsinstrument
Zusammenspiel von interaktioneller
und struktureller Mitarbeiterfiihrung
Analyse sinnvoller Einsatzméglich-
keiten und Voraussetzungen in der
Organisation
Wirkungszusammenhang von Moti-
ven, Anreizen und Anreizsystemen
Projektmanagement bei der Ein-
fiihrung des neuen Personalentwick-
lungsinstruments
Bewertungskriterien und monetére
Verkniipfung

Umsetzbarkeit in Mitarbeiter-
gesprachen

Training von Vorgesetzten und
Mitarbeitern

Informationsstrategien

Begleitende Beratung

Evaluation

Inhalte

Rollen, Aufgaben und Instrumente
interner Kommunikation
Zielorientierte Mitarbeiterkommu-
nikation

Der Klassiker: das Leitmedium
Mitarbeiterzeitschrift

Einsatz elektronischer Medien — das
Intranet

Medienmix: Informationskanéle
strukturieren und nutzen

Change Management — Bedeutung
interner Kommunikation in Verande-
rungsprozessen

Fallbeispiele

Einfiihrung von Zielvereinbarungen - Instrumente

Methoden

Kurzvortrédge, Gruppenarbeit,
Rollenspiele, Beispiele, Diskussionen,
praktische Ubungen, etc.

Dauer
2 Tage

Termin
27.08.-28.08.2009

Kosten

€580,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Lehrmittel und
Seminargebiihr

Ort
Bad Nauheim

Methoden
Referate, Diskussionen, Gruppenarbeit,
Praxisheispiele

Dauer
1 Tag

Termin
07.10.2009

Kosten
€290,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Seminar-
gebiihr, Lehrmittel und Verpflegung

Ort
Bad Nauheim

Management-Know-how H
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29 Kommunikation und Offentlichkeitsarbeit —
attraktive Texte schreiben

Zielgruppe

Fiihrungskrafte, die ihr Tun und ihr Unter-
nehmen vor Mikrofon, Kamera, Notizblock
und Menschen schildern und erklaren
miissen. Geschéfts-, Projekt- und Abtei-
lungsleiter, Mitarbeiter der internen
Kommunikation und Gestalter der Mitar-
beiterzeitung, Abteilungsleiter Offentlich-
keitsarbeit, Referenten und Mitarbeiter.

Ziele

Die Teilnehmer:

m lernen die wichtigsten Stilregeln des
Schreibens und deren Wirkung.

m erkennen die Macht der Sprache und
lernen, die Sprache fiir ihre Zwecke
und in ihrem Interesse einzusetzen.

m lernen das Verfassen verschiedener
Textformen: Pressemitteilung, Rede,
Kommentar, Interview, E-Mail, Repor-
tage, Nachricht etc.

m erlernen und verfeinern rhetorische
Mittel der Uberzeugung und der Be-
einflussung, der Klarheit und der Ver-
schleierung, der Knappheit und der

Redundanz. Sie lernen, diese im ,rich-
tigen” Zusammenhang einzusetzen.

m lernen, glaubwiirdig zu schreiben.

m lernen redigieren: kiirzen und ,,wiir-
zen”.

m werden dazu angeregt, ihren eigenen
Stil zu entwickeln.

m sichern sich die knappste Ressource
der Welt: die Aufmerksamkeit ihrer
Leser und Zuhdrer.

Inhalte

Kommunikation und Offentlichkeitsarbeit
sind ein bestimmender Teil der Unterneh-
mensfiihrung. Es werden schriftsprach-
liche Mittel (glaubwiirdig, aufrichtig, ge-
nau und iiberzeugend zu sein) vermittelt.
Mitarbeiter-Zeitungen sind beliebte Mit-
tel, Kollegen in das Wirken und Wesen
des Unternehmens einzubeziehen und
einzuweihen. Im Seminar wird das Hand-
werkszeug des Redigierens und des
Schreibens nach bewéhrten Stil-Regeln
vermittelt:

m Schreiben und Reden nach bewéahrten
Stil- und Rhetorik-Regeln von
Aristoteles und Luther, Churchill und
Lincoln, Schopenhauer und Goethe

Methoden

Redigieren, gemeinsame Ubungen,
Einzel- und Gruppenarbeit, praktische
Positiv- und Negativ-Beispiele

Dauer
3Tage

Termin
16.03.-18.03.2009

Kosten

€820,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Lehrmittel und
Seminargebiihr

Ort
Bad Nauheim
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3.1 Rhetorik im betrieblichen Alltag — iiberzeugend préasentieren,
effektiv kommunizieren

Zielgruppe

Flihrungskrafte und Mitarbeiter/-innen
aus allen betrieblichen Ebenen, die in
ihrer beruflichen Praxis viel mit und zu
Mitarbeitern, Kunden oder Gruppen
sprechen.

Ziele

Fiihrungskrafte sowie Mitarbeiter befin-
den sich im Arbeitsalltag haufig in rhe-
torischen Situationen (Gesprache,
Meetings, Prasentationen etc.), in denen
sie andere Menschen von einer Idee,
Meinung, von einem Konzept, Produkt
oder von einer Strategie iiberzeugen
mochten. Die erfolgreiche Gestaltung
dieser Situation stellt besondere Anfor-
derungen an die rhetorische Kompetenz.
Das Seminar wendet sich daher an alle,
die fiir Uberzeugungsprozesse in Ge-
spréch und Présentation kommunikative
Kompetenz gezielt reflektieren und
erweitern mdchten.

Die Teilnehmer lernen viele praktische
Techniken kennen und steigern wirksam
ihre rhetorische Kompetenz.

Inhalte

m Wie gehe ich mit unklaren und miss-
verstandlichen Botschaften um?
Welche Hilfe bieten mir dabei Kommu-
nikationsmodelle?

m Wie nutze ich Feedback, um {iber
mein Kommunikationsverhalten hilf-
reiche Informationen zu bekommen?

m Wie wirken erster Eindruck oder
andere stereotype Urteilstendenzen
auf meine Kommunikation?

m Wie bereite ich mich auf eine
Prasentation vor?

m Wie kann mir ,Mindmapping” bei der
Vorbereitung helfen?

m Wovon héngt es ab, ob meine Ideen
beim Zuhérer ankommen? (Kérper-
sprache und Sprechstil)

m Wie setze ich visuelle Hilfsmittel
wirkungsvoll ein? (z.B. Overhead,
Pinnwand, Flipchart, Beamer)

Methoden

Kurzreferat, Einzel- und Gruppenarbeit,
Videoauswertung, Ubungen, Praxisbei-
spiele, Feedback

Dauer
3 Tage

Termine
25.03.-27.03.2009
02.12.-04.12.2009

Kosten

€970,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Lehrmittel und
Seminargebiihr

Ort
Bad Nauheim

Sonstiges
Die Teilnehmerzahl bei diesem Seminar
ist auf maximal 8 Personen begrenzt.

3.2 Erfolgsfaktor Stimme — ein professionelles Stimmtraining

Zielgruppe
Fach- und Fiihrungskréfte

Ziele

Stimme und Sprechweise haben eine
entscheidende Wirkung auf Uberzeu-
gungskraft und Ausstrahlung. Im
direkten Gesprach und am Telefon
profitieren Sie vom gezielten Einsatz
einer klaren, kraftvollen und ange-
nehmen Sprechweise.

Im Seminar trainieren Sie den professio-
nellen Einsatz Ihrer Stimme. Durch
stimm- und atemtechnische Ubungen
optimieren Sie lhren Stimmausdruck in
Klang, Tragfahigkeit, Lautstarke und
Modulation. Ein gezieltes Artikulations-
training steigert Ihre Verstandlichkeit.
Im Seminar erlernen Sie eine souverdne
Ausstrahlung in herausfordernden
beruflichen Situationen und erlangen
mehr Sicherheit und Prasenz bei Sprech-
unsicherheit, Stress und Lampenfieber

Inhalte

m Individuelle Stimmdiagnostik und
Riickmeldung zum personlichen
Ausdruck

m DerZusammenhang zwischen Stimme,
Prasenz, souverdner Wirkung und
Uberzeugungskraft

m Erweiterung von Stimmvolumen,
Resonanz und Klang

m Gezielte Kérper- und Lockerungs-
ibungen als Voraussetzung fiir den
idealen Stimmeinsatz

m Optimale Atemtechnik fiir Sprechfluss
und Betonung

m Der Zusammenhang zwischen innerer
und duBerer Haltung und deren
Lhorbare” Auswirkungen

m Okonomischer Stimmeinsatz, vor
allem bei belastenden Situationen

m Umgang mit Enge-Gefiihlen, wie
LFroschim Hals” oder Rdusperzwang

Methoden
Kurzreferat, Ubungen, Videoauswertung

Dauer
2 Tage

Termin
05.10.-06.10.2009

Kosten

€580,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Lehrmittel und
Seminargebiihr

Ort
Bad Nauheim



3.3 Effizientes Planen und Arbeiten — Methoden strukturierter
Problembearbeitung und Planung

Zielgruppe
Fach- und Flihrungskréafte

Ziele
Die Seminarteilnehmer/innen lernen Me-

thoden und Techniken kennen, die helfen,

die Effizienz der eigenen Arbeit und der
methodischen Zusammenarbeit mit an-
deren zu steigern. Die dargestellten Me-
thoden dienen der Losung einfacher so-
wie komplexer Aufgabenstellungen und
lassen sich unmittelbar anwenden.

Inhalte
m Strukturiertes Arbeiten
m Problemanalyse
m Zieldefinition
m Kreativitatstechniken zur Losungs-
entwicklung
e Brainstorming
e Mind Map
* Methode 6-3-5
e Attribut Listing und Morphologie
m Entscheiden mit System
m Planungstechniken
* Schriftliche Zeitplanung
¢ Vorgangs- und To-Do-Listen
e Ablaufplanung/ Flussdiagramme
e Balkendiagramm
¢ Netzplantechnik
m Effiziente Besprechungen durch-
fiihren
m Ordnungssysteme

3.4 Zeit- und Selbstmanagement

Zielgruppe
Fach- und Fiihrungskréfte

Ziele

Die Seminarteilnehmer reflektieren ihr
Selbstmanagement auf dem Hintergrund
ihrer Personlichkeit und ihrer Arbeits-

situation. Sie lernen Methoden und Tech-

niken kennen, die helfen, die eigenen
Aufgaben zu priorisieren, deren Durch-
fiihrung zu planen und sich effizienter
selbst zu managen.

Inhalte
Individueller Arbeitsstil:
m Umgang mit den Ressourcen
m Prinzip Selbstmanagement
m Selbstreflexion und Arbeitsverhalten
m Situationsanalyse
o Zeitfallen
e Stérungen
e Arbeitsstruktur
m Gute Ziele formulieren und realisieren
m Planung
e Mind Map
e Priorisierung von Aufgaben
e Schriftliche Zeitplanung
e To-Do-Listen
m Kooperation und Delegation
m Planung des individuellen Transfers

Methoden )
Kurzreferate, Diskussionen, Ubungen,
Einzel- und Gruppenarbeiten

Dauer
2 Tage

Termine
19.03.-20.03.2009
24.09.-25.09.2009

Kosten

€580,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Einzel-

zimmer, Vollpension, Lehrmittel und
Seminargebiihr

Ort
Bad Nauheim

Methoden
Kurzreferate, Diskussionen, Ubungen,
Einzel- und Gruppenarbeiten

Dauer
2 Tage

Termine
09.02.-10.02.2009
16.11.-17.11.2009

Kosten

€580,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Einzel-

zimmer, Vollpension, Lehrmittel und
Seminargebiihr

Ort
Bad Nauheim

Arbeitstechniken und persdnliche Kompetenzen H
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3.5 Grundlagen der Kommunikation

Zielgruppe

Fachkréfte, die ihr Kommunikations-
verhalten reflektieren und erweitern
wollen, um zielorientierte und wirkungs-
volle Gespréache zu fiihren.

Ziele

Fachkréfte sind sehr darauf angewiesen
mit unterschiedlichen Personen und
Gruppen erfolgreich zu kommunizieren
und den richtigen Ton zu treffen. Die
Teilnehmer trainieren iiberfachliche
Kompetenzen fiir den erfolgreichen Um-
gang mit Kunden, Kollegen und Vorge-
setzten.

Sie kennen die entscheidenden Erfolgs-
faktoren gelungener Gespréache und
erwerben Grundlagenwissen zur Kommu-
nikation im beruflichen Alltag. Sie
reflektieren ihre personliche Kontakt-
gestaltung und die Anforderungen an
zielorientierte Gesprache. Sie lernen den
Umgang mit schwierigen Gesprachs-
situationen und {iben die Anwendung an
praktischen Beispielen.

Inhalte

m Wahrnehmung und Interpretation:
Die Beurteilung von Gespréchs-
partner und Gesprachssituation

m Gespréchsziele in unterschiedlichen
Situationen

m Grundlagen der Kommunikation:
Selbst- und Fremdwahrnehmung,
Inhalts- und Beziehungsehene, Rolle
und Person, verbale und nonverbale
Kommunikation

m Aktives Zuhoren: Gehér schenken

m Die 4 Seiten der Kommunikation:
Was wir alles senden und empfangen

m Fragetechniken zur Gespréchssteue-
rung und Informationsgewinnung

m Kritische Situationen bewdltigen

m Die Bedeutung von Feedback fiir eine
konstruktive Auseinandersetzung

m Beispielhafte Aufarbeitung eigener
Gesprachssituationen aus dem beruf-
lichen Alltag.

Methoden
Kurzvortrége, Einzelarbeit, Kleingruppen-
arbeit, Rollenspiele, Brainstorming

Dauer
3 Tage

Termin
06.07.-08.07.2009

Kosten

€820,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Lehrmittel und
Seminargebiihr

Ort
Bad Nauheim

3.6 Moderationstraining — Besprechungen und Sitzungen
effektiv und zielorientiert leiten

Zielgruppe

Fach- und Fiihrungskréafte, die hdufig
Besprechungen in Teams und Arbeits-
gruppen leiten.

Das Seminar wendet sich an alle, die in
Sitzungen und Besprechungen mehr
Beteiligung und Ergebnisorientierung
erreichen wollen (Projektgruppen,
Abteilungsbesprechungen oder Qualitéts-
zirkel oder Gruppenarbeitssitzungen).

Ziele

Die Teilnehmer lernen Methoden kennen,
mit denen die Potenziale und die Kreati-
vitat der Beteiligten genutzt werden, um
ein Ergebnis zu erreichen und dessen
Umsetzung voranzutreiben. AuBerdem
lernen sie die Unterschiede zwischen
Leitung und Moderation kennen und auf
unterschiedliche Besprechungsanldsse
anzuwenden.

Inhalte

m Aufbau und Ablaufvon Bespre-
chungen und Sitzungen

m Moderationszyklus

m Rolle, Aufgabe und Haltung des Mode-
rators oder Besprechungsleiters

m Methoden fiir die jeweiligen Phasen
in der Sitzung/Besprechung: Leit-
fragen, Themenauswahl und -priori-
sierung, Punkt-, Karten- und Zuruf-
abfrage, Problemanalyseschema,
Ursachen-Wirkungsdiagramm,
MaBnahmenplan etc.

m Leiten oder moderieren? Welche Form
fiir welche Sitzung?

m Fragetechniken der Moderation
(Wer fragt fiihrt!)

m Visualisierung und Protokoll in der
Moderation

m Umgang mit Vielrednern, Besser-
wissern, Storern und Stillen etc.

m Vorbereitung, Durchfiihrung und
Nachbereitung einer Moderation

Methoden

Lehrvortrag, Diskussion, Einzel- und
Gruppenarbeit, Moderation erleben,
Erproben des eigenen Moderationsstils

Dauer
2 Tage

Termin
25.05.-26.05.2009

Kosten

€580,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Lehrmittel und
Seminargebiihr

Ort
Bad Nauheim



3.7

Zielgruppe

Mitarbeiter/-innen und Fiihrungskrafte,
die ihre eigene Rolle im Team aktiv und
bewusst gestalten wollen.

Ziele

Teamfahigkeitist eine Anforderung, die
an nahezu jede Position und Stelle im
Unternehmen gestellt wird. Doch wie
klar ist Teamarbeit definiert? Was wird
von wem darunter verstanden? Was soll
damit erreicht werden? Welche Erwar-
tungen an Verhalten und Person sind
damit verbunden? In diesem Seminar soll
es darum gehen, Kriterien fiir erfolg-
reiche Teamarbeit zu definieren, Praxis-
erfahrungen zu reflektieren und Konse-
quenzen fiir den Arbeitsalltag als Team-
mitglied zu erarbeiten. Die Teilnehmer
analysieren ihre bisherigen Arbeitser-
fahrungen in Teams, erarbeiten Kriterien
und Vorteile erfolgreicher Teams und
entdecken ihre Starken und Ressourcen
bzgl. ihrer Teamfahigkeit.

3.8

Zielgruppe

Fach- und Fiihrungskrafte ohne sprach-
liche Vorkenntnisse aus dem Im-und
Export, die beruflich nach China reisen
oder eine chinesische Delegation im
eigenen Unternehmen empfangen.

Ziele

Auch wenn die Teilnehmer mit Dolmet-
scher/-in oder in Englisch ihre Verhand-
lungen fiihren, erhdhen sie die Chancen
fiir einen erfolgreichen Geschéaftsab-
schluss durch grundlegende Kenntnisse
der chinesischen Sprache, Mentalitat
und Kultur. Diese werden im Seminar
vermittelt.

Meine Rolle im Team

Inhalte

m Selbstwahrnehmung als Teammitglied:
Wie verhalte ich mich bevorzugtin
Gruppen?

m Standortbestimmung als Team-
mitglied

m Aufgaben, Rollen, Zufriedenheit und
Zusammengehdrigkeit in der Gruppe

m Das Modell der Teamrollen: Rollen
in Teams erkennen, anerkennen und
gestalten

m Mythos Team — Was macht Teams aus
und wie funktionieren sie?

m Was erhoht die Arbeits- und Bezie-
hungsfahigkeit in Gruppen?

m Wie kdnnen Teams zu guten Arbeits-
ergebnissen gefiihrt werden?

m Umgang mit Macht, Einfluss und
Autoritatin Gruppen

m Die Bedeutung und Gestaltung von
Feedbackprozessen fiir die Weiter-
entwicklung von Teams

Chinesisch fiir Geschaftsleute

Inhalte

m Kennen lernen von BegriiBungs-
formeln

m Einfiihrung in die Bewdltigung von
Alltagssituationen

m Einfacher Small Talk

m Signale der asiatischen Korperspra-
che verstehen und deuten kdnnen

m Umfassender Einblick in kulturelle
Besonderheiten des Landes

Methoden

Kurzvortrége, Einzel- und Gruppenarbeit,
Videoanalysen, Interaktions- und
Kooperationsiibungen, Reflexion der
praktizierten Teamarbeitim Seminar

Dauer
2 Tage

Termine
29.04.-30.04.2009
12.11.-13.11.2009

Kosten

€580,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Lehrmittel und
Seminargebiihr

Ort
Bad Nauheim

| NEU

Methoden

Kommunikativer Sprachunterricht
Einzel- und Kleingruppenarbeit
Prasentationen, Realistische Umsetzung
der Redemittel (z.B. im Restaurant),
Rollenspiele

Dauer
3 Tage

Termin
29.06.-01.07.2009

Kosten

€720,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Lehrmittel und
Seminargebiihr

Ort
Bad Nauheim

In Kooperation mit der VHS des Landkr. GieBen

Arbeitstechniken und persdnliche Kompetenzen H

33



Arbeitstechniken und persdnliche Kompetenzen E

34

3.9 English Business Communication

Zielgruppe

Fach- und Fiihrungskréafte, die mit inter-
nationalen Geschéaftspartnern zusam-
menarbeiten. Grundlagen der englischen
Sprache sollen vorhanden sein.

Ziele

Immer mehr Unternehmen sind heute
international ausgerichtet. Dies stellt
wachsende Anforderungen an die
Sprachkompetenz der Fach- und Fiih-
rungskréfte. ,Business Communication”
wird zu einer Kernkompetenz im Ge-
schaftsleben. Das Training erarbeitet
Basics schriftlicher und miindlicher Kom-
munikationsformen im internationalen
Geschéftsleben und beriicksichtigt kul-
turelle/interkulturelle Besonderheiten.

Inhalte

m Allgemeine Unternehmenskommuni-
kation (business communication)

m Small Talk

m Kommunikationssituationen und
Geschéaftskorrespondenz (commercial
communication and correspondence)

m Memos {iber Telefongesprache und
Nachrichten (writing a message)

3.10 Franzosisch beruflich kommunizieren

Zielgruppe

Fach- und Fiihrungskréafte, die Franzo-
sisch effizient am Arbeitsplatz und im
Ausland anwenden wollen. Grundlagen
der franzosischen Sprache sollen vor-
handen sein. Auf Wunsch kann eine
Beratung und Einstufung stattfinden.

Ziele

Erfolgreich beruflich in der Fremdspra-
che — hier Franzésisch — kommunizieren
zu konnen, ist eine Kernkompetenz in der
heutigen europdischen und globalen
Geschéaftswelt. Und in Frankreich gilt das
Beherrschen der Landessprache als
unverzichtbare Voraussetzung fiir den
unternehmerischen Erfolg. Um ,up to
date’ zu sein, stehen daher die Aktivie-
rung und Erweiterung von vorhandenem
Wortschatz sowie die Verbesserung und
Verfeinerung der miindlichen Kommuni-
kationskompetenz im Vordergrund des
Seminars, das reichlich Gelegenheit zum
Anwenden und eigenen Sprechen gibt.

Inhalte

m Auffrischung der vorhandenen
Sprachkenntnisse
Sprachpraktische Ubungen
Férderung der kommunikativen
Fertigkeiten

Comment communiquer?
Comment téléphoner?
Berufshezogene Konversation
Prasentationen auf Franzdsisch
Verhandlungen in franzdsischer
Sprache fiihren

Beschaftigung mit kulturellen/inter-
kulturellen Besonderheiten

| NEU

Methoden

Prasentation theoretischer Sachver-
halte, Bearbeitung realistischer
Situationen und Aufgaben durch situa-
tive Umsetzung und Rollenspiele.

Dauer
3 Tage

Termin
02.02.-04.02.2009

Kosten

€720,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Lehrmittel und
Seminargebiihr

Ort
Bad Nauheim

In Kooperation mit der VHS des Landkr. GieRBen

| NEU

Methoden

Handlungs- und teilnehmerorientierter
Sprachunterricht, Einzel- und Gruppen-
arbeit, Rollenspiele, Simulationen
praktische Beispiele

Dauer
3 Tage

Termin
23.03.-25.03.2009

Kosten

€720,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Lehrmittel und
Seminargebiihr

Ort
Bad Nauheim

In Kooperation mit der VHS desLandkr. GieBen



311 Spanisch beruflich kommunizieren

Zielgruppe

Fach- und Fiihrungskréafte, die Spanisch
effizient am Arbeitsplatz und im Ausland
anwenden wollen. Grundlagen der
spanischen Sprache sollen vorhanden
sein. Auf Wunsch kann eine Beratung
und Einstufung stattfinden.

Ziele

Erfolgreich beruflich in der Fremdspra-
che kommunizieren zu kdnnen, ist eine
Kernkompetenzin der heutigen européa-
ischen und globalen Geschéaftswelt.

Um ,up to date’ zu sein, stehen die Akti-
vierung und Erweiterung von vorhande-
nem Wortschatz sowie die Verbesserung
und Verfeinerung der miindlichen Kom-
munikationskompetenz im Vordergrund
des Seminars, das reichlich Gelegenheit
zum Anwenden und eigenen Sprechen
gibt.

Inhalte

Auffrischung der vorhandenen
Sprachkenntnisse
Sprachpraktische Ubungen
Forderung der kommunikativen
Fertigkeiten

Viajar

Al teléfono

Correspondencia
Berufshezogene Konversation
Prasentationen
Verhandlungen

Beschéftigung mit kulturellen/inter-

kulturellen Besonderheiten

| NEU

Methoden

Handlungs- und teilnehmerorientierter
Sprachunterricht, Einzel- und Gruppen-
arbeit, Rollenspiele, Simulationen
praktische Beispiele

Dauer
3 Tage

Termin
06.07.—-08.07.2009

Kosten

€720,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Lehrmittel und
Seminargebiihr

Ort
Bad Nauheim

In Kooperation mit der VHS des Landkr. GieBen
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41 Betriebswirtschaftliche Grundlagen
fiir eine kostenbewusste Betriebsfiihrung

Zielgruppe
Fach- und Fiihrungskréfte

Ziele

Die Teilnehmer erhalten eine schnelle
Orientierung iiber aktuelle Fiihrungs-
aufgaben und -instrumente im Unterneh-
men, einen kompakten Uberblick iiber
Analyse- und Steuerungsinstrumente
aus dem Bereich der ,harten” BWL. Als
Betriebswirtschaftler dientihnen das
als Feedback, welche Teile ihres Wissens
in der Praxis gefragt sind bzw. als Ergén-
zung ihrer Kenntnisse — als Nicht-Be-
triebswirtschaftler sollen die Teilnehmer
die Fachsprache besser verstehen, Be-
griffe einordnen und grundlegende Ins-
trumente auf ihre Einsatzmdglichkeiten
tiberpriifen und anwenden kdnnen.

4.2

Zielgruppe

Fach- und Fiihrungskréafte, die iiber

keine fachspezifische Aushildung im
Rechnungswesen verfiigen und die grund-
legenden Zusammenhénge in Unter-
nehmensbilanzen bzw. in der Kosten-
rechnung verstehen wollen.

Ziele

Die Teilnehmer werden zu kompetenten
Gesprachspartnern des Buchhalters
bzw. des Controllers. Sie verstehen es
zukiinftig, ihr Unternehmen anhand von
Bilanz bzw. Gewinn- und Verlustrech-
nung einzuschatzen. Sie erfahren, worin
der Zusammenhang zwischen Buchhal-
tung und Kostenrechnung/Controlling
besteht. Nach dem Seminar sind die Teil-
nehmerin der Lage, die Inhalte im ,Tages-
geschéft mit den Zahlen” zu nutzen.
Vorkenntnisse sind nicht erforderlich.

Inhalte

Unternehmensziele
Kostenrechnung, Controlling
Deckungsbeitragsrechnung
Break-Even-Point

Generelle Methoden zur Ergebnis-
optimierung und Kostensenkung,
z.B. Kennzahlen, Benchmarking
ABC-Analyse

Wertanalyse, Gemeinkosten-Wert-
analyse

Business Reengineering
Checklisten zur Kostensenkung
Kostenoptimierung in den einzelnen
Unternehmensfunktionen

Rechnungswesen (Basisseminar)

Inhalte

Unternehmensbilanz lesen und ver-
stehen — keine Hexerei!

Grundlagen der Bilanzierung und
Bewertung

Gewinne und Verluste rechnen sich
inder GuV

Wesentliche Unterschiede zwischen
deutscher und internationaler Rech-
nungslegung
Kostenstelle/Kostentrager — der
kleine, aber feine Unterschied

Der Betriebsabrechnungshogen —fiir

Sie kein Buch mit sieben Siegeln mehr

Break-Even-Point und Deckungs-
beitrag leicht gemacht

Methoden

Lehrgesprach, Gruppenarbeit, Bearbei-
tung von Fallbeispielen, teilnehmerorien-
tierte Themenauswahl und -vertiefung,
Vortrag

Dauer
3 Tage

Termin
04.03.-06.03.2009

Kosten

€ 840,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Lehrmittel und
Seminargebiihr

Ort
Bad Nauheim

Methoden

Prasentation und Fallbeispiele, Einzel-
bzw. Gruppenarbeit, Lehrgespréch,
Vortrag

Dauer
2 Tage

Termin
18.06.-19.06.2009

Kosten

€580,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Lehrmittel und
Seminargebiihr

Ort
Bad Nauheim

Sonstiges

Als Aufbauseminar empfehlen wir [hnen
Seminar 4.3 ,Bilanzanalyse als betrieb-
liches Steuerungsinstrument”.



4.3 Bilanzanalyse als betriebliches Steuerungsinstrument

(Aufbaustufe)

Zielgruppe

Fach- und Fiihrungskréfte, die iiber keine
fachspezifische Aushildung im Rech-
nungswesen verfiigen und die Unter-
nehmenssituation anhand von Bilanz
sowie Gewinn- und Verlustrechnung
analysieren bzw. steuern wollen.

Ziele

Die Teilnehmer nutzen zukiinftig ori-
gindre und abgeleitete Zahlen aus Bilanz
bzw. Gewinn- und Verlustrechnung

zur Analyse und Steuerung des Unter-
nehmens bzw. ihres Verantwortungs-
bereiches.

Inhalte

m Jahresabschluss des Unternehmens

m Auswertung von Bilanz und GuV

m Betriebswirtschaftliche Jahres-
abschlussanalyse mit Hilfe von
Kennzahlen

m Cash-Flow(s) —woher und wohin?

m Aktuelle Entwicklungen

4.4 Steuern mit Kennzahlen

Zielgruppe

Geschaftsfiihrer/-innen, Werksleiter/
-innen, Personalleiter/-innen, technische
Fiihrungskrafte (Produktion, Industrial
Engineering)

Ziele

Den Teilnehmern werden Grundsétze
zum systematischen Einsatz von Kenn-
zahlen als Steuerungs- und Motivations-
instrument sowie realisierte Beispiele
aus der betrieblichen Praxis vermittelt.

Inhalte

m Verdnderung der Arbeitsorganisation

m Datenermittlung, Leistungshemes-
sung und das Vereinbaren von Zielen

m Grundlagen des Kennzahleneinsatzes
und Kennzahlenarten

m Zielstruktur und kritische Erfolgs-
faktoren

m Anforderungen an den Einsatz von
Kennzahlen/-systemen in der betrieb-
lichen Praxis

m Kennzahlen als Grundlage zur
leistungs-, ergebnis- und erfolgs-
orientierten Vergiitung

m Information und Kommunikation

m Zielwerte durch Benchmarking

m Balanced Scorecard: Aufbau indivi-
dueller Kennzahlensysteme

Methoden
Préasentation und Fallbeispiele,
Einzel- bzw. Gruppenarbeit

Dauer
1 Tag

Termin
27.10.2009

Kosten
€290,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Seminar-
gebiihr, Lehrmittel und Verpflegung

Ort
Bad Nauheim

Sonstiges

Das Seminar versteht sich als Aufbau-
kurs zum Basisseminar 4.2 ,Rechnungs-
wesen”.

Methoden
Folienvortrag, Gruppenarbeit

Dauer
1 Tag

Termin
31.03.2009

Kosten
€290,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Seminar-
gebiihr, Lehrmittel und Verpflegung

Ort
Bad Nauheim

Betriebswirtschaft H
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51 Grundlagen der Personalentwicklung

Zielgruppe

Grundlagenseminar fiir Mitarbeiter/
-innen in der Personalentwicklung bzw.
fiir Mitarbeiter/-innen, die neu in die
Personalentwicklung einsteigen werden.

Ziele

m Die Teilnehmer lernen Grundver-
stdndnis, Methoden und Instrumente
moderner Personalentwicklung
kennen.

m Sie entwickeln ihre eigene Rolle
und entsprechende Strategien und
Konzepte im Unternehmen.

Inhalte
m Standortbestimmung und Ziele
moderner Personalentwicklung
e Grundlagenverstandnis, zentrale
Begriffe und Rolle der Personal-
entwicklung im Unternehmen
m Methoden und Instrumente der
Personalentwicklung
e Methoden der Personalauswahl
 Bildungshedarfsermittiung
e Potenzialanalyse
e Beurteilungs- und Férdersysteme
e Zielgruppenspezifische Angebote
im Unternehmen vorbereiten und
gestalten
e Transfersicherung und Bildungs-
controlling
e Aktuelle Anforderungen und
Herausforderungen an Personal-
entwicklung

Methoden
Kurzvortrége, Einzel- und Gruppenarbeit,
Praxisheispiele, Erfahrungsaustausch

Dauer
2 Tage

Termin
02.07.-03.07.2009

Kosten

€580,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Lehrmittel und
Seminargebiihr

Ort
Bad Nauheim

Sonstiges

Bei Interesse der Teilnehmer wird eine
Aufbaustufe angeboten.

In Kooperation mit der FH GieBen-Friedberg

5.2 Entdeckung der Vielfalt — Diversity Management

fiir die Zusammenarbeit in vielfaltigen Teams

Zielgruppe

Fach- und Fiihrungskréfte, Personal-
verantwortliche, Unternehmer, Personal-
entwickler/-innen, Projektleiter und
Mitarbeiter.

Ziele

Die zunehmende Internationalisierung
der Wirtschaft und die demographische
Entwicklung bringt eine Vielzahl von
Menschen in deutschen Unternehmen
zusammen. Es wird in internationalen
Teams gearbeitet, die Kollegen haben
unterschiedliche kulturelle Hintergriin-
den, Manner und Frauen sind auf fast
allen Ebenen vertreten und nicht zuletzt
arbeiten bis zu vier Generationen im
Unternehmen zusammen. Diese Vielfalt
stellt fiir Unternehmen eine Herausfor-
derung dar, birgt gleichzeitig aber auch
Chancen. Diversity Management hat das
Ziel, diese Chancen zu nutzen. Im Rah-
men dieses Seminars mit Workshop-
charakter wird das Thema ,Vielfalt” von
unterschiedlichen Seiten beleuchtet und

klar gemacht, was unter dem Begriff
Diversity Management zu verstehen ist
und welche Bedeutung er fiir ein Unter-
nehmen hat, welche Probleme im person-
lichen Bereich der Fiihrung und Zusam-
menarbeit auftreten kénnen und wie die
Umsetzung von Diversity Mangement

im eigenen Einflussbereich, als auch im
Unternehmen gestaltet werden kann.

Inhalte

Nach dem Seminar wissen die Teilnehmer,
was Diversity bzw. Diversity Manage-
mentist und haben ein Bewusstsein fiir
die ,Vielfalt” in Organisationen und
dessen Auswirkungen auf das Unterneh-
men, Teams und sich selbst. Die Teilneh-
mer wissen um die Voraussetzungen, um
Diversity Management umzusetzen und
lernen gute Anwendungsbeispiele aus
der Praxis kennen. Auch lernen sie, den
Einfluss und die Bedeutung auf das eige-
ne Unternehmen einzuschéatzen, und
haben erste Schritte fiir die Umsetzung in
ihrem Bereich/Unternehmen entwickelt.

Methoden

Input-Module, Videovorfiihrung,
Ubungen, Gruppen- und Einzelarbeiten,
praktische Beispiele

Dauer
2 Tage

Termin
05.03.-06.03.2009

Kosten

€580,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Lehrmittel und
Seminargebiihr

Ort
Bad Nauheim



5.3 Laufbahn-und Karriereplanung

Zielgruppe

Mitarbeiter/-innen, die im Unternehmen
fiir Aufgaben der Personalentwicklung
verantwortlich bzw. dafiir vorgesehen
sind.

Ziele

Gutes Personal istin allen Branchen ein
entscheidender Wetthewerbsfaktor.
Mitarbeiter werden demzufolge immer
mehr nicht nur als Ressource, sondern
als Human-Kapital verstanden, das es
nach der Gewinnung zu halten und zu
entwickeln gilt. Die Teilnehmer erhalten
im Seminar einen Uberblick iiber mo-
derne und praxisnahe Instrumente der
Personalentwicklung.

Inhalte

m Karriere — Was bedeutet das?

m Alternative Laufbahn- und Karriere-
wege

m Realisation von Karriere- und Lauf-
bahnplanung in Strukturen und
Prozessen der Personalentwicklung

m Verantwortungsverteilung zwischen
Personalentwicklung und Fiihrungs-
kréften

m Instrumente und MaBnahmen der

Entwicklungsplanung

Programme zur Integration neuer

Mitarbeiter

Mitarbeiter-Férdergespréache

Systematische Skill-Assessments

Nachwuchsférdergruppen

Gestaltung von Netzwerken

Individuelle Entwicklungsbegleitung

(Coaching, Mentoring)

Emotionale Bedingungen und

Betriebswirklichkeiten

54 Bildungscontrolling

Zielgruppe

Personalleiter/-innen, Personalrefe-
renten oder Mitarbeiter/-innen der
Personalabteilung, Personalentwickler,
Aus- und Weiterbilder.

Ziele

Die Seminarteilnehmer lernen Bildungs-
controlling als Regelkreis kennen, der
mit der Analyse beginnt, mit der Planung
und Durchfiihrung von Weiterbildungs-
maflnahmen fortgesetzt wird und bei der
Transfersicherung und Evaluation (vor-
ldufig) endet, bis er wieder beginnt. Ziel
des Seminars ist es, dass die Teilnehmer
neben Instrumenten und Praxisbeispie-
len auch Hintergriinde kennen lernen und
sich austauschen.

Inhalte
m Bildungscontrolling als Regelkreis
¢ Operative und strategische Instru-
mente des Bildungscontrollings
fiir KMU
e Voraussetzungen fiir ein funktio-
nierendes Bildungscontrolling
m Lerntransfersicherung
m Bildungscontrolling in der Personal-
entwicklung
m Fallstudien und Checklisten fiir KMU

Methoden

Prasentation, Lehrgespréch, Diskussion,
Erfahrungsaustausch, Einzel- bzw.
Gruppenarbeit

Dauer
2 Tage

Termin
02.04.-03.04.2009

Kosten

€580,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Lehrmittel und
Seminargebiihr

Ort
Bad Nauheim

Methoden

Vortrag, Lehrgespréch, Diskussion,
Erfahrungsaustausch, Einzel- und
Gruppenarbeit

Dauer
1 Tag

Termin
03.03.2009

Kosten
€290,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Seminar-
gebiihr, Lehrmittel und Verpflegung

Ort
Bad Nauheim

Personalentwicklung
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5.5 Alter werden in Organisationen — Demographieberatung

Zielgruppe

Geschaftsfiihrer/-innen, Personalleiter/
-innen, Personalentwickler/-innen sowie
Fiihrungskréafte, die sich fiir das Thema
.Altere Belegschaftsstrukturen”
interessieren.

Ziele

Das Seminar vermittelt, wie Unterneh-
men demographische Verédnderung
erfolgreich nutzen und den Herausfor-
derungen zukiinftiger Personalpolitik
begegnen kdnnen.

Die Bevdlkerung wird immer &lter und
somit unvermeidlich auch die Unterneh-
mensbelegschaften. Die Beschéaftigung
mit dem Thema ,, Alter werden in Orga-
nisationen” wird in der betrieblichen
Personalarbeit dringlicher. Altere Mitar-
beiter haben andere Lebensbedingun-
gen, Kompetenzen und Ziele als jiingere.
Entscheidend ist es, die Innovations-
fahigkeit, Beschéaftigungsfahigkeit der
Mitarbeiter liber alle Lebensphasen
hinweg zu erhalten.

Die verdanderten Anforderungen an das
Personalmanagement werden in diesem
Beratungsseminar vorgestellt sowie
erprobte Losungswege aufgezeigt, wie
auf der operativen und strategischen
Ebene inshesondere dltere Mitarbeiter
in neue Lern- und Qualifizierungsformen
eingebunden werden konnen.

Die Teilnehmer haben die Mdglichkeit,
ihre betrieblichen Handlungsfelder her-
auszuarbeiten und mit Hilfe von ,Best-
Practice-Beispielen” Handlungsoptionen
fiir ihr Unternehmen zu erstellen.

Inhalte

m Demographische Entwicklung und
ihre Auswirkungen auf Unternehmen

m Kompetenzen dlterer Mitarbeiter

m Aufgaben und Herausforderungen fiir
die Personalarbeit

m Ausgewidhlte Praxisheispiele

m Entwicklung von praktikablen
Lésungsansdtzen

Methoden

Kurzvortrage, Fallstudien, Clustern von
Problembereichen, Einzel- und Gruppen-
arbeit, Diskussionen, praxisorientierte
Fallarbeit

Dauer
1 Tag

Termin
16.02.2009

Kosten
€290,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Seminar-
gebiihr, Lehrmittel und Verpflegung

Ort
Bad Nauheim
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6.1 Leistungs- und erfolgshezogene Entgeltgestaltung

Zielgruppe

Mitglieder der Geschéaftsfiihrung, Be-
triebs- und Werksleiter, Leiter/-innen der
Arbeitsvorbereitung und des Personal-
wesens, Betriebsréte.

Ziele

Die heutigen Umfeldbedingungen — Glo-
balisierung des Wettbewerbs — erfor-
dern eine grundsatzliche Umgestaltung
der Unternehmen. Durch verstérkte
Prozessorientierung und Segmentierung
der Produktion ergeben sich neue orga-
nisatorische Voraussetzungen. Dement-
sprechend muss auch das Entgeltsystem
neu gestaltet und den verénderten
Strukturen angepasst werden.

Auf Grundlage in der Praxis vorgefun-
dener Lésungen werden im Seminar
Kernstrukturen leistungs- und erfolgso-
rientierter sowie unternehmens-/erfolgs-
abhéngiger Entgeltgestaltung darge-
stellt. Gemeinsam mit den Teilnehmern
werden konkrete Arbeitshilfen zur Ent-
wicklung eigener Losungen erarbeitet.

Inhalte
m Unterscheidung: Leistung, Erfolg,
Unternehmenserfolg
m Betriebliche Entwicklung der
leistungs- und erfolgshezogenen
Entgeltgestaltung
e Tendenzen in der Anwendung von
Leistungszulagen und Leistungs-
beurteilungen
e Erfolgsorientierte Entgeltsysteme
(Pramie/Bonus)
e Zielorientierte Entgeltsysteme
(Zielvereinbarungen)
e Beriicksichtigung von KVP-Aktivi-
taten bei der Entgeltdifferenzierung
m Beteiligung am Mehrerfolg des Unter-
nehmens oder des Bereiches
e Steigerung des Anteils von variab-
len Entgeltteilen am Jahresgehalt
¢ Sonstige Beteiligungsformen im
Unternehmen
m Erarbeitung von Losungsanséatzen
flir teilnehmerspezifische Problem-
stellungen

Methoden

Vortrag, Gruppenarbeit, Erfahrungs-
austausch, betriebliche Anwendungs-
beispiele

Dauer
2 Tage

Termin
08.10.-09.10.2009

Kosten

€540,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Lehrmittel und
Seminargebiihr

Ort
Bad Nauheim

In Kooperation mit der FH GieBen-Friedberg

| NEU

6.2 Neuerungen im Lohnsteuer- und Sozialversicherungsgesetz

Zielgruppe

Mitarbeiter/-innen aus den Bereichen
Lohn- und Gehaltsbuchhaltung, Personal-
abteilung, Finanzbuchhaltung mit Vor-
kenntnissen, die ihr Wissen aktualisieren
wollen.

Ziele

Sie erhalten in komprimierter Form aller-
neueste Informationen iiber die Gesetze
und Regelungen, die im Jahr 2009 in
Kraft treten werden.

Die Neuregelungen werden ganzheitlich
sowohl aus steuerlicher als auch aus
SV- und arbeitsrechtlicher Sicht vorge-
stellt.

Sie schaffen es in kiirzester Zeit, lhren
Wissensstand zu aktualisieren, und
kdnnen somit Fehler vermeiden.

Sie tauschen sich mit Kollegen aus und
erhalten weitere Anregungen fiir lhre
Tatigkeit.

Eigene betriebliche Problemstellungen
kdnnen vorgebracht und besprochen
werden.

Inhalte

m Aktuelle Rechtsprechung zur Lohn-
steuer

Lohnsteuerrichtlinien 2009
Sozialversicherung

¢ aktuelle Neuerungen in 2009
Beitragsséatze und Grenzwerte 2009

Methoden

Vortrag, Gruppenarbeit, Erfahrungs-
austausch, betriebliche Anwendungs-
beispiele

Dauer
1 Tag

Termin
13.01.2009

Kosten
€290,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Seminar-
gebiihr, Lehrmittel und Verpflegung

Ort
Bad Nauheim



6.3

Zielgruppe

Nachwuchskréfte aus den Bereichen
Entgeltabrechnung, Personalabteilung,
Finanzbuchhaltung mit wenigen oder
keinen Vorkenntnissen.

Ziele

Das Seminar informiert die Teilnehmer
praxisnah liber Arbeitsprozesse, die im
Laufe eines Kalenderjahres in einer
Entgeltabrechnung — periodisch oder
einmalig — anfallen kénnen.

Dainvielen Betrieben ein Abrechnungs-
system die monatliche Brutto-/Netto-
berechnung vornimmt, fehlt oft das
Versténdnis und Hintergrundwissen fiir
abrechnungsrelevante Vorgange. Des-
halb werden die einzelnen Bestandteile
einer Verdienstabrechnung ausfiihrlich
erklért. Die Teilnehmer sind am Ende
des Seminars in der Lage, eine komplette
Verdienstabrechnung zu erstellen.

6.4

Zielgruppe

Nachwuchskréfte aus den Bereichen
Entgeltabrechnung, Personalabteilung,
Finanzbuchhaltung und Kleinbetrieben
mit Vorkenntnissen (z.B. aus dem Basis-
seminar oder der Berufspraxis).

Ziele

Die im Basisseminar vermittelten Kennt-
nisse werden vertieft. Ausnahmeregelun-
gen und Sonderfélle sowie neue Themen,
wie z.B. Firmenwagenversteuerung,
Direktversicherung, Pfandungen und Al-
tersteilzeit werden zusétzlich vorgestellt.
Das Seminar informiert die Teilnehmer
sehr praxisnah {iber alle Arbeitsprozesse,
die im Laufe eines Kalenderjahres in
einer Entgeltabrechnung — periodisch
oder einmalig — anfallen kdnnen.

Die Seminarinhalte werden immer um-
fassend aus steuer-, sozialversicherungs-
rechtlicher und evtl. aus arbeitsrecht-
licher Sicht vorgestellt und behandelt.

Praxis der Entgeltabrechnung (Basisseminar)

Inhalte

Grundbegriffe der Entgeltabrechnung
Beitragsberechnung fiir laufendes
und einmalig gezahltes Arbeits-
entgelt, Marzklausel
Entgeltfortzahlung im Krankheitsfall
Jahresarbeitsentgeltgrenze,
DEUV-Meldeverfahren

Abrechnung von geringfiigig
beschaftigten Mitarbeitern,
Studenten, Schiilern und Rentnern
Lohnsteuerabzug nach Monats- und
Jahrestabelle (1/5 Regelung) mit
Kirchensteuer und Solidaritats-
zuschlag
Lohnsteuerpauschalierungsméglich-
keiten, Sachbeziige, steuerfreier
Arbeitslohn, Lohnsteuer-Jahresaus-
gleich

Vermdgenswirksame Leistungen
Aktuelle Gesetzesdnderungen
Brutto-Netto-Berechnungen

Praxis der Entgeltabrechnung (Aufbaustufe)

Inhalte

Versicherungsrecht: Auffrischen der
Grundlagen und Vertiefung, so z.B.
iiber DEUV-Meldeverfahren, Abrech-
nung von geringfiigig Beschéftigten,
Studenten, Schiilern, Praktikanten,
Umlageverfahren, SV-Pflicht bei
Nacht-Sonntags-und Feiertagszu-
schlag

Beitragsiiberwachung, Lohnsteuer-
priifung

Lohnsteuerrecht: Dienstwagen-
besteuerung, Abfindungen, Arbeit-
geberdarlehen, Direktversicherungen,
Lohnsteuerpauschalierung,
Sachbeziige, (Geschenke, Aufmerk-
samkeiten, Rabatte, Betriebsveran-
staltung)

Pfandungen, Lohnabtretungen
Altersteilzeit

Unfallversicherung
Schwerbehinderten-Ausgleichs-
abgabe

Aktuelle Gesetzesdnderungen
Brutto-Netto-Berechnungen

Methoden
Vortrag, Fallbeispiele, Diskussion und
Erfahrungsaustausch

Dauer
3 Tage

Termine
16.03.-18.03.2009
02.09.-04.09.2009

Kosten

€820,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Lehrmittel und
Seminargebiihr

Ort
Bad Nauheim

Methoden
Vortrag, Fallbeispiele, Diskussion und
Erfahrungsaustausch

Dauer
3 Tage

Termine
04.05.-06.05.2009
26.10.—28.10.2009

Kosten

€820,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Lehrmittel und
Seminargebiihr

Ort
Bad Nauheim

Personalarbei

47



Personalarbei

48

6.5 Lohnsteuerrecht — Praxislehrgang fiir die Personalarbeit

Zielgruppe

Mitarbeiter/-innen in der Lohn- und Ge-
haltsabrechnung, die ihren Informations-
stand aktualisieren und erweitern wollen
sowie neue Mitarbeiter/-innen und
Nachwuchskréfte, die durch Vermittiung
des erforderlichen Fachwissens mehr
Sicherheit gewinnen wollen.

Ziele

Das Seminar soll die Teilnehmer in die
Lage versetzen, die grundsétzlichen
lohnsteuerrechtlichen Sachverhalte, die
sich bei der Lohn- und Gehaltsabrech-
nung ergeben, sachgerecht zu beurteilen
und dazu befdhigen, den Lohnsteuer-
abzug vorschriftsméRig durchzufiihren,
um so Problemen bei Lohnsteuerprii-
fungen vorzubeugen.

Inhalte

m Arbeitslohn: laufende/einmalige Be-
ziige/Sachbeziige, geldwerte Vorteile,
Abgrenzung gegeniiber Aufmerksam-
keiten und Zuwendungen im {iberwie-
gend eigenbetrieblichen Interesse

m Steuerfreie Einnahmen: Entlassungs-
abfindungen, Vorruhestandsleistun-
gen, Jubildumszuwendungen, Unter-
stiitzungen aus besonderen Anldssen

m Durchfiihrung des Lohnsteuerabzugs:
Formen der Lohnsteuerberechnung,
Sonderfélle der Lohnsteuerberech-
nung, Zahlungen an Hinterbliebene

m Pauschalisierung der Lohnsteuer:
Einmalbeziige in einer gréReren
Zahlvon Féllen, Lohnsteuernachfor-
derungen, Aushilfskréfte und Teil-
zeitbeschéftigte, Beitrdge zur
Direktversicherung, Zuweisung an
Pensionskassen

m Lohnsteuerjahresausgleich durch
den Arbeitgeber/Abschluss des
LSt-Verfahrens

Methoden i
Kurzreferat, Lehrgespréach, Ubungen

Dauer
2 Tage

Termin
02.02.-03.02.2009

Kosten

€560,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Lehrmittel und
Seminargebiihr

Ort
Bad Nauheim

6.6 Mitarbeiterentsendung nach China — China, der neue
Investitionsmarkt fiir Unternehmen

Zielgruppe

Fach- und Fiihrungskréfte, Personalleiter
und Referenten, Mitarbeiter/-innen der
Lohn- und Gehaltsabrechung.

Ziele

Der chinesische Markt wird zurzeit stark
von deutschen Unternehmen akquiriert.
Hierbei werden oft auch Mitarbeiter im
Rahmen einer Entsendung eingesetzt.
Neben der fachlichen Qualifikation ist
aber auch Anpassungsfahigkeit und
Fingerspitzengefiihl bei diesen Einsétzen
gefragt. Dieses Seminar soll lhnen einen
Uberblick iiber die Besonderheiten der
Entsendung nach China aufzeigen.

Inhalte

m Das Sozialversicherungsrecht fiir
Entsendungen nach China

m Steuerrechtliche Betrachtung der
Entsendungen Deutschland—China
(Besonderheiten der Versteuerung
in China)

m Arbeitsrecht

m Besonderheiten des Entsende-
vertrages

m Notwendige Regelungen fiir
Entsendungen nach China

m Arbeits- und aufenthaltsrechtliche
Bestimmungen in China

m Visa

m Beantragung fiir den Aufenthalt
in China

m Kandidatenauswahl und inter-
kulturelle Vorbereitung

m Kandidatenauswahl mittels
Assessment-Center

m Einbindung der Familie in den
Entsendungsprozess

m Vorbereitung auf die Mentalitat
des Gastlandes

m Reintegrationsprozess

Methoden
Vortrag, Fallbeispiele, Diskussion und
Erfahrungsaustausch

Dauer
1 Tag

Termin
27.05.2009

Kosten
€290,00

Ort
Kassel



6.7 Der heimliche” Mitarbeiter im Ausland — Praxis von
Kurzzeitentsendungen

Zielgruppe

Personalverantwortliche, Spezialisten,
die mit der Betreuung von kurzfristigen
Entsendungen betraut sind, Mitarbeiter
der Entgeltabrechnung, die Expatriates
betreuen, Mitarbeiter des internen Con-
trollings und Fiihrungskréfte, die regel-
méalig Mitarbeiter ihres Betriebes auf
verldngerte Dienstreisen senden.

Ziele

Kurzfristige Entsendung, man spricht
auch von verldngerten Dienstreisen, ber-
gen bei fehlerhafter Beurteilung viele
Gefahren. Neben den negativen Auswir-
kungen fiir den Mitarbeiter (fehlerhafte
Beurteilung der Sozialversicherung und
des Steuerrechts) hat dies auch Auswir-
kungen im Haftungsbereich des Arbeit-
gebers. Die Betriebspriifer der Finanz-
behdrden und Sozialversicherung priifen
den Bereich der verldngerten Dienstrei-
se intensiver ab. Dieses Seminar soll auf
die Risiken und die richtige Beurteilung
der kurzfristigen Entsendungen aufmerk-

sam machen und den Teilnehmern mehr
Sicherheitin diesem Bereich vermitteln.

Inhalte

m Begriffsdefinition Dienstreise/
kurzfristige Entsendung

m Wer trdgt die Kosten des
Auslandseinsatzes?

m Wie werden Mitarbeiter im Ausland
~entdeckt”?
¢ Vorstellung von , Ergebnissen einer

Umfrage groBer fiihrender Unter-
nehmen in Deutschland”

m Folgen der fehlenden Beurteilung des
kurzfristigen Auslandseinsatzes

m Checkliste fiir die Priifung des
kurzfristigen Auslandseinsatzes

m Mogliche Informationswege zur
friiheren Einbindung der Personal-
abteilung

m Fallbeispiele aus der Praxis zu steuer-
lichen Risiken fiir das Unternehmen
und den Mitarbeiter

m §50d Abs. 8 EStG und die Bedeutung
fiir den ,,heimlichen” Mitarbeiter

m Beurteilung des Sozialversicherungs-
und Steuerrechts nach Klarung der
Kostenbelastung

m Aufzeigen notwendiger Einreiseunter-
lagen bei einem kurzfristigen Aus-
landseinsatz

m Risikobeschreibung bei Einreise als
Tourist zur Arbeitsaufnahme

Methoden
Vortrag, Fallbeispiele, Diskussion,
Erfahrungsaustausch

Dauer
1 Tag

Termin
23.06.2009

Kosten
€290,00

Ort
Kassel

Personalarbei
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71  Grundlagen des Individual-Arbeitsrechts

Zielgruppe

Flihrungskréafte aller Bereiche sowie
Mitarbeiter/-innen aus dem Personal-
bereich.

Ziele

In kaum einem Rechtsgebiet ergeben
sich so viele Neuerungen und Ande-
rungen wie im Arbeitsrecht. Im Rahmen
dieses Seminars erhalten die Teilnehmer
die Méglichkeit, ,,altes Wissen” aufzu-
frischen, zu vertiefen und sich dariiber
hinaus neues anzueignen.

Inhalte
m Begriindung des Arbeitsverhéltnisses
e Arbeitsvertrag — Abschluss und

Inhalt; Befristungsmdglichkeiten;
Bedeutung der Probezeit; Rechte
und Pflichten der Vertragspartner;
Anderung der Arbeitshedingungen:
Weisungsrecht, Versetzung, Ande-
rungskiindigung

m Rechte und Pflichten aus dem

Arbeitsverhéltnis

¢ Entgeltfortzahlung an Feiertagen
und bei Krankheit; Arbeitszeitrecht;
Entgeltfragen: Zulagen, Anwesen-
heitspramien, Gratifikationen;
Urlaub und Freistellung; Sonderrege-
lungen: Schwerbehindertengesetz,
Mutterschutzgesetz, Bundes-
erziehungsgeldgesetz, Arbeitsplatz-
schutzgesetz, Berufshildungsge-
setz, Jugendarbeitsschutzgesetz;
Pflichtverletzung und Disziplinar-
befugnisse; die Personalakte

m Beendigung des Arbeitsverhéltnisses

e Anfechtung; Aufhebungsvertrag;
Ordentliche Kiindigung und soziale
Rechtfertigung: Verhaltenshedingte
Griinde (Pflichtverletzungen,
Schlechtleistung etc.)

e Abmahnungserfordernis; Personen-
bedingte Griinde (h&ufige Kurz-
erkrankungen, langandauernde
Erkrankung, krankheitsbedingte
Unmaglichkeit)

12 Update Arbeitsrecht

Zielgruppe

Mitarbeiter/-innen von Personalabtei-
lungen und Fiihrungskrafte, die bereits
tiber solide Grundkenntnisse im Arbeits-
recht verfiigen und den Anschluss zur
aktuellen arbeitsrechtlichen Gesetz-
gebung und Rechtsprechung nicht ver-
passen mdchten.

Ziele

Kaum ein Rechtsgebietist so schnell-
lebig wie das Arbeitsrecht. Um dennoch
den Uberblick zu behalten, werden die
Teilnehmer in diesem Seminar auf den
neuesten Stand hdchstrichterlicher
Rechtsprechung gebracht. Wichtige
Urteile werden auch kurzfristig und teil-
weise vor ihrer Verdffentlichung in das
Seminar eingearbeitet. Dariiber hinaus
werden alle arbeitsgesetzlichen Ande-

rungen dargestellt, die fiir die Teilnehmer

in der betrieblichen Praxis relevant sind.

Inhalte

m Neueste Rechtsprechung der
Arbeitsgerichte

m Anderungen der arbeitsrechtlichen
Gesetze

m Darstellung der betrieblichen
Auswirkungen

m Diskussion offener Rechtsfragen

¢ Betriebsbedingte Griinde (Wegfall
von Arbeitsplatzen); AuBerordent-
liche Kiindigung: Abwicklungs-
vereinbarung, Ausgleichsquittung,
Herausgabe von Arbeitspapieren,
Zeugnisrecht

Methoden
Vortrag, Fallbeispiele

Dauer
2 Tage

Termin
16.03.-17.03.2009

Kosten

€580,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Lehrmittel und
Seminargebiihr

Ort
Bad Nauheim

In Kooperation mit der FH GieBen-Friedberg

Methoden
Vortrag, Fallbeispiele

Dauer
2 Tage

Termin
23.11.-24.11.2009

Kosten

€580,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Lehrmittel und
Seminargebiihr

Ort
Bad Nauheim



1.3 Das Betriebsverfassungsgesetz

Zielgruppe

Flihrungskréafte aller Bereiche sowie
Mitarbeiter/-innen aus dem Personal-
bereich.

Ziele

Die Teilnehmer werden im Umgang und
der Zusammenarbeit mit dem Betriebsrat
auf wichtigen Feldern des Betriebsver-
fassungsgesetzes sicher und kdnnen an-
gemessen handeln und richtig reagieren.

Inhalte
m Grundlagen der Betriebsverfassung
e Der Betriebsrat—Zusammen-
setzung und Geschéftsfiihrung
e Rechtliche Stellung der Betriebs-
ratsmitglieder; Abgrenzung mithe-
stimmungsfreier/mitbestimmungs-
pflichtiger MaBnahmen;
e Stellung der Gewerkschaften im
Betrieb

m Mitwirkungs- und Mitbestimmungs-
rechte

¢ Personeller Bereich: Kiindigung,
Einstellung, Versetzung, Ein- und
Umgruppierung, berufliche Bildung,
Gestaltung von Personalfrage-
bogen, Aufstellung von Beurteilungs-
grundsétzen;

* Sozialer Bereich: Entgeltregelun-
gen (auch bei freiwilligen Leistun-
gen), Arbeitszeitregelungen (Dauer,
zeitliche Lage, Uberstunden),
Einfiihrung und Anwendung techni-
scher Einrichtungen, Fragen der
Ordnung des Betriebes (Alkohol-
verbot), Gestaltung von Sozialein-
richtungen;

e Wirtschaftlicher Bereich: Betriebs-
vereinbarung — Abschluss, Inhalt
und Kiindigung, Betriebsande-
rungen, Interessenausgleich,
Sozialplan, Funktion des Wirt-
schaftsausschusses

m Tarifrecht

1.4  Arbeitsrecht — Quo vadis

Zielgruppe
Juristen und interessierte Mitarbeiter/
-innen

Ziele

Das Seminar zeigt aktuelle Tendenzen
aus der Arbeitsgerichtbarkeit auf und
gibt so einen Einblick fiir zukiinftige
Entwicklungen.

Inhalte
m Auswirkungen des Gesetzes zu
Reformen am Arbeitsmarkt auf die
Personalpolitik
m Aktuelle Entwicklungen in Gesetz-
gebung und Rechtsprechung
m Einzelheiten zur Mitbestimmung des
Betriebsrates in personellen Angele-
genheiten (Einstellung, Versetzung,
Umgruppierung, Kiindigung)
m Aktuelle Themen
e Entwicklungenim SGB Il und
SGB Il
* Neues zur Altersteilzeit
¢ Die rechtméRBige Entgelt-
umwandlung
e Reisezeit des Betriebsrates
¢ Neue Entwicklungen zum BetrVG
* Arger mit der Teilzeit
e Der Widerspruch beim Betriebs-
ibergang
¢ Das neue Gesetz der
Antidiskriminierung

Methoden
Vortrag, Fallbeispiele

Dauer
2 Tage

Termin
17.09.-18.09.2009

Kosten

€580,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Lehrmittel und
Seminargebiihr

Ort
Bad Nauheim

In Kooperation mit der FH GieBen-Friedberg

Methoden
Vortrag, Fallbeispiele

Dauer
2 Tage

Termin
05.10.-06.10.2009

Kosten

€580,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Lehrmittel und
Seminargebiihr

Ort
Bad Nauheim

Arbeitsrecht H
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15 Das Einigungsstellenverfahren nach dem Betriebsverfassungsgesetz

Zielgruppe
Juristen und interessierte Mitarbeiter/
-innen

Ziele

Das betriebsverfassungsrechtliche Eini-
gungsstellenverfahren stellt sich im be-
trieblichen Alltag haufig als Fortfiihrung
der gescheiterten Einigung zwischen
Arbeitgeber und Betriebsrat dar. Dies
betrifftinsbesondere die folgenden
Bereiche: Betriebsanderungen (Interes-
senausgleich und Sozialplan) sowie die
Mitbestimmung in sozialen Angelegen-
heiten (Arbeitszeitregelungen, Fragen
der betrieblichen Ordnung und Lohn-
gestaltung etc.).

Die Teilnehmer erhalten durch Beispiel-
falle aus der Praxis einen Uberblick iiber
die rechtlichen Grundlagen und Ablaufe
des Einigungsstellenverfahrens. Hierbei
werden praktische Hinweise zur Ver-
meidung sowie zur erfolgreichen Durch-
flihrung gegeben.

1.6 Rechte und Pflichten von Geschaftsfiihrern

Zielgruppe

Geschaftsfiihrer/-innen, Vorstéande,
Flihrungskréafte, Inhaber und Gesell-
schafter, die vor der Entscheidung
stehen, ihr Unternehmen in eine Kapital-
gesellschaft umzuwandeln.

Ziele

Die Téatigkeit als Geschéftsfiihrer einer
GmbH oder als Vorstand einer Aktien-
gesellschaft birgt nicht nur Vorteile, son-
dern auch haufig unterschatzte Risiken.
Im Seminar werden den Teilnehmern
fundierte Kenntnisse der Rechte und
Pflichten vermittelt, die vor Fehlent-
scheidungen bewahren und den unter-
nehmerischen Erfolg sichern.

Inhalte

m Zustdndigkeit der Einigungsstelle
(inshesondere bei Betriebsande-
rungen, Mithestimmung in sozialen
Angelegenheiten)

m Bildung und Zustandekommen der
Einigungsstelle

m Zusammensetzung der Einigungs-
stelle (Vorsitzender, Beisitzer,
sonstige Personen)

m Verfahrenin der Einigungsstelle
(Verfahrensablaufe, Entscheidungen
der Einigungsstelle)

m Gerichtliche Uberpriifung von
Spriichen der Einigungsstelle

m Kosten

m Fallbeispiele aus der betrieblichen
Praxis

Inhalte

m Die Wahl derrichtigen Unter-
nehmensform

Stellung von Geschéftsfiihrer und
Vorstand

Bestellung und Abberufung
Inhalte des Dienstvertrags
Elemente der Vergiitung
Aufgaben und Pflichten
Rechtliche Basis
Haftungsrisiken
Strafrechtsrisiken
Absicherung durch

D &0-Versicherungen

Methoden
Vortrag, Fallbeispiele

Dauer
2 Tage

Termin
auf Anfrage

Kosten

€580,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Lehrmittel und
Seminargebiihr

Ort
Bad Nauheim

Methoden
Trainer-Input, Vertiefung in Diskussion
und Praxisféllen

Dauer
2 Tage

Termin
auf Anfrage

Kosten

€690,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer,Vollpension, Lehrmittel und
Seminargebiihr

Ort
Bad Nauheim



1.1  Teure Fehler bei Kiindigungen vermeiden

Zielgruppe
Inhaber/-innen, Geschéftsfiihrer/-innen,
Fiihrungs- und Fachkréfte aller Bereiche.

Ziele

Durch die Rechtssprechung ist das Kiin-
digungsrecht derart kompliziert gewor-
den, dass viele von einem ,Irrgarten”
sprechen. Gerade in letzter Zeit haben
Gesetzgeber und Gerichte neue Hiirden
aufgebaut und bekannte erhdht. Aktuell:
die ,Reform” 2004. Im Seminar wird der
Fahrplan fiir die rechtshesténdige Beendi-
gung von Arbeitsverhéltnissen erarbeitet.

Inhalte

m Grundlagen des Kiindigungsschutzes,
Vorbereitung der Kiindigung
e BetriebsgroRe
e Wartezeit
* Prozesstaktik

m Formalitdten, deren Nichtbeachtung
Ltodlich” sein kann
e Anhdrung des Betriebsrates —auch

in der Probezeit?

* Vorrang und Probleme der Ande-
rungskiindigung
 Anderungskiindigung schwieriger
als Beendigungskiindigung?
* Beteiligung des Betriebsrates
m Personenbedingte Beendigungs-
kiindigung
e Kiindigung wegen Krankheit,
3-Stufen-Priifung und Zukunfts-
prognose
e Kiindigung wegen Leistungs-
unfahigkeit, Krankheit von
unabsehbarer Dauer etc.
¢ Interessenabwagung
m Verhaltenshedingte Beendigungs-
kiindigung
* Notwendigkeit vorheriger Abmah-
nung, Anhdrung des Mitarbeiters,
Interessenabwégung
m Betriebshedingte Beendigungs-
kiindigung
¢ Alternativen zur Kiindigung
e Aufhebungs- und Abwicklungs-
vertrag

Methoden
Fallstudien, Diskussion, Vortrag,
Erfahrungsaustausch

Dauer
1 Tag

Termin
02.09.2009

Kosten
€290,00

Ort
Kassel

1.8 Das Arbeitsverhiltnis beenden - Kiindigung und Arbeitszeugnis

Zielgruppe
Qualifizierte Mitarbeiter/-innen aus dem
Personalwesen.

Ziele
m Kiindigung — Probleme der
Beendigung
e DasZiel des Arbeitgebers ist die
Beendigung eines Arbeitsverhalt-
nisses. Dies kann durch Kiindigung
oder Aufhebungsvertrag geschehen.
Der Aufhebungsvertrag bietetin
vielen Fallen eine fiir beide Parteien
vertretbare Losung.
m Das Arbeitszeugnis
e Das Seminar soll durch Aufzeigen
der Gestaltungsmadglichkeiten
von Zeugnissen gerichtliche Aus-
einandersetzungen minimieren
bzw. bei nicht vermeidbaren
Prozessen bereits im Vorfeld die
Prozesschancen optimieren.

Inhalte
m Probleme der Beendigung des
Arbeitsverhaltnisses
¢ Aufhebungsvertrag: Checkliste fiir
auBergerichtliche Aufhebungs-
vertrdge und Prozessvergleiche in
Kiindigungs(schutz)angelegenheiten
e Form, Art der Beendigung
e Abfindung, betriebliche Alters-
versorgung, Wettbewerbsverbot,
Kostenregelung; Sonderfélle
¢ Muster von Aufhebungsvertragen
m Das Arbeitszeugnis
e Arten und Inhalte, Hilfen zur
Formulierung, Beriicksichtigung
rechtlicher Anforderungen
e Form, Formulierung, Aussage,
Interpretation

Methoden
Kurzreferate, Lehrgesprédche, Ubungen

Dauer
1 Tag

Termin
02.04.2009

Kosten
€290,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Seminar-
gebiihr, Lehrmittel und Verpflegung

Ort
Bad Nauheim

Arbeitsrecht H
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8.1 Strategisches Marketing — Stiarkung
der Wetthewerbsfihigkeit

Zielgruppe

Fach-und Fiihrungskrafte im Bereich
Marketing aus kleinen und mittleren
Unternehmen.

Ziele

Die Teilnehmer werden im Rahmen des
Seminars die Elemente eines erfolg-
reichen strategischen Marketings kennen
lernen sowie danach in der Lage sein,
die gewonnenen Erkenntnisse unter-
nehmensspezifisch umzusetzen. Hierzu
gehort zundchst eine gezielte Analyse
der Umwelt mit den Schwerpunkten Kun-
den- und Wettbewerbsanalyse. Welche
Kunden sollen wie angesprochen wer-
den? Welche Marktsegmente bieten die
groRten Erfolgspotenziale? Wo zeigt der
Wettbewerb Schwiachen? Mit welchen
Verédnderungen ist zukiinftig zu rechnen?
Dies sind nur einige Fragen, deren effi-
ziente Beantwortung im Rahmen des
Seminars vermittelt wird. Im zweiten
Hauptteil wird aufgezeigt, wie in Abhén-
gigkeit von den herrschenden Markt-

bedingungen strategische Alternativen
abgeleitet, bewertet und umgesetzt
werden kdnnen, um so den Erfolg des
Unternehmens langfristig zu sichern.

Inhalte

m Einordnung des Marketings in die
Unternehmensstruktur

m Erfolgsfaktorenim strategischen
Marketing

m Analyse der Ausgangssituation —
Rahmenbedingungen, Kunden,
Wetthewerber

m Stédrken und Schwéchen des
eigenen Unternehmens

m Blick in die Zukunft

m Zielbestimmung

m Auffinden und Bewertung
strategischer Alternativen

m Umsetzung der strategischen
Entscheidungen

m Strategisches Marketing-Controlling

8.2 1x1des aktiven Verkaufens

Zielgruppe

Fach- und Fiihrungskrafte mit Vertriebs-,
Verkaufs- und Kundendienstfunktionen
im Innen- und AuBendienst.

Ziele

Die Teilnehmer/innen lernen die ziel- und
kundenorientierte Planung und Durch-
flihrung des Verkaufsgesprédchs sowie
verschiedene Gespréachstechniken
kennen. Sie analysieren und optimieren
dabeiihren eigenen Verkaufsstil.

Inhalte
m Bedeutung der Kundenorientierung
fiir den Unternehmenserfolg
Grundlagen der Verkaufspsychologie
Modell des situativen Verkaufens
Unterschiedliche Kundentypen
Sie-Ansprache,
Positiv-Formulierungen
Aktives Zuhdren
m Einfiihrung in die Gespréchstechniken
e Erdffnungstechniken zum
Beziehungsaufbau
e Fragetechniken zur Bediirfnis-
klarung
e Nutzenargumentationenim
Uberzeugungsprozess
e Wirkungsvolle Einwandbehandlung
e Situationsaddquate Abschluss-
techniken
m Zielorientierte Nachbereitung des
Gesprachs

Methoden
Kurzvortrége, Fallbeispiele, Einzel-und
Gruppenarbeit, Erfahrungsaustausch

Dauer
2 Tage

Termin
29.04.-30.04.2009

Kosten

€580,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Lehrmittel und
Seminargebiihr

Ort
Bad Nauheim

In Kooperation mit der FH GieBen-Friedberg

Methoden

Prasentation, Brainstorming, Spontan-
ibungen, Einzelarbeit, Gruppenarbeit,
Selbstanalyse

Dauer
3 Tage

Termin
23.03.-25.03.2009

Kosten

€820,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Lehrmittel und
Seminargebiihr

Ort
Bad Nauheim



8.3 Verhandlungstraining fiir Einkadufer

Zielgruppe
Mitarbeiter/-innen aus dem Einkauf mit
operativen und strategischen Aufgaben.

Ziele

Im Verhandlungsprozess mit liefernden
Unternehmen sehen sich Mitarbeiter aus
Beschaffungsabteilungen exzellent ge-
schulten Verk&ufern bzw. Selling-Teams
gegeniiber. Um die Verhandlungsstérken
des eigenen Unternehmens optimal zu
gestalten, ist es notwendig, dass Ein-
kaufer fiir Verhandlungsstrategien von
Verkéufern sensibilisiert sind und eigene
Konzepte fiir Einkaufsverhandlungen
entwickeln.

Die Teilnehmer dieses Seminars stabili-
sieren und erweitern ihre Fahigkeiten im
Rahmen eines effizienten Beschaffungs-
marketings, d. h. Einkaufsverhandlungen
besser vorzubereiten, durchzufiihren und
abzuschlieBen. Im Training werden
firmenrelevante Verhandlungsfélle auf-
gegriffen, analysiert und auch der
Umgang mit schwierigen Situationen
geprobt.

Inhalte
m Sich auf Verkdufer besser einstellen
und sie verstehen.
¢ lhre Ziele, Strategien, Verkaufs-
psychologie
e Gespréachs-, Abschluss- und
Fiihrungstechniken
m Einkaufsverhandlungen erfolgreich
fiihren und beenden
¢ Anforderungen, Anspriiche,
haufige Fehler
e Ziele, Strategien, Motivation und
Nutzenorientierung
¢ Vorbereitung, Argumente, Ablauf,
Fiihrungsmethodik
¢ Forderungen nach Savings, Ratios,
Added Values
¢ Kommunikationstechniken,
rhetorische Aspekte
e Taktisches Verhaltenin der
telefonischen Verhandlung
m Aufbau hoher Beziehungsqualitat zu
TOP-Lieferanten und der Nutzen
daraus

m Faire Taktiken und Reaktionen auf
unfaires Verhalten

m Umgang mit Konflikten und
schwierigen Partnern

Methoden

Kurzvortrag, Ubungen mit und vor der
Gruppe, Diskussion, Sparrings- und
Video-Verhandlungstraining, Feedback

Dauer
3 Tage

Termine
01.04.-03.04.2009
28.10.-30.10.2009

Kosten

€870,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Lehrmittel und
Seminargebiihr

Ort
Bad Nauheim

8.4 Einmal Kunde, immer Kunde — der kundenorientierte

Servicetechniker

Zielgruppe

Mitarbeiter/-innen aus dem Bereich
Service, Servicetechniker, Kundendienst-
mitarbeiter/-innen.

Ziele

Auftreten und Verhalten von Service-
technikern sind eine wesentliche Visiten-
karte fiir das Unternehmen. Der Ausbau
des Servicegedankens ist fiir den
Unternehmenserfolg eine noch auszu-
schopfende Ressource.

Die Servicetechniker werden fiir kunden-
und verkaufsorientiertes Verhalten
sensibilisiert. Sie erweitern ihr Selbst-
verstdndnis und erhdhen ihre soziale
Kompetenz im Umgang mit Kunden. Die
Teilnehmer lernen, sich in schwierigen
und kritischen Situationen kunden-
orientiert zu verhalten und situations-
gerecht den hdchstmdglichen Nutzen
anzubieten.

Inhalte
m Das eigene Verhalten und die Auswir-
kungen auf den Kunden erkennen
m Situatives Kommunizieren: Vorberei-
tung des Kundenbesuches und
Erkennen von Kundenwiinschen
m Das strukturierte Gesprach
m Umgang mit schwierigen Situationen
im Technikeralltag
¢ Verhalten bei Spannungen und
Stress

e Verhalten bei Reklamationen und
Beschwerden

¢ Konfliktverhalten

m Der Servicetechniker als Berater und
Verkéufer?!

m Kundenerwartungen richtig deuten
und Folgeauftrage erkennen und
unterstiitzen

m Die Bedeutung von langfristiger
Kundenbindung und wie sie unter-
stiitzt werden kann

Methoden

Kurzvortrége, Einzel- und Gruppenarbeit,
Rollenspiele, Diskussion, Erfahrungs-
austausch

Dauer
2 Tage

Termin
auf Anfrage

Kosten

€580,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Lehrmittel und
Seminargebiihr

Ort
Bad Nauheim
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8.5 Umsatz und Kundenbindung durch Kundenschulung —
ein Workshop fiir mittelstandische Unternehmen

Zielgruppe

Mittelstandische Unternehmen, die bis-
her keine oder nur wenige Kunden-
schulungen angeboten haben sowie Mit-
arbeiter aus Vertriebs-, Marketing- oder
Serviceabteilungen, die mit der Konzep-
tion, Planung und Organisation von
Kundenseminaren beauftragt werden.

Ziele

Nach Besuch des Workshops haben die

Teilnehmer gelernt

m ein Schulungsprogramm fiir ihre
Kunden zu entwerfen,

m zielgruppenorientierte Seminar-
konzepte zu entwickeln,

m mitderrichtigen Marketingstrategie
die Kunden auf ihr neues Weiter-
bildungsangebot aufmerksam zu
machen,

m die Einnahmen und Kosten bei Weiter-
bildungsmalnahmen zu kalkulieren.

Inhalte

m Themenfindung

Seminarprogramm erstellen

Preisgestaltung

Kostenkalkulation

Rechtliche Aspekte

Auswahl und Realisierung von

Marketingaktionen, wie z.B. Mailings,

Telefonmarketing ...

m Werbung fiir Seminare

m Trainerakquise (interne und
externe Trainer)

m Trainerhonorare

m Effektive Seminarorganisation

8.6 Verhandeln und iiberzeugen

Zielgruppe

Mitarbeiter/-innen, die Arbeitsergeb-
nisse durch bewusste, eindeutige
Kommunikation und klare Verhandlungs-
strategien verbessern wollen.

Ziele

Die Teilnehmer werden fiir den Umgang
mit zukiinftigen Kunden sensibilisiert und
sind in der Lage, Bediirfnisse des Kunden
gezielter zu erfassen und Verhandlungen
souveraner zu fiihren. Der Begriff
.Kunde” ist rhetorisch zu verstehen

und definiert jeden zu {iberzeugenden
Gespréchspartner.

Inhalte
m Interaktionsfeld Kommunikation
e Grundlagen der rhetorischen
Kommunikation
e Beobachtungsfeld Verhandlungs-
partner
e Selbsteinschédtzung contra
AuBenwirkung
e Videoanalyse
m Uberzeugen und argumentieren
e Aktives Zuhdren im Verhandlungs-
gespréach
e Kurzstatements zielgerichtet
aufbauen
o Uberzeugen in der Argumentation
m Souverédn handeln
e Sachgerechtverhandeln—konstruk-
tiv auf den Kunden eingehen
e Einwandbehandlung im Kunden-
gesprach
e Der positive Abschluss

Methoden
Brainstorming, Gruppenarbeit, Lehr-
gespréch, Diskussion

Dauer
1 Tag

Termin
26.10.2009

Kosten
€290,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Seminar-
gebiihr, Lehrmittel und Verpflegung

Ort
Bad Nauheim

Methoden

Lehrvortrag, Diskussion, Ubungen mit
und vor der Gruppe, praktische Ubungen
mit Videoanalyse/Feedback

Dauer
2 Tage

Termin
10.09.-11.09.2009

Kosten

€580,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Lehrmittel und
Seminargebiihr

Ort
Bad Nauheim



8.7 Erfolg im Kundenservice — Verkauf am Telefon

Zielgruppe

Mitarbeiter/-innen mit Vertriebs-/
Verkaufsfunktionen im Innen- und
AuBendienst.

Ziele

Die Teilnehmer entwickeln und schéarfen
ihren Blick auf die Themen ,Kunden-
zufriedenheit” sowie die ,Bedeutung
der Kundenorientierung fiir den Unter-
nehmenserfolg”. Die Teilnehmer erlernen
ein effizientes und adressatenorientiertes
Verhalten am Telefon gegeniiber internen
und externen Gespréchspartnern

Inhalte

m Was heillt Kundenorientierung und
wie kénnen wir Kundenorientierung
praktizieren?

m Kundenbediirfnisse eruieren: Welche
Erwartungen haben unsere Kunden?

Zielgruppe

Verké&ufer/-innen im Innen- und AuRen-
dienst, Kunden- und Key-Account-
Manager/-innen, Verkaufsfiihrungskréfte.

Ziele

Verkéufer, Kundenmanager und Key-
Accounter sollen neue Impulse erhalten,
wie sie eigene Beziehungsstérken aus-
bauen und positiv motivierend bei Kunden
einbringen kdnnen. Auf Basis eines ganz-
heitlich orientierten, proaktiven Bezie-
hungsmanagements soll der individuell
mdgliche Handlungsrahmen sichtbar
werden. Die Teilnehmer erarbeiten Alter-
nativen fiir vernetzte Vorgehensweisen,
mit denen man liber hhere Wertschop-
fung und Differenzierung auch zum
Erfolgshelfer des Kunden werden kann.
Anregungen, Tipps und Trainingsiibungen
zeigen die Wege auf, die lebendige und
wertvolle Beziehungsgeflechte zu
Buying-Teams mit deren Entscheidern
ermdglichen.

Allgemeine Verhaltensregeln fiir das

Telefongespréch:

e z.B. personliche Kundenansprache
am Telefon, gezieltinformieren und
aktiv zuhoren

Womit beeinflussen wir am Telefon?

(Korpersprache), Stimme, Sprech-

weise, Wortwahl als Kommunikations-

signale bewusst anwenden und beim

Kunden einschatzen kdnnen

Einstieg in das telefonische Verkaufs-

gespréach

Die Frage als Element der Gespréchs-

flihrung

e Fragearten fiir die Bestellannahme
und das Verkaufsgespréch

Einwand-/Reklamationshehandlung

¢ Beschwerde und Konfliktgesprache
als Chance fiir das Unternehmen
nutzen

Abschlusstechniken am Telefon

Inhalte

Ziele, Strategien und Anforderungen

im aktiven Beziehungsmanagement

Beziehungsstérken auf- und ausbauen

e An Starken und Schwiéchen des
Unternehmens und der eigenen
Person arbeiten

* Basiselemente positiver, vertrauens-
fordernder Kommunikation zum
Kunden

* Beziehungsverstérker und andere
motivierende Verhaltensweisen

e Erwartungen und Bediirfnisse der
Kauf(mit)entscheider als Basis fiir
das BZM erkennen

Neue Chancen durch aktives

Beziehungsmanagement

e BZM-Aktionsmodell und die indivi-
duellen Ansatzpunkte fiir die Praxis

¢ Analyse der Beziehungsdefizite und
der Entscheidungsprozesse beim
Kunden

* Ansatzpunkte fiir Kundenbindungs-
und Vorteilsprogramme

Methoden

Impulsvortrag, Présentationen,
Brainstorming, praktische Ubungen
(Rollenspiel mit Kameraeinsatz),
Einzel- und Gruppenarbeit, Diskussion

Dauer
2 Tage

Termin
30.03.-31.03.2009

Kosten

€580,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Lehrmittel und
Seminargebiihr

Ort
Bad Nauheim

In Kooperation mit der FH GieBen-Friedberg

Kundenbeziehungsmanagement und das Key-Accounting

Methoden

Kurzvortrag, Einzel- und Gruppenarbeit,
Erfahrungsaustausch und Diskussion,
exemplarische Trainingsiibungen

Dauer
2 Tage

Termin
10.12.-11.12.2009

Kosten

€580,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Lehrmittel und
Seminargebiihr

Ort
Bad Nauheim
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8.9 Erfolgreiche Kaltakquise am Telefon — Praxistraining

Zielgruppe

Mitarbeiter aller Hierarchien, Vertriebs-
mitarbeiter, Mitarbeiter aus Call-Centern
mit vielschichtiger Aufgabenteilung.

Ziele

m Zielorientierte Akquisitions-Telefonate
im Verkauf und Service fiihren

m Weiterqualifizierung von ausgewéhl-
ten Mitarbeitern im Bereich der
Telefon-Akquisition

m Forderung der selbsthewussten
Telefon-Ansprache des Kunden —
mein Selbstverstandnis als Telefon-
Akquisiteur

m Erarbeitung eines Telefon-Leitfadens
inkl. Gespréchsreport sowie Test fiir
den Praxiseinsatz

m Umsatzsteigerung durch gezielte tele-
fonische Ansprache von Neukunden

Inhalte

m Einleitung/Einstieg ins Thema mit
Teilnehmersteckbrief

m Selbstanalyse je Teilnehmer und Auf-
gabengebiet vor dem Akquise-Beginn

m Erstellung Telefon-Leitfaden

m Einsatz Telefon-Gesprachsreport

m Ubersicht Kundeneinwinde und
Antworten

m Ubersicht Kundenfragen und
Antworten

m Interne (ggfs. auch externe ,echte”)
Testtelefonate inklusive Notizen zur
Uberpriifung des Leitfadens

m Tipps und Tricks fiir die Kalt-Akquise
am Telefon

m Resiimee

Methoden

Rollenspiele, Einzel-, Partner- und
Gruppenarbeit, Erfahrungsberichte,
Feedbackrunden, Lehrgespréch

Dauer
2 Tage

Termin
23.11.-24.11.2009

Kosten

€580,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Lehrmittel und
Seminargebiihr

Ort
Bad Nauheim

| NEU

810 Beschwerdemanagement — mit Kundenreklamationen

souverdan umgehen

Zielgruppe

Mitarbeiter des Unternehmens mit
haufigen personlichen, telefonischen
und schriftlichen Kundenkontakten.

Ziele

Mitarbeiter mit hdufigen Kundenkontak-
ten sind oft die Ersten, die Beschwerden
tiber Fehler, Mangel, falsche Lieferungen
etc. entgegennehmen. Sie werden mit
akutem Arger, Kundenforderungen

und -wiinschen konfrontiert und miissen
damit umgehen kénnen. Dafiir sind emo-
tionale Souveranitat und einfiihlsames
Verhalten besonders wichtig. Mit Finger-
spitzengefiihl und Freundlichkeit soll
dem Kunden Versténdnis entgegenge-
bracht und ihm Unterstiitzung angeboten
werden, ohne die Loyalitdt zum eigenen
Unternehmen zu beeintréachtigen. Die
Teilnehmer trainieren den positiven
Umgang mit Reklamationen. Sie setzen
sich mit unterschiedlichen Beschwerde-
arten auseinander und lernen Hilfsmittel
kennen, die sie in die Lage versetzen,

sowohl schriftlich als auch im persén-

lichen Gespréch souveran auf Beschwer-

den zu reagieren

Inhalte
m Reklamation als Verbesserungs-
chance
e Grundprinzipien einer kundenorien-
tierten Reklamationsbehandlung
* Die EVA3-Methode —wie Sie Be-
schwerden erfolgreich bearbeiten
e Die Beschwerde als Informations-
quelle, um Problemfelder zu
beseitigen
m Schriftliche Reaktion auf
Beschwerden
e Analyse des Ist-Zustandes
» Erfolgshausteine fiir schriftliche
Reaktionen
* Negativbeispiele, die zu vermeiden
sind
e Hoflich ,Nein” sagen
e Mustertexte fiir verschiedene
Situationen

m Beschwerden am Telefon
e Soreagiert der Kunde
¢ Die wichtigsten Punkte fiir ein
erfolgreiches Reklamations-
management am Telefon
e Gespréachsverlauf—Der Telefonleit-
faden — Das Reklamationsprotokoll

Methoden

Kurzvortrag, Gruppenarbeit und Rollen-
spiele, praktische Ubungen, Analyse der
eigenen Einstellung und des Verhaltens

Dauer
1 Tag

Termin
22.04.2009

Kosten
€290,00

Ort
Kassel
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91 Herausforderung handlungs- und prozessorientierte Ausbildung
(Kompetenzpass Hessen, Basisseminar)

Zielgruppe
Ausbilder/-innen, Ausbildungsbeauftragte

Ziele

Die Teilnehmer lernen aktuelle Anforde-
rungen an die betriebliche Aushildung
kennen. Sie kdnnen Auszubildende und
ihr auBerbetriebliches Umfeld heute
besser einschatzen. Sie iiberpriifen ihre
Rolle als Ausbilder/in hin zum Moderator
und/oder Coach. Sie definieren ihre
Aufgaben und Vorgehensweisen bei der
Mitsteuerung betrieblicher Lernprozesse
und bereiten sich auf innerbetriebliche
Umsetzungsprobleme vor.

Inhalte

m Betriebliche Realitdten im Wandel.
Die Herausbildung beruflicher Hand-
lungskompetenz als Kriterium und
MalRstab fiir berufliche Qualifizierung

¢ Prozessorientierung — Projektorien-

tierung — Kundenorientierung

e Wissensmanagement und aktuelle
Managementprozesse
(QM, KVP u.a.)

m Auswirkungen des Wandels auf die
Ausbildung
e [st-Zustand der betrieblichen
Ausbildung
e Kundenorientierung in der Aus-
bildung — Wer ist der Kunde des/r
Ausbilders/-in?
e Ausbildung im Geschéftsprozess
des Unternehmens
e Lerngestaltung in Projekten
m Verdnderung der Methoden — Gestal-
tung von Lernprozessen
e Lern- und Arbeitsaufgaben als
wesentliche Vorbereitung von
Ausbildung
* Der/die Ausbilder/-in als Moderator
von Lernprozessen
m Auszubildende und ihr auBerbetrieb-
liches Umfeld heute
e Erkennen und Benennen aulRer-
betrieblicher Einfliisse auf Auszu-
bildende
m Die Rolle des Ausbilders in der
betrieblichen Realitdt von morgen:
Vom Trainer zum Coach

9.2 Ausbilder/-in als Coach und Lernberater
(Kompetenzpass Hessen, Aufbaustufe I)

Zielgruppe
Ausbilder/-innen, Ausbildungsbeauftragte

Ziele

Die Teilnehmer/-innen erhalten einen
Uberblick, wie sie zukiinftige Herausfor-
derungen der betrieblichen Ausbildung
meistern konnen. Sie entwickeln ein ver-
andertes Rollenbewusstsein und unter-
scheiden verschiedene methodische Vor-
gehensweisen. Sie lernen, wie Coaching
in der Praxis der Ausbildung funktioniert
und welche Vorteile es bietet.

Sie erleben, wie neben den klassischen
Ausbildungsaufgaben auch die aktive
Beratung und Férderung von Auszubil-
denden gestaltet werden kann.

Inhalte
m Ausbilder als Lernberater
e Handlungskompetenz erzielen
durch selbstgesteuertes Lernen
e Lernmotivation starken
* Verschiedene Lernmethoden im
Uberblick: Fall, Projekt, Leittext ...
m Forderung des Lernprozesses
e Lerntypengerechtes Lernen
e Lern- und Arbeitstechniken
* Biologische Faktoren
e Auswirkung des Ausbilder-
verhaltens auf den Lernerfolg
m Herausforderung Coaching
* Was bedeutet das fiir den
Ausbilder?
e Grundlagen und Gesprachsfiihrung
im Coaching
* Begleitung und Beratung, ohne
Verantwortung abzunehmen
e Wie Sie als Coach Feedback geben,
Fordergespréache fiihren und zur
Selbstkontrolle anleiten

Methoden

Lehrgesprache, Gruppenarbeit,
Einzelarbeit, Ubungen, Austausch
und Diskussion

Dauer
2 Tage

Termine
30.03.-31.03.2009
10.09.-11.09.2009

Kosten

€480,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Lehrmittel und
Seminargebiihr

Ort
Bad Nauheim

| NEU

Methoden

Lehrgesprache, Gruppenarbeit, Einzel-
arbeit, Rollenspiele, Ubungen, Austausch
und Diskussion

Dauer
2 Tage

Termine
02.02.-03.02.2009
21.09.-22.09.2009

Kosten

€480,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Lehrmittel und
Seminargebiihr

Ort
Bad Nauheim



| NEU

9.3 Sicherung des Lernerfolges in schwierigen Ausbildungssituationen
(Kompetenzpass Hessen, Aufbaustufe Il)

Zielgruppe
Ausbilder/-innen, Ausbildungsbeauftragte

Ziele

Um den Anforderungen der modernen
Arbeitswelt gerecht zu werden, miissen
Auszubildende in die Lage versetzt wer-
den, Lernstoff planvoll zu strukturieren
und zu bearbeiten. Diese Fahigkeiten der
Auszubildenden aktiv zu entwickeln ist
Aufgabe der Aushildungsbeauftragten.
Sie stehen dabei immer vor der Schwie-
rigkeit, neben der Vermittlung der fach-
lichen Lerninhalte auch mit Lernschwie-
rigkeiten oder Verhaltensproblemen
umgehen zu miissen.

Die Teilnehmer/-innen erfahren, iiber wel-
che Signale kritische Situationen beim
Auszubildenden rechtzeitig erkannt wer-
den konnen. Sie entwickeln konstruktive
Vorgehensweisen im Umgang mit Verhal-
tensproblemen und Lernschwierigkeiten.
Anhand von Praxisbeispielen und Fallbei-
spielen kénnen eigene Vorgehensweisen
reflektiert und optimiert werden.

Inhalte
m Haufige Verhaltensauffalligkeiten
e Mdgliche Ursachen und Hinter-
griinde zum Verstehen von
schwierigem Verhalten (Entwick-
lungsabschnitte, Umwelteinfliisse,
Familie, Freundeskreis)
e Umgang mit Konflikten
o Uberpriifung der eigenen
Einstellung zu Konflikten
e Zwischenmenschliche Konflikte
und jugendliche Bewdéltigungs-
versuche
m Grundlagen der Kommunikation
¢ Fragetechniken
e Aktives Zuhdren — die Wirkung
des Zuhdrens
e Kommunikationsebenen
¢ Klarheit/Verstandlichkeit— Ver-
standnis
m Fallbearbeitung
o Ubung und Reflexion in der
praktischen Anwendung anhand
eigener Fallbeispiele

Methoden

Lehrgesprache, Gruppenarbeit, Einzel-
arbeit, Rollenspiele, Ubungen, Austausch
und Diskussion

Dauer
2 Tage

Termine
20.04.-21.04.2009
17.09.-18.09.2009

Kosten

€480,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Lehrmittel und
Seminargebiihr

Ort
Bad Nauheim

| NEU

9.4 Betriebswirtschaftliche Kenntnisse fiir Ausbilder/-innen
(Kompetenzpass Hessen, Aufbaustufe Il)

Zielgruppe
Ausbilder/-innen, Aushildungsbeauftragte

Ziele

Im Mittelpunkt prozessorientierter Aus-
bildung stehen betriebliche Geschafts-
prozesse. Das Versténdnis fiir die Defini-
tion vom Lernen in Geschéaftsprozessen
wachst mit betriebswirtschaftlichen
Kenntnissen. In einem Planspiel lernen
die Teilnehmer/-innen die Kernprozesse
eines Unternehmens kennen und erfah-
ren wie diese miteinander verbunden
sind. Sie treffen strategische und opera-
tive Entscheidungen, versuchen Pro-
zesse zu optimieren und analysieren die
Ergebnisse. In diesem Modul lernen sie
unternehmerische Zusammenhénge und
Stellhebel zur Steigerung der Rentabilitat
kennen. Anhand des Planspiels erleben
sie direkt positive und negative Aus-
wirkungen von Entscheidungen auf das
Unternehmen. Die Teilnehmer/-innen
iberlegen gemeinsam, wie sie die ge-
wonnenen Erkenntnisse auf die betrieb-

liche und vor allem technische Aushil-
dung libertragen kdnnen. Sie entwickeln
Beispiele fiir die Ausgestaltung von be-
triebswirtschaftlichen Lernprozessen im
Betrieb.

Inhalte

m Fiihren eines Unternehmens mit vie-
len kostenrelevanten Entscheidungen
und den damit verbundenen Konse-
quenzen

m Darstellung der Geschaftsprozesse in
einem Unternehmen und praktische
Umsetzung mit einem Planspiel

m Betriebswirtschaftliche Betrachtung
aller Bereiche und Abteilungen und
Erleben betriebswirtschaftlicher
Zusammenhénge

m Eigensténdige Erarbeitung von Mal3-
nahmen, die das Gesamtergebnis
verbessern kénnen — Stellhebel in den
Geschéaftsprozessen finden

m Verbesserung der Kommunikation
zwischen den technischen und kauf-
méannischen Unternehmensbereichen

m Ubertragung der eigenen Lern-
erfahrungen auf die Lerngestaltung
in der Aushildung

Methoden

Lehrgespréche, Planspiel mit mehreren
Geschéftsjahren, Fallbeispiele, Gruppen-
arbeiten, Austausch und Diskussion

Dauer
2 Tage

Termine
19.03.-20.03.2009
19.11.-20.11.2009

Kosten

€480,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Lehrmittel und
Seminargebiihr

Ort
Bad Nauheim
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9.5 Aushilden am Arbeitsplatz

Zielgruppe

Ausbilder/-innen, die neben ihrer beruf-
lichen Fachtatigkeit am Arbeitsplatz
Auszubildende betreuen und qualifizie-
ren und sich methodisch weiterbilden
wollen.

Ziele

Die nebenamtlichen Ausbilder iiber-
priifen und definieren ihre Rolle und Auf-
gaben. Sie entwickeln Grundhaltungen
und ldeen fiir eine aktuelle und wir-
kungsvolle Vermittlung von Fachwissen
und die Férderung von Schliisselquali-
fikationen.

Sie lernen methodische Werkzeuge fiir
das handlungsorientierte Lernen im
Ausbildungsalltag kennen und anwenden
und entwickeln Lern- und Arbeitsauf-
gaben fiir ihren Arbeitshereich.

Sie orientieren ihre Aushildungstéatigkeit
am Leistungsprozess in ihrem jeweiligen
Arbeitsbereich.

Inhalte

m Aushildung im Wandel: Verdnderte
Rahmenbedingungen in der betrieb-
lichen Aushildung

m Konsequenzen fiir Selbstversténdnis
und Rolle der Ausbilder/-innen: Vom
Unterweiser zum Lernbegleiter

m Personliche Standortbestimmung
als Ausbilder: Was binich fiir ein
Aushilder-Typ?

m Ziele und Kompetenzmodelle fiir die
Ausbildung heute: Prozessorientiert
aushilden

m Die Vorbereitung und Begleitung
handlungsorientierten Lernens

m Was bedeutet erfolgreiches Lernen
im Betrieb?

m Auszubildende (und sich selbst)
motivieren

m Die Forderung von Schliisselqualifi-
kationen durch Feedback

m Kommunikation im Ausbildungsalltag:
Gesprache mit ,schwierigen Auszu-
bildenden”

m Beurteilungen erstellen und
besprechen: Ziele und Nutzen von
Beurteilung und Feedback

Methoden
Lehrgespréch, Einzelarbeit, Kleingruppen-
arbeit, Ubungen, Diskussion

Dauer
2 Tage

Termine
02.07.-03.07.2009
01.12.-02.12.2009

Kosten

€480,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Lehrmittel und
Seminargebiihr

Ort
Bad Nauheim

| NEU

9.6 Die gezielte Ansprache und Auswabhl der ,richtigen”
Auszubildenden — neue Kommunikationskanéle nutzen

Zielgruppe
Ausbilder/-innen, Ausbildungsbeauftragte

Ziele

Die Teilnehmer definieren eine ,erfolg-
versprechende” Bewerberauswahl fiir
das eigene Unternehmen. Sie analysie-
ren die Anforderungen an die Bewerber/
-innen.

Die Teilnehmer erarbeiten sich einen
Leitfaden fiir ihre Bewerberauswahl, das
Auswahlverfahren und die Vorstellungs-
gespréche. Sie nutzen aktuelle Kommu-
nikationskandle.

Inhalte

m Analyse der Anforderungen des
Unternehmens

m Aktuelle Mdglichkeiten und Erfah-
rungen bei der Ansprache von Schul-
abgdngern —von der Stellenanzeige
bis zur Einstellung

m Neue Medien nutzen in verschie-
denen Phasen des Personalmarke-
tings (Online-Bewerbung, Blogs, u.a.):
Aufwand, Medieneinsatz, Kosten,
Akzeptanz

m Erwartungen von Jugendlichen an
Unternehmen — Darstellung des Aus-
bildungsprofils des Unternehmens.

m Online-Bewerbungen — Pflicht
oder Kiir

m Einsatz von Bewerbermanagement-
systemen und E-Assessment

m Ziele und Nutzen von Eignungstests

m Beurteilung der Bewerbungsunter-
lagen: Anschreiben, Lebenslauf,
Zeugnisse

m Die Gestaltung und Vorbereitung von
Vorstellungsgesprachen: Vorgehens-
arten und Fragekatalog.

m Typische Beobachtungsfehlerim

Auswahlverfahren

Methoden

Lehrgesprache, Gruppenarbeit, Einzel-
arbeit, Ubungen, Austausch und
Diskussion

Dauer
1 Tag

Termin
06.02.2009

Kosten
€250,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Seminar-
gebiihr, Lehrmittel und Verpflegung

Ort
Bad Nauheim



9.7

Zielgruppe
Ausbilder/-innen, Ausbildungsbeauftragte

Ziele

Die Teilnehmer/innen erhalten Sicherheit
im Umgang mit arbeitsrechtlichen Frage-
stellungen im Ausbildungsbereich. Sie
betrachten alle aushildungsrelevanten
Regelungen im Uberblick und erarbeiten
sich die Grundlagen fiir die praktische
Anwendung. Sie bearbeiten aktuelle
Praxisprobleme im Seminar.

9.8

Recht in der Ausbildungspraxis

Inhalte

Rechtsquellen der Berufsaushildung
AGG-konformer Umgang mit
Bewerbungen

Begriindung des Ausbildungs-
verhéltnisses

Inhalte des Ausbildungsvertrages
Rechte und Pflichten des Auszu-
bildenden

Rechte und Pflichten des Ausbildungs-
personals

Beendigung des Ausbildungs-
verhaltnisses

Ubergang in ein Arbeitsverhiltnis
(Weiterbeschaftigungsanspruch)
Wiederkehrende Probleme und
Unsicherheiten im Ausbildungsalltag
(Urlaub, Krankheit, Arbeitszeit,
Internet, Handy ...)

Starkung der Methodenkompetenz

Zielgruppe
Ausbilder/-innen, Aushildungsbeauftragte

Ziele

Auszubildende miissen geméaR den neuen
Priifungsordnungen Inhalte, Vorgehens-
weisen und nicht zuletzt sich selbst
présentieren. Fiir viele ist dies eine angst-
besetzte Anforderung. Umso wichtiger
ist es fiir Ausbilder/-innen und Aushil-
dungsheauftragte, Gelegenheiten im
Ausbildungsalltag so zu gestalten, dass
Prasentationsverhalten vermittelt und
geiibt werden kann. Die Teilnehmer/
-innen reflektieren die Anforderungen an
gute Prasentationen. Sie gestalten
Gelegenheiten im Berufsalltag als Lern-
situationen und unterstiitzen bei der Vor-
bereitung und beim Umgang mit Priifungs
angsten. Sie unterstiitzen Auszubildende
dabei, gutes Présentationsverhalten

zu erlernen und anzuwenden (nicht nur
fiir die Priifung). Sie kénnen ihren Aus-
zubildenden ein qualifiziertes Feedback
zum Prédsentationsverhalten geben.

Inhalte

Anforderungen an eine praxisge-
rechte und gute Présentation in
Alltags- und Priifungssituationen
Selbstversténdlich prasentieren:
Prasentationsgelegenheiten fiir
Auszubildende schaffen
Vorbereitung, Strukturierung und
Durchfiihrung von Prasentationen
Der Umgang mit verschiedenen
Medien: Flipchart, Metaplan, Folie,
PowerPoint.

Bedeutung der Visualisierung in Pra-
sentationen: Nicht nur Worte zahlen
Umgang mit Aufregung und
schwierigen Situationen
Selbstreflexion und Auswertung
anhand einer Ubung mit Feedback

| NEU

Methoden
Lehrgespréache, Fallbeispiele, Gruppen-
arbeiten, Austausch und Diskussion

Dauer
1 Tag

Termin
30.01.2009

Kosten
€250,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Seminar-
gebiihr, Lehrmittel und Verpflegung

Ort
Bad Nauheim

| NEU

Prasentationstechniken als Thema in der Ausbildung -

Methoden

Lehrgespréch, Austausch, Kleingruppen-
arbeit, Prasentationsiibung mit Video,
Brainstorming

Dauer
2 Tage

Termin
03.03.-04.03.2009

Kosten

€480,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Lehrmittel und
Seminargebiihr

Ort
Bad Nauheim

Berufsausbildung | Aus- und Weiterbilder
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9.9 Forder- und Beurteilungsgesprache mit Auszubildenden

Zielgruppe
Ausbilder/-innen, Ausbildungsbeauftragte

Ziele

Beurteilungssysteme verlangen oft die
Festlegung auf ein Urteil iiber Eigen-
schaften von Auszubildenden. Diese
Beurteilungen haben dann oft wenig
Aussagekraft und Nutzen fiir die Ent-
wicklung der Auszubildenden. Durch die
Verkniipfung von Zielvereinbarungs-,
Feedback-, und Beurteilungsgesprachen
zu einem Fiithrungskreislauf werden

die Férderung und die Entwicklung des
Auszubildenden starker in den Mittel-
punkt gestellt.

Die Teilnehmer lernen Gespréche effi-
zient vorzubereiten, durchzufiihren und
nachzubereiten. Ein besonderer Schwer-
punkt liegt auf der verbindlichen Ziel-
vereinbarung zwischen Aushilder und
Auszubildenden.

Die Teilnehmer besprechen die Starken
und Schwachen ihres aktuellen Beurtei-
lungssystems und entwickeln es weiter.

Inhalte

m Ziele und Nutzen von Beurteilungs-
gespréachen

m Zielvereinbarungs- und Beurteilungs-
gesprach im Zusammenhang

m Der Umgang mit Beurteilungskriterien

m Feedback- und Férdergespréache
fiihren: Riickmeldung beobachtbaren
Verhaltens

m Struktur und Methoden von wirkungs-
vollen Zielvereinbarungs-, Feedback-,
und Beurteilungsgesprachen.

Methoden

Lehrgesprache, Ubungen, Einzel- und
Gruppenarbeiten, Rollenspiele, Aus-
tausch

Dauer
1 Tag

Termin
01.04.2009

Kosten
€250,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Seminar-
gebiihr, Lehrmittel und Verpflegung

Ort
Bad Nauheim



910 Sozialpaddagogische Woche — persidnliche und berufliche
Lebensplanung fiir Auszubildende

Zielgruppe
Auszubildende und junge Mitarbei-
ter/-innen

Ziele

m Erwerb bzw. Erweiterung sozialer
Kompetenzen

m Vermittlung von Schliissel-
qualifikationen

m Vermittlung betrieblicher und
gesellschaftspolitischer
Zusammenhange

m Verbessern der personlichen Wirkung
in betrieblichen Situationen

9.11

Zielgruppe
Auszubildende eines Unternehmens mit
Ausbilder/-innen oder Arbeitsteams

Ziele

Ein Outdoortraining schafft aktive, ge-
meinschaftliche, nicht alltégliche Erleb-
nisse in einer besonderen Atmosphére
nach der Maxime ,,Mein Handeln ist
entscheidend”.

Die angebotenen Aktivitdten fordern und
fordern wichtige personliche und soziale
Fahigkeiten wie Verantwortung, Verldss-
lichkeit, Eigeninitiative, Flexibilitat, Zivil-
courage u.a.

Die Aushildungs- und Arbeitsmotivation
und abteilungsiibergreifende Zusammen-
arbeit der Teilnehmer werden gefdrdert,
die Firmenbindung gestéarkt.

Inhalte

m Unternehmen und junge Mitarbeiter
im Gespréch

m Berufliche Perspektiven — Wiinsche —
Ziele —Wege

m Unternehmensplanspiel (Die dkono-
mische Funktion des Betriebes)

m Rechtund Rechtsordnung/
Arbeitsrecht

m Training berufsrelevanter sozialer
Kompetenzen
* Kooperationsfahigkeit
¢ Durchsetzungsfahigkeit
¢ Entscheidungsfahigkeit
e Arbeitsmotivation

m Gesellschaftliche Umgangsformen
e Kleidung
e Sprachliche Ausdrucksformen
e Umgang mit betrieblichen

Hierarchien
m Ausgleichssport
m Kulturelles Rahmenprogramm

Inhalte

Jede Veranstaltung wird mit dem Unter-
nehmen gemeinsam und zielorientiert
geplant.

Beispiele:
m Tagesveranstaltung:
¢ QOrientierungswanderung mit
Kooperationsiibungen
oder
m 2-Tagestraining
o Kanufahrt und Ubernachtung in
Zelt oder Hiitte
alternativ
m 2-Tagestraining
e Klettern (inkl. Sicherungstechnik)
mit Ubernachtung in Zelt oder Hiitte

Die Durchfiihrung erfolgt von Referenten
mit entsprechender Zusatzaushildung,
damit ein hohes Kompetenz- und Sicher-
heitsniveau gewahrleistet ist.

Methoden

Vortrag, Diskussion, Lehrgespréch,
Rollenspiele, Erfahrungsaustausch,
Gruppen- und Einzelarbeit, Partner-
arbeit, Planspiel

Dauer
5 Tage

Termine
19.01.-23.01.2009
12.10.-16.10.2009

Kosten

€530,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer,Vollpension, Lehrmittel und
Seminargebiihr

Ort
Bad Nauheim

Outdoortraining — personliche und soziale Kompetenzen trainieren

Methoden

Erlebnispadagogische Ubungen zur
Kooperation und Problemldsung,
Reflexion des Erlebten mit Lerntransfer
zum betrieblichen Alltagshandeln

Dauer
Nach Vereinbarung

Termin
Auf Anfrage

Kosten
Auf Anfrage

Ort
Auf Anfrage

Berufsausbildung | Auszubildende

69



Berufsaushildung | Auszubildende E

70

912 Unternehmensplanspiel TOPSIM

Zielgruppe
Auszubildende und junge Mitarbei-
ter/-innen

Ziele

Das komplexe und vernetzte System
LUnternehmen” im Team aus Sicht der
Geschéftsleitung erleben und seine
Reaktion auf betriebs- und volkswirt-
schaftliche Impulse verstehen und
erleben.

Inhalte

Unternehmensplanspiel mit ca. fiinf
Entscheidungsrunden in typischen
Phasen eines Konjunkturzyklus
Die betriebswirtschaftlichen Grundla-
gen werden in Lehrgespréchen zwi-
schen den einzelnen Entscheidungs-
runden vertieft. Darliber hinaus
unterstiitzt der Seminarleiter die Teil-
nehmer durch entsprechendes Hin-
terfragen, Eingehen auf Versténdnis-
probleme usw. Nicht zuletzt ist fiir die
Teilnehmer die Reflexion der Plan-
spielergebnisse gemeinsam mit dem
Seminarleiter ein wichtiger Beitrag,
um das Erlebte und die Erkenntnisse
aus dem Planspiel richtig zuzuordnen
Infoblocke zu folgenden Themen
* Die dkonomische Funktion des
Betriebes
* Das betriebliche Rechnungswesen
* Kostenrechnung als Grundlage der
Preiskalkulation
* Unternehmenspolitik im Konjunk-
turzyklus

Methoden
Computergestiitztes Planspiel,
Lehrgesprach, Gruppenarbeit

Dauer
3 Tage

Termin
14.12.-16.12.2009

Kosten

€450,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Lehrmittel und
Seminargebiihr

Ort
Bad Nauheim

913 Lern- und Arbeitstechniken — Selbstmanagement in der Aushildung

Zielgruppe
Auszubildende und junge Mitarbei-
ter/-innen

Ziele

Das Seminar stellt den Teilnehmer/
-innen effektive Lernmethoden und
Arbeitstechniken vor, die an Bei-
spielen trainiert werden.
Auszubildende und Berufsanfanger
werden angeregt, einen eigenen
Arbeitsstil zu entwickeln. Sie sollen in
der Lage sein, durch eine planvolle
Strukturierung des Lernstoffes mit
wenig Stress leichter und erfolg-
reicher Priifungssituationen zu meis-
tern.

Zeitmanagement ist Ziel- und Zeit-
planung. Ubungen und Regeln helfen,
zu einem effizienteren Umgang mit
der eigenen Zeit zu gelangen.

Inhalte

Voraussetzungen des Lernens

* Die personliche Lernsituation

* Motivation

e Konzentration

* Verschiedene Lernformen

Arbeitstechniken

* Texte effizient und schnell lesen

e Umgang mit Arbeitsanweisungen

Zeitmanagement

e Schritte zu einer systematischen
Zeitplanung

e Arbeitsorganisation

Selbststédndiges Arbeiten

* Informationsheschaffung

e Ausarbeitung eines Referates oder
schriftlichen Berichtes

Priifungssituationen

e Richtige Priifungsvorbereitung

e Strategien gegen Priifungsangst

Methoden

Kurzvortrag, Lehrgesprach,
Gruppen- und Einzelarbeit, Partner-
arbeit, Erfahrungsaustausch

Dauer
1 Tag

Termin
12.10.2009

Kosten
€190,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Seminar-
gebiihr, Lehrmittel und Verpflegung

Ort
Bad Nauheim



914 Prasentation fiir Auszubildende

Zielgruppe
Auszubildende aus allen Aushildungs-
berufen und Ausbildungsjahren

Ziele

Die neuen und {iberarbeiteten Berufs-
bilder verlangen von Auszubildenden,
dass sie Projekte planen, umsetzen,
dokumentieren und prasentieren kénnen.
Dies spiegelt sich auch in den Priifungs-
anforderungen wider.

Die Fahigkeit, erworbenes Wissen und
Kompetenzen angemessen darzustellen
und zu préasentieren braucht Anleitung,
Ubung und Riickmeldung.

In diesem Seminar lernen und erproben
die Auszubildenden, Arbeitsergebnisse
und Arbeitsprozesse anschaulich und
tiberzeugend mit Hilfe verschiedener
Medien darzustellen. Sie erhalten per-
sonliches Feedback.

Inhalte

m Die Bedeutung von Visualisierung
bei der Darstellung von Inhalten und
Prozessen

m Vorbereitung, Strukturierung und
Durchfiihrung von Prasentationen

m Umgang mit verschiedenen Medien:
Overhead, Flip-Chart, MS-Power-
point, Metaplan

m Die Bedeutung der Kdrpersprache

m Der Umgang mit ,Pannen”

m Die Présentation in der Priifung

Methoden

Kleingruppenarbeit, Kurzvortrédge,
Austausch, Projektpréasentationen mit
Videofeedback

Dauer
2 Tage

Termine
16.04.-17.04.2009
22.10.-23.10.2009

Kosten

€410,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Lehrmittel und
Seminargebiihr

Ort
Bad Nauheim

Sonstiges

Die Teilnehmer sollten konkrete Themen-
stellungen und entsprechendes Material
aus ihrer beruflichen Praxis mitbringen
(Aktuelle Arbeiten oder vorgesehene
bzw. mégliche Priifungsthemen).

915 Zeitgemdle Umgangsformen — Auftritt und Etikette

fiir Auszubildende

Zielgruppe
Auszubildende aus allen Aushildungs-
berufen und Aushildungsjahren

Ziele

Die Auszubildenden lernen zeitgemal3e
und brancheniibliche Umgangsformen
kennen und {iben die praktische Anwen-
dung. Sie trainieren Auftritt, Verhalten
und Kommunikation im Umgang mit inter-
nen und externen Kunden.

Sie erarbeiten sich passende Verhaltens-
weisen fiir ihren Arbeitsalltag und
gewinnen mehr Selbstsicherheit und
Ausstrahlung im Umgang mit Vorgesetz-
ten, Kollegen und Kunden.

Inhalte

m Was bedeutet ,gutes Benehmen” in
unserem Unternehmen?

m ,Kleider machen Leute” —was ist
angemessen?

m Besuchermanagementim Arbeits-
alltag: BegriiBung, Vorstellung,
Smalltalk und die Fiihrung durch
das Haus

m Hoflichkeit, Respekt und Akzeptanz

m Angste, Unsicherheit und der Umgang
mit Fehlern

m Verhaltens- und Stilfragen ganz
praktisch anhand von Alltagsszenen

m Veranstaltungsmanagement: die
Vorbereitung von Meetings und
Tagungen

m Teilnehmerfragen und Praxistransfer

Methoden

Kurzvortrége, Einzel- und Kleingruppen-
arbeit, Austausch, Diskussion, praktische
Ubungen

Dauer
1 Tag

Termin
07.04.2009

Kosten
€190,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Seminar-
gebiihr, Lehrmittel und Verpflegung

Ort
Bad Nauheim

Berufsausbildung | Auszubildende
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Serviceverhalten am Telefon

Zielgruppe
Auszubildende aus allen Aushildungs-
berufen und Ausbildungsjahren

Ziele

Die Auszubildenden lernen
ihre Stimme bewusst einzusetzen,
den ,richtigen Ton” zu treffen,
eingehende Gespréache freundlich und
kompetent entgegenzunehmen,
ausgehende Gesprache nach den
.5 Phasen” vorzubereiten und
zu fiihren,
Beschwerde- und Reklamations-
gesprache als Chance zu sehen und
kundenorientiert zu lIdsen.

Inhalte

Im Mittelpunkt des Seminars steht der

Servicegedanke:

m Wiesoist guter Service (am Telefon)
so wichtig?

m Kundenbindung —warum?

m Was erwartet ein Kunde, wenn er
anruft oder angerufen wird?
Wie verhalte ich mich in schwierigen
Situationen, z.B. bei Reklamationen
und Beschwerden?

Methoden

Kurzvortrége, Gruppen- und Einzelarbeit,
Besprechung eigener Erfahrungen,
praktische Ubungen an der Telefonanlage

Dauer
1 Tag

Termin
13.10.2009

Kosten
€190,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Seminar-
gebiihr, Lehrmittel und Verpflegung

Ort
Bad Nauheim
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10.1

Mitarbeiterfithrung (Basisseminar)

Zielgruppe

Vorarbeiter/-innen, Gruppensprecher/
-innen und Facharbeiter/innen sowie
Mitarbeiter, die zur Ubernahme von
Fiihrungsaufgaben vorgesehen sind.

Ziele

Die Teilnehmer

m erkennen die Aufgabenfelder von
Fiihrung in Organisationen und den
Anteil von Fiihrung im eigenen
Verantwortungsbhereich,

m haben die Mdglichkeit, eine Standort-
bestimmung ihres Flihrungsverstand-

nisses vorzunehmen,

m lernen unterschiedliche Fiihrungsstile

kennen,

m bearbeiten aktuelle arbeitsrechtliche

Fragestellungen.

Inhalte

Aufgaben- und Mitarbeiterorientie-
rung als Leitmotiv des Fiihrungs-
verhaltens

Standortbestimmung der eigenen
Arbeitsrolle und des Fiihrungs-
verstdndnisses

Auseinandersetzung mit unterschied-
lichen Fiihrungsstilen

Auswirkung des Fiihrungsstils auf das
Verhalten der Mitarbeiter

Die wichtigsten Motivationsfaktoren
Reflexion des eigenen Fiihrungsstils
Fiihrungsmethoden und Fiihrungs-
mittel: Delegation, Information, Aner-
kennung und Kritik, Steuerung {iber
Ziele, Unterweisung, Anweisung,
Kontrolle

Arbeitsrecht
Betriebsverfassungsgesetz
Tarifvertragsrecht

Vorarbeiter und Gruppensprecher — Grundlagen der

Methoden
Lehrgesprach, Gruppen- und Einzel-
arbeit, Fallstudienarbeit, Ubungen

Dauer
3 Tage

Termine

16.02.-18.02.2009
01.07.-03.07.2009
26.10.-28.10.2009

Kosten

€720,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Lehrmittel,
Seminargebiihr und Arbeitsgesetzbuch

Ort
Bad Nauheim

10.2 Vorarbeiter und Gruppensprecher — Fiihrungsverhalten

(Aufbaustufe I)

Zielgruppe

Vorarbeiter/-innen, Gruppensprecher/
-innen und Facharbeiter/-innen, die zur
Ubernahme von Fithrungsaufgaben
vorgesehen sind und am Basisseminar
teilgenommen haben.

Ziele
Ziel ist die Weiterentwicklung und Stér-
kung des personlichen Fiihrungsverhal-

tens auf Grundlage der in der Grundstufe

erworbenen fiihrungspsychologischen,
arbeitsrechtlichen und wirtschaftlichen
Erkenntnisse.

Inhalte

Anwendung der Fiihrungsmittel:
e Anweisungen geben
e Mitarbeiter informieren, fordern,
beurteilen und kontrollieren
Probleme I6sen; zielgerichtete Verein-
barungen treffen, richtig delegieren
Aufgaben und Verantwortung
delegieren
Rechtsfragen am Arbeitsplatz
Ausgewahlte arbeitsrechtliche
Fragen fiir Vorarbeiter
Interventionsmdglichkeiten bei
Fehlverhalten des Mitarbeiters am
Arbeitsplatz

Methoden
Lerndialoge, Gruppenarbeit, Ubungen
und Rollenspiele

Dauer
3 Tage

Termine
23.03.-25.03.2009
17.06.—19.06.2009
16.11.-18.11.2009

Kosten

€720,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Lehrmittel,
Seminargebiihr und Arbeitsgesetzbuch

Ort
Bad Nauheim



10.3 Vorarbeiter und Gruppensprecher — Fiihren in besonderen
Situationen (Aufbaustufe 1)

Zielgruppe

Vorarbeiter/-innen, Gruppensprecher/
-innen und Facharbeiter/-innen, die zur
Ubernahme von Fiihrungsaufgaben
vorgesehen sind und am Basisseminar
sowie der Aufbaustufe | teilgenommen
haben.

Ziele

Die Teilnehmer entwickeln durch Bear-
beitung von eigenen Fallen aus der
Praxis Wege fiir einen angemessenen
Umgang in besonderen Féllen und
schwierigen Fiihrungssituationen
(Alkohol am Arbeitsplatz, erhdhte Fehl-
zeiten, grobes Fehlverhalten u.a.)

Inhalte

Vertiefung der Themen des Basis-

seminars und der Aufbaustufe | mit

den Schwerpunkten

m Erkennen unterschiedlicher Konflikt-
situationen

m Reflexion des eigenen Fiihrungs-
verhaltens in Konfliktsituationen

m Ursachen von Fehlzeiten: Welche
Einflussmaglichkeiten haben
Flihrungskrafte?

m Kreative Losungstechniken in
komplexen Situationen

m Umgang mit schwierigen Mitarbeitern

m Rechtsfragen am Arbeitsplatz

Methoden
Rollenspiel, Gruppenarbeit, Fallstudien-
arbeit, Vortrag, Videoeinsatz

Dauer
3 Tage

Termine
02.03.-04.03.2009
07.12.-09.12.2009

Kosten

€720,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Lehrmittel,
Seminargebiihr und Arbeitsgesetzbuch

Ort
Bad Nauheim

10.4 Vorarbeiter und Gruppensprecher — Problemloseworkshop

(Aufbaustufe Ill)

Zielgruppe

Vorarbeiter/-innen, Gruppensprecher/
-innen und Facharbeiter/-innen, die zur
Ubernahme von Fiihrungsaufgaben
vorgesehen sind und am Basissemnar
sowie den Aufbaustufen | bis Il teilge-
nommen haben.

Ziele

Die Teilnehmer haben in dieser eintéa-
gigen Veranstaltung die Méglichkeit, das
erworbene und neu in der Praxis erprob-
te Wissen aus den vorherigen Seminar-
stufen zu reflektieren, zu diskutieren und
zu erweitern. Problemfélle aus dem
Fiihrungsalltag, die von den Teilnehmern
in das Seminar eingebracht und gemein-
sam mit der Gruppe auf Losungswege hin
bearbeitet werden, sind der Schwer-
punkt dieses Workshops.

Inhalte

m Vertiefung und Wiederholung der
Themen der ersten drei Stufen im
Hinblick auf die eigene berufliche
Fiihrungssituation

m Bearbeitung konkreter Fallbeispiele
aus der Praxis

m Problemlésetechniken

m ,Coaching” durch Kollegen —
Entwickeln neuer Handlungsmaglich-
keiten fiir eigene als schwierig
empfundene Situationen

Methoden
Rollenspiel, Gruppenarbeit, Fallstudien-
arbeit, Vortrag

Dauer
1 Tag

Termin
10.12.2009

Kosten

€290,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Seminar-

gebiihr, Lehrmittel und Verpflegung

Ort
Bad Nauheim

Vorarbeiter und Gruppensprecher E
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11

Zielgruppe

Teamleiter/-innen, Meister/-innen oder
Mitarbeiter/-innen in dhnlichen Funk-
tionen

Ziele

Die Teilnehmer setzen sich mit der Ver-
anderung ihrer Rolle auf der betrieb-
lichen und personlichen Ebene aus-
einander. Sie lernen unterschiedliche
Fiihrungsstile und die damit verbundenen
Aufgaben kennen. Die wichtigsten
arbeitsrechtlichen Grundkenntnisse
werden vermittelt.

Inhalte
m Fiihrenin Zeiten des Wandels
e Der Meister/Teamleiter als Teil von
Verdnderungsprozessen
e Umgang mit verdnderten betrieb-
lichen Rahmenbedingungen
m Planungs- und Organisationsaufgaben

m Personliche Grundlagen erfolgreichen
Fiihrens
e Verdnderungen initiieren und
gestalten
* Eigeninitiative der Mitarbeiter
fordern
e Die Bedeutung von personlichen
Einstellungen und Uberzeugungen
m Die Entwicklung des eigenen
Flihrungsprofils
e Unterschiedliche Fiihrungsstile in
der Praxis
e Balance herstellen zwischen
Unternehmens- und Mitarbeiter-
interessen
* Personalentwicklung als Fiihrungs-
aufgabe
m Rechtsfragen in der Fiihrungspraxis
e Grundlagen des Arbeitsrechts
* Arbeitsvertrag/Vertragsschluss
e Pflichten des Arbeitsnehmers aus
dem Arbeitsvertrag
e Urlaubsrecht
e Haftung im Arbeitsrecht
e Mithestimmungsrechte

Meister, Teamleiter und Techniker — Selbstverstandnis,
Fiihrungsprofil, Arbeitsrecht (Basisseminar)

Methoden
Lehrgesprach, Vortrag, Gruppenarbeit,
Rollenspiele, Aktionsplan zur Transfer-
sicherung

Dauer
3 Tage

Termine

25.03.-27.03.2009
24.06.-26.06.2009
28.10.—-30.10.2009

Kosten

€800,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Lehrmittel,
Seminargebiihr und Arbeitsgesetzbuch

Ort
Bad Nauheim

In Kooperation mit der FH GieBen-Friedberg

11.2 Meister, Teamleiter und Techniker — Zielvereinbarungen,
Mitarbeiter-/Prozessentwicklung, Rechnungswesen (Aufbaustufe I)

Zielgruppe

Teamleiter/-innen, Meister/-innen oder
Mitarbeiter in dhnlichen Funktionen, die
am Basisseminar teilgenommen haben.

Ziele

Die Teilnehmer kennen die Bedeutung
von Information und Kommunikation fiir
den Fiihrungserfolg. Sie fiihren Mitarbei-
tergesprache ergebnis- und mitarbeiter-
orientiert. Sie vertiefen ihr Wissen {iber
den Zusammenhang von Fiihrungsver-
halten und Leistungsverhalten der
Mitarbeiter. Sie kennen aktuelle Wege
der Mitarbeiterférderung und Mitarbeiter-
entwicklung. Sie erwerben wichtige
betriebswirtschaftliche Grundkenntnisse
zur wirtschaftlichen Steuerung ihres
Bereichs.

Inhalte
m Die aktuelle Rolle des Teamleiters/
Meisters
¢ Prozessorientierte Organisations-
entwicklung durch KVP und
Zielvereinbarungen

m Die Schliisselrolle der Kommunikation
flir den Fiihrungserfolg des Team-
leiters/Meisters
e Informationen aufnehmen und

verarbeiten
* Informationen geben und verfolgen
* Die Bedeutung von Feedback
* Die Kommunikation nach ,,oben”

m Die Auswirkungen des Fiihrungsver-
haltens auf die Leistungsbereitschaft
der Mitarbeiter
e Mitarbeitergespréache fiihren
e Motivationserkenntnisse umsetzen
e Anerkennung und konstruktive

Kritik im Arbeitsalltag
e Die Delegation von Aufgaben und
Verantwortung

m Das betriebliche Rechnungswesen als
Informationslieferant
* Bilanzen lesen und verstehen
e Bilanzanalyse mit Hilfe von Kenn-

zahlen (Cash-Flow, ROI, ...)
* Informationsgewinnung aus Zahlen
fiir den eigenen Arbeitshereich

Methoden

Lehrgesprache, Einzel- und Gruppen-
arbeit, Rollenspiele, Fallbeispiele,
Erfahrungsaustausch

Dauer
3 Tage

Termine
24.06.—26.06.2009
25.11.-27.11.2009

Kosten

€800,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Lehrmittel und
Seminargebiihr

Ort
Bad Nauheim

In Kooperation mit der FH GieBen-Friedberg



11.3 Meister, Teamleiter und Techniker — Teamfiihrung, Moderation,
Arbeitsrecht (Aufbaustufe )

Zielgruppe

Teamleiter/-innen, Meister/-innen, oder
Mitarbeiter in &hnlichen Funktionen, die
am Basisseminar und der Aufbaustufe |
teilgenommen haben.

Ziele

Die Teilnehmer begreifen ihre Rolle als
Steuerer und Koordinator von Arbeits-
gruppen und Teams. Sie unterstiitzen
erfolgreiche Teambildung und abteilungs-
tibergreifendes Denken und Handeln.
Eine Vertiefung der betriebswirtschaft-
lichen und arbeitsrechtlichen Kenntnisse
runden das Seminar ab.

Inhalte
m Motivierendes und erfolgsorientiertes
Fiihren von Teams und Arbeitsgruppen
e Kriterien fiir die Zusammensetzung
von Teams
e Gruppenprozesse erkennen und
steuern
¢ Selbstorganisationsprozesse unter-
stiitzen und Kooperation férdern

m Umgang mit Hindernissen und Wider-
stdnden bei der Einflihrung neuer
Arbeitsstrukturen

m Der Teamleiter als Moderator
¢ Gestaltung von Information und

Kommunikation
e Moderation als Fiihrungsinstrument
e Konstruktive Problemldsung

m Besprechungen ergebnisorientiert
leiten

m Interne Kundenorientierung
e Kunden-Lieferanten-Beziehung

fordern
¢ Abteilungsdenken abbauen

m Kosten- und Leistungsrechnung
e Klassische Vollkostenrechnung
¢ Die Deckungsbeitragsrechnung

m Die Rechtsfragen in der Meisterpraxis
e Beendigung des Arbeitsvertrages
e Besondere Arbeitsverhéltnisse
e Arbeitszeitrecht
¢ Betriebsverfassungsrecht

Methoden
Lehrgesprach, Vortrag, Gruppenarbeit,
Rollenspiele, Aktionsplan zur Transfer-
sicherung

Dauer
3 Tage

Termine
16.02.-18.02.2009
07.12.-09.12.2009

Kosten

€800,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Lehrmittel,
Seminargebiihr und Arbeitsgesetzbuch

Ort
Bad Nauheim

In Kooperation mit der FH GieBen-Friedberg

11.4 Meister, Teamleiter und Techniker — Problemléseworkshop

(Aufbaustufe Ill)

Zielgruppe

Teamleiter/-innen, Meister/-innen, oder
Mitarbeiter in dhnlichen Funktionen, die
am Basisseminar sowie den Aufbau-
stufen | und Il teilgenommen haben.

Ziele

Die Teilnehmer reflektieren und diskutie-
ren die Anwendung des neu erworbenen
Wissens in ihrer Praxis sowie Problem-
félle aus dem Fiihrungsalltag. Der
Schwerpunkt dieses Workshops liegt
auf der Entwicklung von Lésungen fiir
schwierige Fiihrungssituationen.

Inhalte

m Vertiefung und Wiederholung der
Themen der ersten drei Stufen im
Hinblick auf die eigene berufliche
Alltagssituation

m Bearbeitung konkreter Fallbeispiele
aus der Praxis

m Problemlésetechniken

m ,Coaching” durch Kollegen — Entwi-
ckeln neuer Handlungsmaglichkeiten
fiir eigene als schwierig empfundene
Situationen

Methoden
Rollenspiel, Gruppenarbeit, Fallstudien-
arbeit, Vortrag

Dauer
1 Tag

Termin
03.12.2009

Kosten
€290,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Seminar-
gebiihr, Lehrmittel, und Verpflegung

Ort
Bad Nauheim

Meister, Teamleiter und Techniker
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Meister, Teamleiter und Techniker

11.5 Betriebswirtschaft/Controlling fiir Meister

Zielgruppe

Teamleiter/-innen, Meister/-innen oder
Mitarbeiter/-innen in dhnlichen Funk-
tionen

Ziele

Meister gehen zunehmend aus der eigent-
lichen Produktion heraus und {iberneh-
men klassische Managementaufgaben
aus den Bereichen Planung, Steuerung
und Uberwachung. Von ihnen wird heute
erwartet, dass sie wie ,kleine Unterneh-
mer” denken und handeln und Ergebnis-
verantwortung fiir ihren Bereich tragen.
Die Teilnehmer des Seminars lernen das
betriebswirtschaftliche Know-how ken-
nen, um diesen Anforderungen gerecht
zu werden. Sie lernen wirtschaftliche
Zusammenhénge analysieren und Ent-
scheidungen auch unter wirtschaftlichen
Gesichtspunkten zu sehen. Nur wer um
die betriebswirtschaftlichen Zusammen-
hénge weil3, istin der Lage kostenbe-
wusst zu handeln und Entscheidungen im
Sinne der Unternehmensziele zu treffen,
umzusetzen und zu kommunizieren.

Inhalte

m Aufgaben desinternen und externen
Rechnungswesens

m Bilanz als Kernstiick der Rechnungs-
legung

m Gewinn- und Verlustrechnung —
welche Faktoren beeinflussen den
Unternehmenserfolg?

m Kostenartenrechnung — welche
Kosten gibt es in meinem Unter-
nehmen?

m Kostenstellenrechnung —welche
Kosten werden meiner Kostenstelle
zugerechnet?

m Produktkalkulation — Ansatzpunkte
fiir Kostensenkung identifizieren!

m Kostenrelevante Entscheidungen und
ihre Konsequenzen verstehen

m Kalkulation mit Maschinenstunden-
satz

m Deckungsheitragsrechnung und
Break-even-Analyse —wann rechnet
sich ein Produkt?

m Betriebswirtschaftliche Kennzahlen
zur Unternehmensfiihrung

11.6 Technikwissen effektiv vermitteln

Zielgruppe

Techniker/-innen, die in der Werkstatt
oder beim Kunden, im Rahmen von
Storungseinsétzen oder Inbetriebnahmen,
technische Unterweisungen und Erldute-
rungen vornehmen.

Ziele

Die Teilnehmer lernen

m inderzur Verfiigung stehenden Zeit
das erforderliche Wissen sinnvoll
zu vermitteln,

m die Kundenwiinsche in ihre Unter-
weisung sinnvoll einzubauen,

m Einweisungen so durchzufiihren, dass
der Zuhdrer weder iiberfordert noch
unterfordert wird,

m auch komplexe Sachverhalte ver-
standlich darzustellen,

m beim Zuhdrer Begeisterung durch
Erfolgserlebnisse zu erzeugen,

m den Kunden durch eine gewinnende
Kommunikation enger an ihr Unter-
nehmen und ihre Produkte zu binden.

Inhalte

m Gliederung des zu vermittelnden
Stoffes

m Zeitlicher Ablauf einer Unterweisung

m Situationsanalyse, Bedarfsanalyse,
Zielabsprache

m Einbeziehung der Vorkenntnisse und
Wiinsche des Zuhdrers

m Das Hirndominanzmodell HDI nach
Ned Hermann: die Basis fiir eine per-
sonenorientierte Wissensvermittlung

m Moderne Medien richtig einsetzen
(PC, Beamer)

m Erfahrungsaustausch untereinander

m Jeder Teilnehmer fiihrt 1 bis 2 eigene
Technik-Présentationen vor der
Gruppe vor. AnschlieBend erfolgt eine
Analyse in der Gruppe.

| NEU

Methoden
Kurzreferate, Einzel- und Gruppenarbeit,
moderierter Erfahrungsaustausch

Dauer
1 Tag

Termin
25.05.2009

Kosten
€290,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Seminar-
gebiihr, Lehrmittel und Verpflegung

Ort
Bad Nauheim

Methoden

Das gesamte Seminar ist praxisorientiert
aufgebaut. Die Beispiele, Wiinsche und
Erfahrungen der Teilnehmer flieBen in
das Seminar ein. Jeder Teilnehmer erhélt
auf Wunsch nach dem Seminar die
Video-Aufzeichnung seines Unterrichts-
beitrages.

Dauer
2 Tage

Termin
05.03.-06.03.2009

Kosten

€580,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Lehrmittel und
Seminargebiihr

Ort
Bad Nauheim



12 Betriebsrate

Alle Seminare sind nach § 37,7 Betriebsverfassungsgesetz anerkannt.
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121
(Basisseminar)

Zielgruppe
Betriebsrate in Mitgliedsfirmen der
hessischen Arbeitgeberverbénde

Ziele

Im Basisseminar wird Betriebsraten
praxisnahes Wissen fiir die tdgliche Be-
triebsratsarbeit vermittelt. Grundlegende
Informationen {iber die Mitwirkungs-
rechte sowie rechtliche Grundlagen
stehen im Mittelpunkt des Seminars. Zu
einer erfolgreichen Betriebsratsarbeit
gehdren auch eine gute Kommunikation
und Gespréachsfiihrung. Die Grundlagen
dazu werden ebenfalls in diesem Semi-
nar vermittelt.

Inhalte

m Grundlagen der Mitwirkungsrechte
des Betriebsrates bei personellen
EinzelmaBnahmen und sozialen Ange-
legenheiten

m DasRechtinder Arbeit des Betriebs-
rates (Arbeitsvertragsrecht und
Kiindigungsschutzrecht)

m Kommunikation und Gespréachs-
flihrung
e Grundlagen der Kommunikation
e Sach-und Beziehungsebene
 Selbst- und Fremdwahrnehmung
e Feedback geben und nehmen
e verbale und nonverbale Kommuni-

kation
* Gespréchsphasen und -ebenen
e Fragetechniken, aktives ZuhGren
e Faktoren erfolgreicher Gesprachs-
flihrung

| NEU

Betriebsrite — rechtliche Grundlagen, Arbeitstechnik

Methoden

Lehrgesprach, Kurzreferat, Gruppen-
arbeit, Gruppeniibungen, Videofeedback,
Diskussion

Dauer
3 Tage

Termine

09.02.-11.02.2009
15.06.-17.06.2009
05.10.-07.10.2009

Kosten

Fiir Betriebsrédte aus Mitgliedsfirmen
des Verbandes der Metall- und Elektro-
Unternehmen Hessen e.V. werden keine
Teilnehmergebiihren erhoben.

Ort
Bad Nauheim

| NEU

12.2 Betriebsréte — Recht, Arbeitstechnik (Aufbaustufe)

Zielgruppe
Betriebsrate in Mitgliedsfirmen der
hessischen Arbeitgeberverbénde

Ziele

In diesem Seminar erhalten Betriebsrate
vertiefendes Wissen und erweiterte
Kenntnisse fiir die tagliche Betriebsrats-
arbeit auf Grundlage des Basisseminars.
Die Teilnehmer lernen Besprechungen
zielorientiert zu fiihren, wirkungsvoll zu
visualisieren und auch Betriebsrats-
sitzungen effektiv vorzubereiten und
durchzufiihren. Auch die rechtlichen
Themen werden in dieser Aufbaustufe
gezielt vertieft und erweitert.

Inhalte
m Ausgewahlte Probleme aus dem
Betriebsverfassungsgesetz:
e Mithestimmung in sozialen Angele-
genheiten,
e Mitbestimmung bei personellen
Angelegenheiten

e Beteiligung bei wirtschaftlichen
Angelegenheiten

* Weiterbeschéftigungspflicht nach
§102 Betr.VG

m Arbeitstechniken in der Betriebsrats-

arbeit

e Arbeitstreffen effektiv vorbereiten
und gestalten

e Aufbau und Ablauf von Betriebs-
ratssitzungen

* Besprechungszyklus

e Methoden fiir die jeweiligen Phasen
in der Besprechung

* Rolle und Aufgabe des Bespre-
chungsleiters

e Verantwortung der Teilnehmer

 Fragetechnik (Wer fragt, der fiihrt)

e Visualisierung und Protokoll in der
Besprechung

e Wirkungsvoll prasentieren

e Vorbereitung, Durchfiihrung und
Nachbereitung einer BR-Sitzung

Methoden

Lehrgesprach, Kurzreferat, Gruppen-
arbeit, Rollenspiel, Videofeedback,
Diskussion

Dauer
3 Tage

Termine
02.03.-04.03.2009
29.06.-01.07.2009
18.11.-20.11.2009

Kosten

Fiir Betriebsrate aus Mitgliedsfirmen
des Verbandes der Metall- und Elektro-
Unternehmen Hessen e.V. werden keine
Teilnehmergebiihren erhoben.

Ort
Bad Nauheim



| NEU

12.3 Grundkenntnisse der Betriebswirtschaft — das 1x1 der BWL

fiir Betriebsrate

Zielgruppe
Betriebsrate in Mitgliedsfirmen der
hessischen Arbeitgeberverbédnde

Ziele

Entscheidungen im Unternehmen werden
meist unter wirtschaftlichen Gesicht-
punkten getroffen. Jedes Betriebsrats-
mitglied sollte daher die wichtigsten
betriebswirtschaftlichen Grundbegriffe
kennen. Dieses Seminar vermittelt das
,1x1" der Betriebswirtschaft, damit

die Beteiligungsrechte des Betriebsrates
in wirtschaftlichen Angelegenheiten
sachgerecht ausgeiibt werden kdnnen.
Nach dem Seminar werden die Teil-
nehmer in der Lage sein, die richtigen
Fragen zu stellen und mit kaufmanni-
schen Argumenten ihre Position besser
zu vertreten.

Inhalte
m Rechte des Betriebsrates in wirt-
schaftlichen Angelegenheiten
e Informationsrecht des Betriebs-
rates
e Der Wirtschaftsausschuss
e Mitbestimmung in wirtschaftlichen
Angelegenheiten
m Organisation von Unternehmen
« Ubersicht iiber die Rechtsformen
von Unternehmen
e Aufbau- und Ablauforganisation
m Planungsprozesse im Unternehmen
¢ Finanzierung und Investition
e Personalplanung
m Grundlagen des Rechnungswesens
* Das Rechnungswesen als wichtige
Informationsquelle
¢ Die Bilanz und die Gewinn- und
Verlustrechnung
* Kostenrechnung und Controlling
m ,BWL-Fachchinesisch” entschliisselt
¢ Rentabilitdt, Cash Flow
¢ Controlling, Deckungsbeitrag
e Produktivitdt, Outsourcing

Methoden
Lehrgespréch, Gruppenarbeit, Bearbei-
tung von Fallbeispielen, Vortrag

Dauer
2 Tage

Termin
14.09.-15.09.2009

Kosten

Fiir Betriebsrate aus Mitgliedsfirmen
des Verbandes der Metall- und Elektro-
Unternehmen Hessen e.V. werden keine
Teilnehmergebiihren erhoben.

Ort
Bad Nauheim

12.4 Betriebsrite — Unternehmensplanspiel TOPSIM

Zielgruppe
Betriebsréate in Mitgliedsfirmen der
hessischen Arbeitgeberverbdnde

Ziele

Das komplexe und vernetzte System
LUnternehmen” aus Sicht der Geschaft-
sleitung erleben und im Team die Reak-
tionen auf betriebs- und volkswirtschaft-
liche Impulse verstehen.

Inhalte
m Unternehmensplanspiel mit ca. fiinf
Entscheidungsrunden in typischen
Phasen eines Konjunkturzyklus
m Die betriebswirtschaftlichen Grundla-
gen werden in Lehrgespréachen zwi-
schen den einzelnen Entscheidungs-
runden vertieft. Darliber hinaus
unterstiitzt der Seminarleiter die Teil-
nehmer durch entsprechendes Hinter-
fragen, Eingehen auf Versténdnis-
probleme usw. Nicht zuletzt ist fiir die
Teilnehmer die Reflexion der Plan-
spielergebnisse gemeinsam mit dem
Seminarleiter ein wichtiger Beitrag,
um das Erlebte und die Erkenntnisse
aus dem Planspiel richtig zuzuordnen.
m Infoblocke zu folgenden Themen
¢ Die 6konomische Funktion des
Betriebes
e Das betriebliche Rechnungswesen
¢ Kostenrechnung als Grundlage der
Preiskalkulation
¢ Unternehmenspolitik im Konjunk-
turzyklus

Methoden
Computergestiitztes Planspiel,
Lehrgesprach, Gruppenarbeit

Dauer
3 Tage

Termin
14.12.-16.12.2009

Kosten

Fiir Betriebsrate aus Mitgliedsfirmen
des Verbandes der Metall- und Elektro-
Unternehmen Hessen e.V. werden keine
Teilnehmergebiihren erhoben.

Ort
Bad Nauheim

Betriebsrite
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125 Ergonomie am Arbeitsplatz

Zielgruppe
Betriebsrate in Mitgliedsfirmen der
hessischen Arbeitgeberverbénde

Ziele

Ergonomie ist eine angewandte wissen-
schaftliche Disziplin mit dem Ziel, die
Arbeitsbedingungen und Werkzeuge an
den individuellen Menschen anzupassen
und zugleich das gesundheitsrelevante
Verhalten zu verbessern. Ergonomisch
gestaltete Arbeitspldtze sind nicht nur
eine gesetzliche Verpflichtung fiir den
Arbeitgeber, sondern auch eine wichtige
Voraussetzung fiir das Wohlbefinden
des Menschen und die Produktivitat.

In diesem Seminar erhalten die Teilneh-
mer einen umfassenden Uberblick iiber
die Grundziige der Ergonomie und In-
formationen iiber eine an den Menschen
angepasste Arbeitsplatzgestaltung.

Inhalte
m Ergonomie in der Arbeitsgesetz-
gebung
e Betriebsverfassungsgesetz,
Arbeitsschutzgesetz, Lastenhand-
habungsverordnung, Bildschirm-
arbeitsverordnung usw.
m Belastung und Beanspruchung bei
Muskelarbeit
e Statische Muskelarbeit, dyna-
mische Muskelarbeit, Handhaben
von Lasten, Leitmerkmalmethode
usw.
m Belastung und Beanspruchung bei
geistiger Arbeit
e Aufnehmen, Verarbeiten und
Abgeben von Informationen,
Bildschirmarbeit, Checkliste zur
Bildschirmarbeit usw.
m Belastung und Beanspruchung durch
Umgebungsbedingungen
* Raumklima, Schall, mechanische
Schwingungen, Beleuchtung,
organisatorische Rahmenbedin-
gungen

| NEU

m Arbeitsgestaltung
¢ Gestaltung von Arbeitsplatz/
Arbeitsraum, Arbeitsmitteln, Arbeits-
umgebung und Arbeitsorganisation
nach raumlichen, physiologischen,
informationstechnischen, organi-
satorischen usw. Kriterien

Methoden
Vortrag, Fallbeispiele, Diskussion

Dauer
1 Tag

Termin
09.07.2009

Kosten

Fiir Betriebsrédte aus Mitgliedsfirmen
des Verbandes der Metall- und Elektro-
Unternehmen Hessen e.V. werden keine
Teilnehmergebiihren erhoben.

Ort
Bad Nauheim

| NEU

12.6 Professionelle Verhandlungsfiihrung fiir Betriebsrite

Zielgruppe
Betriebsrate in Mitgliedsfirmen der
hessischen Arbeitgeberverbénde

Ziele

Die Wahrnehmung des gesamten Betriebs-
rats durch Kollegen und Geschéfts-
fiihrung hangt entscheidend davon ab,
wie einzelne Betriebsratsmitglieder ihre
gemeinsame Arbeit und sich selbst nach
aullen darstellen. Betriebsrate befinden
sich zudem haufig in Situationen, in
denen rhetorische Professionalitét
gefordertist (Présentationen, Meetings,
Gespréche). Das Seminar wendet sich an
alle Betriebsrite, die fir Uberzeugungs-
prozesse in Gespréach und Présentation
ihre kommunikative und prasentato-
rische Kompetenz gezielt erweitern und
reflektieren mochten.

Inhalte
m Présentation und Rede
e Die Bedeutung von Visualisierung
bei der Darstellung von Inhalten
und Prozessen
e Vorbereitung, Strukturierung und
Durchfiihrung von Prasentationen/
Reden
e Wie setze ich visuelle Hilfsmittel
wirkungsvoll ein?
e Die Bedeutung der Kérpersprache
bei der Prasentation
e Umgang mit schwierigen Situa-
tionen bei Préasentationen

Methoden
Vortrag, Fallbeispiele, Diskussion

Dauer
2 Tage

Termin
20.04.-21.04.2009

Kosten

Fiir Betriebsrate aus Mitgliedsfirmen
des Verbandes der Metall- und Elektro-
Unternehmen Hessen e.V. werden keine
Teilnehmergebiihren erhoben.

Ort
Bad Nauheim



12.7 Arbeitsrechtliche Grundlagen — Arbeitsrecht

fiir Betriebsrats-Einsteiger

Zielgruppe

Alle Betriebsréte, die bereits erste Erfah-
rungen in der Betriebsratsarbeit gesam-
melt haben und ihre Kenntnisse des
Individualarbeitsrechts vertiefen wollen.

Ziele

Dieses Seminar richtet sich an alle Be-
triebsréte, die bereits erste Erfahrungen
in der Betriebsratsarbeit gesammelt
haben und ihre Kenntnisse auf den
Bereich des Individualarbeitsrechts
ausweiten wollen. Das Seminar gewahrt
einen Einblick in die wichtigsten Arbeits-
gesetze und erleichtert den Umgang

mit diesen Gesetzen bei der taglichen
Betriebsratsarbeit. Die meisten Fragen
aus der Belegschaft zielen auf Themen
aus dem Individualarbeitsrecht. In
diesem Seminar werden die wichtigsten
Kenntnisse vermittelt, damit Betriebs-
rate die Beteiligungsrechte ausschdpfen
und die Interessen der Belegschaft sach-
gerechtvertreten konnen.

12.8 Betriebsverfassungsgesetz Intensivseminar —

Inhalte

Abschluss des Arbeitsvertrages

Allgemeines Gleichbehandlungs-

gesetz (AGG)

Teilzeit- und Befristungsgesetz

¢ Anspruch auf einen Teilzeit-
arbeitsplatz

¢ Geringfiigige Beschaftigung,
befristete Arbeitsvertriage

¢ Beteiligung des Betriebsrats

Schwerbehindertenrecht

e Schwerbehindertenbegriff

* Besondere Rechte Schwer-
behinderter

e Schwerbehindertenvertretung

Mutterschutzgesetz

Arbeitnehmeriiberlassung

Arbeitszeitgesetz

e Arbeitszeitbegriff

* Regelungen des Arbeitszeit-
gesetzes

¢ Beteiligung des Betriebsrats

Beendigung des Arbeitsverhéltnisses

e Beendigungsmadglichkeiten

e Geltungshereich des Kiindigungs-
schutzgesetzes

die Feinheiten der Betriebsratsarbeit

Zielgruppe

Alle Betriebsréte, die bereits erste Erfah-
rungen in der Betriebsratsarbeit gesam-
melt haben und jetzt ihre Kenntnisse
vertiefen mdchten.

Ziele

Dieses Seminar frischt die Grundlagen
des Betriebsverfassungsgesetzes auf
und richtet sich an alle Betriebsréte, die
bereits erste Erfahrungen in der Betriebs-
ratsarbeit gesammelt haben und jetzt
ihre Kenntnisse vertiefen wollen. Das
Seminar unterstiitzt die interessen-
gerechte Vertretung der Belegschaft und
bietet viele praktische Hilfen fiir die
tégliche Betriebsratsarbeit. Mit diesem
Seminar gewinnen die Teilnehmer an
Sicherheitim Umgang mit ihren Beteili-
gungsrechten als Betriebsrat.

Inhalte

Grundlagen der Betriebsratsarbeit

e Wirksame Beschlussfassung

Verstéandigung mit der Belegschaft

e Durchfiihrung von Betriebs-
versammlungen

Kostentragungspflicht des Arbeit-

gebers

¢ Allgemeine Kosten des Betriebs-
rates

Beteiligung des Betriebsrates in

sozialen Angelegenheiten

e Mitbestimmung bei Fragen der
Ordnung bzw. des Verhaltens der
Arbeitnehmer

Entlohnungsgrundsatze

und -methoden

Beteiligung des Betriebsrates im

Vorfeld personeller EinzelmaBnahmen

Beteiligung des Betriebsrates bei
personellen EinzelmaBnahmen
Beteiligung des Betriebsrates bei
Kiindigung

Beteiligung des Betriebsrates in
wirtschaftlichen Angelegenheiten

| NEU

Methoden
Vortrag, Gesprach, Gruppenarbeit,
Rollenspiel

Dauer
3 Tage

Termin
25.05.-27.05.2009

Kosten

Fiir Betriebsrate aus Mitgliedsfirmen
des Verbandes der Metall- und Elektro-
Unternehmen Hessen e.V. werden keine
Teilnehmergebiihren erhoben.

Ort
Bad Nauheim

| NEU

Methoden
Vortrag, Gesprach, Gruppenarbeit,
Fallbeispiele

Dauer
3 Tage

Termin
25.11.-27.11.2009

Kosten

Fiir Betriebsrate aus Mitgliedsfirmen
des Verbandes der Metall- und Elektro-
Unternehmen Hessen e.V. werden keine
Teilnehmergebiihren erhoben.

Ort
Bad Nauheim

Betriebsrite
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12.9 Jugend-und Auszubildendenvertreter (Grundlagenseminar)

Zielgruppe
Mitglieder der Jugend- und Auszubilden-
denvertretung

Ziele

Die Teilnehmer eignen sich Kenntnisse
aus dem Betriebsverfassungsrecht, dem
Arbeitsrecht und der Betriebspsycho-
logie an, damit sie ihre Rolle und Aufgabe
als Jugend- und Auszubildendenvertreter
besser verstehen lernen und ausfiillen
kénnen.

Inhalte

Wichtige Aspekte volks- und betriebs-
wirtschaftlicher Zusammenhénge
Uberblick zu den wichtigsten Vor-
schriften im Betriebsverfassungsrecht
Funktion und Aufgabe der Sozial-
partner, Arbeitgeberverbande und
Gewerkschaften

Organe der Betriebsverfassung
Rechte und Pflichten der JAV
Zusammenarbeit mit dem Betriebsrat
Umgang und Arbeitsweise mit
Gesetzestexten

Rechtsquellen des Arbeitsrechts
Kollektiv- und Individualarbeitsrecht
Grundlagen der Kommunikation und
Gespréchsfiihrung

Sitzungen und Besprechungen der
JAV ergebnisorientiert leiten
Abendgesprache mit einem Personal-
und Aushildungsleiter und Betriebsrat

Methoden
Lehrvortrag, Fallbeispiele, Kleingruppen-
und Plenumsarbeit, Ubungen

Dauer
5 Tage

Termin
06.07.-10.07.2009

Kosten

Fiir Teilnehmer aus Mitgliedsfirmen

des Verbandes der Metall- und Elektro-
Unternehmen Hessen e.V. werden keine
Teilnehmergebiihren erhoben.

Ort
Bad Nauheim



13 Assistenz und Sekretariat
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Assistenz und Sekretariat

13.1

Zielgruppe

Mitarbeiter/-innen im Sekretariats-und
Assistenzbereich, die betriebswirt-
schaftliche Zusammenhénge und die
wirtschaftliche Situation ihres Unterneh-
mens noch besser verstehen wollen.

Ziele

Die Teilnehmer lernen unterschiedliche
Instrumente des Marketings und
Controllings kennen und werden in die
Lage versetzt, ihre Kenntnisse praktisch
zu erproben.

BWL fiir Assistenz und Sekretariat

Inhalte
m Aufbau und Arbeitsweise von
Unternehmen
* Wofiir bendtigt man eine
strategische Planung?
e Welche Organisation hat das
Unternehmen?
m Das Marketing und seine wesent-
lichen Aufgaben
e |st Marketing gleich Werbung?
e Welche Instrumente kennt das
Marketing?
m Funktionen und Wirkungsweise des
Controllings
e Was unterscheidet Controlling vom
Rechnungswesen?
e Ist Controlling gleich Kontrolle?
e Welcher Instrumente bedient sich
das Controlling?

Methoden

Kurzreferat, Lehrgesprach, Ubungen zur
Anwendung und Vertiefung der einzelnen
Themen

Dauer
2 Tage

Termin
26.02.-27.02.2009

Kosten

€580,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Lehrmittel und
Seminargebiihr

Ort
Bad Nauheim

13.2 Professionell telefonieren — gezielte und effiziente

Gesprachsfiihrung

Zielgruppe

Sekretdrinnen und Sekretére, Assistenz
und Mitarbeiter/-innen mit Sachbearbei-
tungs-, Kundendienst- und Verwaltungs-
aufgaben.

Ziele

Das Seminar ist so gestaltet, dass die
Teilnehmer mittels vieler praktischer
Ubungen lernen, das Telefon zur Kunden-
pflege einzusetzen, schwierige Gespréachs-
situationen, wie es oft bei Reklamationen
und Beschwerden der Fall ist, kunden-
orientiert zu bewdltigen, Storfaktoren zu
minimieren und so den ,richtigen Draht”
zu Kunden, Kollegen und Vorgesetzten
zu finden.

Inhalte

m Das Telefon als ,Visitenkarte” des
Unternehmens

m Unterschiede zwischen der persdn-
lichen und der telefonischen
Kommunikation

m Aufbau eines Gespréachs

m Den ,richtigen” Ton treffen!

m Vor- und Nachbereitung eines
wichtigen Kundentelefonats

m Beschwerde- und Konfliktgesprache
als Chance fiir das Unternehmen
nutzen; Ursache von Beschwerden

m Gefiihlslage der ,Streitenden”;
Madglichkeiten, um Konflikte
kundenorientiert zu l6sen

m Reklamation als Chance zur
Kundenbindung

m Storfaktoren am Telefon minimieren

Methoden

Vortrag, Gruppenarbeit, viel Raum fiir
praktische Ubungen und Feedback
(Telefonaufzeichnung/-analyse)

Dauer
1 Tag

Termin
03.09.2009

Kosten
€290,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Seminar-
gebiihr, Lehrmittel und Verpflegung

Ort
Bad Nauheim



13.3 ZeitgemaBer Schriftverkehr — Korrespondenztraining

Zielgruppe

Flihrungskrafte und Mitarbeiter/-innen,
die Briefe, Protokolle, Aktennotizen
und Berichte u.&. formulieren und bear-
beiten.

Ziele

m Schriftliche Kommunikation wir-
kungsvoller gestalten

m Aufbau und Gliederung moderner
Geschéftskorrespondenz kennen
lernen

m Einenleseorientierten Sprachstil
entwickeln

m Wichtige Regeln der neuen Recht-
schreibung kennen lernen

Inhalte

m Der Geschéftsbrief — Briefgestaltung
nach DIN 5008

m Was heil3t heute , guter Stil”?

m Stilpraxis — Formulierungen verbes-
sern anhand von Briefbeispielen
o Kurze, verstandliche Satze
¢ Einfache, konkrete Formulierungen
e Hoflich und personlich

m Briefbeispiele aus der kaufméanni-
schen Praxis (Werbebrief, Angebot,
Nachfassbrief u.a.) zur Weiterent-
wicklung des Schreibstils

m Optische und sprachliche Gestaltung
von E-Mail und Telefax

m Die wirklich wichtigen Regeln der
neuen Rechtschreibung

Methoden

Praxisorientierte Darstellung,
Lehrgespréch, Diskussion, praktische
Ubungen zur Anwendung

Dauer
1 Tag

Termin
22.10.2009

Kosten

€290,00 (+ antl. MwSt.) einschl. Seminar-

gebiihr, Lehrmittel und Verpflegung

Ort
Bad Nauheim

13.4 Sekretariatsmanagement — entspannt und kreativ sich selbst
und das Biiro-Team motivieren

Zielgruppe
Sekretdrinnen und Sekretére, Assistenz

Ziele

Sekretariate sind heute nicht mehr die
.Schreibstube” eines Unternehmens,
sondern vielmehr Schaltstelle und
Knotenpunkt. Dies stellt auch wachsende
Anforderungen an die fachliche und

soziale Kompetenz der Mitarbeiter/-innen.

Das Training erarbeitet Methoden, sich
selbst und den Chef wirkungsvoll zu
entlasten.

Inhalte

m Umgang mit Stress: Wie arbeite ich
maglichst stressfrei?

m Was tun, wenn es doch mal stressig
wird?

m Umgang mit Stérungen

m Maglichkeiten und Ubungen zur
schnellen Entspannung zwischen-
durch

m Kreativitdtim Biiro: Methoden und
Maglichkeiten von Arbeitstechniken
zur Ideen- und Entscheidungsfindung

m Motivation als Antriebsmotor —
fiir sich und die Mitarbeiter

m Durch Kreativitatstechniken die
eigene und die Team-Motivation
positiv beeinflussen

Methoden

Kurzreferate und Présentationen theo-
retischer Sachverhalte, Bearbeitung
realistischer Situationen und Aufgaben,
situative Umsetzung und Erarbeitung von
Maglichkeiten im eigenen betrieblichen
Umfeld

Dauer
1 Tag

Termin
24.03.2009

Kosten
€290,00

Ort
Kassel

Assistenz und Sekretariat
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13.5 Durch Arbeitsmethodik sich selbst und den Chef
wirkungsvoll entlasten

Zielgruppe
Sekretarinnen und Sekretére, Assistenz
und Mitarbeiter/-innen, die Vorgesetzten
zuarbeiten.

Ziele

Das Sekretariatist Dreh- und Angelpunkt
der tdglichen Biiroroutine. Erst wenn die
Sekretariatsmitarbeiter/-innen das
Handwerkszeug beherrschen, um selbst-
stdndig und voll verantwortlich die biiro-
technischen und organisatorischen
Arbeiten des Sekretariats zu erledigen,
werden sie diese wirkungsvoll einsetzen.
Bessere Arbeitsorganisation; weniger
Zeitaufwand; bessere Ubersicht; ge-
schicktere Motivation von Mitarbeitern;
leichteres Bewdltigen der Arbeit.

Inhalte
m Organisation und Planung als Grund-
lagen effektiver Arbeit
e Qualifizierte und effiziente Orga-
nisation des Arbeitsplatzes
* Rationelle Informationsverarbei-
tung und -bearbeitung
e Ablagesysteme und ihre Vorteile
* Rationalisierung von Routinearbeiten
e Arbeitsplanung und -priorisierung
e Zeitplanung und Zeitmanagement
e Umgang mit Stérungen
e Umgang mit Stress: Wie arbeite ich
maglichst stressfrei?
e Was tun, wenn es mal stressig wird?
 Maglichkeiten und Ubungen zur
schnellen Entspannung
* Motivation als Antriebsmotor — fiir
sich und die Mitarbeiter
m Aktives Officemanagement
o Ubernahme von mehr Verantwor-
tung durch aktive Chefentlastung
e Der Chef und seine Assistentin:
ein eingespieltes Team

¢ Veranstaltungen professionell
planen und gestalten

e Kreativitdtim Biiro: Methoden und
Maglichkeiten von Arbeitstechniken
zur Ideen- und Entscheidungsfindung

Methoden

Kurzreferate und Présentationen theo-
retischer Sachverhalte, Bearbeitung
realistischer Situationen und Aufgaben,
situative Umsetzung und Rollenspiele

Dauer
2 Tage

Termin
03.11.-04.11.2009

Kosten
€575,00

Ort
Kassel

13.6 Englische Geschéftskorrespondenz und Kommunikation im Biiro

Zielgruppe

Sekretédrinnen und Sekretére, Assistenz
und alle, die mit englischer Korrespon-
denz und Biirokommunikation zu tun ha-
ben. Grundlagen der englischen Sprache
sollten vorhanden sein.

Ziele

Unternehmen sind heute mehr denn je
international ausgerichtet. Dies stellt
auch wachsende Anforderungen an die
Sprachkompetenz der Mitarbeiter/-innen.
Das Training erarbeitet die modernsten
Formen schriftlicher und miindlicher
Kommunikationsformen im internatio-
nalen Geschéaftsleben und weist dabei
auf interkulturelle Besonderheiten hin.

Inhalte

m Geschéftskorrespondenz und Kom-
munikationssituationen (commercial
correspondence and communication)

m Korrespondenzin Form von Brief,
E-Mail, Fax (commercial correspon-
dence with letter, e-mail, fax)

m Anfragen, Angebote, Auftrage
(enquiry, offer, order)

m Memos {iber Telefongesprache und
Nachrichten (writing a message)

m Zusammenfassung von englischen
Texten (summary of english texts)

m Reklamationen und Reaktionen darauf
(complaints and how to deal with
them)

m Prisentationen (presentations)

m Allgemeine Unternehmenskommuni-
kation (business communication)

Methoden

Kurzreferate und Présentationen theo-
retischer Sachverhalte, Bearbeitung
realistischer Situationen und Aufgaben,
situative Umsetzung und Rollenspiele

Dauer
1 Tag

Termin
16.06.2009

Kosten
€290,00

Ort
Kassel



13.7 Steigern Sie die Produktivitidt und Effizienz in lhrem Sekretariat
durch die optimale Ablage

Zielgruppe
Sekretarinnen und Sekretére, Assistenz
und Mitarbeiter/-innen, die Vorgesetzten
zuarbeiten.

Ziele

In diesem Seminar erfahren die Teilneh-
mer/-innen alles zum Thema Informa-
tions-Management. Sie erhalten viele
Praxis-Tipps und Anregungen, die sie
sofort nach dem Seminar zeithringend
umsetzen kdnnen.

Inhalte

Sie werden lernen

m durch eine optimale Ablage lhre
Informationen immer wieder zu
finden,

m |hre Ablage wirklich effizient zu
gestalten,

m den Registraturplan zu erstellen,
zu nutzen und zu verwalten,

m was Sie wirklich vernichten diirfen,

m die wichtigsten Aufbewahrungs-
fristen zu beachten und damit auch
zu arbeiten,

m die sieben Mdglichkeiten zur Vermei-
dung von Schriftgut anzuwenden,

m wie Sie richtig ordnen und alles
schnell wieder finden,

m betriebliche Informationswege
einzuhalten,

m die Informationsflut zu beherrschen,

m die E-Mail-Flut zu beherrschen,

m was Sie bei den Chef-E-Mails
beachten miissen,

m das Internet als Arbeitshilfe zu nutzen.

13.8 Sekretariats- und Assistenztraining

Zielgruppe
Sekretdrinnen, Assistentinnen, Mitarbei-
ter, die Vorgesetzten zuarbeiten.

Ziele

Die Teilnehmer lernen den Ablauf im
Sekretariat rationell zu gestalten. Sie
ibernehmen die Routinearbeiten des
Chefs und delegieren diese. Die Zusam-
menarbeit zwischen Sekretariat und
Chef bzw. Mitarbeitern wird verbessert.

Inhalte
m Anforderungen
 Assistentin/Sekretérin im
Management— lhre Rolle im
Chef-Sekretariat
m Effiziente Arbeitsorganisation
¢ |hre personliche Erfolgsstrategie
m Rationelle Arbeitstechniken
¢ Selbstbestimmtes Handeln und
Verantwortung
m Wirkungsvolle Kommunikation
e Mit souverédner Freundlichkeit
zum Ziel
m Durchsetzungsstrategien
e Erfolg durch Uberzeugungskraft
m Umgang mit Konflikten
e |hre Belange und die lhres Chefs
kompetent durchsetzen
m Verhalten am Telefon
¢ Am Telefon schnell und effektiv
zum Ziel kommen

Methoden
Kurzvortrége, Gespréachsrunden, Einzel-
und Gruppenarbeiten, Fallbeispiele

Dauer
1 Tag

Termin
17.06.2009

Kosten
€290,00

Ort
Kassel

Methoden

Kurzreferate und Présentationen theo-
retischer Sachverhalte, Bearbeitung
realistischer Situationen und Aufgaben,
situative Umsetzung und Rollenspiele

Dauer
2 Tage

Termin
31.08.-01.09.2009

Kosten
€575,00

Ort
Kassel

Assistenz und Sekretariat
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Unsere Referenten

A

Assmann, Frank; Gesellschaftspolitische Seminare,
Bad Nauheim

Bade, Dieter; Dipl.-Kaufmann, Kommunikation, Fiihrung,
Transaktionsanalytiker (DGTA), Miinchen

Baltes, Stefan; Rechtsanwalt, Arbeitsrecht, Frankfurt
Bareis, Werner; Dipl.-Betriebswirt, Goppingen

Bauer, Christian; Dipl.-Ing, Marketing, Verkauf, Siegen
Becker, Dr. Klaus; Arbeitswissenschaft, Kdln

Behnken, Jan; Gesellschaftspolitische Seminare, Frankfurt
Berndt, Gabriele; Arbeitstechniken, Wiesbaden

Besier, Joachim; Verkauf, Marketing, Biebertal

Bizer, Gerhard; Fiihrung, Kommunikation,
Verdnderungsprozesse, Darmstadt

Brandt, Stefan; Dipl.-Psychologe, Personalentwicklung,
Hamburg

Breitfeld, Nadja; Rechtsanwaltin, Arbeitsrecht, Frankfurt
Bretzke-Gadatsch, Ursula; Dipl.-Betriebswirt, Dipl.-P&d.,
NLP, Suggestopédie, Frankfurt

Burster, Susanne; Rechtsanwiltin, Arbeitsrecht, Darmstadt

D

Dege,Julia; Projektmanagement, Frankfurt
Dieschburg, Bernd; Fiihrung, Kommunikation, Bruchkdbel
Dimopulos, Bérbel; Rechtsanwiltin, Arbeitsrecht, Wetzlar

F

Feggeler, Andreas; Fiihrung, Betriebswirtschaft, Aachen
Ferreira, Yvonne; Ergonomie, Darmstadt

Fischbach, Stephan; Dipl.-Pad., Fiihrungsverhalten, Frankfurt
Freihold, Christiane; Kommunikation, Fiihrung, Limburg
Frenger, Corinna, Consult Personaldienstleistungen GmbH,
Frankfurt

Fritsch, Oliver; Germanist, Journalist, GieBen

G

Gamer, Michael; Ausbildung, Hanau

Geyer, Dr. Jorg Andreas; Rechtsanwalt, Arbeitsrecht, Frankfurt
Golenia, Monika, Dipl.-Soz.pad.; Telefontraining/-marketing,
Frankfurt

GroBhennrich, Lars; Gesellschaftspolitische Seminare, Selters
Guillou; Sylvie; Sprache und interkulturelle Kompetenz

Hammer, Bernd; Dipl.-Soz.p&d., Supervision, Coaching, Fiihrung,
Ausbildung, Bad Nauheim

Hampel, Peter; Jurist, Tarifwesen, Frankfurt

Helbig, Rolf, Dr.; Ergonomie, Darmstadt

Hennig, Ivo; Rechtsanwalt, Arbeitsrecht, Oberursel

Hering, Mechthild; Dipl.-Soz.pdd, Kommunikation, Moderation,
Fiihrung, Limburg

Hertstein, Catja; Gesellschaftspolitische Seminare, Wetzlar
Hochgiirtel, Werner; Leiter Weiterbildung, Kommunikation,
Marketing, Frankfurt

Hofmann, Andre; Gesellschaftspolitische Seminare,
Heuchelheim

Hofmann, Kira; Gesellschaftspolitische Seminare, Heuchelheim
Hoffmann, Wolfgang; Dipl.-Finanzwirt, Lohnsteuerrecht,
Windesheim

Hiittinger, Ralf; Fiihrung und Zusammenarbeit, Miinchen
Huslik, Christian; Dipl.-Mathematiker, Gesellschaftspolitische
Seminare, GieBen

Isermann, Bernd; Dipl.-Volkswirt, Betriebswirtschaft, Frankfurt

J

Jakob, Alexander; Dipl.-Betriebswirt, Personalentwicklung,
Wetzlar

Jaschke, Katharina; Projektmanagement, Frankfurt
Jassok, Giinther; Lohn- und Gehaltsbuchhaltung,
Schallstadt-Mengen

K

Kellotat, Rita; Sozialwissenschaftlerin, Fiihrung, Frankfurt
Kersting, UIf; Rechtsanwalt, Arbeitsrecht, Giellen

Klein, Wolfgang; VWL, BWL, Wieshaden

Klos, Rainer; Aushildung, Arbeitsrecht, GieBen
Koch-Schneider, Susanne; Dipl.-Soz.arb., Fiihrung, Moderation,
Bad Nauheim

Kriiger, Ralf; Personalentwicklung und Fiihrungskrafte-
entwicklung, Frankfurt

Ku, Pao Yi; Sprache und interkulturelle Kompetenz; Fernwald



L

Lobin, Henning, Prof. Dr.; Universitat GieBen
Lukas, Roland; Jurist, Frankfurt

Liift, Karolina; Dipl.-Psychologin, Bodenheim
Lotz, Dr. Andreas; Verkauf, Vertrieb, Kelkheim

Martin, Uta; Dipl.-Politologin, Gesellschaftspolitische Seminare,
Limburg

Menge, Niels; Fiihrung, KéIn

Miny, Carsten; arbeitswissenschaften, Darmstadt

Mohr, Katja; Gesellschaftspolitische Seminare, Stuttgart
Maohlenkamp, Nicole; Gesellschaftspolitische Seminare,

Bad Nauheim

Miiller- Horbach, Dr. Walter; Dipl.-Psychologe, Organisations-
entwicklung, Mainz

Miiller, Frank; Controlling-Leiter, VWL, BWL, Ehringshausen

Neuhaus, Frank; Dipl. Kfm; Arbeits- und Betriebswirtschaft,
Frankfurt
Nitsch, Siegfried; Outdorrtrainings; Neu-Anspach

0

Ostler, Volker; Jurist, Fiihrung, Arbeitsrecht, Frankfurt

P

Panradl, Ulrich, Dr.; Fithrung, Coaching, Frankfurt

Rau, Dr. Helmut; Jurist, Tarifwesen, Frankfurt

Rieck, Sharon; Sprache und interkulturelle Kompetenz; GieRen
Roth, Sven; Personalmarketing, Miinster

Rose, Dr. Franz Josef; Jurist, Arbeitsrecht, Frankfurt

Riickel, Matthias; Dipl.-P&d., Fiihrung, Kommunikation, Frankfurt

S

Schade, Dr. Michael; Arbeitsrecht, Mannheim

Seherr-ToB, Kristin von; Gesellschaftspolitische Seminare,
GielRen

Siebold, Yvonne; Gesellschaftspolitische Seminare, Frankfurt
Schmidt, Beate; Projektmanagement, Arbeits- und
Moderationstechniken, GieRen

Schmitt, Annegret; Rechtsanwiltin, Arbeitsrecht, Frankfurt
Schneider, Bernd; Rechtsanwalt, Arbeitsrecht, Darmstadt
Schonfelder, Christian; Fiihrung, Hamburg

Seitz, Cornelia, Dr.; Personalentwicklung, Kommunikation,
GielRen

Sommer, Dr. Jorg; Prozessoptimierung, Alzenau

Sonek, Heiner; Dipl.-Supervisor, Fiihrung, Kassel

T

Tilly, Ulrich; Rechtsanwalt, Arbeitsrecht, Frankfurt

')

Velasco; Galya Constanza, Sprache und interkulturelle
Kompetenz; GieRen

Velten, Joachim; M.A., Supervision, Personalentwicklung,
OE-Projekte, Bad Nauheim

Vossebein, Prof. Ulrich; Marketing, FH GieBen-Friedberg

W

Weckemann, Sara; Gesellschaftspolitische Seminare, Frankfurt
Wedhorn, Birgit Dr., Soz.wiss., Gottingen

Weller, Martin; Rechtsanwalt, Arbeitsrecht, Wetzlar

Wetz, Dr. Franz Josef, Prof.; Fiihrungsverhalten,

Schwébisch Gmiind

Widuch, Dirk; Rechtsanwalt, Arbeitsrecht, Darmstadt

Winter, Francesca; Rechtsanwaltin, Arbeitsrecht, Darmstadt

z

Zimmer, Ludmilla; Vertrieb, Verkauf, Wetzlar
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Kooperationspartner

Bildungswerk der Hessischen Wirtschafte. V.

Bildungswerk
der Hessischen Wirtschafte. V.

Vorstand
Paul Coenen
(Vorsitzender)

Volker Fasbender
(stellv. Vorsitzender, Hauptgeschéfts-
fiihrer HESSEN METALL und VhU)

Jorg E. Feuchthofen
(Geschéftsfiihrer VhU)

Dr. Hans Otto Gardeik
(Dyckerhoff Zement GmbH)

Friedrich Avenarius
(Geschéftsfiihrer HESSEN METALL
Bezirksgruppe Rhein-Main-Taunus)

Hermann Weidmann

Prof. Dr. Artur Wollert

(berufundfamilie gemeinniitzige GmbH)

Geschaftsfiithrung
Stephan Fischbach
Joachim Disser

Emil-von-Behring-StraBe 4
60439 Frankfurt am Main
Telefon 069 95808-0
Telefax 069 95808-259
E-Mail zentrale@bwhw.de

AuBenstelle Mittelhessen
Bereichsleiterin: Marika Miiller

Beraterin Unternehmensservice:
Susanne Koch-Schneider
Telefon 06032 948-118

Telefax 06032 948-173

E-Mail koch-schneider.susanne@bwhw.de

Beraterin Unternehmensservice:
Mechthild Hering,

Ste.-Foy-StraRe 35-39

65549 Limburg

Telefon 06431 9804-18

Telefax 06431 9804-44

E-Mail hering.mechthild@bwhw.de

Bildungswerk HESSEN METALL e. V.

Bildungswerk HESSEN METALL e. V.
Bildungshaus Bad Nauheim

Vorstand
Prof. Dieter Weidemann
(Vorsitzender)

Heinrich A. Fischer
(1. stellv. Vorsitzender)

Ulrich Metz
(2. stellv. Vorsitzender)

Volker Fashender
(Hauptgeschaftsfiinrer HESSEN METALL
und VhU)

Geschaftsfiihrung
Stephan Fischbach
Joachim Disser

AuBenstelle Siidhessen/Darmstadt
Bereichsleiter: Reinhold Stammler

Berater Unternehmensservice:
Frank Neuhaus

Telefon 06032 948-750

Telefax 06032 948-173

E-Mail neuhaus.frank@bwhw.de

AuBenstelle Rhein-Main-Taunus/
Wiesbaden/Frankfurt
Bereichsleiterin: Gertrud Frohwerk

Berater Unternehmensservice:
Bernd Hammer

RheingaustraBe 85b

65203 Wieshaden

Telefon 0611 18248-25

Telefax 0611 18248-50

E-Mail hammer.bernd@bwhw.de

Forschung

Bereichsleiterin: Dr. Cornelia Seitz
ParkstraBe 17

61231 Bad Nauheim

Telefon 06032 86958-710

Telefax 06032 86958-720

E-Mail seitz.cornelia@bwhw.de

www.bwhw.de

Bildungshaus Bad Nauheim
Bereichsleiter: Joachim Velten

ParkstralRe 17

61231 Bad Nauheim

Telefon 06032 948-0

Telefax 06032 948-117

E-Mail
kontakt@bildungshaus-bad-nauheim.de

www.bildungshaus-bad-nauheim.de



Consult Personaldienstleistungen GmbH

) Geschaftsfiihrung Lurgiallee 6-8
. . Stephan Fischbach 60439 Frankfurt
Personaldienstieisiungen GmiH Joachim Disser Telefon 069 951035-324
Sven Thorsten Leimbach Telefax 069 951035-321

E-Mail info@consult-gmbh.de

www.consult-gmbh.de

GUB - Gesellschaft fiir Unternehmensheratung mbH

Geschaftsfiihrung Emil-von-Behring-StralRe 4
Jiirgen Hintz 60439 Frankfurt am Main
Nikolaus Schade Telefon 069 95808-180

Telefax 069 95808-182
E-Mail kontakt@gub-info.de

BWE - Bildungswerk Eisenach GmbH

Geschaftsfiihrung Am Goldberg 2
m - Dietwald Neubauer 99817 Eisenach, Ortsteil Stedtfeld
Bildungswerk Telefon 03691 621190
Eisenach Telefax 03691 621191

E-Mail info@bw-eisenach.de

www.bw-eisenach.de
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Der ideale Rahmen ...

Das Bildungshaus Bad Nauheim
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... fiir erfolgreiche Weiterbildung

Innovation, Wetthewerbsfahigkeit,
die Entwicklung hin zur Wissens-
gesellschaft — fiir moderne Unter-
nehmen und ihre Mitarbeiter haben
Kommunikation und Lernen einen
besonderen Stellenwert. Und dafiir
braucht es einen passenden Rahmen.

Das Bildungshaus Bad Nauheim bie-
tet mit seiner modernen und komfor-
tablen Einrichtung den idealen Ort fiir
erfolgreiche Arbeitsklausuren.

Das Bildungshaus liegt im Zentrum
des Kurorts Bad Nauheim. Der Ort
mit seinen historischen Bauten
aus der Jugendstilzeit verbindet
besonderen Charme mit verkehrs-
giinstiger Lage.

Unser Haus wurde in den Siebziger-
jahren als zentrale Weiterbildungs-
einrichtung vom Verband der Metall-
und Elektro-Unternehmen Hessens
gebaut und 1994 vergréRert und
modernisiert —mit dem Ziel, konse-
quente und anspruchsvolle Bildungs-
arbeit zu leisten.

Seminar- und Tagungsrédume in un-
terschiedlicher GréRe und mit moder-
ner Ausstattung, unsere hauseigene
Kiiche, helle und freundliche Einzel-
zimmer sowie zahlreiche Freizeit-
angebote garantieren einen erfolg-
reichen und angenehmen Aufenthalt.

... fiir jede Art von Veranstaltung
Das Bildungshaus Bad Nauheim
haben wir groRziigig und flexibel
konzipiert. Wir bieten mit variablen
Raumen Platz fiir alle Arten von Ver-
anstaltungen —vom Seminar in
kleinen Arbeitsgruppen bis hin

zur Podiumsdiskussion mit bis zu

180 Teilnehmern. Je nach Bedarf
kénnen wir zehn verschiedene Raum-
grolen von 20 bis 310 Quadratmetern
zur Verfiigung stellen.

... fiir einen reibungslosen Ablauf
Jeder Seminarraum ist mit Overhead-
projektor, Flipcharts und Metaplan-
wanden ausgestattet. Auf Wunsch
stellen wir Beamer, Video- oder Fern-
sehgeréte gegen eine geringe Ge-
biihr bereit. Zugang zum Internet ist
vorhanden.




... fiir den Austausch der
Teilnehmer untereinander
In den Veranstaltungspausen und am
Abend stehen unseren Gasten ein
Bistro, eine Cafébar und ein Club-
raum zur Verfiigung. Der grofziigige
Innenhof bietet sich fiir entspannte
Gesprache, eine Partie Gartenschach
oder ein Barbecue an. Die zentrale
Lage des Bildungshauses zum Kur-
park und zur Altstadt Bad Nauheims
eroffnet lhnen zahlreiche weitere
Freizeitangebote.

... fiir einen komfortablen
Aufenthalt
Das Team in unserer hauseigenen
Kiiche kiimmert sich um lhr leibliches
Wohl. Es sorgt wahrend der Ver-
anstaltungen fiir Pausengetrénke,
Mittagessen, Kaffee und Kuchen-
buffet. Bei mehrtégigen Veranstal-
tungen kdnnen 64 moderne Einzel-
zimmer mit Dusche, WC, Telefon und
TV gebucht werden. Unsere Voll-
pension beinhaltet Friihstiicksbhuffet,
Mittagessen (zwei Menues zur
Auswahl, Salatbuffet), Nachmittags-
kaffee mit Kuchenbuffet und kalt-
warmes Buffet am Abend.

... fiir lhre eigenen Veranstaltungen

Das Bildungshaus Bad Nau-
heim ist nicht nur der Rah-
men fiir unser Seminar- und
Veranstaltungsprogramm —
wir stellen unser Haus gern
auch fiir Seminare, Tagungen
und Konferenzen externer
Veranstalter zur Verfligung.

Profitieren Sie von unserer
30-jéhrigen Erfahrung — wir
sorgen fiir einen reibungs-
losen Ablauf und beraten
Sie gern organisatorisch wie
auch inhaltlich bei der Pla-
nung lhrer Veranstaltung.

Fordern Sie unseren aus-
fiihrlichen Hausprospekt an!

lhre Ansprechpartner

Elvira Stelz
Telefon 06032 948-0
E-Mail e.stelz@bildungshaus-bad-nauheim.de

Frank Assmann
Telefon 06032 948-115
E-Mail f.assmann@bildungshaus-bad-nauheim.de

Bildungshaus Bad Nauheim

ParkstraBBe 17

61231 Bad Nauheim

Telefon 06032 948-0

Telefax 06032 948-117

E-Mail seminare@bildungshaus-bad-nauheim.de

www.hildungshaus-bad-nauheim.de
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Organisatorisches

So melden Sie sich an

Der Einfachheit halber bitten wir Sie,
sich mit dem Anmeldeformular auf
der folgenden Seite anzumelden.

Ihre Anmeldung richten Sie bitte an:
Bildungshaus Bad Nauheim
Telefax 06032 948-117

Postfach 14 48
61214 Bad Nauheim

E-Mail seminare@
bildungshaus-bad-nauheim.de

Eingegangene Anmeldungen werden
von uns schriftlich bestatigt. Spates-
tens eine Woche vor Seminarbeginn

erhalten die Teilnehmer die Seminar-
unterlagen.

Sollten zu diesem Zeitpunkt die Vor-
aussetzungen fiir eine erfolgreiche
Seminarteilnahme wider Erwarten
nicht gegeben sein, so behalten wir
uns vor, die Veranstaltung abzusagen.

Falls ein Seminar nicht stattfindet,
erstatten wir bereits bezahlte
Seminargebiihren. Weiter gehende
Anspriiche sind ausgeschlossen.

Programménderungen sind dem Ver-
anstalter vorbehalten. Es gelten
unsere Allgemeinen Geschéftshedin-
gungen.

Gebiihren

Die Gebiihren setzen sich bei Semina-
ren, die im Bildungshaus Bad Nau-
heim durchgefiihrt werden, aus der
Kursgebiihr und den Kosten fiir Unter-
kunft (bei mehrtégigen Seminaren)
und Verpflegung zusammen. Die
Preise fiir Unterkunft und Verpflegung
verstehen sich zzgl. der gesetzlichen
Mehrwertsteuer. Eine Nichtinan-
spruchnahme von Unterkunft und/
oder Verpflegung enthindet nicht von
der Bezahlung.

Die Seminargebiihr ist nach Eingang
der Rechnung vor Seminarbeginn zu
entrichten.

Riicktrittshedingungen

Bis 6 Wochen vor Seminarbeginn
sind Abmeldungen gebiihrenfrei
maglich. Bitte haben Sie Verstandnis
dafiir, dass wir bei Abmeldungen in-
nerhalb von 6 Wochen vor Seminar-
beginn 50 % der Seminargebiihr, bei
Abmeldung innerhalb von 12 Tagen
vor Seminarbeginn die volle Gebiihr
in Rechnung stellen miissen.

Wenn Sie Fragen haben

Bei Fragen wenden Sie sich bitte an
das Team des Unternehmensservice
im Bildungshaus Bad Nauheim,
Telefon 06032 948-0, und in den
AuBenstellen — die Adressen finden
Sie auf Seite 11.



Kopiervorlage

Anmeldung

Bildungshaus Bad Nauheim

ParkstraBe 17
61231 Bad Nauheim

Veranstaltungstitel

Termin

Teilnehmer/-in

Name, Vorname
Funktion
Unternehmen/Institution
StraBe/Nr.
Postleitzahl/Ort
Telefon/Telefax

E-Mail

Ansprechpartner/-in bei Riickfragen

Name, Vorname
Telefon/Telefax

E-Mail

Datum Unterschrift

Bitte senden Sie Ihre Anmeldung an Telefax 06032 948-117

oder per E-Mail an seminare@bildungshaus-bad-nauheim.de
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So kommen Sie zu uns ...

Das Bildungshaus Bad Nauheim liegt
verkehrsgiinstig in der Mitte Hessens.
Sie erreichen uns zum Beispiel

vom Flughafen Frankfurt und vom
Frankfurter Hauptbhahnhof (ICE) in

rund 30 Minuten.

Anreise mit dem PKW: iiber die A5
aus Richtung Giel3en oder Frankfurt
am Main. Verlassen Sie die A5 iiber
die Abfahrt Ober-Mdrlen. Folgen Sie
zunéchst der Beschilderung in Rich-
tung Bad Nauheim und biegen Sie
dann an der ersten Ampel rechts ab.
Sie gelangen so in den Bad Nauhei-
mer Stadtteil Nieder-Marlen. Folgen
Sie der Frankfurter Stral3e his zur
Kreuzung Bahnhofsallee und biegen
Sie dort nach rechts ab.

Wenn Sie nun der VorfahrtsstraBe
folgen, gelangen Sie {iber die
LudwigstralRe in die ParkstralBe. An
deren Ende liegt das Bildungshaus
Bad Nauheim auf der rechten Seite.
In unserer Tiefgarage besteht eine
begrenzte Anzahl von Parkmdglich-
keiten.

Anreise mit der Bahn: Vom Frank-
furter Haupthahnhof (ICE) haben
Sie Anschluss an die Regionalbahn
nach Bad Nauheim, Fahrtzeit rund
30 Minuten. Das Bildungshaus
erreichen Sie dann mit dem Taxi
oder zu FuB (ca. 10 Minuten).

Abfahrt Bildungshaus Bad Nauheim
Ober-Mérlen GieRen < ParkstralRe 17
A5 61231 Bad Nauheim
Telefon 06032 948-0
> Frankfurt
Telefax 06032 948-117
E-Mail kontakt@bildungshaus-bad-nauheim.de
www.bildungshaus-bad-nauheim.de
Stadtteil
Nieder-Marlen
-
B > Friedberg
=
B S Bad Nauheim
= ©  Stadtmitte
5 2
Kurpark = Bahnhofsallee ig;
Bildungshaus S :
Bad Nauheim Ol
%%
Parkstralle
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Qualitatsmanagement
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Wauppertaler Kreis e.V. und erfiillen die Anforderungen des
ksl internationalen Standards nach DIN EN ISO 9001:2000




