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Es geniigt nicht nur zu wissen,
man muss auch anwenden.
Es geniigt nicht nur zu wollen,

man muss auch tun.

-Johann Wolfgang v. Goethe-
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Vom Manager zum Leader

Fuhrung hat mit sozialem Handeln, Offenheit und Transparenz zu tun. Fihrungskréafte missen
in der Lage sein, ihre Mitarbeiter/innen zu motivieren und daflrr sorgen, dass sie sich auf ihrem
Arbeitsplatz wohl fuhlen, um optimale Einsatzbereitschaft zeigen zu kdnnen.

In diesem Seminar erfahren Sie mehr Uber Ihren eigenen Fihrungsstil, um darauf aufbauend
Ihre personlichen Fiuhrungskompetenzen weiter zu entwickeln und Alternativen zu bisherigen
Verhaltensweisen zu erarbeiten.

Seminarinhalte

Die Aufgaben von Management und Leadership

Wie sich Fach- und Fiihrungsaufgaben unterscheiden und erganzen
Wie man den Aufstieg zur Inkompetenz vermeidet

Warum Gleichbehandlung nicht Gerechtigkeit ist und FUihrungskrafte
daher Empathie und Menschenkenntnis brauchen

Instrumente emotionaler Intelligenz und sozialer Kompetenz

Wer motivieren will, muss Sinn bieten

Motivation zwischen Fordern und Fordern

Die vier Dimensionen des Coachings als Fihrungsaufgabe

Wie man Aufgaben und Kompetenzen delegiert und damit Verantwortungs-
geflihl erreicht

Fuhrungsqualitat in der Balance von Vertrauen und Respekt
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Fiihren heil3t Gesprache fiihren

Von fundamentaler Bedeutung in modernen Unternehmensprozessen ist die Informations-
weitergabe. Dabei haben die Elemente Zeit, Menge, Weg und Stil der Informationsweitergabe
entscheidende Bedeutung.

Generell wird heute angenommen, dass die Bedeutung guter Informationsweitergabe
wesentlich hoher ist als das im Prozess bendtigte Fachwissen.

Das Seminar vermittelt, wie Kommunikation als Werkzeug zur Zielerreichung von Projekten
eine fundamentale Rolle spielt und diese von allen Mitarbeiter/innen erfolgreich eingesetzt
werden kann. Einerseits werden Werkzeuge zur effizienten Zielerreichung vermittelt,
andererseits Inhalte, die sich an FuUhrungselementen orientieren, um ein erfolgreiches
Zusammenspielen Uber die Hierarchien sicherzustellen.

Seminarinhalte

Menschen flihren heil3t Gesprache fiihren

Die zwei Ebenen der Kommunikation

Die drei Kanale unseres Ausdrucks

Die vier Seiten unserer Botschaften

Information ohne Linienverlust

Die elementaren Muster unserer Reaktionen
Feedback mit Beachtung des Selbstwertgefiihls
Leistungsfordernde Konfliktgespréache
Motivierende Ruckkehrgesprache

Den Wandel vermitteln — Veranderung kommunizieren
Die Bedeutung der eigenen Meinung
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Gut aufeinander abgestimmte und leistungsstarke Teams sind oftmals ein wesentlicher
Faktor fur den Unternehmenserfolg.

Um aus Menschen, die ,zusammen arbeiten® ein leistungsfahiges ,Team® zu machen, ist es
notwendig unbewusst laufende Dynamiken aufzudecken, Konflikte auszuraumen und in
einem weiteren Schritt unbekannte Potenziale zu entdecken und auszuschopfen.

In diesem Training werden die Grundlagen und der Wert von Teamarbeit in praktischen
Ubungen erarbeitet. Auf Grundlage der Erkenntnis tiber das eigene Verhalten, Fremdbild und
Eigenbild kann die eigene Wirkung in der Teamarbeit bewertet und verbessert werden.

Seminarinhalte

Was eine Gruppe zum Team macht

Was Teams besser kdnnen (und was nicht)

Der Entwicklungsweg zum Team in vier Stufen

Die ,innere Chemie® unserer Teams

Die Fuhrungsanforderungen im Team

Kooperation und Wettbewerb — wie die Quadratur dieses Kreises gelingt
Der Weg aus den Sieger-Verlierer-Spielen

Die drei Orientierungen zur Synergie

Projekt-Teams — die Pioniere des Wandels

Was Projekt-Teams erfolgreich macht

Wie Meetings effizient und effektiv werden

Schwierige und nicht eindeutige Entscheidungen im Team tragen
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Mitarbeitergesprache richtig und konsequent durchgefthrt sind auf allen Hierarchieebenen
eines Unternehmens ein wichtiges und wirkungsvolles Fuhrungsinstrument. Anhand des
Mitarbeitergesprachsbogens wird das Leistungsniveau und die zukunftige Entwicklung der
Mitarbeiter/innen, sowie die Erreichung von Zielen besprochen. Die Mitarbeiter/innen haben
dabei auch die Mdglichkeit ihre Vorstellungen, Kritikpunkte und Verbesserungsvorschlage
einzubringen.

Ein weiterer wesentlicher Aspekt des Mitarbeitergespraches ist die Motivation der Mit-
arbeiter/innen und in Verbindung damit das Aufzeigen von Entwicklungspotenzialen. Diese
werden in der neuen Zielfestlegung festgehalten.

Seminarinhalte

Bedeutung und Ziel des Mitarbeitergespraches
Vorbereitung und Inhalte des Gespraches
Umgang mit dem Gesprachsbogen

Fragen und Zuhoren lernen

Aufzeigen von Potenzialen

Vereinbarung von Zielen

Leistungsbeurteilung

Motivation

Umgang mit Konflikten in Gesprachen
Praktische Ubung von Gespréachen

-
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Als objektivierende und analytische Entscheidungsunterstiitzung bewéhren sich die Tools von
INSIGHTS MDI® aufgrund der hohen Validitat und guten Verstandlichkeit hervorragend, um
langfristige Entscheidungen im Bereich Personalauswahl und -entwicklung zu unterstreichen.
Auch Team-Themen, Anspriiche an zu besetzende Positionen und Karriereplanungen lassen
sich mit diesen Instrumenten nachhaltig abklaren.

Im Laufe eines Vormittags erhalten Sie im Zuge dieses Crash-Seminars die Gelegenheit, Ihr
Wissen zum Thema Menschenkenntnis zu vertiefen. Anhand von Fallstudien zu verschiedenen
Anwendungen erfahren Sie, in welchen Projekten sich die INSIGHTS MDI® Tools in der Praxis
besonders bewdahren.

Seminarinhalte
Kennenlernen der Einsatzmdglichkeiten far...

Potenzialerkennung von Schlisselkréaften (z.B. Fach- oder Fihrungskarriere, Verkauf)
Fuhrungskréafteentwicklung

Verkaufstraining (Kommunikation!)

Karriere- bzw. Nachfolgeplanung

Personalauswahl, auch im Vergleich zur Arbeitsstellen-Analyse

Effizientes Team-Building (effiziente Projekte, gut funktionierende Abteilungen)
Einzel- oder Karriere-Coaching

REFORMER
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Moderne Unternehmen stehen vor der Aufgabe Ver&nderungen immer schneller gestalten,
Probleme kompetent und nachhaltig l6sen und Ldsungen optimal unternehmensintern
sowie extern kommunizieren zu missen. Das erfordert Selbstvertrauen und Personlichkeit
von allen handelnden Personen!

Die Teilnehmer/innen lernen den Unterschied zwischen Personlichkeitsstruktur und
Verhalten kennen. Sie erkennen ihre Starken und Begrenzungen und sind somit in der
Lage, das Umfeld zu formulieren zu gestalten und zu nutzen, das ihre Starken am besten
bertcksichtigt. Weiters verstehen sie andere Personen in deren Umfeld und dadurch auch
deren Verhalten.

Der bewusste Umgang mit dem eigenen Verhalten ermdoglicht den Teilnehmer/innen
Personen von Situationen zu trennen. Dadurch lernen sie Teamprozesse oder
Gesprachsablaufe zu beschleunigen und Konflikte sehr einfach zu l6sen. Vor allem aber
werden die Teilnehmer/innen zukinftig in ihrer Kommunikation klarer wahrgenommen.
Dadurch wird das Selbstvertrauen gesteigert.

Seminarinhalte

Interpretation der Potenzial- und Motivationsanalyse INSIGHTS MDI®

Den eigenen Verhaltensstil verstehen (Starken und Schwachen haben immer in
Bezug auf ihr Umfeld Relevanz)

Fremde Verhaltensstile erkennen und verstehen

Fuhrungsverhalten - das eigene und das des anderen

Die eigene Kommunikation verbessern

Effektiv mit anderen Menschen umgehen und erfolgreiche Strategien fur die
Zusammenarbeit entwickeln, d.h. Teamkompetenz entwickeln

Konfliktpotential im Vorfeld erkennen, reduzieren oder verhindern

Steigerung von Leistung und Erfolg durch das Einsetzen der eigenen Starken
Verbesserter Umgang mit Zeit, Prioritaten und Entscheidungen

Besprechen und Lésen von Problemen, Personlichkeitsunterschieden und deren
unterschiedliche Wahrnehmungen

Erlernen von einfachen Orientierungsparameter um im Alltag die Kommunikation
zu verbessern
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... ist Selbstmanagement und Disziplin

Zeit ist im Prinzip gleich verteilt. Dennoch machen Menschen unter-schiedlich viel aus den
ihnen zur Verfigung stehenden Zeitsegmenten. Dies ist umso bedeutungsvoller, da Zeit
keine erneuerbare Ressource ist. In der Vergangenheit Vernachlassigtes kann nur auf
Kosten von Zukinftigem nachgeholt werden. Die Folgen sind Stress, Getriebenheit,
Erlebniszwang, usw.

Wer seine Zeit gut einteilt, Machbares und Undurchfihrbares richtig einschatzt, kann sich
den Folgen des Zeitdrucks, der in unserer Gesellschaft insbesondere im Berufsalltag
sichtbar wird, besser stellen und sogar entledigen.

Seminarinhalte

Zeit, eine knappe Ressource

Dringendes ist nicht notwendigerweise wichtig

Meetings Ergebnis orientiert und Zeit sparend fihren

Das Setzen von Zielen und Prioritaten

Der Umgang mit Zeitdieben und Stérenfrieden (z.B. Telefon, Mail)
Analyse des personlichen Arbeitsstils

Organisation des Arbeitsplatzes

Planung — eines der wichtigsten Elemente im Zeitmanagement
Sinnvolle Verwendung von Zeitplanungssystemen

Ein Zeitplanungssystem der 4. Generation
Informationsweitergabe

Elektronische Ablagesysteme, neue Medien, Mail/Internet
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Die Basis unseres Denkens sind Ideen. Was immer wir planen oder tun, das Ergebnis hangt
von den umgesetzten ldeen ab (und wie diese kommuniziert werden). Unser Gehirn ist
hervorragend dazu geeignet erlernte Vorgange zu reproduzieren. Um allerdings neue Wege
des Denkens zu beschreiten, bedarf es vielfach eines ,Triggers®. Dieser stimuliert unser
Gehirn, nicht die alten, bekannten Wege zu verfolgen, sondern einen neuen Fokus zur
Problemlésung zu finden und anzuwenden

Das Seminar entstand aus unserer praktischen Arbeit in der Industrie. Wir zeigen lhnen im
Seminar die besten Kreativitatstechniken der Welt und erarbeiten mit lhnen Ldsungen zu
Aufgabenstellungen aus Ihrem eigenen Unternehmen.

Seminarinhalte

Wie denkt unser Gehirn?

Wie arbeiten Kreativitatswerkzeuge?

Wie nutzen unsere Kreativitatswerkzeuge?

Die 5 besten Kreativitatstechniken

Anwendung von Kreativitatswerkzeugen in Meetings

Anwendung von Kreativitatswerkzeugen in der personlichen Arbeit
Praktische Arbeit an Projektbeispielen des Kunden/der Kundin
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In Zeiten des weltweiten Wettbewerbs gehort die Kommunikation zu den wichtigsten
Bereichen unserer taglichen Zusammenarbeit. Kommunikation ist Tréger von Ideen,
verbindet Personen, Abteilungen, Unternehmen — ist also DIE Grundlage fir eine erfolg-
reiche Umsetzung von Projekten.

Nur wer ein Ziel hat, wird es erreichen. Und es muss jemanden geben, der dafur sorgt, dass
das Ziel erreicht wird. So wie ein Kapitan eines Schiffes flr die Erreichung des Ziels sorgt,
stellt die Moderation sicher, dass in einer Besprechung das Ziel erreicht wird

In zu vielen Besprechungen geht wertvolle Arbeitszeit — und damit viel Kapital verloren, weil
ohne Moderator/in gearbeitet wird. Richtige Moderation kann die Erreichung des Ziels nicht
nur sicherstellen, sondern gleichzeitig auch deutlich beschleunigen. Im Seminar werden
daher einfache und jederzeit leicht anwendbare Moderationstechniken fur alle Arten von
Meetings vermittelt.

Seminarinhalte

Vorbedingungen fir eine erfolgreiche Moderation

Die Zusammensetzung der zu moderierenden Gruppe

Die Auswahl der Medien und Hilfsmittel

Eine professionelle Moderation aufbauen

Die Mitarbeit in der Gruppe sicherstellen

Einzeltechniken in der Moderation und deren effiziente Nutzung
Eine moderierte Sitzung planen

Das Ergebnis sicherstellen

Praktische Ubungen mit Video-Unterstiitzung
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Komplexe Produkte, Anlagen oder Software sind Teil unserer modernen Welt.
Mitarbeiter/innen z.B. aus dem Bereich der (vorbeugenden) Instandhaltung, Wartung und
Service oder auch Systemadministrator/innen mussen in die Komplexitat der Produkte
Einblick und Verstandnis haben, um Ldsungen vor Ort zu erzielen und nicht auf den
Kundendienst des Herstellers angewiesen zu sein.

Dieses Know-how wird in kompakter Form mit fundierten praktischen Ubungen
sichergestellt, sodass der Nutzen noch unmittelbar im Seminar erzielt wird. Die
Teilnehmer/innen sind im Anschluss in der Lage zielgruppenorientierte Unterlagen zu
erstellen und auch das Know-how entsprechend weiter zu geben.

Seminarinhalte

Wie bereite ich mich auf ein Training vor?

Was muss ich tun, um Zuhérer zu gewinnen?

~Wie lernt der Mensch?* (Grundlagen)

Was beinhalten gute Seminarunterlagen?

Wie gehe ich mit Medien um und wann setze ich welche sinnvoll ein?
Wie kann ich Inhalte visualisieren?

Wie entwickle ich Beispiele und Ubungen?
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Fir moderne Unternehmen, insbesondere Technologieunternehmen, ist es essentiell
notwendig, Projekte effizient und mit grof3tmoglichem Nutzen fur das Unternehmen und den
Kunden zuerst zu gewinnen und dann auch zu steuern. Gerade aus diesem Bereich
resultieren oft aber unerwartet hohe Projektkostensteigerungen. Besonders die Verhandlung,
der Umgang mit Kunden und Argumenten spielen hier eine zentrale Rolle, da sich diese
Themen besonders fur Techniker oft Uber die gesamte Projektlaufzeit erstrecken. Dabei ist es
notwendig die Winsche der Kunden, die eigene Rolle und das Unternehmensziel zu
verstehen und fur alle Beteiligten optimal zu koordinieren.

Dieses Seminar hilft in der Klarung der eigenen Rolle wahrend der Verhandlung. Es vermittelt
den praktischen Umgang mit Argumenten der Kunden, um die Verhandlung Ziel fihrend im
Sinne der eigenen Erwartungen zu lenken. Weiters wird die Bedeutung der Vor-,
Nachbereitung und der Zielsetzung von Kundengesprachen fir die Ergebniserreichung
verstandlich aufgezeigt.

Seminarinhalte

Verstehen von Einstellung und Verhaltensmustern
Persdnliche Kommunikation und Verstehen der eigenen Rolle
Korpersprache

Verhandlungstypologien und deren Motive/Angste

Vor-, Nachbereitung und Zielsetzung von Verhandlungen
Beginnen und Beenden von Verhandlungen fir eine durchgehende Projektsteuerung
Interpretation von Signalen der Verhandlungspartner/innen
Methoden und Techniken der Verhandlungsfiihrung
Ergebniserreichung

Praktische Umsetzung

Darstellung und Présentation von Losungen

- -
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...Projektmanagement erleben

Die Teilnehmer/innen erleben und erlernen die Projektmanagement-Methodik ,am eigenen
Leib“. Durch Video-Aufzeichnung der Projektphasen und anschlieRender Diskussion steht die
Selbsterkenntnis an erster Stelle. Und wie wir wissen: am meisten lernen wir aus eigenen
Fehlern!

Entscheidend ist hier die Fahigkeit der Projektleitung, das Projektteam sicher zu fihren sowie
die Motivation und Einbindung der Teammitglieder sicherzustellen, um in einer kooperativen
Arbeitsatmosphére eine schnelle und reibungslose Projektabwicklung zu ermdglichen - die
allen Beteiligten obendrein SpalR macht.

Im Planspiel kommt alles vor, was im Projektalltag passiert: Planungsfehler, Terminenge,
Kostendruck, Kommunikationsprobleme usw. Die Erkenntnisse aus diesem Praxisseminar
werden erfahrungsgemalf in groBem Umfang in den Firmenalltag mitgenommen und zeitigen
dort messbare positive Ergebnisse.
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Professionelles Projektmanagement hilft dem Unternehmen komplexe Entwicklungs- und
Umsetzungsprozesse zuverlassig und transparent zu gestalten und qualitativ hochwertige
Leistungen schnell und anforderungsgerecht auf den Markt zu bringen.

Die Verantwortung der Projektleitung und des Projektteams fir die Ressourcen Zeit, Kapital
und Mitarbeiter sowie eine qualitativ hochwertige Umsetzung stehen im Vordergrund dieses
Seminars; daran orientieren sich auch samtliche Methoden, Werkzeuge und Verfahren die im
Seminar vorgestellt und in praktischen Ubungen erarbeitet werden.

Seminarinhalte

Grundlagen
- Begriffe und Entwicklung des Projektmanagements
- Internationale Projektstandards und Institutionen
- Projektabgrenzung
- Konflikte erkennen und gegensteuern
- Kommunikation in Projekten

Planung und operative Umsetzung
- Die Projektphasen
- Das Projekthandbuch
- Projektcontrolling (Werkzeuge)

Projektmanagement Simulation (,Wasser marsch!“)
In abstrakter aber doch realitatsnaher Weise werden Ablaufe und Zielkonflikte in
einem fiktiven Projekt simuliert. Die Teilnehmer/innen sammeln nach dem Prinzip
"Learning by experimenting” in sehr kurzer Zeit und ohne Risiken nachhaltige
Erfahrungen zum Thema. AbschlieRend wird gemeinsam reflektiert und analysiert.
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EINFUHRUNG INS PROZESSMANAGEMENT

Qualitatsmanagement spielt heute in samtlichen Branchen und Sparten eine zentrale Rolle,
um Wertschopfungsprozesse zu verbessern und dem Unternehmen Wettbewerbsvorteile zu
sichern. Als Fach- bzw. Fuhrungskraft oder als QM-Verantwortlicher sind sie gefordert, die
Anforderungen des Qualitatsmanagements zu kennen und seine Tools praxisorientiert
einzusetzen. In diesem stark praxisorientierten Seminar erhalten Sie eine grundlegende
Einfuhrung in die Aufgaben und Instrumente des zeitgerechten Prozessmanagements.

Seminarinhalte

= Grundlagen
- Einfihrung und Grundverstéandnis Prozessmanagement
- Prozessvisualisierung und —gestaltung
- Prozesskennzahlen
- Prozessoptimierung - Der Kontinuierliche Verbesserungsprozess (KVP)
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KNOW-HOW LIMITED™
...die HR-Simulation mit Tiefgang

Know-How Limited™ ist eine haptische Unternehmenssimulation, in deren Verlauf die
Teilnehmer/innen ein Unternehmen fuhren. Sie lernen spielerisch, wie sich HR-Ent-
scheidungen aus betriebswirtschaftlicher Sicht auf die verschiedenen Unternehmens-
bereiche und den gesamten Unternehmenserfolg auswirken.

Die Teilnehmer/innen haben als Mitglied des Top-Managements die Mdglichkeit, die HR-
Strategie des Unternehmens zu gestalten und durch ein zielgerichtetes Employer Branding
die richtigen Mitarbeiter/innen zu gewinnen und langfristig zu binden. Dabei lernen die
Teilnehmer zu beurteilen, ob ein Mitarbeiter auf Grund seiner beruflichen Laufbahn langfristig
zur Gesamtstrategie des Unternehmens passt.

Neben Personalthemen im engen Sinn werden Bilanz, Gewinn und Verlustrechnung, Cash
Flow und andere finanzielle Kennzahlen beleuchtet und deren Einfluss auf das Personal-
management besprochen.
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... das Managementsystem der Nachhaltigkeit

Gelebte unternehmerisch Verantwortung bzw. Nachhaltigkeit - Corporate Social Responsi-
bility (CSR) - ist nicht nur ein Modewort, sondern bringt bei einem ganzheitlich integrierten
Ansatz - durch Erzielung einer WIN-WIN Situation - fuir die Organisation und ihre Anspruchs-
gruppen einen strategischen Wettbewerbsvorteil.

Um nur einige Beispiele zu nennen: Corporate Social Responsibility (CSR) stiftet Nutzen
sowohl bei Umsatz- und Gewinnerh6hung durch Risikominimierung und verbesserte
Kundenbindung, als auch bei Personalthemen wie Recruiting in Zeiten von Fachkrafte-
mangel, aber auch bei Mitarbeitermotivation und —bindung.

Seminarinhalte

Grunde fur nachhaltige Entwicklung und CSR

Definitionen und Grundlagen

Nutzen / Erfolgsfaktoren

Einfuhrung CSR

Managementkreislauf

Ablaufplan: Bestandsaufnahme, Zukunftsthemen, Strategie, Ziel-, Malinahmen-
planung, Umsetzung, Erfolgskontrolle, Review und kontinuierlicher
Verbesserungsprozess
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Unterstiitzung bei Kompetenzentwicklung von Fiihrungskraften

Fuhrungskrafte stehen vor groRen Herausforderungen und benétigen vielfaltige Kompeten-
zen um diese Herausforderungen gut zu bewaltigen. Zentrale Fihrungskraftekompetenzen,
neben der fachlichen Kompetenz sind emotionale Intelligenz, Sozialkompetenz, Empathie,
klare und eindeutige Kérpersprache (Legitimationsgeltung der Fiihrung).

Im Rahmen von Fuhrungskrafteentwicklung (d.h. Fihrungskréaftetraining, -coaching) ist der
Einsatz von Pferden als ,Feedbackgeber® zur Fuhrungskompetenz und aufgrund des
Lerlebnisorientierten” Charakters des Settings sehr hilfreich. Durch die Verbindung kognitiver
und emotionaler Elemente werden der nachhaltige Kompetenzerwerb und die Kompetenz-
umsetzung im Berufsalltag erleichtert.

Ziel

Verbesserung der Fiihrungskompetenz beziiglich

- Emotionaler und sozialer Intelligenz sowie Empathieféahigkeit

- Korpersprache: Kongruenz zwischen verbaler und nonverbaler Kommunikation,
eigene korpersprachliche Signale gezielter einsetzen

Seminarinhalte

Einzelcoaching zur Zielklarung fir das Natural Horsemanship Training
Natural Horsemanship Einzel- bzw. Gruppentraining mit einer NHS Expertin
- Praktische Ubungen mit Pferd (vom Boden aus)

- Videoanalyse der Ubungen — Reflexion — kurzer Praxistransfer
Einzelcoaching zum ausfuhrlichen Praxistransfer in den Fuhrungsalltag
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