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Effektives Fihren von Mitarbeitern

Die Anforderungen an die operative Fiihrungsebene haben sich durch ein verandertes Aufgabenprofil
gewandelt. Was die organisatorischen und inhaltlichen Ver&dnderungen ausmachen, werden anschaulich
und praxisnah vermittelt.

Menschen werden in der Regel aufgrund von Kompetenz und beruflichem Erfolg zu Fihrungskraften. Das
Fuhren von Mitarbeitern wird sehr oft durch Erfahrungen erlernt (learning by doing); eine Erlangung des
fundierten Basiswissens zum Thema Fuhrung findet dabei nicht statt.

Eine Erweiterung dieses Wissens uber richtiges Fuhren ist grundsatzlich sinnvoll fir Fuhrungskrafte sowie
fir zukinftige Fihrungskréafte.

Themenschwerpunkte
e Denk- und Handlungsweisen, Uber die ich als Fihrungsperson verfiigen sollte
e Aufgaben effektiver Fihrung
e Instrumente, Werkzeuge effektiver Filhrung
e Verantwortung als Fuihrungskraft
Nutzen fur das Unternehmen
e Erhdhung der personlichen Fiihrungskompetenz von Fihrungskraften
e Selbstbewusste und entscheidungssichere Fiuhrungskrafte
e Durch richtige Fuhrung héhere Mitarbeiter- und Fuhrungskraftezufriedenheit
Zielgruppe
e Gruppenleiter, Instandhaltungsleiter, Technische Leiter, Abteilungsleiter, Betriebsleiter, Werkleiter,
Filialleiter, Geschéftsleiter, Mitarbeiter von Dienstleistungsunternehmen
e Fihrungskrafte, die sich mit der Methodik der richtigen Fihrung auseinandersetzen mochten
e Potentielle Fiihrungskrafte
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Systematisches und methodisches Arbeiten

Systematisches und methodisches Arbeiten ist eine Grundvoraussetzung zur effektiven Herbeiftihrung von
Problemlésungen. Nur durch diese Art des Vorgehens ist ein effizientes Ergebnis mit nachhaltig positiven
Auswirkungen zu erzielen.

Die Teilnehmer erlernen in Praxisbezogenen Ubungen, wie Probleme systematisch und methodisch an den
Anlagen zu I6sen sind.

Ziele sind die erhohte:
e Anlagenverfigbarkeit
e  Produktivitat
e Qualitats-Verbesserung
e Vermeidung von Fehlproduktion und Ausschuss.

Unternehmerisch Denken und Handeln

Kostenorientierung und Kostenbewusstsein als Grundlage fiir betriebswirtschaftliches Handeln sind
Anforderungen, die an Vorarbeiter, Gruppenleiter, Schichtleiter, Meister, Werkfuhrer, Technische Leiter,
Produktionsleiter und Werkleiter gestellt werden.

Schwerpunkte liegen in diesem Seminar bei der Prozess- und Kundenorientierung mit dem Ziel,
prozessorientiert zu handeln. Weitere Schwerpunkte liegen bei der Beeinflussung von Kosten durch das
Arbeiten mit Produktions- und Prozesskennzahlen.

Arbeitstechniken

Neben technisch-operativen Aufgaben erflllt die "Operative Fuhrungskraft" in zunehmendem Mal3e
personalplanerische und administrative Aufgaben. Vor diesem Hintergrund widmet sich das Training den
Methoden des Zeitmanagements. Thematisch geht es dabei um den Arbeitsstil mit den Komponenten
Zeitplanung, das Setzen von Prioritdten, Verarbeitung von Informationen und Gebrauch

von Malinahmenplanen.

Im Rahmen ihrer Kernaufgabe der Personalfiihrung wird von operativen Fihrungskraften immer

haufiger Moderation von z.B.: Teambesprechungen und Prasentationen von Arbeitsergebnissen erwartet.
Ausflhrlich bearbeitet wird in diesem Seminar die Vorbereitung, Gestaltung von Prasentationen sowie die
Steuerung von Besprechungen und Diskussionen.
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Projektmanagement

Ein Projekt unterscheidet sich zum Betrieb im Wesentlichen darin, das ein Projekt zeitlich begrenzt und
einmalig ist, wéhrend der Betrieb fortlaufend und wiederholend ist.

Einer der Hauptgriinde fur das Scheitern von Projekten ist neben mangelnder Kommunikation auch die
Fehleinschatzung von Projektrisiken sowie Unternehmensinterne Widerstéande und personelle
Fehlbesetzungen.

In diesem Seminar wird das Basiswissen, das Ristzeug fir die erfolgreiche Durchfihrung von Projekten
vermittelt.

Themenschwerpunkte
e Was ist ein Projekt

Basiswissen der Projektplanung
Erfolgsfaktoren fur das Projektmanagement
Definition von Projektzielen
Realistische Projektplanung
Wirksame Projektorganisation
Messgrolien zur Projektsteuerung
e Praventives Risikomanagement
Nutzen fur das Unternehmen
e Projektmanager, die Wissen, Fertigkeiten, Werkzeuge und Methoden anwenden, um die
Projektanforderungen erfolgreich zu meistern
e Erfolgreiche und zeitgerechte Durchfiihrung von Projekten
Zielgruppe
Projektleiter, Projektassistenten, Projektmitarbeiter, Abteilungsleiter, Filialleiter,
Geschaftsfihrer, Fihrungskréfte, die neben dem Tagesgeschéft auch Projektleitungen tibernehmen.
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Zeitmanagement
Theoretische Inhalte:

Ziele setzen

Umgang mit der Zeit und Zeitplaninstrumente
Stérungen vermeiden

Zeitdiebe

Effiziente Organisation des Arbeitsplatzes
Prioritdten setzen

Pareto Prinzip

ALPEN Methode

Ausgleich organisieren

Vom Jahresplan zum Tagesziel

Praktische Inhalte:

Selbstcheck: Wie effizient arbeite ich
Erstellung einer Aufgabenliste mit Prioritaten
Selbstcheck: Wie gut teile ich meine Zeit ein
Erstellung eines Tagesplanes

Stressmanagement
Theoretische Inhalte:

Was bedeutet Stress

Ausldser von Stress sowie Auswirkungen und Folgen

Richtiger Umgang mit Stress und Wege aus dem Stress
Stressmanagement: Eine Voraussetzung fir effektives Zeitmanagement
Disstress und Eustress

Vermeidung von Stresssituationen und Praxistipps zum Stressabbau
Work-Life-Balance

Praktische Inhalte:

Ermittlung des individuellen Stressprofils
Das Stress- Gespréach

7 einfache Antistress-Ubungen

Die Stress Checkliste
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Konfliktmanagement
Ein zwischenmenschlicher Konflikt ist eine Situation, in der zwei oder mehr Parteien gleichzeitig durch
unvereinbares oder widerspriichliches Denken, Fiihlen, Bewerten oder Verhalten einander behindern oder
verletzen.
Nicht der Konflikt macht uns zu schaffen, sondern unsere Unfahigkeit, ihn anzunehmen und uns
aggressionslos auseinanderzusetzen. Ein Konflikt ist als Chance und Beginn eines
Veranderungsprozesses zu sehen.
Themenschwerpunkte
e Positive Funktionen von Konflikten
e Wie gehe ich mit Konflikten um?
o Zwischenmenschliche Konflikte: Neun Strategien
e FiUnf Stufen der Konfliktbewaltigung
o Konfliktanalyse
e Verhandlungsstile
¢ Verhandlungsablauf: Regeln fur extreme Kontroversen
Nutzen fir das Unternehmen
e Das rechtzeitige Erkennen von Konflikten und das Ziehen von positivem Nutzen fir das
Unternehmen
¢ Mitarbeiter, die den Umgang mit Konfliktsituationen beherrschen
o Konflikte setzen Energien frei, fordern Entscheidungen heraus und bringen das Unternehmen
vorwarts
Zielgruppe
e Samtliche Mitarbeiter und Fuhrungskrafte
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Kommunikation/Gesprachsfiihrung

Positive Wertschatzung, Echtheit und das Verstehen der anderen Sichtweisen sind elementare
Voraussetzungen fur erfolgreiche Gesprache und Zusammenarbeit.

Was die Unterschiede sind zwischen einem Kritikgesprach, einem Konfliktgesprach, einem
Feedbackgespréach, einem Mitarbeiterbeurteilungsgesprach oder einem Zielgesprach und was es zu
beachten gilt, das wird Ihnen in diesem Seminar anschaulich vermittelt. Fihrungskréafte sollten in diesem
Thema gut aufgestellt sein, um Gesprachssituationen bestens zu meistern.

Themenschwerpunkte
e Zyklus eines Mitarbeitergespréaches
¢ Regeln fur Kritikgesprache
o Konfliktgesprache
e Feedbackgesprache
e Mitarbeiterbeurteilungsgesprache
e Zielgesprache
e Goldene Regeln fir ein Mitarbeitergesprach
e Welche Fehler vermieden werden sollten
Nutzen fir das Unternehmen
e Fodrderung von Kooperation und Kommunikation
e Erhdhung der persénlichen Flihrungskompetenz von Fiihrungskraften
e Durch richtige Kommunikation héhere Mitarbeiterzufriedenheit und hdheres Leistungsniveau
e Mitarbeitermotivation durch gute und richtige Gesprachsfiihrung
Zielgruppe
o Abteilungsleiter, Filialleiter, Geschéaftsfuihrer, Fihrungskréfte, die sich mit dem Thema
Kommunikation und Gesprachsfihrung auseinandersetzen mochten

Gruppenarbeit
Auf diesem Seminar erhalten Sie die Grundregeln, wie Gruppenarbeit zu einem Erfolg wird.
Was ist zu beachten und vorzubereiten, damit das Basis-Fundament stabil gebaut wird.
Ob Sie mit dem teamorientierten Gedanken anfangen wollen oder diesen bereits umgesetzt haben, Sie
werden sinnvolle Lésungsansatze mithehmen.
Auf folgende Themen wird unter anderem eingegangen:
e Was ist bei der Einfihrung von Gruppenarbeit generell zu beachten?
e Welche Fehler sollten vermieden werden?
e Wie partizipieren die Mitarbeiter?
e Welche Entwicklungsméglichkeiten bietet Gruppenarbeit fiir das Unternehmen und die Mitarbeiter?
e Was sollte sich grundsatzlich im Fuhrungsverhalten verédndern?
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Erfolgreiche Geschéafte in der Russischen Foderation
In diesem Seminar lernen sie die grundsatzlichen Unterschiede zwischen unserer und der russischen
Kultur hinsichtlich des Auftretens, Benehmens und der Geflogenheiten.
¢ Sie sind dort in einer anderen Kultur; wie gelangen Sie da auf einen Erfolgskurs
e Was ist grundsétzlich zu beachten
e Was ist wichtig bei Erst- und Folgekontakten
e Die 20 wichtigen russischen Worter, die sie wissen sollten
e Wie verhalten sie sich korrekt, wenn sie eingeladen werden
¢ Was Sie vermeiden sollten
Mit mehr als 55 Reisen in die Russische Foderation sowie weit mehr als 700 Projekt- und
Geschaftstage verfugt hat der Veranstaltungsleiter Uber ein gutes Wissen Uber die Kultur, die russische
Seele und Denkweisen.
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