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DU BIST EXPERTE DEINER BRANCHE.
WIR SIND EXPERTEN FUR ENTWICKLUNG VON FACH- & FUHRUNGSKRAFTEN.

Die 2mal6 GmbH steht seit vielen Jahren fir Personalentwicklung, Weiterbildung
und Coaching von Fach- und FGhrungskraften.

Um unseren Neu- und Bestandskunden die Planung zu erleichtern, haben wir
verschiedene fur die Personalentwicklung besonders relevante Themen zu einem
Workshop-Katalog zusammengestellt.

Alle Themen eignen sich auch hervorragend fir Inhouse-MaRRnahmen.
Der Katalog ist ein Ideengeber fur Dich!

Wie kann unsere Zusammenarbeit und ein moglicher Ablauf aussehen?
Gibt es eine geeignete Auswahl fir Dein Unternehmen und Deine Bedirfnisse?
Ganz sicher! Lass uns dariUber sprechen!

Falls du noch weitere Informationen mochtest und Termine fUr unsere offenen
Workshops suchst:

Unter www.yourcoachingzone.com findest Du alles, was Du fur eine moderne und
unternehmensgerechte Personalentwicklung benétigst.

Yourcoachingzone.com kombiniert personliche Coachings mit individuellen
digitalen Angeboten, um langfristig die Entwicklung von Menschen und
Unternehmen voranzubringen.

Mit einer modernen und agilen Kombination aus Beratung, Training und Coaching
sowohl in Prasenz wie auch digital bzw. virtuell unterstiutzen wir Unternehmen und
Mitarbeitende, ihre Starken zu erkennen, ihre Ziele zu erreichen und ihr volles
Potenzial auszuschopfen.

.n|
Yourcoachingzone.com ermoglicht personalisierte Weiterbildung ;# E-.E
fur Mitarbeitende aller Karrierelevel und Generationen. .-"'_:r j

'lll
g
Nutze unsere Expertise, damit Du Dich ganz auf Dein Business "hl ) !

fokussieren kannst!
Scannen & Buchen

jm M
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UNSER KOPF

Als Geschaftsfihrende Gesellschafterin der 2mal6 GmbH und Initiatorin von
www.yourcoachingzone.com bin ich seit fast 30 Jahren in der Logistik verankert.

Als Speditionskauffrau und Verkehrsfachwirtin sowie Karrierecoach bin ich lhre Sparringspartnerin
und Beraterin in Karriere-, Kommunikations- und Fihrungsthemen.

Meine Berufs-, Management- und Coachingerfahrung aus der Logistik, im Einkauf und Supply
Chain Management, teile ich gerne mit Fach- und Fihrungskraften zu deren Weiterentwicklung.
Personlichkeitsentwicklung, ein neutraler Blick auch auf komplexe und kritische Sachverhalte,
Herausforderung in agilem Leadership unter Bericksichtigung der Bedarfe des Unternehmens
und Bedirfnisse auch in heterogenen Teams und strategische Ansdtze mit zielorientierter
Kommunikation sind meine Fokuspunkte.

Ich coache und berate nach der ,Fordern und Fordern®-Systematik. Dabei ist es mir wichtig, dass
Coachees und beratene Unternehmen durch unsere Zusammenarbeit Losungen finden, die zu
ihnen sowie ihren Werten und Zielen passen, gleichzeitig praktisch realisierbar sind und nachhaltig
wirken. Wir in unserem Team spiren immer wieder neue Trends auf, um fir unsere Kunden aus der
Industrie, dem Handel, natirlich der Logistik und auch aus weiteren Branchen ein guter Partner zu
sein, und die Menschen und die Unternehmen zukunftsgerichtet, modern und passend zu
unterstutzen.

Gemeinsam mit meinen Kunden entwickle ich auf Augenhohe einen konkreten Plan statt nur ein
gutes GefUhl. Dabei geht es um die richtigen Impulse, damit diese zu mehr Klarheit und
Orientierung fihren. HierfUr verbinde ich gezielt Coaching, Feedback, Zielfokussierung und
Beratung — und manchmal spendiere ich auch einfach eine gute Idee!

jca""
youR
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Workshop

Rhetorik und Kommunikation Basic
Einen Schritt voraus durch souverane Kommunikation

yOAFR

Fiir wen ist der Workshop

+Rhetorik und Kommunikation™?

+ Alle, die Ihre Kommunikations-
fahigkeiten verbessem modchten

» Mitarbeitende

* Fach- und Filhrungskrafte

Mehr sprachliche Gewandheit und wirkungsvolle Gesprachsfuhrung

Duw mdchtest andere mit gelassener, souverdaner Ausstrahlung von Deinem Anliegen Gberzeugen?
Dann mach Dich mit den wichtigen Grundprinzipien der Rhetorik und Dialektik vertraut!

Gute rhetorische Fahigkeiten und ein sicherer Auftritt sind von entscheidender Bedeutung fir den Erfolg Deiner
Prasentationen, Projekte und Ideen. Zu den besonderen Herausfordenmngen zghit dabei der Oberzeugende per-
sonliche Aufiritt. Hierfur bendtigst Du EinfUhlungsvermdgen und sorgfaltige Vorbereitung sowie ein ausgepragtes
Bewusstsein fir die eigense Wirkung. Ein souveraner Auftritt emtsteht durch rhetorische Klarheit, Pragnanz und vor
allem Glaubwirdigkeit.

Ausschlaggebende Erfolgsfaktoren sind eine Uberzevgende Persdnlichkeit und wirksame Kommunikation.

Leme die Elemente der Rhetorik einzusetzen und mache Dich fit fur Deinen Kommunikationserfolg im Business!
Deine Rhetorik wird souverdaner, Dberzeugender und erfolgreicher.

Mit ausfihriichen Ubungen im Workshop optimierst Du Deinen personlichen Sprachstil nachhaltig.

Inhalte des rweitdgigen Workshops:

s Finstieg ins Gesprach

+ Finstieg am Telefon

* |ch-Prasentation

«  Small-Talk

+  Stimme

#  Mimik und Gestik

+ Finwandbehandlung

* Verhalten in kritischen Gesprachssituationen
+ Kommunikation in Kofliktsituationen

« Konfliktsituationen und deren Wirkung
*  Was bedeutet Eskalation




Workshop
Rhetorik und Kommunikation Advanced com

Konflikt & Eskalation - Kritische Situationen wahmehmen und effizient auflosen yout

Fir wen ist der Workshop

.Rhetorik und Kommunikation“?

« Alle, die lhre Kommunikations-
fahigkeiten verbessern méchten

» Mitarbeitende

» Fach- und Fihrungskrafte

Konflikte erkennen, verstehen und losen

Konflikte gehoren in Beruf und Privatieben zum Alltag. Menschen sind nicht immer einer Meinung.
Allerdings kann aus Diskussionen, Verhandlungen und Missverstandnissen leicht ein handfester Streit
entstehen. Professionelles Konfliktkommunikation hat das Ziel, solche Konflikte nicht weiter eskalie-
ren zu lassen. Dabei geht es nicht darum, andere geschickt zu dominieren oder einen Streit zu gewin-
nen. Vielmehr dient Konfliktkommunikation dazu, gegenseitiges Verstandnis zu wecken und daver-
haft stabile Kompromisse zu finden. Konflikte sind etwas ganz Naturliches und unvermeidbar.

Im zweitagigen Workshop trainierst Du kommunikative Tools und Techniken fur den Iosungsorientierten Umgang
mit Konflikten. Du erfahrst, wie Konflikte entstehen, warum sie eskalieren und wie sie sich vermeiden lassen. Du
trainierst Kommunikationstechniken, mit deren Hilfe Du selbst in angespannten Situationen konstruktive
Gesprache fuhren kannst und erfahrst, weiche Rolle individuelle Interessen und Bedurfnisse in Konfiikten spielen.

Inhalte des zweitagigen Workshops:
* Konfliktarten / Konflikte erkennen
* Gezieltes Konfliktmanagement
* |osungsorientierte Kommunikation
- Konfiikte klaren statt fordermn
- Bedurfnisse klar artikulieren
* Konfliktlosung
Situation analysieren
- Emotionen ausdrucken
- Bedurfnisse respektieren
- Bitten statt Fordern
* Deeskalationstechniken
- konstruktiver Umgang mit Wut und Arger
- Einsatz von Frage- und Feedback-Techniken
* DieKunst des Zuhdrens
* Nutzen von Spannungspotenzialen




Workshop Zielorientierte Kommunikation

Wirkungsvoll und empfangerorientiert
kommunizieren

Sympathie und Vertrauen - die Basis fur gelungene Kommunikation
Um zielorientiert kemmunizieren zv kinnen, bendtigst Du Methoden und Prinzipien, die Dir zu einem Gsungs-
orientierten Kommunikationsstil verhelfen. Fur schwierige Gesprachssitvationen ist es nitzlich, das sigensa
Kommunikationswerhalten und die Gesprachsstrategie zu Bberprifen und zv optimieren, um unproduktive
Eommunikaticnsmuster zu durchbrechen vnd erfolgreiche Gesprache zu fihren.

Im eintagigen Waorkshop erhaltst Du praktische und wirksame Impulse fir schwienge Gesprachssituationen. Unter Bezug awf
Fragen deren Ablauf bestimmst und zielorientiert zu gemeinsamen Losungean mit Deinen Gesprachspartner®innen gelangst.
Inhalte des Workshops (1tdgig in Présenz, 2 x 2 Stunden als E-Workshop) sind v.a. folgende Themen:
Schwierige Gesprache — kein Problem!

Was macht Gesprache schwierig?

Die Rahmenbedingungen bericksichtigen

Angemessenas Verhatten gegenuber heravsfordermden Gesprachspartmer*innen

Hemmende und fordemde Kommunikationstechniken
Besondere Gesprachssituationen souveran meistem:

=  Sprache vnd Korpersprache —wie Du professionel] kommunizierst
=  Mitzliche Gesprachsfihrungstechniken

= (Gesprache effektiv vor- vnd nachbersiten

Pracistipps fur kritische oder schwierige Gesprache:

Feedback geben und annehmen

Kritikgesprache konstruktiv und motivierend fisthren

Mit Beschwerden und Reklamationen erfolgreich umgehen
Konflikte deeskalieren und schlichten

Angemessenar Umgang mit Stress und Emotionen:

Emotionen erkennen vnd akzeptieren

Eigenen Arger kontrollieren und auf der Sachebene bleiben
Souverdner Umgang mit emoticnalen Gesprachspartnern
Kommunikation in Konfliktsituationen




Workshop Zeitgemalie schriftliche Kommunikation

Wirkungsvoll und empfangerorientiert kommunizieren

.'_.I-_nll'.

Fir wen ist der Workshop
~Zeitgemadle schriftliche Kommunikation™?

= Alle, die lhre Kommunikations-
fahigkeiten verbessern machten

+ Mitarbeitende
s Fach- und Fihrungskrdfte

Sympathie und Vertrauen - die Basis fur gelungene Kommunikation

Beim Lesen eines Schriftstiicks machen wir uns ein Bild vom Verfasser. Liest sich der Text angenehm und
passt der 5til zum Absender, |Gst das positive Geflihle beim Empfanger aus. Der Empfanger nimmt den
Absender als kompetent wahr und dieser erreicht schneller sein Ziel. Mit der Umsetzung ebenso einfa-
cher wie wirksamer Regeln gelingt es, auch schriftlich gelungen und empfangergerecht zu kommunizie-
ren, dadurchVertraven aufzubaven und die Persdnlichkeit des Absenders zu unterstreichen.

Im eintagigen Workshop erhaltst Du praktisdhe und wirksame Impulse fir die schriftliche Kommunikation. Du
erfahrst, wie in der modemen Komespondenz kurz und inhaltlich treffend geschrieben und Floskeln vermieden
werden. Du erlemst anschaulidhe, aktivierende und natiriche Formulierungen und erfahrst Neues Uber Lesege-
wohnheiten. Auch die akiuelle Rechischreibung sowie Regeln der Metiguette und im E-Mail-Verkehr werden ange-
sprochern.

Inhalte des Workshops (1t3gig in Prasenz, 2 x 2 Stunden als E-Workshop) sind u.a. folgende Themen:
+  Alternative Formulierungen fur die typischen Floskeln
¢ |deen fur Betreffs, die dem Empfanger .emeichen"

# [Dwer Einstieg in den Brief [ die E-Mail

# Die korrekte Anrede

¢ FeitgemdlRe und kreative Formulierungen

+ Finfach, prazise und verstandlich, statt langatmig

# [ie wichtigsten Regeln fur gelungene E-Mails

# Kurze, pragnante Texte formulieren,

+ Formmulierungsideen fir den letzten Satz

* Bearbeitung von Beispielen aus der Praxis

# Dieaktuelle DIN good —
die wichtigsten Empfehlungen fir einen zeitgemaen Look




Workshop Erfolgreich moderieren
Zielsicher zu strukturierten und dokumentierten
Resultaten ot

Fir wen ist dieser Workshop?
» Fach- und Filhrungskrafte

» Team- und Projektleitende
= Trainer*innen uvnd Berater*innen

= alle, die Moderation als effektive Arbeits-
methode einsetzen mochten

Meetings, Workshops,Besprechungen zum gewunschten Ziel fuhren

Dieser praxisorientierte Workshop befasst sich damit, wie Meinungs- und Willensbildung in Gruppen
vorangetrieben und kanalisiert werden kann. Die vermittelten Methoden und Instrumente der Mode-
ration sind wirksame Hilfsmittel, sowohl das Gruppenergebnis als auch die Zufriedenheit der Gruppen-
mitglieder zu erhdhen.

Richite Besprechungen und Meetings durch geschickte Moderation teilnehmendencrientiert und ergebnis-
fokussiert aus, erweitere Dein methodisches Repertoire und Handlungskompetenz und nutze kiinftig die
Ressourcen und das Wissen aller Beteiligten zur ldeen- und Lasungsfindundg.

Inhatte des Workshops (2 x 2 Stunden als E-Workshop) sind u.a.:

Moderation — mehr als klassische Sitzungsleitung
+ Moderationsmethoden
* Rolle und Selbstverstdndnis des Moderierenden

Techniken der Moderation

+ Visualisierung

¢+  Gruppenaktivierende Verfahren

+ Strukturierte Problemldsungshilfen

+ Klare und verbindliche Diskussionsleitung

*  Motivierende und zielfUhrende Fragetechnik

Veranstaltungen moderieren

+  [Fokus: Teilnehmende, Zeit und Ziel

+ Forderung von Motivation und Arbeitsfahigkeit
* Phasen einer moderierten Veranstaltung

Wirkung als Moderierender

*  Spuverdnes Auftreten

¢+ Verstandliche und interessante Kommunikationswege
+  Korpersprache
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Workshop Agile Leadership Basic
Aufgaben bewusst wahrnehmen, organisieren
und delegieren o

Fiir wen ist dieser Workshop?

» Mitarbeitende auf dem Weg zur
Filhrungskraft

= Fihrungskrafte aller Branchen, die
ihr Fihrungsverhalten reflektieren

und ihre FOhrungskompetenzen
ausbaven mochten

Individuelle Starkung Deiner FuUhrungskompetenzen
Als Fiihruengskraft bewalktigst Dw taglich zahlreiche Avfgaben. Dazu gehdren nicht nur das Formulieren von Zie-

len, die Mitarbeitendenmotivation und das souverane Delegieren von Aufgaben, sondem in der Kommunikation
mit Vorgesetzten, Teammitgliedern vnd Mitarbeitenden starke l]bemeugung;arbei‘t; Konfliktmanagement vnd
Verhandlungsgeschick.

Kompetentes Fuhren setzt den Einsatz von Flhrungsstrategien und -techniken, reflektierte Menschenkenmtnis und ein dar-
aus abgeleitetes glavbwirdiges und engagiertes Handeln voraws. Ziel des'Warkshops ist der Ausbaw und die Starkung dieser
notwendigen Eigenschaften. DerWorkshop geht gezielt auf die hohen und vielschichtigen Anforderungen ein und ist das
ideale Training zur Oiptimierung der eigenan Flhrnungsarbeit.

Dw erfahrst, wie Du Mitarbeitende motivierst, forderst, begeisterst und lobst — aber auch, wie konstruktive Kritik gedbt oder
schilechte Machrichten ubermittelt werden, ohne zu demotinieren oder zu krénken.

Diie Forderung nadh flachen Hierarchien erfordert eine veranderte Rolle der Mitarbeitenden und Flhrengskrafte im Uinter
nehmen. Die Fardenmng von spezialisiertem Fachwissen reicht heute nicht mehr aws, um die vielfaltigen Aufigaben gut und
zielfishrend bewahigen zu kinnen. ImWorkshop spiegelst Du Dein Fihrungsverhatten und edemst Grundlagen, Methodean
und Techniken einer effektiven und zislgerichteten Fuhrung

Inhalte des Workshops (2t3gig in Prasenz; 4 x 2 Stunden als E-Workshop)
=  Was ist eine Flhrungskraft

= Vom Mitarbeitenden zum Teamleitendean

=  Fithrungsstile

= Fielfindung

=  Theorenund Methoden

= Rollenverstdndnis Strategie und Operative
=  Kermn- und Mebenaufgaben

= Delegiert, aber nicht erledigt



Workshop Agile Leadership Advanced
Fiohrungskompetenz ausbaven
in der sich verandernden Arbeitswelt o

Fir wen ist dieser Workshop?

» Mitarbeitende auf demWeg zur
Fihrungskraft

= Fihrungskrafte aller Branchen, die
ihr Fohrungsverhalten reflektieren
und ihre Fihrungskompetenzen
ausbaven méchten

Individuelles Know How zur Starkung Deiner Fuhrungskompetenzen

Fuhrungskrafte sind Leistungstrager des Untemehmens und stehen taglich vor neven Herausfordervngen. Eine
Fuhrungskraft bendtigt nicht nur fachliche Kompetenz, sondern auch die Fahigkeit, Menschen in verschiedenan
Lagen vnd Sitvationen zu fiihren. Diese Fahigkeit gnindet nicht nur auf Talent — sie l&sst sich erlernen. Die Fa-
higkeit zur zielgerichteten Kommunikation, Fohrungswissen, gute Wahmehmung vnd Empathie sind Bausteine
fir kompetentes Fihren. In diesem Workshop erhaltst Do wertvolle impulse und lernst niftzliche Methoden
kennen, mit denen Du wertschitzend und kompetent fihrst.

Damit Untemehmen erfolgreich sind, werden zukunftsorientierte Fihrungskrafte mit ausgepragten Cualitdten i Umgang
mit lenschen bendtigt. Eine widchiige Rolle spislen kreativ-visionares Denken, Intuition vnd sine Kultur des Vertravens und
der gegenseitigen Wertschatzung. Eine solche Untermehmenskutiur bestinkt Mitarbeitende in ihrem Salbsteertraven und
regt sie zu Spitzenleistungen an. Eine erfolgreiche Fihrungskraft verfiigt uber eine erhdhte Rollenflecdbilitdt und handelt je
nach Situation als effektiver Motivator, verstandnisvoller Moderator oder auch als die Marktlage nicht aus den Augen ver-
lierender entscheidungsfahiger Akteur.

Im Fishrnengskrafte-Workshop trainierst Duw das Handwerkszeug modemen Managements und Deine Fahigkeit, Menschen
differenziert zu fordem und zu fardem.

Inhalte des Workshops (2tigig als Prasenz; 4 x 2 Stunden als E-Workshop)
=  Reflektion zu Themen aus demn Basic-Workshop vnd Aufbaw darauf
=  Die selbstbewusste Fohrungskraft

=  Fikhren in Ausnahmesitwationen

=  Krisenintervention

=  Motivation und Eontrolle

= Anerkennuvng vnd Wertsch3tzung

=  Meue Anfordersngen an Fuhrungskrafte

=  Hybride Teams fithren.

=  Mew Leadership-Ansatz

2malé j
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Workshop Agile Leadership Expert

Personalbeurteilung und Personalgesprach

yobff

Fir wen ist dieser Workshop?

» Mitarbeitende auf dem Weq zur
Fihrungskraft

= Teamleitende
= Abteilungsleitende

» Fihrungskrafte von Kleinunter-
nehmen Jber den Mittelstand bis
U Konzermen

Das Mitarbeitendengesprach als effektives Fuhrungsinstrument

Die Personalbevrteilvng vnd das Personalgesprach sind wichtige Instrumente der effektiven Fihreng von Mit-
arbeitenden und leisten sinen bedevtenden Beitrag zum Unternehmenserfolg.

Als Instrument ermidglichen sie dem Untermehmen, Gberprifbare Avssagen zur Fach- und Persinlichkeitskom-
petenz der Mitarbeitenden zuv formulieren vnd so die Entwickivng und Motivation entscheidend zuv fordern.

In diesern Fishrungskrafte-Workshop erhaltst Du Tipps fir die Gesprachsvorbereitung und gewinnst die nitige Sicherheit, vm
auch in schwierigen Gesprachssituationen dberegt zu handeln.

Dw lemst pracasnah, mit unterschiedlichsten Charakteren umzugehen, in diversen Gesprachssituationen Delgerichtet zu
agieren und bekommst das notwendige Handwerkszeug, um die Zusammenarbeit mit Mitarbeitenden positiv und erfolg-
reich zu gestaliten.

Inhalte des Workshops (eintdgig in Prasenz, 2 x 2 Stunden als E-Workshop) sind v.a.:

= Erfolgsfaktoren dberzeugender Gesprachsfithrung

=  Ablauf und Struktur verschiedener Arten von Personalgesprachen (Charakter, Ziele und Teilbersiche)
= Das Personalgesprach als Chance furVorgesetzte vnd Mitarbeitende

= Gesprachsvorbereitung
* Gesprachsleifaden
= Vermeidung von Beurtellungsfehlem
*  Formulierung und Abgleich der Ziele aller Stakeholder
= Von der Ziehvorgabe zur Ziehvereinbarung
=  [Kontrolimaglichkeiten der Zielemeichung
= Gesprachsfihrung
=  [Konstruktive Gesprachsfuhrung
*  [Feadback- und Fragetechniken
»  Aulerngvon Anerkennung vnd Kritik
= Behandlung problematischer Themenberesiche
=  Souveraner Umgang mit kritischen Gesprachesituationen

2malé j

Umastzunigs- wnd
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Workshop Erfolgreiche Teams
Ein starkes Team durch klare Ziele, Wertschatzung
und Transparenz in der Zusammenarbeit

Fiir wen ist dieser Workshop?

» Team-, Gruppen- und Projekt-
leitende, stellvertretende Fijh-
rungskrdfte

* Produktmanagende und Assis-
tenzkrdfte von Vorstand und
Geschaftsfilhrung

= Mitglieder von Teams, die sich
mit Team-Funktionalitaten be-
fassen und aktiv Einfluss auf die
Team-Arbeit nehmen wollen

Welche Rahmenbedingungen benstigen Team-Mitglieder, um selbstandig
gute Leistungen zu erbringen?

In Zeiten permanenter Verdanderungen der Markte und Arbeitsumgebungen kann nur ein starkes Team

den wachsenden Anforderungen gerecht werden. Die l[dentifikation mit dem Team vnd Unternehmen

sorgt fir eine hohe Leistungsbereitschaft der einzelnen Teammitglieder. Klare Kommunikation ist sin
wesentlicher Erfolgsfaktor fir eine erfolgreiche Kooperation. Ebenfalls zv beachten sind die gruppendynamischen
Prozesse, die ,nebenher” ablavfen und Teamarbeit positiv wie negativ beeinflussen.

Der praxisorentierte Workshop gibt den Teilnehmenden Werkzeuge und Methoden an die Hand, die zum Teamerfolg
fishren. An Prazisbeispielan werden v.a. folgende Fragen erldutert:

#  Wosteht Dein Tearm wnd was ist niitig, umn die Arbeitsstrmosphare produktiver zu gestalten und die Leistung zu steigem?

*  Wie verdndert sich ein Team vnd wie beugt eine Fuhrungskraft Konflikten vor?

*  Welche lwlturallen Einflussfaktoren (Lander, Eranchen, Firmen, Aler..) auf Fihrungsaspekie und die Funktionalitat des Teams gibt es?

Inhalte des Workshops (Zweitagig in Prasenz, 4 x 2 Stunden als E-Workshop) u.a.:

*  Statws Quo vnd Vision des Teams:
Zigle - Werte- Rahmenbedingungen: wo soll es hingehan?

*  Wertschatzende und effektive Kommunikation im Team

+«  Optimale Rollen- und &ufgabemerteilung im Team

*  Macher®in, Analytiker®in oder Show-Typ - Mitarbeitendentypen

+«  Gruppendynamik und Auswirkungen suf Teammitglieder

*  Team-Resilienz: Erfolgreiche Teamarbeit bai Problemen und Verdnderungen
+  (3estaltung von Feedbackprozessan

*  Teamphasen und Einflussmdglichkeiten der Fihrungskraft

+  Gruppendynamik, Umgang mit Fluktuation und Verdnderung

*  Analysa und Einsatz von verschiedenan Fihrungsstilen:
Agile Filhrung gekonnt einsetzen

*  Interkulturelle Aspekie in Teams

*  Rollerwechsel vom Teammitglied zur Fihrengskraft

2mal6 j
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Workshop Change-Management

Veranderungen wahrnehmen und umsetzen

oM

1-I'-'"F

OLD WAY

Fir wen ist dieser Workshop?

» Fihrungskrafte von Kleinunternehmen
iiber den Mittelstand bis zv Konzernen

* (angehende) Projektmanagende

NEW WAY <&

Veranderungsprozesse beginnen - oftmals ein mihsames Unterfangen

Untermehmen sind heuvte in unterschiedlicher Weise von Veranderongen im Branchenuvmfeld oder internen Be-
reichen sowie Avswirkungen von Lieferschwierigkeiten, Fachkraftemangel vnd drohender Wirtschaftskrise be-
troffen. Meist geht es um Emeverungen von Prozessen, Angleichung von Rahmenbedingungen oder Implemen-

= Mitarbeitende in Change-Projekten

tierung von neven Arbeitstools. Gewohnte Ablaufe und Routinen werden emeuvert. Das erzeugt Spannung und
Widerstande bei Fihrungskraften und Mitarbeitenden, sogar Kunden oder Lieferanten regieren oft schwergangig
auf Meverungen.

Diie Fahigkeit im Untemehmen, auvch tiefgreifende Strukturverdanderungen reibungslos durchzuefihren, beeinflusst die
Konkurrenzfahigkeit in steigendem MalRa!

In diesem Workshop erhdltst Du Impulse fir die Unterstinzung vnd Initiiereng von Change-Prozessan.

D lernst Grundlagen zvm erstandnis vnd zur Gestaltung von Verandervngsprozessen kennen vnd erfahrst, wie sich
Verdanderungen erfolgreich umsetzen lassen, wahrend das operative Tagesgeschaft moglichst ohne Reibungs- und
Motivationsverlust souverdn weitergefilhrt wird.

Inhalte des zweitdagigen Workshops:

Allgemeiner Teil

= [Klare Kommunikation

= Wertevermittiung

=  Motivation fur den Verandersngsprozess

= Starkung und {Unter-)Stiizwng der Betroffenen

= Verstandnis der eigenen Rolle vnd Person

=  Herausforderungen und Erfolgskriterien fur Change- Projekte
LSperifika

= Stakeholder und Projekt-Cramer

= (Optimale Einbindwng won Anfang an

= Einbettung im Gesamt-Change - Schnittstellenbetrachtung

= Methodische Ansdtze

= Rollen Besonderheiten in der Planwng

=  Herausfordernung Kommunikation

» Besonderes Avgenmerk: Angste, Widerstinde? Akzeptanz!
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Workshop
Zeitmanagement und Arbeitsorganisation

Durch effiziente Arbeitstechniken optimal planen

Effektives Zeitmanagement fur hohere Effizienz und spurbare Entlastung
Funehmende Komplexitdt, die Erwartung an eine standige Erreichbarkeit, reale und virtuelle
Meetings, eine steigende Anzahl E-Mails und digitale Informationen pragen den Arbeitsalltag und
stellen oftmals eine Belastung dar. Durch wirksame Selbstorganisation nutzt Du Deine Arbeitszeit
erheblich besser. Zeitsparende Arbeitstechniken entlasten und schaffen Freiraum fir die wichtigsten
Aufgaben. Im Workshop erlernst Du in der Praxis bewdhrte Methoden.

D erhidltst einen Blick dafir, Dringliches zu erkennen, Arbeitsablaufe zu optimieren und eine deutlich
héhere Produktivitat zuv erreichen. Damit schaffst Du kreative Freirdume - for Visionen, newe Aufgaben,

fir mehr Ideen wnd fir Dich selbst. Typbezogen lernst Du Deine individuellen Umsetzungsmidglichkeiten
kennen.

Dariiber hinaus bietet derWorkshhop Anregungen und Strategien fir ein besseres und vor allem zielgerich-
tetes Selbstmanagement, um die persénlichen Ressourcen optimal auszuschopfen. Durch eine disziplinier-
te Arbeitsorganisation und -planung koordinierst Du Deinen Arbeitsalltag effizienter, erkennst Zeitdiebe in

ihren verschiedenen Formen und lernst, diese zu bewaltigen und Prioritéten zu setzen.

Inhalte des Workshops (1tdgig in Prasenz, 2 x 2 Stunden als E-Workshop):
+ [Fbenendes Zeitmanagements

»  Feitprotokoll und Zettdisziplin

* Psychologische Faktoren

+ Selbstmotivation und Selbstdisziplin

+ Psychologische Antreiber

»  Feitdiebe und Stressfaktoren erkennen
* | gistungskurve und Prioritaten

*  Analyse des eigenen Tagesablaufs

* (Organisationsfehler

zmalﬁ'
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Workshop
Interkulturelle Kompetenz

you?

Fiir wen ist dieser Workshop?

» Team-, Gruppen- und Projektleitende, stellvertretende Fihrungskrifte
» Produktmanagende und Assistenzkrdfte von Vorstand und Geschaftsfishrung
» Mitarbeitende, die sich auf dem internalen Parkett sicherer fihlen mochten

Erfolgreiche interkulturelle Interaktion als Karriere-Vorteil

Im Zeichen der Globalisierung und Internationalisierung intensivieran sich die interkulturellen Kontakte sowohl
beruflich als awch privat starker als je zuvor. Das Beherrschen von Fremdsprachen allein ist nicht ausreichend,
um Verstdndigung vnd Erfolg bei interkulturellen Begegnuengen sicherzustellan.

Klar imYorteil sind Personen, die nicht nur Sprachkenntnisse, fachliche Kompetenzen und Qualifikationen vorweisen
konnen, sondern diejenigen, die durch ihre sicheren Umgangsformen in der Lage sind, sich vnd das Unternehmen
positiv Zu reprasentieren sowie von Anfang an kempetent und avthentisch aufzutreten.

Imterkulterelle Kompetenz ist wnabdingbar fir jeden Mitarbeier, jede Privatperson und alle Fuhrungskrafte. Micht
als sinnentleertes Modewort, sondern mit einer herzlichen und gewinnenden Kommunikation, einer groZen Freude,
anderen Menschen zv begegnen vnd dem notwendigen Respekt vor Kulturen, Gewchnherten und Ursprungsfamilien.
Der praxisorentierte Workshop gibt den Teilnehmenden Werkzeuge und Methoden an die Hand, diese Kompetenzen
zuw erwerben. Die Teilnehmenden lermen, beim Sprechen und Zuhoren Form vnd Awvsdruck sowie die daraus zu inter-
pretierenden Bedeutungen miteinander zu verbinden, damit zielfihrende Diskurse entstehen.

Wir statten Dich mit dem nétigen Rustzeug aws, damit Du Deine Kommunikationskompetenz awch dann souverdn
amwendest, weann die verbale vnd non-verbale Kommunikation schwierig wird und die Beteiligten sich, z.B. aufgrond

interkulturaller Differenzen oder Sprachbarmrieren, nicht so gut verstehen wie gewinschi.

Inhalte des eintdgigen oder E-Workshops:
Erlangung won Cultural Awareness [ interkultureller Kompetenz im Mix aus Theorie
und praktischen Dbungen, um das Gelemnte einzuiiben und zuv refiektieren

= Was ist Kultr?

=  [Kultur als mentale Programmierung
=  Kommunikationsmodelle

=  Reflexion der eigenen Kultur

= Auf- und Abbaw von Sterectypen

=  Kommunikationseinflisse

= Kulturelle Filter

2mal6 j
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Knigge Reloaded:
Millennials, Babyboomer oder Generation Z?

Moderne Umgangsformen fur jede Generation!

Reprasentation der eigenen Kompetenz, des Stils und personlicher Werte

Den Traumjob bekommt ein anderer, obwohl Du perfekt auf die Stelle gepasst hast? Die Beforderung geht an einen
Kollegen, der fachlich nicht Deine Kompetenzen aufweist? Woran liegt es, dass Du im Beruf Ubergangen wirst?

Oft ist die Antwort simpler als vermutet: Andere prasentieren sich und ihre Kompetenzen besser!

Umagangsformen und souveranes Auftreten haben neben der fachlichen Qualifikation enorme Bedeutung -

Soft Skills machen den Unterschied.

Bei jedem Kontakt im Berufsallitag reprasentierst Du Dich und Deine Kompetenz, Stil und Werte sowie das Untemehmen,
fur das Du arbeitest und dessen Philosophie. Daher ist es sinnvoll, das eigene Verhaiten, die Umgangsformen und die
personlichen Werte im Beruf kritisch zu Uberprifen. So kannst Du in schwierigen Situationen kompetent handein und Dich
sicher bewegen ohne in ein Fettnapfchen zu treten - auch Uber Generationengrenzen hinweg.

Das Grundgerust fir aligemeine Umgangsformen wird uns von klein auf durch unsere Ursprungsfamilien mitgegeben.
Manche Verhaltensweisen, die wir privat pflegen, sind im beruflichen Kontext jedoch echte Karrierekiller.

Es heif3t nicht umsonst:  Fir den ersten Eindruck gibt es keine zweite Chance ™

Dazu ist es notig, dass das personliche ,Gesamtpaket™ in den geschaftlichen Rahmen passt.

Neben AuRerlichkeiten wie Kleidung, Schmuck oder Parfum ist der personliche Auftritt entscheidend um auf beruflich-ge-
sellschaftlichem Parkett bestehen zu konnen.

FUr wen ist dieser Workshop?

* Alle, die ihre Kompetenzen und Werte auch durch personlichen Stil

unterstreichenund nach auf3en tragen mochten.

Inhalte des Workshops (4 Std. in Prasenz, 2 Std. als E-Workshop):
* Dererste Eindruck

* Richtig begruRen, vorstellen und bekannt machen

* Small Talk - Gesprachsziel Sympathie

* Meetings und Business-Essen

* Unterschiedliche Generationen - unterschiedliche Erwartungen
* Gekonntes Brechen von Knigge-Regein

Umactzung» und

2malé
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Workshop Microsoft Excel Basic

Die wichtigsten Funktionen fur Einsteigerlnnen

you#

Fir wen ist der Workshop
Microsoft Excel geeignet?

* Fach- und Fihrungskrafte und alle, die
mit der professionellen Nutzung von
Excel ihren Arbeitsalitag erleichtern
wollen.

Fiir diesen Workshop sind grundlegende
PC- und Windows-Kenntnisse erforder-
lich.

Microsoft Excel ist die erste Wahl zur Berechnung von Zahlen und Daten

Excel gehidrt chne Zweifel zv den uvmfassendsten Anwenduengen im Office Universum. Es vergehen mitunter Jah-
re, bis man sich den vollen Funktionsumfang zunutze machen kann. Vor allem Einsteiger schrecken aus diesem
Grund havfig davor zurick. Dabei ist es lediglich ndtig, ein paar Grundlagen zw lemen, um mit Excel effizient zu
arbeiten. Welche das sind, erfahrst duin diesem Workshop.

Ziel des Workshops ist, mit diesem Tool professionell umzugehen und die Fahigkeit zum selbststandigen Erstel-
len, Bearbeiten, Formatieren vnd Avsgeben von Tabellen vnd Grafiken in Excel zv erlangen. Anhand verschiede-
ner Beispiele wird in den Ubungen der praxisnahe Umgang mit Excel trainiert. Es wird aufgezeigt, wie mit Hilfe
von Excel Zahlen vnd Texte in Tabellenform zusammengestellt werden, mit besonderem Avgenmerk darauf, wie
komplexe Berechnungen von Daten avtomatisch, komfortabel und Obersichtlich avsgefihrt und auf verschiede-
re Arten avsgewertet werden kinnen.

Inhalte des Workshops (Zweitagig in Prasenz, & x 2 Stunden als E-Workshop) v.a.:
= Arbeitsoberfliche von Excel

= Gmndlagen der Arbeitsmappen-Verwaliung

= Fomatierung von Zellen

= Bewegung im Tabellenbiatt

=  Tabellenstruktur

= Einfache Formeln

=  Berechnung mit Funktionsn und MNamen

=  Die Funktion SUMMEMittehsrert!Anzahl

= Funktionsassistent versenden

= Einfache Diagramme erstellen {Diagrammee, Teil 1)
=  Druckbereich, Seitenansicht einstellen

=  Vorlagen

= Grafiken einbinden

= Dateimanagement vnd Drockdayout

= Tabelleninhalte Gbervachen

=  Praktische Tipps uvnd Tricks

Filir drs Wiorkouhoop ik dis Talirahrmacaca min. 4 birras. 11 Pemosss sriordesdich.
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Workshop Microsoft Excel Advanced

Professioneller Umgang mit grof3en Datenmengen

you#

Fir wen ist der Workshop
Microsoft Excel Advanced geeignet?

* Fach- und Fihrungskrafte und alle, die
mit der professionellen Nutzung von
Excel ihren Arbeitsalitag erleichtern
wollen.

Fiir diesen Workshop sind grundlegende
PC- und Windows- sowie Kenntnisse aus
dem Basics-Workshop erforderich.

Anspruchsvolle Kalkulationen und Auswertung grolier Datenmengen mit Microsoft Excel

Der Workshop ,Microsoft Excel Advanced™ befasst sich mit dem Umgang mit Formeln und Funktionen, die
sowohl komplexe Tabellen- Arbeitsblatter als avch gesamte Arbeitsmappen umfassen konnen. Ziel ist die Behemr-
schung spezieller Werkzeuge zur Lésung von Rechenoperationen, die komplexe Analysen, Berechnungen cder
grafische Auvswertungen in Form von Diagrammen auf Mausklick™ avsfihren kinnen.

Voraussetzung zur Teillnahme ist der Kenntnis-5tand des Basics-Workshops.

Inhalte des Workshops (Zweitagig in Prasenz, & x 2 Stunden als E-Workshop) v.a.:

Adressierung von Zelladressen
Relative und Absolute Beziige
Externe Beziige (Blatt- oder arbeitsmappen-libergreifend)
= Bereichsnamen
Komplexe Funkiiomnen
Logische Funktionen: verschachtelte WENNO-Funktionan, DDER]), UMD
verweisfnktionen: SYERWEIS)
Rechinen mit Datum vnd Uhrzeit
Gliederuvngen
Automatische vs manuelle Ghadenung
Tabellen konsolidieren
Duatenbanken in Excel
Pivot-Tabellen
Datenanafyse mit Excel
wehrfachoperationen
Zielweartsuche
Dear Sohwer
Dear Szenano-hanager
Fortgeschrittens Formatienmgen
Benutzerdefinierte Zahlenformata
Bedingte Formatierung
Giittigkeitsprifungen
Schutz von Zellen, Blattem und Mappen
Weiterfihrende Diagrammbearbeitung (Diogramme, Teil 2}
Praktische Tipps und Tricks
Filir e Workohep ek cis Teirabreesas min. 4 BRrras 13 Pemosss sriordsdich
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Workshop Microsoft Word Basic

Grundlagen fur Einsteigerlnnen

you#

Fir wen ist der Workshop
Microsoft Word geeignet?

* Fach- und Fihrungskrdfte und alle, die
mit der professionellen Nutzung von
Word ihren Arbeitsalitag ereichtern
wollen.

Fiir diesen Workshop sind grundlegende
PC- und Windows-Kenntnisse erforder-
lich.

Microsoft Word ist das meistgenutzte Textverarbeitungsprogramm

Ob beruflich, privat oder im Studium: Die Office-Anwendung Word gehdrt einfach zum Alltag. 5o be-
kannt Microsoft Word awch ist, so viele Geheimnisse stecken auch in diesem gut durchdachten Pro-
gramm. In diesem Workshop erfahrst du, welches die wichtigsten Funktionen und Grundlagen von Word
sind und wie du sie nutzen kannst, um Texte und Dokumente effizient und professionell zu erstellen und
zu bearbeiten.

Ziel des Workshops ist, mit diesem Tool professionell umzugehen und die grundlegenden Funktionen in
Word zu kennen. Mach dem Workshop weilt du, wie Du mit Word Dokumente anlegst, formatierst, ge-
staltest und optimierst sowie Tabellen erstellst und Diagramme und Grafiken einfigst.

Inhalte des Workshops (Zweitdgig in Prasenz, & x 2 Stunden als E-Workshop) v.a.:

+ Arbeitsoberflache

+  Textbearbeitungsgrundlagen

= Textgestaltung

*  Formatierung

= Grafiken einfigen

+ Tabellen erstellen

= Dokumentverwaltung

*  Drucken

s Autotexte

* Rechtschreibung, Trennung, Synonyme
* Suchen und Ersetzen

* Platzhalter

= Aysdricke

+  Umstellen von Text

*  Praktische Tipps und Tricks

Fir i Worieahop et o Tasinshymes wom mirn B mon. 13 Penonen s orssdich
Tairstriesoe ouite T = e WAt dem Hiorosof PosedPoint insiliert o
Eaain Hlv e Wariahap mt der Tugang num inbsmet.
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Workshop Microsoft Word Advanced

Kenntnisoptimierung fir Wordnutzer mit Praxiserfahrung

"ﬁ“’"

Fur wen ist der Workshop
Microsoft Word geeignet?

* Fach- und Fohrungskrafte und alle, die
mit der professionellen Nutzung von
Word ihren Arbeitsalltag erleichtern
wollen.

Fur diesen Workshop sind grundiegende
PC- und Windows-sowie Kenntnisse aus
dem Basic-Workshop erforderlich.

Textverarbeitung next level

Der Funktionsumfangs von Microsoft Word ist nur wenigen Anwendemn so vertraut, dass sie ihn vollumfanglich
nutzen. Mit dem Wissen aus diesem Workshop steigerst du deine Produktivitat und lemst, professionelle Do-
kumente effizient zu erstellen. Ob wissenschaftliche Dokumentationen oder automatisierte Formulare, Serien-
briefe, Arbeiten im Team oder Sicherheitsaspekte und Dokumentenschutz: Word hat vieles zu bieten, um den
Arbeitsalitag besser zu bewaltigen.

Inhalte des Workshops (Zweitagig in Prasenz, 4 x 2 Stunden als E-Workshop) v.a.:

Bamierefreie Dokumente

* Integrierte Features

« Bamierefreiheitsprifung

=  Erstellen bamrierefreier inhalte

Formatvorlagen

= Professionelle Gestaltungsmoglichkeiten mit Designs
* Formatvoriagen erstellen und bearbeiten

= Stil-Sets nutzen und eigene Stil-Sets erstellen

« Tabellen mit Formatvoriagen formatieren

Vorlagen

=  Aligemeines zu Dokumentvoriagen

* Bestandteile einer Vorlage

«  Dokumentvoriagen planen, erstellen, verwalten
Formulare

*  Formularfelder/-eigenschaften (Active-X Steverelemente)
* Inhaltssteverelemente im Detail

*  Formular-Validierung (VBA)

Schnellbausteine/Felder

=  Dokument- und Benutzerinformationen

* Bausteine als Feld einfigen

=  Felder und Feldergebnisse anzeigen bzw. aktualisieren
GrofZe Dokumente

* AutoTexte erstellen, einfugen und bearbeiten

* Querverweise

=  Mit Hyperinks im Text bewegen

=  Abschnitte unterschiedich gestalten

Praktische Tipps und Tricks
For den Workahop at die Teloabyre vor rn. 4 S mas. 13 Pecsonen scoesedich
Tefratciance natten e g wigenen PC, ocler MAC, st dam Microscf® PowsrPoirt netallert et
Dah 437 Sex Workahop k2 der J13gang 7arr ntermet
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Workshop Microsoft PowerPoint Basic
Begeisternde, Uberzeugende und motivierende
PowerPoint-Prasentationen erstellen vorst

Fir wen ist der Workshop
Microsoft PowerPoint geeignet?
» Fach- und Fihrungskrafte und alle, die

mit PowerPoint-Prasentationen begeis-
tern wollen.

Fiir diesen Workshop sind grundlegende
PC- und Windows-Kenntnisse erforder-
lich.

Microsoft PowerPoint ist im Bereich Prasentation die fuhrende Software

Dieser Basic-Workshop macht die Teilnehmenden mit dem vmfangreichen Potenzial von Microsoft PowerPoint
vertraut, Daten, Fakten und weitere individuelle Inhalte durch eine ansprechende und avsdrucksvolle Prasenta-
tion zu vermitteln. Anhand von verschiedenen Beispielen vnd Ubungen werden effektiv und praxisnah wichtige
Funktionen vnd Arbeitstechniken des beliebten Prasentationsprogramims vermitteht.

Ziel des Workshops ist, mit diesem Tool professionell umzugehen und effektive und ansprechende Prasentatio-
nen zu erstellen. Du lemst, das Interesse der Zuschaver durch die Einbindung von Multimedia-Elementen, Effek-
ten und Animationen zv erhdhen, Botschaften auf den Punkt zv bringen und damit das Publikum zuv begeistem.

Inhalte des Workshops (Zweitagig in Prasenz, & x 2 Stunden als E-Workshop) v.a.:

=  Arbeisoberfliche von PowerPoint

= Textplatzhalter verwenden

=  Ansichten in PowerPoint nutzen

=  Mit Foliemarten arbeten

= Bildschirmprisentationen erstellen und bearbeiten
=  Arbeit mit Texten wnd Ansichten

=  Textgestaltungen

=  Formatierungen

= Uberarbeitung von Folientexten

=  Prasentationen drecken und verwalten

= Zeichen- und Grafikobjekte erstellen

=  Ohrganigramme und Diagramme erstellen vnd gestalten
=  Prasentationen vorbereren

=  Entwurfsvoriagen und Master gestalten

=  Prasentationen individualisieren

= Foliengestaltung und Designs

=  Praktische Tipps und Tricks

Filir den Wiorkohop it dis Telirahmesos min. 4 brmas 12 Pemoess sriordedich,
Tedosh rereds rafoes slihmees der [ BASL, mrt Ser Mecromaft PowssPoist et ot
Bauin ir e Weorkauhe it der Tugere zom interesd
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Workshop Microsoft PowerPoint Advanced

Begeisternde, Uberzeugende und motivierende
PowerPoint-Prasentationen erstellen vout

Fir wen ist der Workshop
Microsoft PowerPoint geeignet?
* [Fach- und Fihrungskrafte und alle, die

mit PowerPoint-Prasentationen begeis-
tern wollen.

PowerPoint-Mutzer, die die Handhabung
des Tools fir sich optimieren mochten.

Fior diesen Workshop sind grundlegende
PC- und Windows- sowie Basis-Kennt-
nisse in PowerPoint erforderich.

Microsoft PowerPoint ist im Bereich Prasentation die fuhrende Software

Dieser Workshop versetzt die Teilnehmenden in die Lage, Priasentationen professionell und individuell zv gestal-
ten. Diese erweitem ihre Kenntnisse bei der Erstellung von Grafiken, Texten vnd Diagrammen. Hier stehen den
Mutzermn vmfangreiche Ansichts- und Layoutmdaglichkeiten zur Verfilgung, vm das Ergebnis zv optimieren. Der
PowerPoint Aufbavkurs richtet sich an alle, die das Tool als besonders wichtiges Arbeftsinstrument einsetzen uvnd
diesas effektiv nutzen méchten. Im Auvfbavkurs werden nicht nur die reinen Techniken zur Prisentationserstal-
lung vermittelt, sondem awch Tipps zur aussagekraftigen Gestaltung vnd Prasentation von Dateien.

Ziel des Workshops ist, mit diesem Tool professionell umzugehen und effektive und ansprechende Prasentatio-
nen zu erstellen. Duw lemst, das Interesse der Zuschaver durch die Einbindung von Multimedia-Elementen, Effek-
ten und Animationen zv erhdhen, Botschaften auf den Punkt zu bringen und damit das Publikum zv begeistern.

Inhalte des Workshops (Zweitagig in Prasenz, £ x 2 Stunden als E-Workshop)v.a.:
= Grundlagen—kurze Rekapitulation

=  Planung, Vorbereitung wund Durchfuhrung einer Prasentation
= Fielgruppenorientierte Prasentationen

=  Erstellen und effektiver Einsatz won Masterfolien

= Datenaustawsch in der Cffice-Umgebung (Waord, Excel)

= Arbeiten mit Zeichenobjekten

=  Designvarationen

=  Multimedia-Optionen

=  (Objekte | Links einbinden

= Diagramme erstellen | Daten visualisieren

=  Design- vnd Layowtregein

=  [Das Prinzip der guten® Gestaltung

= [Effekte nutzen bei Bildschirmprasentationen

=  Optimiervng einer Prasentation mit der Referentenansicht

= Folenbibliotheken fur modulare Prasentationen

=  Praktische Tipps und Tricks

Filir e Workahop ief dis Teirabhreecsas min. 4 B rmas 23 Pemcess sriorderiich.
Teii=sinr slibress der P FART, md Sy Rormmeat® PP retaliioert b
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Workshop Microsoft Outlook

Effizienter arbeiten durch optimale Organisation

‘AL“I"

FUr wen ist der Workshop
Microsoft Outlook?

* Dieser Workshop richtet sich an MS
Office 365 Anwendende, die Microsoft
Outlook fur die berufiiche Praxis neu
erlernen oder bisheriges Know-How er-
weitern mochten.

Fur diesen Workshop sind grundlegen-
de PC- und Windows-Kenntnisse erfor-
derlich.

Microsoft Outlook ist mehr als eine E-Mailverwaltung.
Richtig eingesetzt organisiert es den Buroalltag zeitsparend und effektiv

Microsoft Outlook ist das optimale Tool fur ein effizientes Selbstmanagement. Von einfachen Funktionen wie
dem Verfassen und Versenden von E-Mails, dem Erstellen von Terminen und Aufgaben, bis hin zu erweiterten
Funktionen wie Regel- und Filterfunktionen, vermittelt der Outliook-Workshop alles, um die tagliche Arbeit zu
vereinfachen und zu beschleunigen. Fiir einen optimalen Ubertrag in die Praxis wird der theoretische Teil so
kiein wie moglich gehalten, damit praktischen Ubungen und Beispiele aus dem Arbeitsalltag ausreichend Raum
erhalten.

Ziel des Workshops ist, mithilfe von Outlook ein effizienteres Arbeitsplatzmanagement zu praktizieren sowie die
eigene Kommunikation zu optimieren und zu beschleunigen.

Inhalte des Workshops (Zweitagig in Prasenz, 4 x 2 Stunden als E-Workshop) u.a.:
Arbeitsoberfidche, Bedienung und Anpassung
* Menuband und Registerkarten
*  Avufteilung der Bildschirmansicht
*  Bedeutung der einzelnen Outlook-Ordner
E-Mails schreiben und verwalten
* E-Mails erstellen, adressieren, empfangen, beantworten und weterleiten
*  E-Mails mit Dateianhang versenden
Adressverwaitung
*  Grundlegendes zum Adressbuch und zur Arbeit mit Kontakten
* Kontakte anlegen und speichem
* Kontakteintrage verwenden
Terminplanung
* Kalenderansichten verwenden
*  Termine eingeben, bearbeiten und versenden
*  Termine annehmen und ablehnen
*  Arbeiten mit mehreren Kalendern
Drucken in verschiedenen Bereichen
Individuelle Anpassungen in Outiook
Kategorien, Regeln und deren Einsatz
Flr den Workshop it G Teibaabna von min. 4 bis mace. 33 Parsonen erforderich.
Teilowhmaende nutzen wilhrend der Versrataltung sinen sigenen PC, Notebook oder MAC, suf dem Outiook installient at.
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Workshop Microsoft Teams

Das Kollaborationstool aus Office 365 effizient nutzen

you#

Fir wen ist der Workshop
Microsoft Teams?

wlh- * Dieser Workshop richtet sich an M5 Of-

ﬂ fice 365 Anwender, die auf eine schnelle
und effiziente Kommunikation angewie-
sen sind.

Umsteiger von Skype for Business oder
anderen Messaging-Systemen

Fir diesen Workshop sind grundlegende
PC- und Windows-Kenntnisse erforder-
lich.

Microsoft Teams ist das primare Tool zur Unternehmenskommunikation
im Microsoft-Umfeld

Dieser Workshop vermittelt die Funktionen von Teams als Tool in der Untemehmenskommunikation. Micro-
soft Teams agiert innerhalb der Office 365 Apps als virtvelle Kommunikaticnszentrale, in der Mitarbeitende won
unterschiedlichen Standorten, extermne Dienstleister und sonstige Schinittstellen in Echtzeit zusammenarbeiten.
Verschiedene weitere Tools und Apps (auch Micht-Microsoft Tools wie Trello, Evermote v.a.) lassen sich nahtlos
einbinden. Die Entwicklung never Features geht dabei rasend schnell voran.

Der Workshop bietet einen Einblick in den aktuellen Funktionsumfang von Microsoft Teams und zeigt auf, wie
Microsoft Teams fiir die Koordination vnd Steverung von Projekten nutzbar ist. Fiir einen optimalen Ubertrag in
die Praxis wird der theoretische Teil so kiein wie maglich gehalten, vm praktischen Ubungen und Beispielen aus
dem Arbeitsalltag avsreichend Rauvm zu gebean.

Ziel des Workshops ist, die gemeinsame Arbeit im Untemehmen zuw verbessem sowie die interne Kommunikation
zu optimieren und zu beschlaunigen.

Inhalte des Workshops (Zweitagig in Prasenz, & x 2 Stunden als E-Workshop) v.a.:
Grundlagen von Micosoft Teams

»  Uberblick iber Einsatz und Funktionen

*  Teams in Microsoft Teams erstellen und verwalten

*  Bemuizersinstellungen anpassen

Kommunizieren in Teams

= (Chats vnd Telefonie in Teams

*  Gruppenpostfach einfichten und nutzen

*  E-Mail-Benachridhtigungen an einen Teams Kanal schicken
*  Meetings organisizren vnd durchfohren

*  Dateien vnd Wissensdatenbanken in Teams versenden
Kanalregisterkarten verwalten

Weitere (ffice 365 Funktionen in Teams

Kalenderfunktionen in Teams nutzen

Mit Plamner Aufpaben im Team planen vnd verwalten
Administration von Teams

Fir e Wiorkahop i dis Telirahimewos mis. 4 bamas 11 Pemosss sriorderiich.
Teiizshr sllhreas der [ ML, o Ser MeTomat Cutinok moulles ot

Bauin ir e Weorkauhe it der Tugere zom interesd
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Workshop Leadership fir .
Fuhrparkmanagement und Disposition

Veranderungen wahrnehmen und gemeinsam umsetzen

Der Umgang mit dem LKW-Fahrpersonal als wertvolle Ressource

Der sich standig verscharfende Mangel an Fahrpersonal zwingt die Unternehmen der Logistikbranche
zum Umdenken. Ob Fahrpersonal bei einem Untemehmen bleibt, hangt immer mehr davon ab, wie es
behandelt wird. Ebenso spielt bei wechselwilligem Fahrpersonal die Frage nach einem wertschatzenden
Umgang eine entscheidende Rolle.

Die Logistikbranche erkennt zunehmend ihren Nachholbedarf, hat aber das Problem, dass viele Disponierende wenig
wertschatzend mit dem Fahrpersonal umgehen. Da auch ein Mangel an Mitarbeitenden in Disposition und Fuhrpark-
management besteht, ist es fur Untemehmen, die wettbewerbsfahig bleiben wollen, essentiell, diese Mitarbeitenden
fur einen zeitgemalRen Umgang mit dem Fahrpersonal zu schulen!

Inhalte des zweitagigen Workshops:
Allgemeiner Teil

* Professionalisierung von Umgang und FUhrung von Fahrpersonal durch Disposition/Fuhrparkmanagement
* Fohrung als Bestandteil eines attraktiven Arbeitsplatzes verstehen
* Qualifikation { Weiterbildung der Mitarbeitenden in der Disposition
* Reduzierung von Abwesenheit und Fluktuation in der Disposition
Spezifika

* Grundiagen der Ausbildung zum Berufskraftfahrer (m/wi/d)

* rechtliche Hintergrinde, z.B. gesetzlich vorgeschriebene
Weiterbildungsseminare fur FahrzeugfUhremde laut
Berufskraftfahrer-Qualifikations-Gesetz

* Verantwortung von Dispositionspersonal (personlich / rechtlich)
* Professioneller Umgang mit Fahrpersonal -
Einstieg in die FUhrungsaufgabe in der Disposition
* Eigene Wirkung - Selbst- und Fremdbild
*  Wertschatzender Umgang

2malé ﬂ
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Workshop
Kommunikation an Interfaces in der Logistik,

,-OU"

im Fuhrparkmanagement und der Disposition

Fir wen ist der Workshop
JLommunikation an Interfaces"?

» Fach- und FGhrungskrafte aus Logis-
tik und Transportgewerbe wie Abtei-
lungs- und Teamleitung, Disposition,
Fuhrparkmanagement etc.

Mitarbeitende auf dem Weg zur Fish-
rungskraft

Zielgruppengerechte und effiziente Kommunikation an Schnittstellen

Als Interface oder Schnittstelle bezeichnet man den Ubergang zweier Arbeitsbereiche bzw. Abteilungen.
In der Logistik kann das bei intemen Schnittstellen der Ubergang vom Lager zur Abfertigung sein, von
der Disposition zur Abrechnung, aber auch die Zollabwicklung im grenziberschreitenden Verkehr oder
der Kontakt zum Kunden sind als Schnittstelle zu betrachten.

Diese wenigen Beispiele zeigen bereits, dass es zahlreiche unterschiedliche Schnittstellen im Rahmen
logistischer Prozesse gibt, die jeweils unterschiedliches Handling und Ansprache - also unterschiedliche
Kommunikation - benétigen.

Damit die Kommunikation erfolgreich und zur Zufriedenheit aller Beteiligten verlauft, ist es notwendig, sich
mit den verschiedenen Kommunikationsarten sowie den jeweiligen Konfliktpotenzialen und Chancen ausein-
andersetzen. Der eintagige Workshop dient der Sensibilisierung der Teilnehmenden hinsichtlich unterschied-
licher Kommunikationsmuster, Paradigmenwechsel, Rollen und Zielkonfiikten sowie Kommunikation 2.0.

Alle Themenkreise werden ausfuhrlich anhand von Praxisbeispielen behandelt, damit ein Ubertrag auf die
eigene Rolle erfolgen kann.
Inhalte des Workshops (eintagig in Prasenz, 2 x 2 Stunden als E-Workshop) v.a.:
* Kommunikationsarten:

Definition, Ubersicht und Beispiele
* Kommunikation an Interfaces
* Business Case: Interfaces in der Disposition
* Refiektion des eigenen Kommunikationsverhaltens
* Fehlkommunikation - Missverstandnisse vermeiden
* Konflikte und Konfliktarten
* Konfliktlosung
* Kommunikation 2.0
* Tipps fur erfolgreiche Kommunikation
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Workshop Krisen- und Kritikgesprache
JStress imTeam" |
Deeskalationsmethoden fir Fihrungskréfte in Logistik und Transportgewerbe  yov*

FE—

Fir wen ist der Workshop
Asers ERVASSE TR 4 3o

LStress im Team"“? m———
YA I . AlA L RS
- ¥ i

» Fach- und Fishrungskrafte aus Logis- , W
tik und Transportgewerbe wie Abtei- - .

lungs- und Teamleitung, Disposition,
Fuhrparkmanagement etc.

Mitarbeitende auf dem Weg zur Fish-
rungskraft

Schwierige Situationen konstruktiv auflosen

Die Kommunikation in der Logistik und im Transportgewerbe ist manchmal rauh. In stressigen Zeiten
mit einem Mitarbeiter ein Krisen- oder Kritikgesprach zu fuhren ist schwer. Im Fachkraftemangel sich
auf ein Kraftemessen mit den Kollegen und Mitarbeitern einzulassen ist schwierig.

Der eintagige Workshop zeigt in kompakter Form schnelle Methoden zu umsichtigen Gesprachen trotz
schwierigem Inhalt und DeeskalationsmaRnahmen auf.

Mit offenem Blick findest du Anzeichen, Ursachen und Losungen dafur, dass es im Team nicht Iauft wie gewunscht.
Du hast es satt, dass sich derTag immer wieder oder sogar standig um Stressim Team dreht?

Zumal es mehr als genug Aufgaben zu erledigen, Termine einzuhalten gibt und die Abteilung eher personell unter-
besetztist?

Es ware doch schon, wenn im Team gute Stimmung herrschen wirde und sich alle MUhe gaben, Hand in Hand zu
arbeiten und somit gemeinsam zum Erfolg kommen!

Wunschvorstellung? Realitat?

Im Workshop erhaltst du praktische und wirksame Impulse fur schwierige Gesprachssituationen. Unter Bezug auf
die Grundlagen der Kommunikation erfahrst Du, wie Du Gesprache optimal vorbereitest und strukturierst, durch
geschickte Fragen deren Ablauf bestimmst und zielorientiert zu gemeinsamen Losungen mit Deinen Gesprachs-
partnem gelangst.

Inhalte des Workshops (eintagig in Prasenz, 2 x 2 Stunden als E-Workshop) u.a.:
* Anzeichen fur ungunstige Team-Dynamik

* Ungesunder Stress und der Umgang damit

* Weroderwas ist ,dasTeam"?

* Welche Stressoren gibt es?

* Hierarchien, Rollen, Aufgaben, Schnittstellen

* Unterstitzende Methoden in angespannten Situationen
* Feedback geben

* Krisengesprach / Kritikgesprach / Konfliktgesprach und deren Vorbereitung
* Verbleib und Nachhaltigkeit
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Workshop Resilienz

Schwierige Situationen meistern und daran wachsen

'l-l'-'"F

Fir wen ist der Workshop

JResilienz™?

= Fach- und FUhrungskrdfte
sowie alle, die ihre Resilienz
im (Berufs-)Alltag langfristig

starken und Methoden
kennenlernen wollen, wie sie
mit Heravsforderungen
kinftig besser umgehen

Mit Belastungen, Veranderungen und Konflikten erfolgreich umgehen

Viele Menschen haben das Gefiihl, dass ihr Leben immer schneller und komplexer wird. Die Verdichtung
der Arbeit nimmt zu und fihrt vermehrt zuv physischen vnd psychischen Belastungen. In diesem Umfeld
ist es hilfreich, eine maglichst hohe Widerstandskraft zu entwickeln, um so mit gelegentlich vorkommen-

den Misserfolgen bzw. Rickschligen souveran umzugehen.

Menschen, die trotz Misserfolgen den Kopf nicht in den Sand stecken, erholen sich zumeist schinell von Ridckschiagen
und gehen daraus gestarkt hervor. Im Arbeitsalliag bedeutet dies: trotz hoher Anforderungen und komiplexer Arbeits-
bedingungen kraftwoll und gelassen zu bleiben sowie aus Widrigkeiten einen personlichen Mutzen zu ziehen.
Vertraue auf Deine eigenen Ressourcen und setze neue Strategien!

Diie Grundlage fir den privaten und geschaftlichen Erfolg ist eine gefestigte PersGnlichkeit. Durch den Resilienz-
Workshop erhaltst Du die ndtigen Ansdtze, um mitVeranderungen und anderen Herausforderungen kreativ und posi-
tiv umzugehen. Als resiliente Perstnlichkeit tragst Du malgeblich zum Erfolg won Teams und Untemehmen beit

Inhalte des Workshops (1t3gig in Prasenz, 2 x 2 Stunden als E-Workshop):

*  Erkundung individueller Ressourcen
* |dentifikation von Stressoren

+ Eigen-Motivation in schwierigen Situationen

¢ |ndividuelle Regulierungsoptionen fur das Verhalten
in Stresssituationen

* [Uberprifung eigener Grundmuster,
Einstellungen und Bewertungen

* Erkennen konstruktiver und destruktiver Denkmuster
und Umgang mit diesen

+ Erkennen und Gestalten eigener Handlungsspielrdume

+ Entwicklung eines persinlichen Strukturplans mit konkreten Schritten
fur erfolgreiches Arbeiten —fir Dich und im Team
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Mental Health First Aid (MHFA)

Forderung der Unternehmenskultur im Sinne von
Nachhaltigkeit und sozialer Verantwortung (CSR) you*

Psychische Gesundheit der Mitarbeitenden
durch ein unterstutzendes Arbeitsumfeld fordern

Psychische Erkrankungen und Belastungsreaktionen nehmen deutlich zu. Sie fuhren zu haufigeren und lingeren Ausfallzeiten
Mehr als jeder vierte Erwachsene in Deutschiand leidet an einer psychischen Storung. Untemehmen haben dabei eine besonde-
reVerantwortung gegenuber ihren Mitarbeitenden.
Mental Health First Aid (MHFA) ist ein globales, mnovatives Programm, das nach dem erfolgreichen Leitbild der korperlichen Ersten
Hilfe entwickeit wurde und auf Erste Hilfe fur psychische Gesundheit abzieit. Es entstand im Jahr 2000 in Australien und wurde seitdem
regeimalig wissenschaftlich evaluiert. Das MHFA-Programm ist Ausdruck einer Untemehmenskuitur im Sinne von Nachhaltigkeit
und sozidler Verantwortung (CSR - Corporate Sodal Responsibility). Es steigert intem wie extern die Reputation eines Untemehmens,
das sich seiner individuellen und gesellschaftlichen Verantwortung bewusst ist. im Rahmen von Mental Health First Aid unterstitzen
wir als extern Beratende Mitarbeitende, indem erste Hilfe bei psychischen Gesundheitsproblemen geleistet und eine erste Anlaufstelie
geboten wird.
Unsere Hauptaufgaben und Ansdtze dabei beinhalten:
1. Ansprechen von Problemen
bei sich selbst oder Menschen in ihrem Umfeld und machten diese mit einer
unabhangigen und neutralen Person besprechen.
2. Zuhoren ohne Urteil
Ratsuchende wunsdhen sich ein aktives und einfuhisames Gesprach,
ohne beurteilt zu werden. Wichtig ist, dass sie sich verstanden fuhlen.
3. Ermmutigung zur professionelien Hilfe
Wenn es notig ist, erfoligt eine Ermutigung, professionelle Hilfe in Anspruch zu nehmen
(z. B. durch den Betriebsarzt, externe Therapeuten oder Hilfsorganisationen).
4. Erste Hilfemanahmen
Bei akuten Knisen (Panikattacken, Suizidgedanken) erfolgt das Einleiten von
SofortmalZnahmen zur Beruhigung und Absicherung, bis professionelle Hilfe emreicht ist.
5. Vermittiung von Ressourcen -
Wir kennen Anlaufstellen und Hilfsangebote mnerhalb und auferhalb des Untemehmens (z. B. Beratungshotlines, Psychologen)
und konnen Ratsuchende an diese weiterleiten.
6. Pravention und Aufikdarung
res Verstandnis dieser Themen in Untemehmen ein.
Emn virtuelles Erstgesprach kann in einem ein- bis zweistundigen Rahmen stattfinden, Kosten pro Stunde 165,00 € virtuell, persanfich
auf Anfrage.
Esbesteht die Moghchkeit, die Gesprache bei akutem Bedarf zu fihren oder fir hr Untermehmen feste Sprechzeiten einzurichten.
Nennen Sie uns lhre Bedarfe und wir erstellen gem ein passgenaves Angebot.
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Fit trotz Schicht

Herausforderungen der Schichtarbeit
besser bewaltigen

v'ﬂuu

Fur wen ist dieser Workshop?

» Mitarbeitende im Schichtdienst, die
ihre Stress-Resilienz starken und ihre
Arbeits- und Lebenszufriedenheit
fordern wollen

\

Q — it

|
I

| —

Trotz Schichtarbeit gesund und leistungsfahig bleiben

Unsere innere Uhr ist auf einen moglichst stabilen Tagesablauf programmiert. Der  normale™ Rhythmus: Aktivitat amTag
und Schiafen in der Nadht. In Schidhtarbeit kehrt sich diese natiirfiche RegeimaRigkeit um. Daraus ergeben sich zahlreiche
Verbesserung der Schiafqualitat und der Erholung durch Entwickiung eines personlichen  Bewegungs- und Interessen-Handlungs-
planes”. Weitere Themen sind die Forderung der familidren und sozialen Kontakte durch Planung und Absprachen sowie Verbesse-
rung des Energiehaushaites durch sinnvolle Emahrung.

Die Inhalte des Workshops mit unserem Experten Heribert Fischedick:

Modut 1: Fit durch erhotsamen Schiaf

= Orientierung uber Ziele, Inhaite und Ablauf des Workshops [ Vereinbarung von Regein und Verantwortlichkeiten
=  Unsere innere Uhr und ihre Wirkungen

= Wasguter Schiaf braucht

= Von Schicht zu Schicht —den Wechsel schaffen

Modul 2: Fit’ - Familie - Freizeit - Freunde

So wird Freizeit zur Erholung

Mein Bewegungsplan

Familiare Interessen verhandein

Kontakte und Aktivititen planen

Untergegangene Hobbies/interessen wiederbeleben

Modul 3: Emdhrung

Der Rhythmus der Verdauung
Gunstige Mahl- Zeiten"

Tipps fir die Emahrung
Risikofaktoren mindem

Mein Emahrungsplan

Wi 3uch ak sintagiger Prissnc- oder hhouza-Warichop.
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Gesund Fihren
Supportive Leadership -
Grundlagen und Bedeutung gesunder FGhrung vout

Fir wen ist dieser Workshop?

 Fihrungskrafte aller Ebenen, die ihren U

mgang mit Stress verbessemn und
psychische Fehlbelastungen ihregiMitarbei ~ :

endenr ||

Vermeidung psychischer Fehlbelastungen und Schaffung gesundheits-

forderlicher Arbeitsbedingungen als FGhrungsaufgabe

Fiuhrung ist gesundheitsrelevant! Fuhrungsverhalten kann dabei sowohi Stressor als auch Ressource sein.

Fihrungskrafte selbst unter Druck und mizssen standig unaufiosliche Widerspridche ausbalanderen, beispielsweise den zwi-
Ziele des Workshops sind Forderung der personlichen Gesundheitskompetenz, um den eigenen Umgang mit Arbeit, Familie und
Privatinteressen zu refiektieren und zu verbessem, die Forderung des gesundheitsgerechten Umgangs mit Mitarbeitenden um deren
Bedirfnisse zu verstehen und zu berucksichtigen sowie den eigenen Fuhrungsstl zu refiektieren und zu verbessem. Mit dem Kennen-
und Anvwendenlernen von Tools zur Stressreduktion erfoligt zudem die Forderung einer gesundheitsgerechten Gestaltung der Arbeit.

Inhalte des zweitagigen Workshops mit unserem Experten Heribert Fischedick:
1.Grundiagen
* Orientierung uber Ziele, Inhalte und Ablauf des Workshops / Vereinbarung von Regeln und Verantwortlichkeiten
Psychische Belastungen —die HR-Herausforderung
Loupportive Leadership™ — Die Fuhrungsaufgabe zwischen Ergebnis- und Mitarbeiteronentierung
Die Stressreaktion - evolutionspsychologisch und neurobiclogisch (Verauf, Wirkung, Interventionsmaglichkeiten)
Identifikation und Kategorisierung von Stressoren (aus der Arbeit und dem Privatbereich)
Selbstmanagement und Selbststeverung
. Faktoren gesunder Fihrung
Grundiegende Mitarbeiterbedurfnisse
Sicherheit geben - Wertschatzung vermitteln
Mitarbeitende angemessen emnsetzen
Sog statt Druck erzeugen
Handiungsspielraume und soziales Betriebsklima fordem
Gesunde Arbeitsgestaltung
Belastungsanalyse
Arbeitsgestaitung
Entscheidungen treffen, Priorisieren
Ressourcen fur Arbeits- und Lebenszufriedenheit
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Umgang mit psychischen Belastungen

am Arbeitsplatz
Supportive Leadership

v'ﬂuu

Fur wen ist dieser Workshop?
» Fihrungskrafte aller Ebenen und HR-Verantwortliche

Psychische Gesundheit der Mitarbeiter durch ein unterstiitzenden Arbeitsumfeld fordemn
mmmwmd&mm&eﬁfnnmmmmm
zu erikennen und Strategien zur Schaffung eines gesimderen Arbeitsplatzes zu entwickein. HR-Verantwortliche erhalten Tools,
um MaBnahmen zur Unterstitzung der psychischen Gesundheit am Arbeitsplatz zu entwidkeln oder zu verbessem.

Der Workshop dient dem Eriemen von Methoden, um das Verhaiten von Menschen mit psychischen Erlaankungen besser einschat-
zen und verstehen zu konnen. Teilnehmende lemen die haufigsten psychischen Krankheiten und deren Anzeichen/Frihsymptome
kennen und bauven eigene Unsicherheiten im Umgang mit auffaligen Mitarbeitenden ab, so dass sie angemessene Praventions- und
|LI— wmw" Eﬁj 'a'mﬂ nen.

Inhalte des eintigigen Workshops mit unserem Experten Heribert Fischedick:

»  Zahlen, Daten, Fakten zur Entwicklung psychischer Erkrankungen
*  Prasentismus und die Folgen fur ein Untemehmen
Belastungsreaktionen

*  Die Stressreaktion und Interventionsmoglichkeiten

*  Akute und chronische Belastungsreaktion

*  Wie eszueinem Bumout kommt

Psychische Erloankungen

Ursachen, Ausioser, Wamsignale

Angsterkrankungen (Angststorung, Phobien, Pank-Attacken)
Depression

Personichkeitsst Cnazissiisihe, histrionische, paranoide Personlichieit)
Psychosomatische Erkrankungen

Seltene psychische Erkrankungen (Psychosen, Zwangsstorungen, Ess-Storungen)
Umgang mit den verschiedenen psychischen Storungen

*  Fordem oder schonen? Zwischen Ergebnis- und Mitarbeiterverant-wortung

*  Wie konnen Sie mit Betroffenen kommunizieren und wie kdnnen diese im betrieblichen Alltag eingesetzt werden?
*  Grenzenals Fihrungskraft

Weiche Hilfen konnen Sie anbieten?
So fuhren Sie ein Praventionsgesprach
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Stress-Management
Supportive Leadership -
Grundlagen und Bedeutung gesunder Fihrung

4"
e

Fir wen ist dieser Works} p?

s ' nEss und Mitarbei
T Stress-Resilie

Mit effizientem Stressmanagement Balance in turbulenten Zeiten finden

Stressmanagement bezieht sich auf die verschiedenen Techniken, Strategien und Methoden, die Menschen anwenden, umden
Stress inihrem Leben zu reduzieren, zu bewaltigen oder zu verhindemn. Der Stress kann aus verschiedenen Quellen stammen, seies
aus dem beruflichen Umfeld, personlichen Beziehungen oder anderen Lebensbereichen.

der eigene Stressoren und Ressourcen. Durch Vermittiung von Wahmehmungs- und Entspannungstechniken und Entwiddung eines per-
sonlichen ,Bewegungs-Handiungsplanes™ werden die Teilnehmenden _Fitim Korper”. DasThema Fitim Kopf™ wird durch Vermittiung
Die Tednehmenden erhalten einen personiichen Balance-Handlungspian um durch mittels Forderung von Ausgleschstechniken auch Fit
im Leben® zu sein.

Inhalte des zweitidgigen Workshops mit unserem Experten Heribert Fischedick:
1_Grundlagen
* Orientierung uber Ziele, Inhaite und Ablauf des Workshops /Vereinbarung von Regeln und Verantwortlichkeiten
= Die Stressreaktion - evolutionspsychologisch und neurobiologisch
* |dentifikation und Kategorisierung von Stressoren
(bei der Arbeit und im Privatbereich: soziale Stressoren; strukturelle Stressoren; interme Stressoren)
2_Fit im Kopf
= Stress spielt sich im Kopf ab: die Bedeutung und Folgen von Annahmen und Bewertungen
= |dentifikation stressverscharfender Gedanken und innere Antreiber
=  Ubungen zum Abschalten und zur Gedankenkontrolle
* Kognitive Umstrukturierung: vom Stressgedanken zu konstruktivern und ldsungsonentiertem Denken

Die Kraft der Selbstverantwortung
3. Fitim Korper
= |dentifikation i Ressourcen und S .
¢ : Ka:.aonsuetu\g d Strategien ien)

* Personliches Bewegungsprofil und Handlungspian
4 Fitim Leben

= Die wichtigen Dinge des Lebens

7 Ressourcen fir Arbeits- und Lebenszufriedenheit
Personliches Ressourcenprofil und Handiungsplan
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Neue Kraft fur High Performer

Einwochige Akutintervention fur Stress-, Bumout-, o

Depression- und Angststorungsgefahrdete Leistungstrager ot

Zielgruppe : ' "
» Leistungstrager, die starke Stresssymptome zeigen ‘

» Leistungstrager, bei denen ein Burnoutprozess
vermutet werden kann

» Leistungstrdger, die Anzeichen von Depression
oder Angststorungen zeigen

» Wiedereinsteiger nach

stressbedingten Erkrankungen #'

Psychische Probleme sind immer noch ein Tabuthema unter Spitzenkriften
Jedoch wird selbst bei gefestigten Persdnlichkeiten derzeit schwer an der psychischen Stabilitat geriithett.

Private Hermusforderungen und benfliche Belastungen zehren stark an den eigenen Kraften und verbrauchen
einen Grokteil der verfligharen Ressourcen. Die globalen aukeren Umstande verlangen viel Kraft und Enengie ab,
die zum Funktionienen, zum Leisten und zum Performen fehlen. Mit leeren Tanks geht es mit Volldampf direkt in
die ndchste Dawer-Krise — Bumout und Depression kinnen die Folge sein.

Die MalZnahme dient zur Stabilisierung zurverhinderung eines progredienten Burmoutprozesses , dem Erhalt der Leis-
tungsfahigkeit durch Reflexion derGestaltung von Beruf und Privatieben sowie ErschlieBung von Ressourcen und Tank-
stellen. Zusatzlich wird ein persdnlicher Handlungsplan zur Fordernung von Arbeits- und Lebensaufriedenheit enbwickelt.

Inhatte und Vorgehen bei der einwdchigen Akutintervention mit unserem Experten Heribert Fischedick:

Diie MaEnohme fir maximal zwel Teilnehmende Beginnt montags wn 10.o0 Uhr vnd endet freitags um 16,00 Uhr (Anreise

in Eigenregie der Teilnehmenden). Veranstaltungsort sind z. B. das Hotel und Spa-Resort  Freund" am Naotionalpark Keller-

wald-Edersee (Wellness Innovation Award 2014 ), Kloster Mana Loach/Eifel oder ein Hotel nach Wahl der Teilnefmenden.

Methoden

¢  Klassische Coachinginterventionen (aus systemischer Beratung, kognitiver Umstrukturierung, Transaktions-
analyse, Arbeit mit dem inneren Team) und schinftliche Unterlagen zur persinlichen
Weiterbearbeitung

+ Bicenergetische KSrperibungen zurVertiefung der Selbsbwahmehmung und
der Entspannungsfahigkeit

* Trance-Ubungen zur Entspannung, Verbesserung der Schlafqualitét und
Aktivienung von Ressourcen

¢ Feiten zu persénlicher Besinnung, Aufenthalt in der Naturund zur inan-
spruchnahme von'Welinessangeboten

Ablauyf

# taglich 2 Einzelcoachings pro Teilnehmenden

+ {aglich eine gemeinsame Runde Kdrperibungen

+ iaglich eine gemeinsame Runde Meditation
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Zentrale

2mal6é GmbH

Umsetzungs- und Servicegesellschaft
In der Delle 23

31638 Stockse

Telefon 0 50 26 —9 013110
heidrun.kappe@2mal6.de

Umsetzungs- und
Servicegesellschaft

Vertriebsbiro Kéln/Bonn

2mal6 GmbH

Umsetzungs- und Servicegesellschaft
Hemberger Str. 9

53332 Bornheim

Telefon 0 22 27-92937 29
claudia.lersch@2mal6.de

Standort Essen - Marketing
2mal6 GmbH

Umsetzungs- und Servicegesellschaft
Wiesbadener Str. 14

45145 Essen

Telefon 0 50 26 —9 013110
klaus.zallmann@2mal6.de
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