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CHANCE - Wie erreiche ich erfolgreich meine Ziele?
Begeisterung und Leidenschaft im (Arbeits-)Leben

Fuhrungskréafte und Mitarbeiter auf der Suche nach neuen Wegen zu mehr beruflichem und privatem
Erfolg.

Sowohl in Unternehmen als auch im privaten Bereich sehen wir uns standigen Veréanderungen
gegeniber. Diese notwendigen Veranderungen werden aber nicht leidenschaftlich umgesetzt,
sondern haufig nur negativ oder sogar als Bedrohung angesehen. Somit erfolgt unter einer grof3en
zeitlichen Verzogerung nur eine leidenschaftslose Annahme der Veranderung oder aber die
notwendige Umsetzung funktioniert iberhaupt nicht. Die persdnlichen Chancen in diesem Prozess
werden nicht erkannt und die Ziele werden nicht erreicht.

Fur die berufliche Tatigkeit bedeutet das, dass kostbare Energien haufig nicht in die Lésung der
Arbeitsaufgabe flieRen. Der Hauptteil dieser Energie konzentriert sich auf die Suche nach Griinden,
warum die Aufgabe nicht funktionieren kann. Somit wird der Misserfolg vorprogrammiert. Stattdessen
ware es richtig, alle vorhandenen Energien mit Leidenschatft fiir eine I6sungsorientierte Strategie
einzusetzen.

Im Seminar werden Sie lhre eigenen "inneren Sperren” erkennen und Losungsmaglichkeiten erhalten,
diese zu Uberwinden. Sie erlangen ein Bewusstsein fur die Méglichkeiten und Grenzen des eigenen
Handelns.

e Wie gehe ich mit Verdnderungen um?

e Mit welcher inneren Einstellung arbeite und lebe ich?
«  Wie bewadltige ich Probleme im Alltag?

¢ Wie nehme ich meine Umwelt wahr?

* Erkenne ich meine Chancen?

*  Wie erreiche ich mehr Selbstverantwortlichkeit?

* Wie entwickle ich Leidenschaft im Beruf?

* Was muss ich tun, um meine Ziele zu erreichen?

Sie werden im Seminar mit der gemeinsamen Betrachtung von konkreten Arbeits- und
Lebenssituationen aller Teilnehmer eine positive Einstellung zur Analyse lhrer Probleme erzielen. Sie
werden lhre Kommunikationsfahigkeit steigern und lhre Lésungsorientierung verbessern. Durch
Gesprache mit den anderen Teilnehmern und Arbeit an lhren persdnlichen "Baustellen” wird bei Ilhnen
das Bewusstsein geschaffen, wie Sie mit Leidenschaft Ihre Ziele erreichen.

Vor dem Seminar ist die Auseinandersetzung mit den wichtigsten Problemfeldern Ihrer taglichen
Arbeit giinstig. Folgende Fragen sind zu klaren: Wie sehe ich die aktuelle Situation? Bestehen
konkrete Ziele fur die Zukunft? Habe ich wichtige Verédnderungen geplant oder wiirde ich mir diese
zumindest winschen? Grundsétzliche Voraussetzung ist eine innere Bereitschaft, das eigene Tun zu
hinterfragen und fur neue Denkansétze offen zu sein.

Robert Berkemeyer, BERKEMEYER change management, Castrop-Rauxel, www.berkemeyer.net

Geschlossenes Seminar auf Anfrage. Dauer: 1-3 Tage
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Fuhrungskrafteseminar Junior

Fuhrungskréafte mit wenig Fuhrungserfahrung, z.B. 1-3 Jahre, Fihrungskréfte ohne bisherige
Grundlagentrainings, Fihrungsnachwuchs mit neuer Filhrungsverantwortung.

Sie haben neue Fihrungsverantwortung tbernommen oder fiihren seit Jahren, ohne bisher
Grundlagen der Fuhrung gezielt erlernt zu haben. lhre bisherige Fiihrung verlauft aus Geftihl und
Intuition. lhre Zielsetzung ist die Gewinnung von Sicherheit im taglichen Fihrungshandeln.

Das "Fuhrungskrafteseminar Junior" vermittelt Ihnen fundierte Grundlagen, die lhre bisherige Fiihrung
aus Instinkt und gutem Bauchgefiihl zu einer professionellen Fiihrungskompetenz weiterentwickeln.
Sie erlernen, wie Menschen agieren und reagieren. Ziel des Seminars ist, in verschiedenen
Mitarbeitersituationen gezielt und erfolgreich fuhren kénnen. In den unterschiedlichen Reifegraden der
zu fuhrenden Mitarbeiter vermittelt das "Fuhrungskréftetraining Junior" Grundlagen, um Fuhrungsstile
in unterschiedlichen Phasen der Teamentwicklung zu verstehen und um aktiv die Steuerung von
Gruppenprozessen und Mitarbeitern zu trainieren. In diesem Seminar steigern Filhrungskréafte ihre
soziale Kompetenz und Konfliktfahigkeit und erhalten neben theoretischen Basiskenntnissen vor allem
Gelegenheit, die Fiihrung von Mitarbeitergesprachen, Visionsgesprache usw. zu trainieren. Das
Training besteht im Wesentlichen aus praktischen Ubungen, in denen Sie realistische eigene
Fuhrungssituationen trainieren, die im Vorfeld theoretisch fundiert hinterlegt werden.

«  Wie wirken unterschiedliche Fiihrungsstile und wann kommen sie zum situativ richtigen Einsatz?

¢ Was sind die psychischen Bedurfnisse von Mitarbeitern?

¢ Welche Werkzeuge der Kommunikation gibt es und wie kann ich diese fir eine erfolgreiche
Fuhrung sinnvoll einsetzen?

« Wie nehme ich meine Rolle als Filhrungskraft wahr und wie erlange ich Eigenverantwortung?

«  Welche unterschiedlichen Phasen der Teamentwicklung und welche gruppendynamischen
Prozessen gibt es — wie kann ich diese aktiv steuern?

* Wie erlange ich eine héhere soziale Kompetenz und Konfliktfahigkeit?

Sie werden in diesem Seminar ihre Praxiserfahrung Uberprifen und Fihrungssicherheit erlangen. Sie
nutzen die Chance, von anderen Fuhrungskréaften zu lernen und neue Wege der
Mitarbeiterkommunikation zu entdecken. Nach diesem Seminar sind Sie in der Lage, neben Ihren
fachlichen Kompetenzen auch lhre sozialen Fiihrungskompetenzen erfolgreich einzusetzen.

Uberdenken Sie lhre grundsétzliche Einstellung zum Thema Fiihrung und ziehen Sie eine Bilanz ihrer
bisherigen Erfahrungen. Bringen Sie gerne Praxisbeispiele mit, so dass im Seminar eine besondere
Gesprachssituation lhrer Wahl simuliert werden kann.

Robert Berkemeyer, BERKEMEYER change management, Castrop-Rauxel, www.berkemeyer.net

Geschlossenes Seminar auf Anfrage.
Dauer: 3 Tage
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Fuhrungskrafteseminar Senior

Fuhrungskréafte mit langjahriger Fihrungserfahrung und absolvierten Grundlagentrainings.

Sie fuhren seit Jahren und kennen die Grundlagen der Fiuhrung. Sie verstehen es, aus Gefuhl und
Intuition fiihren, aber auch einige Werkzeuge erfolgreicher Filhrungsarbeit gezielt einzusetzen. lhre
Zielsetzung ist die stetige Verbesserung lhres eigenen Fihrungshandelns, die Auffrischung von
vergessenen und das Kennenlernen von neuen Fihrungstechniken sowie der Austausch mit
Fuhrungskollegen vergleichbarer Kompetenz.

Das "Fuhrungskrafteseminar Senior" sorgt fiir eine gezielte Weiterentwicklung ihrer bisherigen
professionellen Fiihrungskompetenz. Sie erlernen, mit anspruchsvollen Fiihrungssituationen und
schwierigen Mitarbeitergesprachen durch souveréne Aktion und Reaktion umzugehen. Ziel des
Seminars ist, Mitarbeiter und Teams in schwierigem Umfeld fir die Unternehmensziele zu begeistern
und eine leidenschaftliche Umsetzung zu realisieren. Ebenso sollen Konfliktsituationen durch gezielte
Moderationstechnik bewaltigt werden. Hierbei soll das Gespréach mit den Konfliktpartnern in eine
Win/Win-Situation gefuihrt werden. lhr personlicher Fiihrungsstil erféahrt in dieser Fiihrungssituation
eine kritische Uberpriifung. Aus dem Gesprach mit dem einzelnen Mitarbeiter wird im Seminar das
erfolgreiche Coaching von Teams entwickelt. Rahmen des Seminars ist die Weiterentwicklung lhrer
sozialen Kompetenzen und Professionalisierung lhrer Fiihrungsarbeit mit einem hohen Anteil an
praktischen Ubungen.

e Autoritdr — Kooperativ — Situativ — Welcher Fuhrungsstil passt?

* Wie kommuniziere ich mit meinem Mitarbeiterteam — welche Erwartungen haben beide Seiten?

* Welche Werkzeuge der Fuhrung ergeben ein erfolgreiches Teamcoaching?

« Wie erlange ich ein Mitarbeiterteam, das in hoher Eigenverantwortung die gesteckten Ziele
umsetzt?

¢ Wie nehme ich meine Rolle als Fiihrungskraft wahr?

* Wie erlange ich eine gesunde Balance zwischen dem Berufs- und Privatleben?

« Wie moderiere ich ziel- und ergebnisorientiert Teamkonferenzen?

*  Wie Igse ich schwere Konflikte mit Mitarbeitern oder in Arbeitsteams?

Sie werden in diesem Seminar ihre vorhandene Fuhrungssicherheit verstarken. lhre bisherigen
Werkzeuge zur erfolgreichen Fiuhrung werden erganzt und fir eine erfolgreiche Zielerreichung
genutzt. Gleichzeitig profitieren Sie durch den Kontakt zu Fiihrungskollegen in gleicher Situation. Sie
erhalten Informationen und Methoden, um ihr Mitarbeiterteam in eine hohe Eigenverantwortung und
erfolgreiche Umsetzung zu fihren.

Ziehen Sie eine Bilanz ihrer bisherigen Fihrungserfahrungen. Welche Baustellen gibt es noch, welche
Ziele mochten Sie fur sich und lhre Mitarbeiter erreichen? Da in Rollenspielen Gesprache mit
Mitarbeitern simuliert werden, kénnen Sie gerne Praxisbeispiele in das Seminar einbringen, so dass
hier eine Losung fir lhr spezielles Problem erarbeitet werden kann.

Robert Berkemeyer, BERKEMEYER change management, Castrop-Rauxel, www.berkemeyer.net

Geschlossenes Seminar auf Anfrage. Dauer: 3 Tage
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Die Fuhrungskraft als Coach
Mitarbeiter-Coaching als Flihrungsinstrument

Fuhrungskréfte, die gerne mit ihren Mitarbeitern/Mitarbeiterinnen aktivierend und unterstitzend
umgehen wollen.

Fuhrungskréfte sollen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter fordern und férdern — so lautet eine von vielen
Fuhrungsaufgaben. In Zeiten knapper zeitlicher und finanzieller Ressourcen sind Unternehmen mehr
denn je darauf angewiesen, ihre Ziele mit engagierten, motivierten und kompetenten Mitarbeitern zu
erreichen.

Sie werden erfahren, dass beim Coaching von Mitarbeitern andere Inhalte in den Vordergrund riicken
als bei "normalen” Gesprachen. Neben einer fundierten Gesprachsvorbereitung schulen Sie lhre
kommunikativen Kompetenzen (aktives Zuhoéren, offene Fragen formulieren) und machen sich Motive
und Werte von Fiuhrung und Zusammenarbeit bewusst.

« Der situative Fuhrungsstil als Grundlage fur Mitarbeiterentwicklung

e Fdhrungskraft und Coach — wie kann das gehen?

e Madglichkeiten und Grenzen des Mitarbeitercoaching

¢ Menschenbild und Menschenkenntnis

« Aktive Gestaltung von Coaching-Situationen

e Training von coachenden Vorgehensweisen in konkreten Situationen der
Mitarbeiterentwicklung

Mit dem Fihrungsinstrument Mitarbeiter-Coaching kénnen Sie gezielt die zum Teil verborgenen
Potentiale und Talente in Ihrem zu fihrenden Team aufdecken und geméaR einer Win-Win-Strategie
fur alle Beteiligten in Ihr Unternehmen transferieren. Eine respektvolle und wertschatzende
Kommunikation als eine Grundlage fur ein Coaching wirkt sich zudem positiv auf das gesamte Klima
im Team aus.

Bringen Sie Ihre Erfahrungen aus Mitarbeiter-Gesprachen mit. Was ist bisher gut gelaufen? Wo kann
noch etwas verbessert werden? Welche Ziele verfolgen Sie persdnlich mit dem Fuhrungsinstrument
Mitarbeiter-Coaching?

Dagmar Feiler, competere Seminare und Coaching, Minster, www.competere.de

Termin n.n., 2 Tage
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,Ich bin gut — wir sind besser*
Kollegiale Praxisberatung

Fuhrungskréafte und Mitarbeiterinnen, die ihr Potential an Handlungsmdglichkeiten und
Eigenverantwortung ausbauen wollen.

.vernetzung“ ist eines der so genannten Zauberworter unserer heutigen Gesellschaft: Vernetzt
denken, vernetzt agieren, in Netzwerken kooperieren, selbst informieren und informiert werden. Ein
anderer Begriff, der hier nicht ungenannt bleiben soll, ist der des lebenslangen Lernens.

Die tagliche Herausforderung in Unternehmen und den einzelnen dort arbeitenden Menschen ist,
Ideen zu entwickeln und deren Umsetzung auf den Weg zu bringen sowie kleine und grofRe Lésungen
des Alltags zu erarbeiten. Das ist gangige Praxis. Und manchmal hat man den Eindruck, dass man
gerade wieder das Rad neu erfindet. Dabei kénnte es ja sein, dass ein Kollege hier besser und
schneller wisste, was zu tun ist, weil er vor kurzem ein @hnliches Problem zu l6sen hatte.

Ein abteilungsubergreifendes Netzwerk kénnte Lésungen und Antworten flir manche Probleme im
Unternehmensalltag bieten, in Form einer so genannten "kollegialen Praxisberatung".

Konkrete Fallbesprechungen aus der Praxis werden aufgrund kollegialer Beratung/Anregungen einer
maoglichen Losung zugefuhrt. Ablauf einer solchen Fallbesprechung: Informationsphase —
Beratungsphase — Feedbackphase. Der Trainer/die Trainerin reichert jeweils mit theoretischem
Wissen die kollegiale Praxisberatung an, so dies von Néten ist.

bringen Sie mit. Das kénnten sein:

e Fdhrungsanspruch und Fuhrungswirklichkeit

¢ Motivation und Kommunikation

e Teams leiten

« Umgang mit schwierigen Mitarbeitern/Kollegen
e Schnittstellen im Unternehmen

Da Sie Ihre Themen aus dem beruflichen Alltag mitbringen, werden Sie hier Méglichkeiten zur Losung
erfahren — von Netzwerkpartnern! Damit erweitern Sie nicht nur lhr Handlungs- und
Entscheidungsspektrum, sondern kdnnen das Erfahrene sofort in die Praxis transferieren.

Sie gestalten die Seminarreihe durch mitgebrachte Beispiele aus lhrem Berufsalltag. Das sind
Situationen, die entweder momentan noch nicht geklart sind oder deren Klarung letztlich nicht das
gewtunschte Ergebnis gebracht haben.

Dagmar Feiler, competere Seminare und Coaching, Minster, www.competere.de

Termine n.n., 5- bis 7mal 1 Tag oder 3mal 2 Tage
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Gestern Kollege/Kollegin — heute Fuhrungskraft
Ein Rollentausch und seine Konsequenzen

Fuhrungskréfte, die noch nicht lange Teams fuhren oder in Kirze eine Filhrungskraftstelle antreten.

Unternehmen rekrutieren gerne mittels interner Stellenausschreibung aus dem vorhandenen
Mitarbeiterpool neue Fuhrungskréafte, wenn der bisherige Stelleninhaber das Unternehmen verlasst —
egal, aus welchen Griinden. Das hat fiir einen (fast) nahtlosen Ubergang der Geschéftsprozesse
wunderbare Vorteile:

Die neue Fuhrungskraft ist vertraut mit den Ablaufen der Arbeit, mit den Kunden und Lieferanten,
kennt das zu fuhrende Team, ist weiter vertraut mit den Schnittstellen im Unternehmen sowie der
Unternehmenskultur und —philosophie. Damit entféllt der sonst anstehende normale Prozess der
Einarbeitung. Alle sind zufrieden und glucklich mit dieser Entscheidung! Stimmt das aber auch im
Arbeitsalltag? In der Praxis stellt sich hdufig heraus, dass die neue Fuhrungskraft sich mit dieser
neuen Rolle schwer tut. Sie gehort nicht mehr so eng, nah und vertraut zum Kollegenkreis dazu wie
friher. Zum Kreis der Ubrigen Filhrungskréfte-Kollegen gehort sie noch nicht wirklich dazu. Sie muss
Beurteilungsgespréache mit den ehemaligen Kollegen fuihren, soll Konflikte mit einer Win-Win-
Vereinbarung auflésen. Dies kann zu zuvor nicht absehbaren Spannungen fithren.

In diesem Seminar soll das Spannungsfeld, das mit dem Rollentausch einhergeht, naher beleuchtet
und die Veranderungen bewusst gemacht werden. Die Akzeptanz dieser Veranderungen ist ein erster
Schritt in das Ausfiillen der neuen Rolle als Fiihrungskraft. Mittels Beispielen aus der Arbeitspraxis der
Teilnehmenden will das Seminar Losungen aufzeigen, wie mit neuen Denk- und Verhaltensweisen der
Weg hin zu einer vom Team akzeptierten, aktiven und innerlich ausgeglichenen Fihrungskraft in
kurzer Zeit erreicht werden kann.

¢ Rollentausch und Konsequenzen daraus / Umgang mit Verdnderungen
e Fuhrung — Was genau heif3t das fir meinen Arbeitsalltag?

+  Kommunikation ist nicht nur reden

e Mythos Motivation

¢ Welche Rolle spielen Emotionen?

* (Konflikt)Gespréache zielfihrend vorbereiten und durchfihren

Sie haben sich beruflich und im (Unternehmens-)System verandert und werden sich dieser
Veranderung bewusst. Dieses Wissen lasst Sie als Fuhrungskraft Giberzeugend auftreten und agieren.
Mégliche Spannungen (Anfeindungen, Neider) nehmen Sie nicht persénlich und begegnen dem mit
Gelassenheit und Souveranitat.

Welches Motiv hat Sie veranlasst, Fihrungskraft zu werden? Haben Sie Vorbilder zum Thema
Fuhrung? Und wenn ja, welche sind das und wieso?

Dagmar Feiler, competere Seminare und Coaching, Minster, www.competere.de

Termin n.n., 2 Tage
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Rhetorik

Mitarbeiter und Fuhrungskréfte, die regelmafig vor Gruppen sprechen und eine souverane Vortrags-
und Redekompetenz erlernen oder erh6hen méchten. Mitarbeiter, die sich auf einen wichtigen
Vortragstermin oder ein wichtiges Einzelgesprach vorbereiten.

In Inrem Berufsalltag kommen Sie immer wieder in die Situation, vor bekannten oder fremden
Einzelpersonen oder Gruppen Reden, Vortrage oder Prasentationen zu halten. Dies geschieht
entweder rein verbal oder unter Hilfe von Prasentationstechnik wie Flipchart oder PowerPoint-
Prasentation. Ilhr Wunsch ist, in diesem Prozess Methoden zu erlernen und Sicherheit zu gewinnen.

Im Seminar trainieren Sie mit einem hohen Praxisanteil, bestehende Unsicherheiten zu Giberwinden,
freier sprechen zu kénnen und vor allem Uberzeugend zu wirken. Sie erhalten Struktur und Anleitung
fur den Aufbau eines Vortrages.

* Wie entwickle ich eine professionelle Vortragsstruktur?

*  Welche Vorbereitungen muss ich fiir meinen Prasentationstermin treffen?

e Hightech im Vortragsraum: Laptop, Beamer, Overhead — worauf muss ich achten?
e Wie funktioniert Kommunikation im Vortrag?

e Welche rhetorischen Mittel muss ich einsetzen, um zu interessieren?

e Wie kann ich Uberzeugend auftreten und sprechen?

e Was fir eine Sprech- und Atemtechnik kann meine Prasentation unterstiitzen?
« Korpersprache und Blickkontakt mit den Zuhorern — worauf muss ich achten?
e Wie gehe ich mit Stérungen um?

«  Wie Uberwinde ich das Lampenfieber?

+  Praktische Ubungen

Durch praktische Ubungen erlernen Sie in diesem Seminar einen iiberzeugenden freien Vortrag. Dies
verhilft Ihnen zu erfolgreichen Prasentationen vor Teams, Kunden- oder Kollegengruppen und
Management-Gremien. Nach dem Seminar nutzen Sie sowohl Vortragskunst als auch die daftr
notwendigen technischen Hilfsmittel mit deutlich gréRerer Sicherheit.

Was wird lhre nachste wichtige rhetorische Aufgabe sein? Bringen Sie gerne, wenn vorhanden, lhr
aktuelles Vortragsthema oder bisherige Themen, die Sie nachbereiten méchten, mit.

Robert Berkemeyer, BERKEMEYER change management, Castrop-Rauxel, www.berkemeyer.net

Geschlossenes Seminar auf Anfrage.
Dauer: 3 Tage
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Kommunikation

Mitarbeiter und Fuhrungskréfte, die in ihrer taglichen Arbeit im Unternehmen intensiv kommunizieren
mussen.

Wir arbeiten in Netzwerken: Kunden, Mitarbeiter, Interessenten, Freunde, Vorgesetzte,
Wettbewerbsunternehmen, Berater, Auftragsmittler, Kollegen und Partner gehéren zu diesem Netz.
Die Kommunikation mit diesen Gruppen lauft nicht immer reibungslos, die "Hiirden" sind
unterschiedlich. Das gewilinschte Ziel der erfolgten Kommunikation wird haufig nicht erreicht.

Das Seminar vermittelt die Grundlagen der Kommunikation und die Kenntnisse, wie mit einem
besseren Verstandnis fiir den Gesprachspartner ein besseres Kommunikationsergebnis erzielt wird.

e Grundlagen der Kommunikation

« Unterschiedliche Wahrnehmung

*  Zuhoren erlernen

* Verbale und nonverbale Kommunikation

« Kommunikationsstral3en und -sackgassen

« Die emotionale Briicke zum Gespréchspartner
«  Praktische Ubungen

Ihr Gewinn aus diesem Seminar liegt in einer Verbesserung lhrer persoénlichen Kommunikation mit
dem Umfeld. Aus einem besseren Verstandnis fur den Kommunikationsprozess ergibt sich fir Sie ein
hoherer Erfolgsgrad bei der Erreichung Ihrer Gespréachsziele. Zum Abschluss des Seminars
betrachten Sie die Hurden in der Kommunikation als willkommene Gelegenheit, mit sportlichem
Kommunikationseinsatz lhre eigene Performance zu verbessern.

Bringen Sie bitte Problemstellungen aus lhrer taglichen Kommunikation mit. Dies kénnen Beispiele
aus dem beruflichen oder auch privaten Leben sein.

Robert Berkemeyer, BERKEMEYER change management, Castrop-Rauxel, www.berkemeyer.net

Geschlossenes Seminar auf Anfrage.
Dauer: 3 Tage
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Teamentwicklung

Mitglieder oder Leiter von Arbeitsteams, die das Ergebnis Ihrer Gruppe in der taglichen Arbeit in
Quantitat und Qualitat verbessern wollen. Fir dieses Seminar bietet sich auch die Anmeldung einer
gesamten Teamgruppe an.

Komplexe Aufgaben kdnnen in modernen Wirtschaftsprozessen vielfach nur noch im Team geldst
werden. Dies macht eine Kooperation verschiedener Experten notwendig. Wichtig ist nun,
Steuerungstechniken zu entwickeln, die helfen, das Beziehungsgeflige zwischen den einzelnen
Mitgliedern der Teams positiv zu gestalten sowie die jeweiligen Aufgaben im Team systematisch und
effektiv zu bewaltigen.

Teambildung und professionelle Teamentwicklung sind daher Schlisselthemen zur Realisierung des
unternehmerischen Erfolges. In einem Klima notwendiger Veranderungen gilt es, sich den komplexen
Problemen von heute und morgen mit auf die jeweilige Aufgabe zugeschnittenen Arbeitsteams zu
stellen. Arbeit im Team wird dann effektiv, wenn die Rollen, die Ziele und Erwartungen der Mitglieder
geklart sind und die Konflikte in einem offenen und konstruktiven Umgang miteinander gel6st werden
konnen.

Im Seminar "TEAMENTWICKLUNG" erlernen die Teilnehmer sowohl die Bedeutung eines
erfolgreichen Arbeitsteams als auch die professionelle Entwicklung und Umsetzung von
Teamprozessen.

Grundlagen der Kommunikation  Rollen im Team ¢ Vorteile und Grenzen von Teamarbeit « Methodik
und Modelle von Teamarbeit « Entwicklung und Einhaltung von Spielregeln in Arbeitsteams « Klarung
der Verantwortungsfrage « Umgang mit Erfolg und Fehlern < Erfolgreiches Verhandeln in Teams ¢
Bedingungen fur erfolgreiches Arbeiten im Team ¢ Konfliktlosung « Phasen der Teamentwicklung ¢
Qualitative Unternehmensentwicklung durch Teamarbeit « Moderation von Teams ¢ Entwicklung von
Teamzielen « Training von konkreten Teamsituationen

e Entwicklung von bestehenden und neuen Arbeitsteams

e Erzielung einer erfolgreichen Organisation + Kommunikation

« Erhéhung der sozialen Kompetenz

e Erlernen erfolgreicher Methodik von kreativen Teamprozessen
» Effizienteres Arbeiten im Team

* Analyse der personlichen Einstellung zur Teamarbeit

* Bewusstmachung von personlichen Verhaltensmustern

e Hinflhrung zu l8sungsorientiertem Handeln

Machen Sie sich bitte vor dem Seminar Gedanken lber die aktuellen Probleme in Ihren
Teamprozessen. Haben Sie sich vielleicht schon einmal Lésungsmadglichkeiten tiberlegt und sehen im
Seminar eine gute Moglichkeit, diese vorzubringen?

Robert Berkemeyer, BERKEMEYER change management, Castrop-Rauxel, www.berkemeyer.net

Geschlossenes Seminar auf Anfrage. Dauer: 3 Tage

10



6 BERKEMEYER

ch ange management

Emotionale Intelligenz

Fuhrungskréafte und interessierte Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter, die ahnen, dass Sach-/Fach- und
Gefiihlsebene nicht zu trennen sind.

Emotionen bzw. Geflihle zahlen zum lebensnotwendigen Ristzeug, mit dem uns die Evolution
ausgestattet hat. Dank neurobiologischer und psychologischer Forschungen steht heute fest, dass die
Trennung von Gefuhl und Verstand eine lllusion ist. An allen Entscheidungen, die wir treffen, sind jene
Teile des Gehirns maf3geblich mitbeteiligt, die Emotionen verarbeiten — auch dann, wenn es
vordergrindig um rein fachlich-sachliche Themen geht. Und sehr oft ist uns dies nicht bewusst.

Erleben Sie sich selbst einmal ganz anders, vielleicht sogar neu, und lernen Sie Ihre Mitmenschen
von einer anderen Seite kennen. Uberschreiten Sie innere Grenzen und Behinderungen — erleben Sie,
wie leicht Veranderung sein kann. Kreative und spannende Ubungen sowie lebendiger Austausch mit
den anderen Teilnehmenden ermdglichen, das erworbene Wissen in den beruflichen Alltag zu
transferieren.

e Warum wir Gefuihle haben, wie sie entstehen und was sie bewirken

* Emotionen und Job — passt das zusammen?

« Eigene Fahigkeiten und Potentiale kennen lernen

» Der Einfluss von Werten auf das Handeln

*  Wie Emotionen unsere Kommunikation steuern

¢ Neue Wahrnehmungsraume einnehmen

e Selbstmanagement: Ich weil3 um meine Starken

e Soziale Wahrnehmung: mit Achtung und Respekt kommunizieren und handeln

Sie werden erfahren, dass kognitive Intelligenz plus emotionale Intelligenz als Einheit gleichberechtigt
(1) dazu beitragen, Unternehmens- wie auch lhre eigenen Ziele zu erreichen. Durch
Einfihlungsvermdgen in sich und andere schaffen Sie ein Klima des Vertrauens und Verstehens in
Ihrem Unternehmen — Voten fir einen menschlichen Umgang miteinander.

Bringen Sie Offenheit fir das Thema Gefiihle und Emotionen mit! Das reicht.

Dagmar Feiler, competere Seminare und Coaching, Minster, www.competere.de

Termin n.n., 2 Tage
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Besprechungen zielorientiert leiten

Mitarbeiter und Fuhrungskréfte, die in ihrer téaglichen Arbeit in Dienstbesprechungen intensiv
kommunizieren und Lésungen, Ergebnisse und Kommunikationsklarungen erarbeiten missen.

"Eine Besprechung ist etwas, wo viele hineingehen, aber nichts dabei herauskommt!" Dieser Spott ist
haufig absolut berechtigt. In der Besprechung héren sich die Teilnehmer gegenseitig nicht zu, sind
schlecht vorbereitet und Losungen werden nicht erarbeitet. Man spricht tGber viele Probleme, trifft aber
keine Vereinbarungen. Das Wichtigste wird vertagt. Wenn Ihnen dieses Szenario bekannt vorkommt,
sind Sie in diesem Seminar richtig. Denn entscheidend ist, was hinten herauskommt. Das nennt man
dann Lésungsorientierung.

Das Seminar vermittelt Ihnen Techniken und praxisorientierte Tipps fur eine sichere Fihrung von
Besprechungen, Diskussionen oder Verhandlungsgesprachen. Im Seminar wird eine sinnvolle
Vorbereitung, Herangehensweise und Durchfiihrung einer erfolgreichen Besprechung dargestellt.
Praktische Ubungen verhelfen lhnen bei der konkreten Umsetzung des Erlernten.

e Ziele einer Besprechung

« Vorbereitungen fir eine erfolgreiche Besprechung
e "Harte" und "weiche" Besprechungsfihrung

« Langfristige Erfolgsstrategie fur Lésungen

« Fragetechniken und Gespréachsfiihrung

« Der erfolgreiche Abschluss einer Besprechung

«  Praktische Ubungen

Sie erlangen eine gréRere Sicherheit in ihren persdnlichen Besprechungen. Ebenfalls erlernen Sie
Methoden und "Kniffe" aus der Praxis, die Ihnen im Umgang mit schwierigen Kommunikations- und
Besprechungssituationen helfen. Mit Ubungsbeispielen aus Ihrem Praxisalltag bekommen Sie im
Training einen konkreten Handlungsleitfaden fiir lhre personlichen Problemstellungen.

Notieren Sie bitte vor dem Seminar, welche Probleme Ihnen bisher in welchen
Besprechungssituationen aufgefallen sind. Woran lag das? Was genau waren die "Hurden"? Haben
Sie schon tiber Lésungen nachgedacht? Welche nachsten Besprechungen liegen an?

Robert Berkemeyer, BERKEMEYER change management, Castrop-Rauxel, www.berkemeyer.net

Geschlossenes Seminar auf Anfrage.
Dauer: 1 Tag
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Darf ich offen sprechen?
Chancen und Risiken von Feedbacks zwischen Mitarbeitern und Vorgesetzten

Fuhrungskréfte, die die Qualitat ihnres Handelns durch das systematische Einholen von Feedbacks aus
ihrem Umfeld verbessern wollen - oder zumindest dariiber nachdenken. Kommunikationsinteressierte
Mitarbeiter, die ihre Performance in Feedbackgesprachen verbessern wollen. Unternehmensleitungen,
die eine Veranderung ihrer Fihrungs- und Fehlerumgangskultur planen.

Die Kommunikation zwischen Fuhrungskraft und Mitarbeiter ist schwierig. Zum einen, weil es sich
hierbei um ein Abh&angigkeitsverhaltnis handelt, zum anderen, weil sich unterschiedliche Menschen
gegeniberstehen. Beide Seiten haben unterschiedliche Wahrnehmungen, und deshalb wird eine
wechselseitige Beurteilung der Arbeitsergebnisse (Qualitat der Filhrungsarbeit oder die Leistung des
Mitarbeiters) haufig als Fehleinschatzung gewertet.

Dennoch ist ein Feedback wichtig, um die laufenden Arbeitsprozesse verandern und verbessern zu
kénnen. Eine der Hauptaufgaben von Fihrung liegt darin, Engagement flir gemeinsame Ziele zu
férdern. Hierbei spielt ein intensiver Feedback-Prozess eine entscheidende Rolle.

Das Seminar verdeutlicht die "Hirden" von Feedbackgesprachen zwischen Mitarbeitern und
Fuhrungskréaften und zeigt Losungswege und Verfahren fir eine optimale Feedback-Kommunikation
auf.

*  Warum I6st Feedback selten Freude und Begeisterung aus?

e Was sind die grundsatzlichen Ziele eines Feedbacks?

«  Wie funktionieren Feedbacks an Vorgesetzte?

* Ist Feedback Kommunikation?

* Welche verschieden Feedback-Verfahren gibt es?

* Welche Chancen und Risiken bringen Feedbacks an Vorgesetzte?

e Wie sieht die Idealvorstellung fiir eine optimale Feedback-Fihrung aus?

Sie erhalten wichtige Hintergrundinformationen tiber den Kommunikationsprozess "Feedback". Im
Seminar erlernen Sie Kenntnisse und Methoden, die lhnen zu einer erfolgreichen
Qualitatsverbesserung lhrer personlichen Fiilhrung sowie der konkreten Arbeitsergebnisse ihrer
Mitarbeiter verhelfen.

Erstellen Sie bitte in Stichpunkten einen Projektplan fur den von Ihnen geplanten Feedback-Prozess.
Welche Fragestellungen wollen Sie behandeln, welche Probleme [6sen? Was lauft bisher gut, wo gibt
es noch Verbesserungsmaglichkeiten?

Robert Berkemeyer, BERKEMEYER change management, Castrop-Rauxel, www.berkemeyer.net

Geschlossenes Seminar auf Anfrage.
Dauer: 3 Tage
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Mitarbeiter-Kritikgesprache

Fuhrungskréfte, die die Ergebnisqualitat ihrer Kritikgesprache signifikant verbessern wollen und deren
Kritikgesprach haufig nicht in eine Losung, sondern in einen Konflikt mit dem Mitarbeiter Gibergeht.

Grundsatzlich ist ein Kritikgespréach kein negativer Vorgang. Da Menschen Fehler machen (Mitarbeiter und
natiirlich auch Fuhrungskrafte) sind Mitarbeiter-Kritikgesprache also normale Vorgange, um zukinftige
Fehler zu vermeiden, einen Lernprozess einzuleiten und durch eine Verhaltenséanderung mittelfristig die
Quialitat der Arbeit zu verbessern.

Beim Mitarbeiter-Kritikgesprach kann es sich zunachst nur um eine allgemeine Kritik handeln, die Themen
beinhaltet, die keine gravierenden Hemmnisse im Prozessablauf der taglichen Arbeit darstellen. Dieses
Gesprach wird haufig in ein offenes und kooperatives Feedbackgesprach eingebunden, in dessen Verlauf
der Mitarbeiter auch eine Rickmeldung Uber das Arbeits- und Fihrungsverhalten seines Vorgesetzten
aulern kann.

Allerdings kann es sich bei einem Mitarbeiter-Kritikgesprach auch um eine deutliche und drastische
Ruckmeldung des Vorgesetzten an seinen Mitarbeiter handeln, bei der eine sowohl fir die Fihrung als
auch fir das Unternehmen nicht hinnehmbare Verfehlung besprochen wird. Dieses Gesprach muss in
einem deutlich scharferen Ton stattfinden. Die Konsequenzen, die eintreten, wenn eine vereinbarte
Verhaltensédnderung nicht funktioniert, miissen ebenfalls deutlich harter sein.

Das Seminar bietet Hilfestellung in beiden Szenarien. Mit einem genau definierten Gesprachsablauf,
der im Seminar mit Beispielen aus dem Fuhrungsalltag trainiert wird, erreicht die Filhrungskraft in den
kritisierten Schwéchen des Mitarbeiters konkrete und nachhaltige Lésungen.

*  Welche Auswirkung hat die Fihrungsrolle auf die Sichtweise des Mitarbeiters?

« Wie werden Inhalte und Gesprachsziele fur das Kritikgesprach vorbereitet?

«  Welcher Gespréachsablauf ist zwingend einzuhalten?

« KritikAuRRerung oder Stellungnahme des Mitarbeiters — wo lege ich die Schwerpunkte?
*  Wie definiere ich Konsequenzen aus einem Fehlverhalten?

*  Wie vereinbare ich konkrete Losungen und wie wirksam kann ich das kontrollieren?

Im Seminar erhalten Sie sowohl die psychologischen als auch methodischen Fachkenntnisse, um
Kritikgesprache professionell zu fiilhren und fiir beide Gesprachspartner ein erfolgreiches Ergebnis zu
erlangen. Weiterhin wird lhr grundlegendes Versténdnis von Fihrung erweitert. Mit Beispielen aus der
Praxis fur die Praxis erlernen und trainieren Sie alltagstaugliche Fiihrungstechniken.

Eine umfangreiche Vorbereitung ist nicht notwendig. Das Mitbringen und Reflektieren von konkreten
Beispielen aus Ihrem Arbeitsalltag ist fir Sie selbst und die Seminargruppe hilfreich.

Robert Berkemeyer, BERKEMEYER change management, Castrop-Rauxel, www.berkemeyer.net

Geschlossenes Seminar auf Anfrage.
Dauer: 2 Tage
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Konflikttraining flr FUhrungskréafte und Mitarbeiter

Fuhrungskréafte und Mitarbeiter, die die Ergebnisqualitéat von Konfliktgesprachen signifikant verbessern
wollen und deren bisherige Konfliktgesprache haufig nicht in eine Lésung miinden, sondern in eine
Eskalation des Konflikts.

Grundsatzlich ist ein Konfliktgesprach kein negativer Vorgang. Da Menschen Fehler machen (Mitarbeiter
und natdrlich auch Flhrungskréafte) und auch haufig unterschiedlicher Meinung sind, sind Kritik- oder
Konfliktgesprache also normale Vorgange, um zukinftige Fehler zu vermeiden, einen Lernprozess
einzuleiten und durch eine Verhaltensanderung mittelfristig die Qualitat der Arbeit zu verbessern.

Wichtig im Konflikt ist, dass beide Seiten Zeit und Raum haben, um eine ausfuhrliche Rickmeldung tber
das soziale, Arbeits- oder Kommunikationsverhalten ihres Gegeniibers geben zu kénnen. Der Charakter
dieses Gesprachs kann durchaus eine deutliche und drastische Rickmeldung aufweisen, wenn eine fir die
Fuhrung, den Mitarbeiter oder auch fur das Unternehmen nicht hinnehmbare Verfehlung besprochen wird.
Dieses Gespréach findet dann in einem deutlich scharfen Ton statt. Die Konsequenzen, die eintreten, wenn
eine vereinbarte Verhaltensanderung nicht funktioniert, miissen im Gesprach klar geauf3ert werden.

Gleichzeitig heil3t die Losung des Konflikts aber: Wir reden miteinander — und das auf Basis von héchster
Wertschatzung.

Das Seminar bietet konkrete Hilfestellung fiir Konfliktgesprache. Mit einem genau definierten
Gesprachsablauf, der im Seminar mit Beispielen aus dem Alltag trainiert wird, erreicht die
Fuhrungskraft oder der Mitarbeiter konkrete und nachhaltige Losungen. Das gemeinsame Training
von Fuhrungskréaften mit Mitarbeitern sorgt fiir eine Verbesserung des gegenseitigen Verstehens.

¢ Welche Auswirkung hat die Fuhrungsrolle auf die Sichtweise des Mitarbeiters — und umgekehrt?
« Wie werden Inhalte und Gesprachsziele fur das Konfliktgesprach vorbereitet?

«  Welcher Gespréachsablauf ist zwingend einzuhalten?

« KiritikAuRRerung oder Stellungnahme des Gesprachspartners — wo lege ich die Schwerpunkte?

*  Wie definiere ich Konsequenzen aus einem Fehlverhalten?

e Wie vereinbare ich konkrete Losungen im Konflikt und wie wirksam kann ich das kontrollieren?

Im Seminar erhalten Sie sowohl die psychologischen als auch methodischen Fachkenntnisse, um
Konfliktgesprache professionell zu fihren und fir beide Gesprachspartner ein erfolgreiches Ergebnis
zu erlangen. Weiterhin wird lhr grundlegendes Verstéandnis von Fihrung und Kommunikation
erweitert. Mit Beispielen aus der Praxis fir die Praxis erlernen und trainieren Sie alltagstaugliche
Gesprachstechniken.

Eine umfangreiche Vorbereitung ist nicht notwendig. Das Mitbringen und Reflektieren von konkreten
Beispielen aus Ihrem Arbeitsalltag ist fir Sie selbst und die Seminargruppe hilfreich.

Robert Berkemeyer, BERKEMEYER change management, Castrop-Rauxel, www.berkemeyer.net

Termin n.n., Dauer 2 Tage
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Personliche Arbeitstechnik

Fuhrungskréafte und Mitarbeiter im Innen- und Au3endienst, die die Effizienz ihrer Eigenorganisation
und Arbeitsmethodik verbessern wollen. Das Seminar bietet die Grundlagen fur das darauf
aufbauende Seminar Zeitmanagement.

Ihr Schreibtisch gleicht einem Schlachtfeld. Die Unterlagen verschiedener Projekte und
Arbeitsaufgaben liegen unsortiert in Ihrem Arbeitsfeld oder den umliegenden Schranken und Ablagen.
Bisher haben Sie kein methodisches oder EDV-gestiitztes System entwickelt, mit dem Sie lhre
Aufgaben protokollieren und systematisieren. Hierdurch entsteht ein unruhiges Gesamtumfeld, das
Ihre Konzentration auf die wesentlichen Aufgaben schmalert. Gleichzeitig machen die
Terminvorgaben und die laufenden Tatigkeiten einen hohen Druck, da nicht alles gleichzeitig erledigt
werden kann.

Das Seminar gibt Ihnen praktische Tipps, wie Sie mit einer rationellen Vorgehensweise und gezielten
Methoden lhren Arbeitsalltag strukturieren. Von der Arbeitsplatzgestaltung tUber die Einteilung der
Arbeitszeit bis hin zu konkreten Organisationstechniken bietet das Seminar Hilfestellungen fiur die
Verbesserung lhres taglichen Arbeitsablaufs.

e Wie gestalte ich meinen Arbeitsplatz?

* Wie erziele ich eine bessere Arbeitsorganisation?

* Wie kann ich meine Tatigkeiten analysieren und besser strukturieren?

* Was sind meine Hauptstorfaktoren, die die Erreichung meiner Arbeitsziele verhindern?

e Wie setze ich Prioritaten im Arbeitsalltag?

¢ Welche Methoden und technischen Instrumente kénnen mich in meiner Arbeitstechnik
unterstitzen?

e Wie kann ich Arbeit an Kollegen oder Mitarbeiter delegieren?

e Formulierung lhrer persénlichen Ziele zum Seminarabschluss

Mit der im Seminar erzielten Sicherheit im Umgang mit der Eigenorganisation erlangen Sie eine
héhere Arbeitszufriedenheit und letztlich bessere Ergebnisse lhrer Arbeitsquantitat und -qualitéat. Sie
erhalten eine fundierte Basis an Erkenntnissen der Arbeitstechnik, die Sie in weiteren Qualifikationen
zum Thema Zeitmanagement nutzen kénnen.

Bringen Sie bitte Ihren Terminkalender mit. Ebenfalls notieren Sie stichpunktartig, welche positiven
und negativen Erfahrungen Sie bisher mit Ihrer eigenen Arbeitstechnik gemacht haben.

Robert Berkemeyer, BERKEMEYER change management, Castrop-Rauxel, www.berkemeyer.net

Geschlossenes Seminar auf Anfrage.
Dauer: 2 Tage
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Zeitmanagement

Fuhrungskréafte und Mitarbeiter, die den professionellen Umgang mit ihrer vorhandenen Zeit erlernen
wollen.

"Ich komme zu nichts!", stdhnen haufig die gestressten Manager und Mitarbeiter. Der hohe Druck der
taglichen Aufgabenlast, verbunden mit nicht aufschiebbaren "Schnellschiissen”, hinterlasst oft ein
Geflihl der Ohnmacht bei der Realisation der Eigenorganisation. Selten hért man das entspannte: "Ich
bin Herr meiner Zeit!". Dabei gibt es viele Ansatzpunkte, die Eigenorganisation und das eigene
Zeitmanagement zu verbessern.

Das Seminar Zeitmanagement gibt lhnen praktische Tipps fir den rationellen Umgang mit der eigenen
Zeit. Sie lernen, Prioritéten zu setzen, das Wichtige vom Unwichtigen zu unterscheiden. Ebenfalls
erlernen Sie, wie man seine personlichen Arbeitsziele langfristig plant und damit entspannt umsetzt.

Realistische Zielplanung

* Balance zu anderen Zielen herstellen

e Formulierung konkreter Ziele

* Machbarkeit-Check und Planbarkeits-Check

* Personlicher Motivations-Check, die Ziele zu erreichen

Persoénliches Zeitmanagement

« Analyse des eigenen Zeitkapitals
e Die 4 Haupthindernisse

« Umgang mit Zeitfallen

Die Jahres-/Monats-/Tagesplanung

*  Welche Ziele, welche Aktivitaten?

* In welchen Zeitabschnitten?

e 7 bewahrte Techniken zur Tagesplanung

Durch das Management lhrer eigenen Person steigern Sie Ihre Arbeitsqualitat und -zufriedenheit.
Mittels konsequenter und zielorientierter Zeitplanung und Arbeitsorganisation bekommen Sie |hre
Aufgaben besser in den Griff. Sie gewinnen zuséatzliche Zeit fir das Wesentliche und erhéhen damit
ihre Leistungsfahigkeit und Lebensfreude.

Bringen Sie bitte Ihren Terminkalender und, soweit vorhanden, Ihre sonstigen Planungsunterlagen
mit. Machen Sie sich vor dem Seminar schon einmal Gedanken tber lhre persénlichen
Schwierigkeiten im Umgang mit der Zeitplanung.

Robert Berkemeyer, BERKEMEYER change management, Castrop-Rauxel, www.berkemeyer.net

Geschlossenes Seminar auf Anfrage.
Dauer: 2 Tage
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Professionelle Korrespondenz

Alle im Unternehmen, die externe und interne Schreiben verfassen mussen und diese verbessern und
optimieren wollen.

Der Brief an den Kunden oder Lieferanten oder Geschéftspartner ist DIE Visitenkarte schlechthin in
Ihrem Unternehmen. Umstandliche Formulierungen, Tippfehler, Phrasen, Hauptwdrterei... all das sind
Zopfe aus der Vergangenheit. Und dennoch schleichen sie sich gerne in die zu formulierende
Korrespondenz ein, die taglich Ihr Unternehmen verlasst — entweder auf dem Postwege oder in
elektronischer Form per Emails.

Sie werden lhren Spall am Schreiben entdecken und Sicherheit in der Korrespondenz erhalten. Ihr
Schreibstil wird sein: klar — kurz — préagnant. Weiter werden Sie erfahren, Wichtiges von Unwichtigem
zu trennen und entsprechend eine Antwort zu formulieren.

* Korrespondenz ist Kommunikation

«  Uberschrift (Betreff) — treffend oder ansprechend oder beides?

« Der gelungene Briefbeginn: Interesse wecken

e Sie-Stil statt Wir-Stil

« Unangenehmes freundlich und wertschatzend ausdriicken

*  Sich auf das Wesentliche beschranken

e Fachbegriffe (und Fremdworter) bedingt bzw. besser gar nicht verwenden
« Das Briefende: Der letzte Eindruck bleibt

« Optional: DIN 5008/676 sowie gultige Rechtschreibung nach DUDEN

Sie lernen, wie Sie modern, freundlich und professionell formulieren, sich persénlich und diplomatisch
ausdriicken und treffend, ansprechend und fir den jeweiligen Adressaten verstandlich schreiben.

Bringen Sie bitte zu diesem Seminar anonymisierten Schriftwechsel aus Ihrem Berufsalltag mit, den
wir gemeinsam bearbeiten werden.

Dagmar Feiler, competere Seminare und Coaching, Minster, www.competere.de

Termin n.n., 2 Tage
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Verkaufs- und Kommunikationstechnik

Mitarbeiter und Fuhrungskréfte im Verkauf

Sie sind neu im Verkaufsgeschéaft oder bereits seit einiger Zeit dort tétig, haben sich aber noch nicht
die fundierten Grundlagen gezielter Verkaufstechnik angeeignet. Im Kundengesprach arbeiten Sie
daher mehr mit Intuition als mit einer gezielten Methodik. lhnen ist bewusst, dass andere
Verkaufskollegen durch den Einsatz ausgefeilter Gesprachstechniken und einer anderen Haltung zum
Verkaufsgesprach deutlich bessere Ergebnisse in der Menge der Abschliisse und der Hohe des
Umsatzertrages erzielen.

Das Seminar bietet lhnen die Grundschule der modernen Verkaufs- und Kommunikationstechnik. Mit
Beispielen aus der taglichen Verkaufspraxis erhalten Sie einen professionellen "Werkzeugkasten des
Vertriebs", mit dessen Instrumenten Sie die Chancen und Hemmnisse des Kundengespréachs besser
bewadltigen kénnen. Das Seminar bietet lhnen eine Leitlinie fir die vertriebliche Gesprachsstruktur.
Praktische Ubungen verstarken die Erkenntnisse der erlernten Verkaufstheorie.

*  Wie gehen ich mit Chancen und Risiken in meinen Markten um?

e Welche personlichen Eigenschaften muss ich als Verkaufer mitbringen?

* Was bedeutet die Beziehung Kunde - Verkaufer fur das konkrete Gesprach?

»  Wie strukturiere ich den gesamten verkauferischen Prozess und welche technischen Hilfsmittel
kann und muss ich dabei nutzen?

*  Wie bereite ich Vertriebstage und Kundenkontakte professionell vor?

*  Wie funktioniert Kundenkommunikation?

*  Wie komme ich zu Gesprachsterminen?

» Welche Aufteilung gebe ich meinem Verkaufsgespréach, um aus dem Bedarf des Kunden einen
konkreten Abschluss zu generieren?

» Wie reagiere ich auf berechtigte und unberechtigte Einwénde des Kunden?

* Welche konkreten Frage- und Abschlusstechniken gibt es und wann kann ich diese einsetzen?

* Wie generiere ich aus kurzfristigen Verkaufserfolgen langfristige Kundenbeziehungen?

Im Seminar erhalten Sie das verkaufstechnische Riistzeug, um in der Praxis zu mehr und besseren
Verkaufsabschliissen zu kommen. Durch praktische Ubungen erlangen Sie einen souveranen Auftritt
im Gesprach mit dem Kunden. Bewahrte Verkaufstechniken, die Sie im Seminar kennen lernen,
fihren Sie gezielt zum Verkaufsabschluss. Das Bewusstsein, mit der Aufgabe des Vertriebs einen der
spannendsten und anspruchsvollsten Berufe auszutiben, steigert lhre personliche
Arbeitszufriedenheit.

Haben Sie Praxisbeispiele positiver oder negativer Art, die Sie in das Seminar einbringen kénnen?
Bringen Sie diese mit, damit in den Ubungen Ihr konkretes Problem zu einer Losung gefiihrt werden
kann.

Robert Berkemeyer, BERKEMEYER change management, Castrop-Rauxel, www.berkemeyer.net

Geschlossenes Seminar auf Anfrage.
Dauer: 3 Tage
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Kundenorientierung:
Kunden begeistern und Kunden gewinnen

Mitarbeiter und Fuhrungskréfte mit intensivem Kundenkontakt

Trotz schwieriger Méarkte ist ein mangelhafter Umgang mit Kunden ein immer wieder zu
beobachtendes Phanomen. Die positive Kundenansprache und ein begeisterndes Kundenbindungs-
oder Verkaufsgesprach ist in vielen Bereichen ein nach wie vor seltenes Ereignis.

Das Training zeigt auf, welche Bedeutung der Kunde fiir das Unternehmen hat, wie man aus
Kundenbegeisterung Erfolge generiert und mit welcher Vorgehensweise eine dauerhafte emotionale
Kundenbindung entsteht.

e Analyse der Marktsituation

*  Wetthewerb

» Bedeutung des Kunden

»  Der Kundenkontakt

» Bedirfnisse des Kunden

*  Kommunikation

» Kunden begeistern

e Die dauerhafte Kundenbindung

Im Seminar wird die emotionale Kompetenz der Teilnehmer erweitert und die Fahigkeit gesteigert,
Kunden durch ein verbessertes personliches Verhalten zu gewinnen und zu binden. Ergebnis ist ein
héherer Erfolg in der Kundenorientierung mit den entsprechenden positiven Auswirkungen fur das
Unternehmen: Mehr und zufriedenere Kunden.

Vor dem Training sollte die bestehende Qualitat der Beziehung zum Kunden reflektiert werden. Fur
Praxisbeispiele wéare es schon, einzelne konkrete "Félle" aus der Kundenkartei mitzubringen oder
bestehende Probleme kurz zu skizzieren.

Robert Berkemeyer, BERKEMEYER change management, Castrop-Rauxel, www.berkemeyer.net

Geschlossenes Seminar auf Anfrage.
Dauer: 2 Tage
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Beschwerdemanagement

Mitarbeiter und Fuhrungskréafte mit telefonischem oder persdnlichem Kundenkontakt unter der
Zielsetzung, Beschwerden professionell abzuwickeln.

Eine Beschwerde ist das Beste, was einem Unternehmen passieren kann: Ein Kunde gibt eine klare
Ruckmeldung tber einen Mangel an der geleisteten Arbeit und wird damit zu einem Mit-Arbeiter der
Qualitatskontrolle. Wichtig ist nun zu agieren, um die Kritik des Kunden oder sogar seinen
Verbesserungsvorschlag aufzunehmen. Zunachst wird das Kundenproblem gel6st, dann geht die
Anregung des Kunden aber in den Gesamtprozess der kontinuierlichen Verbesserung ein.

Bitte stellen Sie sich die folgenden 3 Fragen:

e Binich willens und in der Lage, eine Beschwerde freundlich anzunehmen und zu bearbeiten?

e Wird die Bearbeitung von Beschwerden von mir konsequent oder nur schleppend durchgefiihrt?

e Habe ich bisher alles, was mdglich ist, getan, um Kundenkritik in einen Verbesserungsprozess im
Unternehmen zu fiihren?

Bei einer unbefriedigenden Antwort auf diese Fragen bietet das Seminar eine konkrete Hilfestellung
mit Beispielen aus der Praxis an. Durch praktische Ubungen direkt mit dem Kunden oder in
Rollenspielen wird der "Ernstfall" der Beschwerde intensiv trainiert.

¢ Welche innere Einstellung habe ich zum Kundenkontakt?

e Wie stehe ich persdnlich zu eingehenden Beschwerden?

*  Wie schaffe ich eine freundliche Beschwerdeaufnahme am Telefon?

* Wie erziele ich schriftlich oder mindlich ein positives Gesprachsklima mit verargerten Kunden?
¢ Welche Gesprachstechniken setze ich ein?

«  Welche Argumente verhelfen mir zu einer konkreten Vereinbarung mit dem Kunden?

*  Wie uUiberwinde ich die Einwéande der Kunden?

+  Praktische Ubungen

Ihr Gewinn aus diesem Seminar liegt in einer Verbesserung der Kommunikationsqualitat bei
Beschwerden am Telefon, schriftlich oder auch persénlich und dient damit letztlich einer héheren
Kundenzufriedenheit.

Bringen Sie bitte konkrete Problembeschreibungen von Situationen mit, die im Praxisteil in die
Ubungen eingebaut werden kdnnen. Fiir Telefoniibungen sollte Ihre tbliche "Ausristung” vorhanden
sein, Notizblock, Kalender, wichtige Kundeninformationen etc.

Robert Berkemeyer, BERKEMEYER change management, Castrop-Rauxel, www.berkemeyer.net

Geschlossenes Seminar auf Anfrage.
Dauer: 2 Tage
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Telefonakquisition

Mitarbeiter und Fuhrungskréafte mit telefonischem Kundenkontakt unter der Zielsetzung, Termine zu
vereinbaren oder am Telefon zu verkaufen.

Die Wirtschaftslage bietet zurzeit unglinstige Voraussetzungen fur mittelstandische Unternehmen. Ein
schrumpfendes Kundenpotenzial fihrt zu ricklaufigen Absatzen, verstarktem Wettbewerb mit
sinkenden Preisen und Margen. Im harten Verdrangungswettbewerb wird die Luft diinner.

Wichtig ist nun zu agieren, um das vorhandene Potenzial an Kunden oder Interessenten voll
auszuschopfen. Ein grundlegender Bestandteil dieses Prozesses ist die Telefonakquisition.

Bitte stellen Sie sich die folgenden 3 Fragen:

- Bin ich willens und in der Lage, telefonisch zu akquirieren?

- Wird diese Akquisition von mir konsequent oder nur punktuell durchgefiihrt?

- Habe ich bisher alles, was moglich ist, getan, um Kunden und Interessenten anzusprechen?

Bei einer unbefriedigenden Antwort auf diese Fragen bietet das Seminar eine konkrete Hilfestellung
mit Beispielen aus der Praxis an. Durch praktische Ubungen direkt mit dem Kunden oder in
Rollenspielen wird der "Ernstfall" intensiv trainiert.

* Welche innere Einstellung habe ich zum Kundenkontakt?

¢ Wie komme ich zu Kontaktdaten, welche wahle ich aus?

* Wie schaffe ich eine pragnante Unternehmensvorstellung am Telefon?
* Wie erziele ich ein positives Gesprachsklima?

e Welche Gesprachstechniken setze ich ein?

¢ Welche Argumente verhelfen mir zu einer Terminvereinbarung?

e Wie Uiberwinde ich am Telefon die Einwénde der Kunden?

«  Praktische Ubungen

Ihr Gewinn aus diesem Seminar liegt in einer Verbesserung der Gesprachsqualitat am Telefon, eine
Erhéhung der Anzahl vereinbarter Termine und damit letztlich einem héheren Verkaufserfolg.

Bringen Sie bitte Karteikarten lhrer Kunden oder konkrete Problembeschreibungen von
Gespréachssituationen mit, die im Praxisteil in die Ubungen eingebaut werden kénnen. Fiir
Telefonibungen sollte lhre Ubliche "Ausriistung” vorhanden sein, Notizblock, Kalender, wichtige
Kundeninformationen etc.

Robert Berkemeyer, BERKEMEYER change management, Castrop-Rauxel, www.berkemeyer.net

Geschlossenes Seminar auf Anfrage.
Dauer: 2 Tage
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Erfolgreich verhandeln

Mitarbeiter und Fuhrungskréfte, die in ihrer taglichen Arbeit in der eigenen Organisation oder mit
externen Partnern intensiv kommunizieren und Losungen, Ergebnisse, Kosten oder Preise verhandeln
mussen.

In jeder Phase unternehmerischen Handelns tauchen vielfaltige Verhandlungssituationen auf, die
wesentlichen Einfluss auf den Geschéftserfolg nach sich ziehen kénnen. Hierzu zahlen insbesondere
Gesprache mit den Banken, den Lieferanten, internen und externen Projektpartnern, Mitarbeitern und
Vorgesetzten und nicht zuletzt mit den Kunden.

Das Seminar vermittelt lhnen Techniken und praxisorientierte Tipps fur sicheres (Ver-)handeln sowie
eine zielorientierte Fihrung von Diskussionen oder Verhandlungs- und Verkaufsgesprachen. Im
Seminar wird eine sinnvolle Vorbereitung, Herangehensweise und Durchfiihrung eines erfolgreichen
Gespréachs dargestellt. Praktische Ubungen verhelfen lhnen bei der konkreten Umsetzung des
Erlernten.

e Ziele einer Verhandlung

e Vorbereitungen fir eine erfolgreiche Verhandlung
e "Harte" und "weiche" Verhandlungsstrategie

« Langfristige Erfolgsstrategie

« Die 6 Verhandlungsphasen

e Fragetechniken und Verhandlungsfiihrung

» Der erfolgreiche Abschluss einer Verhandlung

«  Praktische Ubungen

Sie erlangen eine groRRere Sicherheit in ihren persdnlichen Verhandlungen. Ebenfalls erlernen Sie
Methoden und "Kniffe" aus der Praxis, die Ihnen im Umgang mit schwierigen Kommunikations- und
Verhandlungssituationen helfen. Mit Ubungsbeispielen aus Ihrem Praxisalltag bekommen Sie im
Training einen konkreten Handlungsleitfaden fiir lhre personlichen Problemstellungen.

Notieren Sie bitte vor dem Seminar, in welchen Verhandlungssituationen bisher bei Ihnen
Schwierigkeiten aufgetreten sind. Woran lag das? Was genau waren die "Hiurden"? Haben Sie schon
Uber Losungen nachgedacht?

Robert Berkemeyer, BERKEMEYER change management, Castrop-Rauxel, www.berkemeyer.net

Geschlossenes Seminar auf Anfrage.
Dauer: 2 Tage
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Unternehmensleitlinien, FUihrungsleitlinien und Mitarbeiterziele

Fuhrungskréfte, interessierte Mit-Arbeiter und Potenzialtrager, die an der Weiterentwicklung und
Durchfiihrung von Leitlinien mitarbeiten kénnen und sollen.

Ihr Unternehmen agiert seit Jahren erfolgreich und arbeitet professionell mit den bekannten
Grundlagen der Fuhrung. Im Unternehmen wurden entsprechende Unternehmens- und
Fuhrungsleitlinien erarbeitet. Diese wurden im beruflichen Alltag langjahrig praktiziert. Inzwischen sind
die Leitlinien den Mitarbeitern und Fuhrungskraften aber zum Teil nicht mehr prasent, zum Tell
werden sie nicht mehr gelebt. Da sich Situationen, Méarkte und Umfeld weiter verandern, ist die
Zielsetzung Ihres Unternehmens die stetige Verbesserung Ihres eigenen Fiihrungshandelns
entsprechend der Leitlinien. Hierzu bedarf es der Auffrischung von vergessenen und der Erarbeitung
von neuen langfristigen Leitlinien, die Gber die Mitarbeiter in der Praxis umgesetzt werden sollen.

Das Seminar sorgt in Form eines Workshops fir eine Bewusstmachung und gezielte
Weiterentwicklung lhrer bisherigen Unternehmens- und Fihrungsleitlinien. Im Workshop wird
erarbeitet, welche Gultigkeit die vorhandenen Leitlinien noch in der aktuellen Geschéftssituation
haben. Ziel des Seminars ist, Uber eine Erneuerung der unternehmerischen Leitlinien und Ziele eine
neue Begeisterung bei den Mitarbeitern zu schaffen und eine leidenschaftliche Umsetzung zu
realisieren. Die bisher gelebten oder nicht gelebten Spielregeln im Unternehmen erfahren eine
kritische Uberpriifung. Da im Rahmen des Workshops von den Teilnehmern neue Ideen zum
Unternehmensprofil erarbeitet werden, kann das Seminar auch einem Auftakt zur Erstentwicklung von
Leitlinien dienen, falls das Unternehmen hierzu bisher keine expliziten Leitsatze formuliert hat.

*  Welche Leitlinien sind noch bekannt?

«  Welche Leitlinien passen und werden auch gelebt?

* Wie kommuniziere ich die Unternehmensleitlinien bei den Mitarbeitern?

* Wie generiere ich aus allgemeinen Leitlinien konkrete Ziele fur die Mitarbeiter?

« Wie erlange ich ein Mitarbeiterteam, das in hoher Eigenverantwortung die gesteckten Ziele
umsetzt?

* Wie fulle ich meine Rolle als Fuihrungskraft im Bezug auf die Unternehmensieitlinien aus?

« Mit welchen Methoden rufe ich die Leitlinien bei den Mitarbeitern immer wieder in Erinnerung?

«  Wie setze ich Unternehmensleitlinien im praktischen Berufsalltag um?

Sie werden in diesem Seminar lhr Unternehmensprofil anhand der Bewusstmachung und Entwicklung
Ihrer Leitlinien starken. lhre bisherigen Leitlinien werden als Werkzeuge zur erfolgreichen Fihrung
erganzt, erweitert und fur eine erfolgreiche Zielerreichung genutzt. Die teilnehmenden Fihrungskréafte
profitieren durch den Kontakt zu Fihrungskollegen mit Problemstellungen in gleicher Situation. Sie
erhalten Informationen und Methoden, um die unternehmerischen Ziele durch ihr Mitarbeiterteam in
eine hohe Eigenverantwortung und erfolgreiche Umsetzung zu fuhren.

Ziehen Sie eine Bilanz ihrer bisherigen Leitlinien. Welche Baustellen gibt es noch, welche Ziele
mochten Sie fur das Unternehmen und Ihre Mitarbeiter erreichen?

Robert Berkemeyer, BERKEMEYER change management, Castrop-Rauxel, www.berkemeyer.net

Geschlossenes Seminar auf Anfrage. Dauer: 2 Tage
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Flhrung — eine Wanderung ohne Karte und Kompass?

Unternehmer, Fuhrungskréafte, Mit-Arbeiter und deren Partner.

Fuhrung erfolgt in vielen Unternehmen, vor allem im Mittelstand, als ein Prozess "learning by doing".
Wahrend der Qualifizierung von Mitarbeitern ein grof3er Stellenwert eingeraumt wird, haben
Fuhrungskréfte oft wenig Gelegenheit zur personlichen Weiterentwicklung. Ursache hierfiir sind nicht
in erster Linie die Kosten, sondern der zeitliche Aufwand fur die eigene Qualifizierung. "Da verliere ich
ja mehrere Arbeitstage in meinem Betrieb", ist das meistgehdrte Argument. Wie schaffe ich es aber,
Orientierung Uber den eigenen Status von sozialer Kompetenz, Fihrungsmethodik und persénlicher
Fuhrungsperformance zu bekommen?

In diesem Wander-Seminar soll iber genau diese Themen geredet werden. Im Rahmen der
Wanderung besteht die Mdglichkeit fur einen entspannten Austausch im gemeinsamen Gesprach
unter Fuhrungskraften und Fiuhrungs-Interessierten. Wahrend der Wanderung werden vom Trainer
einige thematische Impulse gesetzt.

Weitere Infos unter http://www.berkemeyer.net/41906.html.

e Austausch Uber die derzeitige Wirtschafts-, Unternehmens- und die eigene Arbeitssituation
e Wie schaffe ich es, neue Wege zu gehen?

e Wie formuliere und finde ich meine Ziele?

¢ Wie kann ich meinen Unternehmenskompass neu justieren?

e Freizeit und Erholung mit Gleichgesinnten

Schwerpunkt der Wanderung soll der gesellige Austausch unter Fiihrungskréaften und engagierten Mit-
Arbeitern sein. Im Gegensatz zu den anderen Uber BERKEMEYER change management und die
Fachkreis Fuhrung Akademie angebotenen Seminaren dient die Wanderveranstaltung auch der
Entspannung, um abseits des beruflichen Alltags neue Ideen fir zuklnftige unternehmerische
Veranderungen zu erlangen. Intensive Gesprache und neue Kontakte bieten Ilhnen neue Losungen fur
personliche oder geschéftliche Problemstellungen.

Eine spezielle Vorbereitung ist nicht erforderlich. Bitte bringen Sie passende Kleidung und Schuhe fir
Wanderungen bei jedem Wetter mit. Die Auseinandersetzung mit den wichtigsten Problemfeldern bei
der taglichen Arbeit vor dem Training ist glinstig. Folgende Fragen sind zu klaren: Wie sehe ich die
aktuelle Situation? Bestehen konkrete Ziele fir die Zukunft? Habe ich wichtige Veranderungen geplant
oder wirde ich mir diese zumindest wiinschen?

Robert Berkemeyer, BERKEMEYER change management, Castrop-Rauxel, www.berkemeyer.net

Geschlossenes Seminar auf Anfrage.
Dauer: 2-3 Tage
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