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Der direkte Weg zu uns ...

Ihre Ansprechpartner

Kurze Wege sind uns wichtig: Unsere
Berater stehen fiir Ihre Fragen gern zur
Verfiigung. Sprechen Sie uns an.

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

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



Seminare 2009

Der Krise begegnen...

Die weltweit angespannte Wirtschaftslage
hat auch mittelstandische Unternehmen er-
reicht. In diesen Zeiten der Krise stehen alle
betrieblichen Ausgaben auf dem Priifstand.
Dabei besteht die Gefahr, dass die Qualifizie-
rung der Mitarbeiter als eine entscheidende
Voraussetzung fiir die Zukunftsféhigkeit
eines jeden Unternehmens dem Rotstift zum
Opfer fallt.

Um Krisenzeiten aber erfolgreich zu beste-
hen, miissen Fiihrungskrafte wissen, wie sie
erfolgreich und glaubwiirdig fiihren. Mitar-
beiter bendtigen Orientierung und Sicher-
heit, um auch in diesen Zeiten mitzuziehen.

Der Unternehmensservice Bildungswerk
Hessen Metall e.V. — Bildungswerk der Hes-
sischen Wirtschaft e.V. kann Ihnen gefdrder-
te Seminare einmalig zu giinstigeren Preisen
in der zweiten Jahreshalfte 2009 anbieten.
Besonders hinweisen miissen wir darauf,
dass eine zusétzliche Forderung derin die-
sem Flyer angebotenen Seminare leider nicht
moglich ist.



Fiihren in der Krise

Zielgruppe
Fiihrungskréfte aus allen Unternehmensbe-
reichen.

Ziele

Um Veranderungen in Krisensituationen er-
folgreich umzusetzen, miissen Sie als Fiih-
rungskraft Wissen liber Veranderungspro-
zesse aufbauen und zielorientiert und
glaubwiirdig fiihren. Mitarbeiter brauchen
Orientierung und eine gewisse Sicherheit,
um auch in Krisenzeiten mitzuziehen.

Fiihrenin der Krise ist wie Segeln im Sturm.

Viele Fiihrungsinstrumente wirken nicht mehr
so, wie wir es erwartet haben und neue Kom-

petenzen sind jetzt starker gefordert.

Zentraler Inhalt dieses Seminars ist, wie Sie
trotz schlechter Konjunktur [hr Team bei der
Stange halten und es dariiber hinaus schon
jetzt fiir die Zeit nach der Krise in Stellung
bringen. Sie werden fiir ein Verhalten sensi-
bilisiert, welches Ihre Rolle im Unternehmen
starkt und bestmadglich absichert.

Inhalte

m Positive Aspekte von Krisen

m Ausldservon Verdnderungsprozessen
m Phasenim Verdnderungsprozess

m Erfolgreiches Verhalten im Verénderungs-
prozess

m Menschliche Reaktionsmuster auf Unsi-
cherheit und Mehrdeutigkeit

m Umgang mit Widerstand und Angst

m Kommunikation mit dem Team und einzel-
nen Mitarbeitern

m Kommunikation schlechter Nachrichten

m Umgang mit Kiindigungen

m Umgang mit mir selbst als Fiihrungskraft

Methoden

Interaktives Seminar, Wechsel von
Plenums-, Gruppen- und Einzelarbeit,
praxisorientierte Wissensvermittiung

Termin/ Ort
10.—-11.12.2009, Bildungshaus Bad Nauheim

Preis

350,00 Euro (+antl. MwsSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Seminargebiihr und
Lehrmittel

Dieses Seminar wird im Rahmen des Projekts ,Weiterentwicklung des Systems lebens-

begleitendes Lernen” durchgefiihrt und in diesem Jahr gefordert.




Innerbetriebliche Schulungen effektiv durchfiihren

Ziele

Das Seminar eignet sich als Vorbereitung, um
interne Qualifikationsphasen mitinternen Re-
ferenten/innen bzw. Mitarbeitern/innen zu
gestalten. Die vorgesehenen Teilnehmer/in-
nen bereiten ihre Schulungsbeitrage mit Hilfe
des Seminars vor, definieren Ziele, {iberprii-
fen die Wirkungen und iibernehmen Verant-
wortung fiir die Weiterentwicklung von Mit-
arbeitern und Unternehmen.

Die Teilnehmer/innen lernen und erproben

m das zu vermittelnde Wissen sinnvoll zu
strukturieren.

m komplexe Sachverhalte anschaulich, ver-
sténdlich und iiberzeugend darzustellen.

m eine konstruktive und gewinnende Kommu-
nikation mit den Zuhdrern/innen aufbauen.

m Ziele und Wirkungen einer Schulung zu
iberpriifen und das eigene Schulungsver-
halten entsprechend anzupassen.

Die Teilnehmer/innen erhalten persénliches
Feedback zu einer im Seminar durchgefiihr-
ten Ubungssequenz (mit Videoaufzeichnung).

Inhalte

m Bedarfsanalyse und Zielsetzungen fiir
Schulungen

m Vorbereitung, Strukturierung und Durch-
flihrung einer Schulung

m Ziele, Zeitplan und Gliederung von Schu-
lungseinheiten

m Die Gestaltung und Steuerung von effek-
tiver Kommunikation

m Einbeziehung des Kenntnisstandes und
der Reaktionen der Zuhdrer/innen

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

m Der Umgang mit Medien und die Bedeu-
tung der Kdrpersprache

m Maglichkeiten zur Uberpriifung des Schu-

lungserfolges

Erfolgskriterien und Wirkfaktoren erkennen

und gestalten —Was will ich erreichen?

Die Teilnehmer werden gebeten, konkrete
Themenstellungen und entsprechendes Ma-
terial fiir die vorgesehenen Schulungen mit-
zubringen.

Methoden

Lehrgesprache, Kleingruppenarbeit, Einzelar-
beit, Prasentation/Unterweisung mit Video-
feedback, Ubung, Austausch

Dauer 2Tage

Termin / Ort
21.—-22.09.2009, Bildungshaus Bad Nauheim

Preis

350,00 Euro (+antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Seminargebiihr und
Lehrmittel

Dieses Seminar wird im Rahmen des Projekts ,Weiterentwicklung des Systems lebens-

begleitendes Lernen” durchgefiihrt und in diesem Jahr gefordert.




Das Mitarbeitergespréch als

wesentliches Fithrungsinstrument

Zielgruppe
Fiihrungskrafte, die Mitarbeitergesprache
fiihren bzw. sich darauf vorbereiten wollen.

Ziele

Mitarbeitergesprache haben die grundlegende
Aufgabe festzustellen, ob und inwieweit Mitar-
beiter den Anforderungen ihres Arbeitsplatzes
nach Eignung und Leistung entsprechen. Es
dient der Uberpriifung der Zusammenarbeit
zwischen Fiihrungskraft und Mitarbeiter sowie
Mitarbeiter und Kollegen. Die Fiihrungskréfte
lernen, was sie tun miissen, um Mitarbeitern
ein fundiertes Feedback zu ihren Kenntnissen,
Fertigkeiten und ihrem Verhalten geben zu kdn-
nen. Dariiber hinaus wird ihnen vermittelt, wie
durch Mitarbeitergespréache die Motivation er-
hoht und eine Weiterentwicklung des Mitar-
beiters erreicht werden kann. Sie lernen wei-
terhin, Missverstandnisse und Konflikte in der
Zusammenarbeit aufzudecken, anzusprechen
und Wege zur Lésung zu erarbeiten. Im Semi-
nar erhalten sie eine Riickmeldung und Ein-
schétzung ihres Kommunikations- und Kon-
fliktverhaltens und entwickeln ihr
Kommunikationsverhalten weiter.

Inhalte

m Kommunikationspsychologisches Modell
der Gespréchsfiihrung

m Selbst- und Fremdwahrnehmung

Feedback geben und nehmen
Voraussetzungen fiir Feedback

Inhalts- und Beziehungsebene
Zusammenhang — Mitarbeitermotivation
und Fiihrungsverhalten

m Voraussetzungen, Ablauf, Inhalte wirk-
samer Mitarbeitergespréche

m Vor- und Nachbereitung des Gesprachs

m Gesprachsabschluss und Ergebnissicherung

m Gesprachsteuerung durch Fragen, aktives
Zuhdren und Ich-Botschaften

Methoden

Theorieinputs, Kleingruppen- und Plenums-
arbeit, Einzelarbeit, Interaktionsiibungen,
Rollenspiele

Dauer
2 Tage

Termin / Ort
17.-18.09.2009, Bildungshaus Bad Nauheim

Preis 350,00 Euro (+antl. MwSt.)
einschl. Einzelzimmer, Vollpension,
Seminargebiihr und Lehrmittel

Dieses Seminar wird im Rahmen des Projekts ,Weiterentwicklung des Systems lebens-

begleitendes Lernen” durchgefiihrt und in diesem Jahr gefordert.




Betriebsbhedingte Trennungsgesprache

sicher und fair fithren

Zielgruppe

Mitarbeiter/-innen der Personalabteilung,
Fiihrungskrafte aus allen Unternehmensbe-
reichen, die betriebsbedingte Trennungsge-
sprache mit Mitarbeitern durchfiihren wer-
den.

Ziele

Eine wesentliche Aufgabe von Fiihrungskraf-
ten bei Personalanpassungsprozessen be-
stehtin einer klaren und fairen Kommunikati-
on der Trennungshotschaft gegeniiber den
betroffenen Arbeitnehmern.

Der Workshop dient zur Findung eines au-
thentischen Standpunktes der Fiihrungskraf-
te, um inshesondere betriebsbedingte Tren-
nungsgesprache konflikt- und stressfreier zu
fiihren.

Inhalte

Der Workshop orientiert sich inhaltlich an

den zu erwartenden emotional schwierigen

Situationen beider Gesprachspartner.

m Vorbereitung, Aufbau und Ablauf von
Trennungsgesprachen

m Aktives Zuhdren: Erarbeitung geeigneter
Rollen und Kommunikationsregeln fiir
Trennungsgespréche

m Typische Reaktionen und Verhaltensmus-
ter der Mitarbeiter und der Fiihrungskréfte

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

Methoden

Moderation, Erwartungs- und Rollenklarung,
Selbstreflexion, Impulsreferat, Diskussion
und Erfahrungsaustausch

Dauer
1Tag

Termin / Ort
30.09.2009, Bildungshaus Bad Nauheim

Preis
125,00 Euro (+antl. MwSt.) einschl. Verpfle-
gung, Seminargebiihr und Lehrmittel

Dieses Seminar wird im Rahmen des Projekts ,Weiterentwicklung des Systems lebens-

begleitendes Lernen” durchgefiihrt und in diesem Jahr gefordert.




Erfolgreiche Zusammenarbeit mit dem Betriebsrat

Zielgruppe

Geschaftsfiihrer/-innen, Personalleiter/-in-
nen und Fiihrungskréfte mit Personalverant-
wortung.

Ziele

In diesem Seminar erhalten die Teilnehmer
einen Uberblick zu den wichtigsten Rege-
lungen aus dem Betriebsverfassungsgesetz.
Dabei werden ihnen sédmtliche Beteiligungs-
rechte des Betriebsrates sowie die Pflichten
des Arbeitgebers vermittelt. Sie lernen, was
der Betriebsrat in personellen, sozialen und
wirtschaftlichen Angelegenheiten einfordern
kann. Sie erarbeiten Voraussetzungen zur
Gestaltung erfolgreicher Gesprache, Bera-
tungen und Verhandlungen mit dem Betriebs-
rat. Sie lernen Methoden der Konfliktpraven-
tion und erfolgreicher Gespréachsfiihrung
kennen und anwenden.

Inhalte
m Verpflichtung zur vertrauensvollen Zu-
sammenarbeit, § 2 BetrVG
m Unternehmerischer Handlungsspielraum
m Rechte und Pflichten des Unternehmers
m Beteiligungsrechte des Betriebsrates:
« Informations- und Beratungsrechte,
Anhdrungsrechte,
» Mitbestimmungsrechte
« Personalplanung, Einstellung, Verset-
zung, Umgruppierung

» Kiindigung

» Betriebsvereinbarungen, Interessen-
ausgleich, Sozialplan

« Einigungsstelle

» Wirtschaftsausschuss,

m Vorrausetzungen zur Schaffung eines

Vertrauensverhéltnisses aus

rechtlicher und kommunikativer Sicht.

» Beurteilung des Gesprachspartners
und der Gespréchssituation.

» Konfliktwahrnehmung und Analyse von
Konfliktbedingungen.

» Balance zwischen personlichen Lo-
sungsvorstellungen, betrieblicher Ziel-
setzung und den Erwartungen des Be-
triebsrates

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

Dauer
2 Tage

Termin / Ort
16.—17.11.2009, Bildungshaus Bad Nauheim

Preis 350,00 Euro (+antl. MwSt.)
einschl. Einzelzimmer, Vollpension,
Seminargebiihr und Lehrmittel

Dieses Seminar wird im Rahmen des Projekts ,Weiterentwicklung des Systems lebens-

begleitendes Lernen” durchgefiihrt und in diesem Jahr gefordert.




Moderationstraining — Besprechungen und Sitzungen
effektiv und zielorientiert leiten

Zielgruppe

Fach- und Fiihrungskréfte, die hdufig Bespre-
chungen in Teams und Arbeitsgruppen leiten.
Das Seminar wendet sich an alle, die in Sit-
zungen und Besprechungen mehr Beteiligung
und Ergebnisorientierung erreichen wollen
(Projektgruppen, Abteilungshesprechungen
oder Qualitdtszirkel oder Gruppenarbeitssit-
zungen).

Ziele

Die Teilnehmer lernen Methoden kennen, mit
denen die Potenziale und die Kreativitédt der
Beteiligten genutzt werden, um ein Ergebnis
zu erreichen und dessen Umsetzung voranzu-
treiben. AuBerdem lernen sie die Unter-
schiede zwischen Leitung und Moderation
kennen und auf unterschiedliche Bespre-
chungsanldsse anzuwenden.

Inhalte

m Aufbau und Ablauf von Besprechungen
und Sitzungen

m Moderationszyklus

m Rolle, Aufgabe und Haltung des Modera-
tors oder Besprechungsleiters

m Methoden fiir die jeweiligen Phasen in der
Sitzung/Besprechung: Leitfragen, The-
menauswahl und -priorisierung, Punkt-,
Karten- und Zurufabfrage, Problemanaly-
seschema, Ursachen-Wirkungsdiagramm,
MaRBnahmenplan 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, Besserwissern,
Storern und Stillen etc.

m Vorbereitung, Durchfiihrung und Nachbe-
reitung einer Moderation

Methoden

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

Dauer
2 Tage

Termin / Ort
03.-04.12.2009, Bildungshaus Bad Nauheim

Preis

350,00 Euro (+antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Seminargebiihr und
Lehrmittel

Dieses Seminar wird im Rahmen des Projekts ,Weiterentwicklung des Systems lebens-

begleitendes Lernen” durchgefiihrt und in diesem Jahr gefordert.
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Betriebswirtschaftliche Grundlagen fiir eine
kostenbewusste Betriebsfiihrung

Zielgruppe
Fach- und Fiihrungskréfte

Ziele

Die Teilnehmer erhalten eine schnelle Orien-
tierung iiber aktuelle Fiihrungsaufgaben und
-instrumente im Unternehmen, einen kom-
pakten Uberblick iiber Analyse- und Steue-
rungsinstrumente aus dem Bereich der ,har-
ten” BWL. Als Betriebswirtschaftler dient
ihnen das als Feedback, welche Teile ihres
Wissens in der Praxis gefragt sind bzw. als
Ergénzung ihrer Kenntnisse — als Nicht-Be-
triebswirtschaftler sollen die Teilnehmer die
Fachsprache besser verstehen, Begriffe ein-
ordnen und grundlegende Instrumente auf ih-
re Einsatzmoglichkeiten iiberpriifen und an-
wenden kdnnen.

Inhalte

m Unternehmensziele
m Kostenrechnung, Controlling

m Deckungsbeitragsrechnung

m Break-Even-Point

m Generelle Methoden zur Ergebnisoptimie-
rung und Kostensenkung, z. B. Kenn-
zahlen, Benchmarking

m ABC-Analyse

m Wertanalyse, Gemeinkosten-Wertanalyse

m Business Reengineering

m Checklisten zur Kostensenkung

m Kostenoptimierung in den einzelnen Un-
ternehmensfunktionen

Methoden

Lehrgesprach, Gruppenarbeit, Bearbeitung
von Fallbeispielen, teilnehmerorientierte
Themenauswahl und -vertiefung, Vortrag

Dauer
3 Tage

Termin / Ort
07.—-09.10.2009, Bildungshaus Bad Nauheim

Preis

490,00 Euro (+antl. MwSt.)
einschl. Einzelzimmer, Vollpension,
Seminargebiihr und Lehrmittel

Dieses Seminar wird im Rahmen des Projekts ,Weiterentwicklung des Systems lebens-

begleitendes Lernen” durchgefiihrt und in diesem Jahr gefordert.




Grundlagen des Individual-Arbeitsrechts

Zielgruppe
Fiihrungskrafte aller Bereiche sowie Mitar-
beiter/-innen aus dem Personalbereich.

Ziele

In kaum einem Rechtsgebiet ergeben sich so
viele Neuerungen und Anderungen wie im
Arbeitsrecht. Im Rahmen dieses Seminars er-
halten die Teilnehmer die Moglichkeit, , altes
Wissen” aufzufrischen, zu vertiefen und sich
dariiber hinaus neues anzueignen.

Inhalte
m Begriindung des Arbeitsverhaltnisses
« Arbeitsvertrag — Abschluss und Inhalt;
Befristungsmaglichkeiten; Bedeutung
der Probezeit; Rechte und Pflichten der
Vertragspartner; Anderung der Arbeits-
bedingungen: Weisungsrecht, Verset-
zung, Anderungskiindigung
m Rechte und Pflichten aus dem Arbeitsver-
héltnis
» Entgeltfortzahlung an Feiertagen und
bei Krankheit; Arbeitszeitrecht; Ent-
geltfragen: Zulagen, Anwesenheitspra-
mien, Gratifikationen; Urlaub und Frei-
stellung; Sonderregelungen:
Schwerbehindertengesetz, Mutter-
schutzgesetz, Bundeserziehungsgeld-
gesetz, Arbeitsplatzschutzgesetz, Be-
rufshildungsgesetz,

Jugendarbeitsschutzgesetz; Pflichtver-
letzung und Disziplinarbefugnisse; die
Personalakte

m Beendigung des Arbeitsverhiltnisses

» Anfechtung; Aufhebungsvertrag; Or-
dentliche Kiindigung und soziale Recht-
fertigung: Verhaltensbedingte Griinde
(Pflichtverletzungen, Schlechtleistung
etc.)

« Abmahnungserfordernis; Personenbe-
dingte Griinde (h&ufige Kurzerkran-
kungen, lang andauernde Erkrankung,
krankheitsbedingte Unmaglichkeit) Be-
triebsbedingte Griinde (Wegfall von Ar-
beitspldtzen); AuBerordentliche Kiindi-
gung: Abwicklungsvereinbarung,
Ausgleichsquittung, Herausgabe von
Arbeitspapieren, Zeugnisrecht

Methoden
Vortrag, Fallbeispiele

Dauer 2Tage

Termin / Ort
30.11.-01.12.2009, Bildungshaus Bad Nauheim

Preis

350,00 Euro (+antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Seminargebiihr und
Lehrmittel

Dieses Seminar wird im Rahmen des Projekts ,Weiterentwicklung des Systems lebens-

begleitendes Lernen” durchgefiihrt und in diesem Jahr gefordert.
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Das Arbeitsverhéltnis beenden —

Kiindigung und Arbeitszeugnis

Zielgruppe
Qualifizierte Mitarbeiter/-innen aus dem Per-
sonalwesen.

Ziele
m Kiindigung — Probleme der Beendigung
» DasZiel des Arbeitgebers ist die Beendi-
gung eines Arbeitsverhéltnisses. Dies
kann durch Kiindigung oder Aufhe-
bungsvertrag geschehen. Der Aufhe-
bungsvertrag bietet in vielen Féllen eine
fiir beide Parteien vertrethare Losung.
m Das Arbeitszeugnis
+ Das Seminar soll durch Aufzeigen der
Gestaltungsmoglichkeiten von Zeugnis-
sen gerichtliche Auseinandersetzungen
minimieren bzw. bei nicht vermeidbaren
Prozessen bereits im Vorfeld die Pro-
zesschancen optimieren.

Inhalte
m Probleme der Beendigung des Arbeitsver-
héltnisses
« Aufhebungsvertrag: Checkliste fiir au-
Rergerichtliche Aufhebungsvertrége
und Prozessvergleiche in
« Kiindigungs(schutz)-angelegenheiten
» Form, Art der Beendigung

» Abfindung, betriebliche Altersversor-
gung, Wetthewerbsverbot, Kostenre-
gelung; Sonderfalle

» Muster von Aufhebungsvertragen

m Das Arbeitszeugnis

« Arten und Inhalte, Hilfen zur Formulie-
rung, Beriicksichtigung rechtlicher An-
forderungen

» Form, Formulierung, Aussage, Interpre-
tation

Methoden
Kurzreferate, Lehrgespriche, Ubungen

Dauer
1Tag

Termin/ Ort
09.11.2009, Bildungshaus Bad Nauheim

Preis
125,00 Euro (+antl. MwSt.) einschl. Verpfle-
gung, Seminargebiihr und Lehrmittel

Dieses Seminar wird im Rahmen des Projekts ,Weiterentwicklung des Systems lebens-

begleitendes Lernen” durchgefiihrt und in diesem Jahr gefordert.




Strategisches Marketing -

Stiarkung der Wetthewerhsfahigkeit

Zielgruppe
Fach- und Fiihrungskrafte im Bereich Marke-
ting aus kleinen und mittleren Unternehmen.

Ziele

Die Teilnehmer werden im Rahmen des Semi-
nars die Elemente eines erfolgreichen strate-
gischen Marketings kennen lernen sowie da-
nach in der Lage sein, die gewonnenen
Erkenntnisse unternehmensspezifisch umzu-
setzen. Hierzu gehort zunéchst eine gezielte
Analyse der Umwelt mit den Schwerpunkten
Kunden- und Wettbewerbsanalyse. Welche
Kunden sollen wie angesprochen werden?
Welche Marktsegmente bieten die grél3ten
Erfolgspotenziale? Wo zeigt der Wettbewerb
Schwéchen? Mit welchen Verdnderungen ist
zukiinftig zu rechnen?

Dies sind nur einige Fragen, deren effiziente
Beantwortung im Rahmen des Seminars ver-
mittelt wird. Im zweiten Hauptteil wird aufge-
zeigt, wie in Abhéngigkeit von den herr-
schenden Marktbedingungen strategische
Alternativen abgeleitet, bewertet und umge-
setzt werden konnen, um so den Erfolg des
Unternehmens langfristig zu sichern.

Inhalte

m Einordnung des Marketings in die Unter-
nehmensstruktur

m Erfolgsfaktoren im strategischen Marketing

m Analyse der Ausgangssituation — Rah-
menbedingungen, Kunden, Wettbewerber

m Stédrken und Schwéchen des eigenen Un-
ternehmens
Blick in die Zukunft

m Zielbestimmung

m Auffinden und Bewertung strategischer
Alternativen

m Umsetzung der strategischen Entschei-
dungen

m Strategisches Marketing-Controlling

Methoden
Kurzvortrage, Fallbeispiele, Einzel- und Grup-
penarbeit, Erfahrungsaustausch

Dauer
2 Tage

Termin / Ort
28.-29.09.2009, Bildungshaus Bad Nauheim

Preis

350,00 Euro (+antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Seminargebiihr und
Lehrmittel

Dieses Seminar wird im Rahmen des Projekts ,Weiterentwicklung des Systems lebens-

begleitendes Lernen” durchgefiihrt und in diesem Jahr gefordert.
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1x1 des aktiven Verkaufens

Zielgruppe

Fach- und Fiihrungskréfte mit Vertriebs-,
Verkaufs- und Kundendienstfunktionenim
Innen- und AuBendienst.

Ziele

Die Teilnehmer/innen lernen die ziel- und kun-
denorientierte Planung und Durchfiihrung des
Verkaufsgespréachs sowie verschiedene Ge-
spréchstechniken kennen. Sie analysieren und
optimieren dabei ihren 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

Einfiihrung in die Gespréachstechniken

» Erdffnungstechniken zum Beziehungs-
aufbau

» Fragetechniken zur Bediirfnisklarung

« Nutzenargumentationenim
Uberzeugungsprozess

» Wirkungsvolle Einwandbehandlung

« Situationsaddquate Abschluss-
techniken

m Zielorientierte Nachbereitung des
Gespréachs

Methoden

Prasentation, Brainstorming, Spontanii-
bungen, Einzelarbeit, Gruppenarbeit, Selbst-
analyse

Dauer
3 Tage

Termin / Ort
02.-04.11.2009, Bildungshaus Bad Nauheim

Preis

490,00 Euro (+antl. MwSt.)
einschl. Einzelzimmer, Vollpension,
Seminargebiihr und Lehrmittel

Dieses Seminar wird im Rahmen des Projekts ,Weiterentwicklung des Systems lebens-

begleitendes Lernen” durchgefiihrt und in diesem Jahr gefordert.




Erfolg im Kundenservice — Verkauf am Telefon

Zielgruppe m Einstiegin das telefonische Verkaufsge-
Mitarbeiter/-innen mit Vertriebs-/Verkaufs- sprach
funktionen im Innen- und AuBendienst. m Die Frage als Element der Gesprachsfiih-
rung
Ziele » Fragearten fiir die Bestellannahme und
Die Teilnehmer entwickeln und schérfen ih- das Verkaufsgesprach
ren Blick auf die Themen ,Kundenzufrieden- m Einwand-/Reklamationsbehandlung
heit” sowie die ,Bedeutung der Kundenori- « Beschwerde und Konfliktgesprache als
entierung fiir den Unternehmenserfolg”. Die Chance fiir das Unternehmen nutzen
Teilnehmer erlernen ein effizientes und m Abschlusstechniken am Telefon
adressatenorientiertes Verhalten am Telefon
gegeniiber internen und externen Gespréchs- Methoden
partnern. Impulsvortrag, Présentationen, Brainstor-
ming, praktische Ubungen (Rollenspiel mit
Inhalte Kameraeinsatz), Einzel- und Gruppenarbeit,
m Was heillt Kundenorientierung und wie Diskussion
konnen wir Kundenorientierung praktizie-
ren? Dauer
m Kundenbediirfnisse eruieren: Welche Er- 2 Tage
wartungen haben unsere Kunden?
m Allgemeine Verhaltensregeln fiir das Tele- Termin / Ort
fongespréch: 07.-08.12.2009, Bildungshaus Bad Nauheim
» z.B. persdnliche Kundenansprache am
Telefon, gezieltinformieren und aktiv Preis
zuhoren 350,00 Euro (+antl. MwSt.) einschl. Einzel-
m Womit beeinflussen wir am Telefon? (Kér- zimmer, Vollpension, Seminargebiihr und
persprache), Stimme, Sprechweise, Lehrmittel

Wortwahl als Kommunikationssignale be-
wusst anwenden und beim Kunden ein-
schétzen kénnen

Dieses Seminar wird im Rahmen des Projekts ,Weiterentwicklung des Systems lebens-

begleitendes Lernen” durchgefiihrt und in diesem Jahr gefordert.
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Grundlagenwissen fiir Einkaufer -
Vom Besteller zum Einkadufer (Basisseminar)

Zielgruppe

Sachbearbeiter/innen aus dem Bereich Ein-
kauf, die Ihr Rollenverstédndnis und Aufga-
benprofil weiterentwickeln wollen und bisher
vorwiegend operative Aufgaben wahrgenom-
men haben.

Ziele

Im Verhandlungsprozess mit liefernden Un-
ternehmen sehen sich Mitarbeiter/innen aus
Beschaffungsabteilungen exzellent geschul-
ten Verkdufern bzw. Selling-Teams gegenii-
ber. Um die Verhandlungsstéarken des eige-
nen Unternehmens optimal zu gestalten, ist
es notwendig, dass Eink&ufer/innen fiir Ver-
handlungsstrategien von Verkaufern sensibi-
lisiert sind und eigene Konzepte fiir Einkaufs-
verhandlungen entwickeln.

Die Teilnehmer/innen entwickeln und schér-
fen ihr Bewusstsein fiir ihren Tatigkeitshe-
reich im Einkauf und eine aktive und wirt-
schaftliche Rolle in der Beschaffung. Sie
tiberpriifen und optimieren ihre Selbststeue-
rung und ihr Wissen. Sie lernen proaktive
Kontakt- und Einkaufsmaglichkeiten wahrzu-
nehmen und auszubauen. Sie erlernen die
Grundlagen des Beschaffungsprozessesim
Uberblick und iibersetzen diese auf die An-
forderungen im Unternehmen.

Inhalte
m Die Bedeutung der wirtschaftlichen Be-
schaffung fiir den Unternehmenserfolg:

»Im Einkauf liegt der Gewinn!”

m Grundbegriffe der Beschaffungsplanung
im Uberblick und die Verankerung im Un-
ternehmen

m Ablaufe, Strukturen und Hilfsmittel — Ana-
lyse von Starken und Schwichen

m Wann ist die Funktion Einkauf erfolgreich?
Welche Rolle hat ein/e Einkdufer/in - Vom
Besteller zum Einkaufer

m Vertragsarten unterscheiden und gezielt
nutzen

m Kriterien der Lieferantenauswabhl

m Grundlagen der Beschaffungskalkulation

Methoden

Lehrgespréche, Brainstorming, Erfahrungs-
austausch, Einzel- und Gruppenarbeit,
Selbst- bzw. Funktionsanalyse, Diskussion,
ggf. Planspiel

Dauer 3Tage

Termin/ Ort
14.-16.09.2009, Bildungshaus Bad Nauheim

Preis 490,00 Euro (+antl. MwSt.)
einschl. Einzelzimmer, Vollpension,
Seminargebiihr und Lehrmittel

Dieses Seminar wird im Rahmen des Projekts ,Weiterentwicklung des Systems lebens-

begleitendes Lernen” durchgefiihrt und in diesem Jahr gefordert.




Effizientes Planen und Arbeiten -
Methoden strukturierter Problembearbeitung und Planung

Zielgruppe
Fach- und Fiihrungskréfte

Ziele

Die Seminarteilnehmer/innen lernen Methoden
und Techniken kennen, die helfen, die Effizienz
der eigenen Arbeit und der methodischen Zu-
sammenarbeit mit anderen zu steigern. Die
dargestellten Methoden dienen der Lésung
einfacher sowie komplexer Aufgabenstellun-
gen und lassen sich unmittelbar anwenden.

Inhalte
m Strukturiertes Arbeiten
m Problemanalyse
m Zieldefinition
m Kreativitatstechniken zur Lésungsent-
wicklung
» Brainstorming
» Mind Map
« Methode 6-3-5
» Attribut Listing und Morphologie
m Entscheiden mit System
m Planungstechniken
» Schriftliche Zeitplanung
» Vorgangs- und To-Do-Listen
» Ablaufplanung/ Flussdiagramme
- Balkendiagramm
» Netzplantechnik
m Effiziente Besprechungen durchfiihren
m Ordnungssysteme

Methoden
Kurzreferate, Diskussionen, Ubungen, Einzel-
und Gruppenarbeiten

Dauer
2 Tage

Termin / Ort
24.-25.09.2009, Bildungshaus Bad Nauheim

Preis

350,00 Euro (+antl. MwSt.) einschl. Einzel-
zimmer, Vollpension, Seminargebiihr und
Lehrmittel

Dieses Seminar wird im Rahmen des Projekts ,Weiterentwicklung des Systems lebens-

begleitendes Lernen” durchgefiihrt und in diesem Jahr gefordert.
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Notizen



Kopiervorlage

Anmeldung

Bildungshaus Bad Nauheim

ParkstraBBe 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

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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