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Vorwort

Liebe Mitglieder von PEPP, liebe Mitarbeiterin, lieber Mitarbeiter,

Sie halten den aktuellen Weiterbildungskatalog von PEPP, dem Verein fiir Personalentwicklung im
Hochstift e.V., in lhren Handen. Der Weiterbildungskatalog erscheint 2x jahrlich (Juni /Januar) und Sie
finden hier eine Auswahl von reginalen Weiterbildungen, die wir fir Sie zusammen getragen haben.

PEPP ist ein Verein, in dem sich derzeit 20 klein- und mittelstandische Unternehmen organisiert haben,
um im Verbund professionelle und innovative Personalentwicklung zu betreiben. Ihr Unternehmen
gehort als Mitglied diesem Verein an und wir unterstiitzen daher lhre Organisation unter anderem im
Bereich Weiterbildung.

Wir von PEPP hoffen, dass wir Ihnen ein interessantes Angebot an Weiterbildung und Qualifizierung
anbieten kdnnen. Die Seminarberatung und -organisation durch PEPP hat mehrere Vorteile fiir Sie:

e Moglichst regionale und kostengiinstige Angebote

e Ggf. Trainings im organisationsinternen Umfeld, sodass auch unternehmensspezifische Frage-
stellungen ausgiebig behandelt werden kénnen

e Trainings mit professionellen Trainern und Anbietern

e Trainings unter regelmaRiger, fachkundiger Evaluation durch die PEPP-Personalentwickler

o Unterstiitzung bei der Auswahl der individuell passenden Angebote durch PEPP

Abrechnung von Bildungsschecks auch bei PEPP-organisierten Seminaren

Die im PEPP-Weiterbildungskatalog aufgefiihrten Weiterbildungen stellen lediglich eine Auswahl dar.
Besonders im Bereich Technik und EDV-Schulungen ist das Angebot so umfangreich, dass hier nur ein
kleiner Ausschnitt prasentiert werden kann. Deshalb gilt auch dort:

Wenn Sie individuelle Wiinsche haben, beraten wir Sie gerne und suchen ein
passendes Weiterbildungsangebot fiir Sie heraus.

Dariiber Hinaus bieten wir Ihnen ein Umfangreiches Leistungsangebot, wie
Workshop-Moderation, Training und Coaching inhouse und online durch Ihre
Personalentwicklerinnen an.

Wir freuen uns auf Ilhren Anruf oder lhre E-Mail.

Herzliche GriRe

Gabriele Schidlack Birgit Meyer-Rohl
gabriele.schidlack@pepp-hochstift.de birgit.meyer-roehl@pepp-hochstift.de
Tel.: 01522 1659651 Tel.: 01522 1663693
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Wichtige Hinweise fiir die PEPP Mitglieder zur Buchung von Seminaren

Nachfolgend finden Sie einige Hinweise, die fir den Buchungsablauf von Seminaren wichtig sind:

Die Seminarpreise richten sich an PEPP-Mitglieder und enthalten bei den verschiedenen Anbietern un-
terschiedliche Leistungen. Die Angaben in diesem Katalog beruhen ausschliefRlich auf den Angaben der
Anbieter. Preise fur Nicht-Mitglieder kénnen bei den Personalentwicklern angefragt werden. Die An-
gabe der Seminarkosten erfolgt deshalb hier ohne Gewahr.

Bitte informieren Sie uns rechtzeitig, wenn Sie ein Seminar nicht wahrnehmen kénnen. Grundsatzlich
gilt eine Stornofrist von 6 Wochen.

Flr jede Stornierung (sowohl fristgerecht wie auch nicht fristgerecht) fillt eine Stornogebiihr von 15,-
€an.

Bei aullerhalb der Stornofrist getatigten Seminarabmeldungen fillt der gesamte Kostenbeitrag an.

Buchungen fiir Ubernachtungen in einem Tagungshotel werden nicht durch PEPP getitigt. Wenden
Sie sich daher an den Verantwortlichen in Ihrem Unternehmen.

In den anfallenden Seminargebihren ist an vollen Trainingstagen in der Regel eine Tagungspauschale
des Seminarhotels enthalten, die neben den Tagungsgetranken ein Mittagessen enthalt, das aber bei
der Berechnung des Bildungsscheckanteils heraus gerechnet werden muss. Die genauen Angebotsaus-
gestaltungen unterscheiden sich jedoch je nach Veranstaltungsort (z.B. im Hinblick auf die Frage, ob
Getranke und ggf. welche in der Pauschale enthalten sind). Daher ist es empfehlenswert, sich bei Un-
klarheiten noch einmal gesondert zu informieren.

Bitte disponieren Sie bei mehreren Seminargruppen bzw. -terminen die Teilnehmer nicht eigenhandig,
sondern informieren Sie bitte lhre zustandige Personalentwicklerin. Diese wird sich bemiihen, lhren
Wiinschen entgegen zu kommen. Gleichwohl kann dann aber auch gewahrleistet werden, dass sowohl
die GruppengréRe wie auch die Teilnehmerzusammensetzung eines Seminars optimal sind (bleiben).

PEPP versendet an die Teilnehmer einmalig eine Anmeldebestadtigung. RegelmaRige, weitere Erinne-
rungen an Seminartermine durch PEPP kdnnen aufgrund der hohen Anzahl an gebuchten Seminaren
durch PEPP-Mitglieder leider nicht erfolgen.

PEPP kann nicht garantieren, dass Seminare immer stattfinden kdnnen. Fallweise geringe Teilnehmer-
zahlen, insbesondere bei spezifischen, wenig nachgefragten Themen machen dies leider unmaéglich.
Sofern Seminartermine abgesagt werden missen, wird entweder der Teilnehmer selbst, oder aber die
zustandige Personalabteilung des Unternehmens informiert.

Stand: Dezember 2023
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Die Firma Mettenmeier GmbH, bietet Ihnen die Rdume und das Trainingsangebot des FGE
TrainingsCenters an:

Das FGE TrainingsCenter — lhr Partner in der
informationstechnischen Aus- und Weiterbildung in
OWL

Seit Giber 30 Jahren bietet das FGE TrainingsCenter, kurz FGE, als Bildungstrager der Mettenmeier
GmbH, Paderborn, Schulungen zu arbeitsmarktpolitisch relevanten Themen in Verbindung mit inno-
vativen Softwareprodukten an. Spezialisiert auf die Erzeugung und Verarbeitung digitaler Daten, be-
setzt das FGE eine Nische in der Bildungslandschaft.
Uber 10.000 Teilnehmer (m/w/d) haben sich iiber das FGE bereits qualifiziert und arbeiten in ihren
Unternehmen als Spezialisten u. a. der Geodatenverarbeitung, der CAD-Konstruktion sowie in der
Technischen Dokumentation.
Zum aktuellen Portfolio zahlt:

e die Umschulung zum Technischen Produktdesigner (m/w/d) der Fachrichtung Maschinen-

und Anlagenkonstruktion, mit IHK-Abschluss

e die Umschulung zum Bauzeichner (m/w/d) mit Schwerpunkt Architektur, mit IHK-Abschluss

e die Weiterbildung zum GIS-/Geodaten-Manager (m/w/d)

e die Weiterbildung zum Technischen Redakteur (m/w/d)

Das Angebot maligeschneiderter Seminare fiir Unternehmen aus ganz Deutschland zu den Themen
e Geoinformationssysteme (Smallworld GIS)
e CAD (AutoCAD, Inventor, Allplan)

ist ein weiteres, wesentliches Standbein.
In Kooperation mit dem TUV Rheinland fiihrt das FGE dariiber hinaus Schulungen in folgenden Berei-
chen durch:

e Qualitdtsmanagement

e Projektmanagement

e Datenschutz

e IT-Sicherheit

Die N&he zur beruflichen Praxis wird in den Umschulungen sowie Weiterbildungen durch Praktika
bzw. Praxisprojekte erreicht. Die enge Verzahnung und Kooperation mit den Unternehmen im ost-
westfélischen Raum, ermoglicht den Teilnehmern fir ihre berufliche Zukunft ein ideales Sprungbrett
und den Unternehmen qualifizierte Mitarbeiter.

Fiir Unternehmen, die selbst Schulungen durchfiihren wollen, stellt das FGE auch gern ihre gut aus-
gestatteten Schulungs- und Seminarraume zur Verfiigung. Wir verfiigen (iber moderne Schulungs-
raumlichkeiten (8 PC-Rdume, 1 Theorieraum, fiir jeweils bis 20 Teilnehmern.

Venwaltung
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NEU: Lean Management
Ausbildung zum Lean Experten

Inhalte

Modul 1: Lean Grundlagen
e Grundverstdandnis und Aufgaben im Lean Management
e Methode Shopfloor-Management (SFM)
e Kommunikation und Fihrung: Grundlagen und Methoden der Kommunikation und Fiihrung
(insb. auch leterale Fiihrung)

Modul 2: Lean Production
e Lean Management Methoden:
5S, SMED, WSD, etc.
e Simulation eines Lean-Projekts
e Kommunikation und Fiihrung: Change Management

Modul 3: Lean Administration
e Moderation von Lean Workshops
e Methoden von Lean Administration (Makigami etc.)
e Kommunikation und Fihrung: Konfliktmanagement

Praxis: Projektarbeit und Coaching
e Umsetzung eines Praxisprojekts
e Mastermind-Gruppe und Online-Coaching durch das Trainerteam

Abschluss: Projektvorstellung und Zertifizierung
Zielgruppe
Fir alle Fach- und Fiihrungskrafte, die dauerhafte und nachhaltige Verbesserungen wollen

Dauer/Ort (M)

Modul 1 — 3 + Bschlussworkshop: Termine auf Anfrage
11 Tage in Herford

Investition

Preis auf Anfrage

10
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NEU: Business English Online Training

Inhalte

Die Teilnehmer*innen verbessern anhand von Themen aus wirtschaftspolitischen, kaufméannischen
und technischen Bereichen ihre Sprachkenntnisse. Der Wortschatz soll erweitert und wichtige gram-
matikalische Grundregeln wiederholt werden. Ziel ist, dass die Teilnehmer*innen englische Texte aus
dem Berufsleben verstehen und einfache Telefonate sowie persénliche Gesprache in englischer Spra-
che fiihren kénnen. Typische Floskeln und der "richtige Ton" sind hier wichtige Elemente.

Themen
Verstehenstraining
e schriftlich: Realistische Fachtexte wie Angebote, Auftrage, Beschwerden, Rechnungen, Pro-
duktbeschreibungen
e miindlich: einfache Unterhaltungen, Telefonate

Ausdruckstraining
e schriftlich: Korrespondenz
e mindlich: "small talk", das rechte Wort am rechten Ort, Diskussionsbeitrage, Telefonate

Der Schwerpunkt wird auf mindlichem Verstehens- und Ausdruckstraining liegen.
Zielgruppe

Mitarbeiter*innen aus allen Unternehmensbereichen, die im Berufsleben mit der englischen Sprache
in Berlthrung kommen.

Dauer/Ort (M)

15 Abende, jeweils Mittwochs von 18.00 — 22.00 Uhr
Termine auf Anfrage

Investition

Preis auf Anfrage

11
Stand: Dezember 2023
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NEU: Agile Methoden und das agile
Unternehmen in der VUCA-Welt

Inhalte

Die heutigen Herausforderungen wandern vom komplizierten Umfeld mehr und mehr in die komple-
xen Ebenen. Viele Unternehmen kommen jedoch an ihre Grenzen, wenn sie komplexe Sachverhalte
mit Methoden bewaltigen wollen, die nur im komplizierten Umfeld erfolgreich sind.

Es kdnnen sogar Effekte auftreten, die kontraproduktiv sind bzw. zu einer Verschlimmbesserung fiih-
ren. Wie kédnnen / wollen/ dirfen Mitarbeiter in einem Unternehmen diese Themen aus dem VUCA-
Umfeld angehen, bearbeiten und bewaltigen?

Was ist bei Agilitat anders als bisher? Welche Methode kdnnte fiir Sie und lhr Team hilfreich sein, um
die neuen Herausforderungen zu meistern? Denn mehr Agilitdt bedeutet mehr Flexibilitat, mehr Kun-
dennadhe, mehr Verbesserungen und mehr Engagement lhrer Mitarbeiter. Aber welche Denkweisen
und Verhaltensweisen sind dafiir in lhrem Unternehmen notwendig?

Themen:

Arbeit, Management und Fihrung: Von Taylor zu Lean und Agil
Wie mochten Sie Ihre Mitarbeiter: Menschenbild X oder Y?
Das Agile Manifest

Projektmanagement: Vom klassischen Wasserfall zum agilen PM
Agile Methoden:

- Kanban

- Scrum

- Design Thinking

- Learning Canvas

- Lean Startup

- Beyond Budgeting

- Verbesserungskata

Entscheidungen: Von top-down zu partizipativ
Voraussetzungen fir die Integration ins Unternehmen

Zielgruppe

FUhrungskrafte vom Teamleiter Gber Projektleiter bis zum Geschéftsfihrer
Dauer/Ort (M)

Termine auf Anfrage

Investition

Preis auf Anfrage

12
Stand: Dezember 2023
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NEU: Zoom — Meetings, Konferenzen,
Webinare, Workshops online durchfiihren

Inhalte

Zoom ist eine Software fiir die Durchfiihrung von Online-Videokonferenzen. Seit Beginn der Corona-
Krise ist die Verbreitung von Zoom explosionsartig gestiegen. Zoom wird von Unternehmen, von
Schulen und Universitaten und zunehmend auch von Privatpersonen eingesetzt.

In diesem Seminar lernen Sie die Moéglichkeiten und den Funktionsumfang der unterschiedlichen Va-
rianten von Zoom kennen. Sie sollen anschliefend in der Lage sein, Meetings mit Zoom zu organisie-
ren bzw. problemlos an Meetings teilzunehmen.

=  Moglichkeiten und Funktionen von Zoom
= Wo finde ich welche Einstellungen?

= Haufig gestellte Fragen

= Account anlegen, Versionen und Upgrade
= Download und Updates

» Aufzeichnen und speichern

= Allgemeine Einstellungen

*= Anlegen eines Meetings

= 3 Wege zum Starten von Meetings

= Sicherheit flir das Meeting

= Teilnehmer-Verwaltung im Meeting

» Chat-Verwaltung als Moderatorin

= Breakout-Rooms fiir Gruppenarbeiten

» Als Moderatorln am iPad

= Der Warteraum

Zielgruppe

Anwender/innen und Verantwortliche, die ganz praxisorientiert die Grundlagen von Online-Konfe-
renzen mit dem Programm Zoom kennenlernen wollen.

Dauer/Ort (M)

0,5 Tage von 8.30 — 12.30 Uhr
Auf Anfrage in Herford

Investition

Preis auf Anfrage

13
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NEU: Entdecken Sie die Kraft der Kl -

Transformieren Sie lhr Geschaft
Inhalte

Ziele

In unserem fortschrittlichen digitalen Zeitalter ist die Kiinstliche Intelligenz (KI) zu einem unverzicht-
baren Werkzeug fiir Unternehmen aller Art geworden. Unsere umfassende Schulung bietet Ihnen ei-
nen Einblick in die praktische Anwendung verschiedener Kl-Dienste, wie sie lhr Geschaft verbessern

und optimieren kénnen, und wie Sie ihre Implementierung nahtlos in Ihren Arbeitsablauf integrieren
kénnen.

Themen:

e Anwendung von KI-Diensten: Lernen Sie, wie Sie Dienste wie Chatbots, GPT-Textgenerato-
ren, Adobe- und Microsoft-Designertools, OpenAl’s DALL-E Bildgenerierung und andere nut-
zen kdnnen, um lhre taglichen Geschaftsanforderungen zu erfiillen.

e Klin der Praxis: Nutzen Sie KI, um das Schreiben von E-Mails zu optimieren, Blogartikel zu
erstellen, Layouts zu gestalten, Texte fiir Social Media-Posts zu generieren, Brainstorming
durchzufiihren, und vieles mehr.

e Datenanalyse mit KI: Erfahren Sie, wie Sie Kl zur Datenanalyse einsetzen kénnen, um Er-
kenntnisse aus groflen Datenmengen zu gewinnen und Verbesserungsvorschldge zu erhalten.

e Stimmen- und Musikgenerierung: Entdecken Sie, wie Kl lhnen helfen kann, Texte vorlesen zu
lassen, eigene Stimmen zu klonen und sogar Musik zu generieren.

e Hands-On-Ubungen: Machen Sie sich mit praktischen Ubungen vertraut, um die Anwendung
dieser Tools in lhren eigenen Geschaftsumgebungen zu erlernen.

e Fallstudien: Lernen Sie aus realen Beispielen von Unternehmen, die Kl erfolgreich einsetzen.

e Blick in die Zukunft: Was kénnte die Zukunft der Kl flr Ihr Unternehmen bedeuten? Diskutie-
ren Sie zuklnftige Entwicklungen und Anwendungen von KI.

Zielgruppe

Geschaftsleute und Unternehmen, die an der Nutzung der Kl in ihrem Alltag interessiert sind. Unab-
hangig davon, ob Sie ein kleines Unternehmen oder ein groRes Unternehmen sind, die Nutzung der
Kl kann lhre Arbeitsabldaufe optimieren und Ihr Unternehmen auf das nachste Level bringen.

Dauer/Ort (M)

1Tag/ 8 Ust.
25.01.24 in Herford / 17.03.24 in Herford / 18.04.24 in Herford

Investition

295,- € pro Person einschl. Getranken und Mittagessen
(Umsatzsteuerfreier Endpreis!)

14
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Microsoft Teams

Inhalte

Ziele
Ihr Team soll digital zusammenarbeiten, Dateien miteinander teilen oder gemeinsam verandern,
Meetings geplant oder spontan durchfiihren, unabhangig von jeweiligen Aufenthaltsort. Projekte sol-
len effektiv dokumentiert und ggf. mit Externen geteilt werden. Sie wollen Aufgaben verteilen und
den Fortschritt im Blick behalten?
In diesem Seminar lernen Sie, wie Sie Microsoft Teams fir Ihr Team einrichten, um effizient zusam-
menzuarbeiten.
Themen
Funktionen und Aufbau von Microsoft Teams

e Uberblick iiber die Benutzeroberfliche

e Einstellungen personalisieren

e Teams erstellen, bearbeiten, verwalten, archivieren und I6schen

e Mitarbeiter und Gaste einladen

e Berechtigungen festlegen und verwalten

Zusammenarbeit mit weiteren Microsoft Apps
e Microsoft Apps (und andere) integrieren
e Dateien freigeben, verschieben und gemeinsam bearbeiten

Synchrone und asynchrone Kommunikation

e Unterhaltungen in 1:1-Chats, in der Gruppe und im Kanal fiihren und in eine Sofortbespre-
chung umwandeln

e Besprechungen mit Video oder Audio planen und durchfiihren

e Desktop und Datein wahrend einer Besprechung teilen

Tipps

e Welche Information wie teilen? Regeln fiir die Kommunikationswege
e  Worauf sollte bei Videochats geachtet werden?

e |deen fiir den Aufbau

Zielgruppe

Fihrungskrafte und Mitarbeiter/innen, die die Zusammenarbeit ihres Teams digital gestalten wollen
und die bereits tUber erweiterte Windows- und Office-Kenntnisse verfiigen.

Dauer/Ort (M)

1 Tag /8 UStd.
Termin auf Anfrage

Investition

Preis auf Anfrage

15
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Management und Flihrung: Die neue

Arbeitswelt
Inhalte

Ziele

Flihrung auf Distanz ist kurzfristig zu einer wichtigen Kernkompetenz fir viele Flihrungskrafte gewor-
den. Neue Arbeitsformen und -organisationen bringen die Notwendigkeit mit sich, virtuelle Teams
zum Erfolg fihren zu kénnen.

Im Seminar werden Methoden und Tools vermittelt, um tiber raumliche Distanzen hinweg Mitarbei-
ter und Teams erfolgreich und effizient zu fiihren.

Themen
e Was sind New Work und Agilitat
o Verbesserte Kommunikation und Informationsweitergabe durch Scrum
e Potentiale aufdecken mit der Business Model Canvas
o  Wissensmanagement und Wissenssicherung
e Digitalisierungsmoglichkeiten die Zeit sparen. Schritt fiir Schritt Anleitung
e Fordermittel Programme fiir den Weg Richtung Zukunft

Zielsetzung
Sie konnen entscheiden, ob sich die Neue Arbeitswelt fir ihr Unternehmen lohnt

Zur Teilnahme an dieser Veranstaltung benotigen Sie: PC/Tablet mit Headset/Mikrofon und Webcam

Zielgruppe
Geschaftsfiihrer, Bereichsleiter, Flihrungskrafte, Projektverantwortliche

Dauer/Ort (l)

1 Tag /6 USt. /1 Termin 18.30 — 20.00 Uhr
Termin auf Anfrage

Investition

Preis auf Anfrage

16
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AutoCAD 2021 Grundlagen

Inhalte

In diesem Seminar werden Grundkenntnisse des computerunterstiitzten Zeichnens mit dem Pro-
gramm AutoCAD 2020 vermittelt. Es soll gezeigt werden, welche Vorteile die Zeichnungserstellung
per CAD bietet.

Bedienung der Zeichenoberflache, Menis, Werkzeugkasten, Maus

Einrichten der Zeichenumgebung, Festlegen der Benutzereinstellungen

Verwenden von Koordinatensystemen, Arbeiten mit Polar- u. kartesischen Koordinatensyste-
men

Erstellen von Objekten, Zeichnen von Linien, Kreisen, Ellipsen, Bogen

Steuern der Zeichnungsanzeige, Zoomen und Pannen

Prazises Zeichnen, Fangen von Punkten an Objekten, Andern von Objektfangeinstellungen
Editieren von Objekten, Loschen, Stutzen, Skalieren von Objekten

Bearbeitungsmethoden, Auswahl von Objekten, Versetzen, Spiegeln, Kopieren, Drehen, Andern
von Objekten usw.

Verwenden von Layern und Objekteigenschaften, Arbeiten mit Layern, Farben und Linientypen
Erstellen von Bemallungen, verschiedene BemaBBungsmethoden, Bearbeiten von Bemalungen
Arbeiten mit Blécken, Definieren, Einfligen und Auflésen von Blécken

Verwenden von externen Referenzen, Arbeiten mit Xrefs

Plotten der Zeichnungen, Erstellen von Layouts zum Plotten, Ausgabe von Zeichnung an Plotter,
Drucker

Arbeiten mit Pixelbildern, Laden und Entfernen von Pixelbildern

Verwenden anderer Dateiformate, Erstellen und Verwenden von DXF-, BMP-, DWF-Dateien

Zielgruppe

Tech. Zeichner, Techniker, Ingenieure, Architekten, Baufachleute mit PC Erfahrung und sicheren
Windows-Kenntnissen

Lernziel

Kennenlernen der Méglichkeiten von AutoCAD und Nutzung der wichtigsten Funktionen.

Dauer/Ort (M)

Termin auf Anfrage
Herford

Investition

Preis auf Anfrage

18
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AutoCAD Aufbaustufe

Inhalte

Editieren und Andern von Objekten
Arbeiten mit dem AutoCAD DesignCenter
Einflhrung in die 3D-Befehle

Arbeiten mit dem 3D-Orbit

AutoCAD Migration Assistent

Erstellen von Plotlayouts

Zielgruppe

Technische Zeichner/innen, Techniker/innen und Ingenieure, die bereits mit AutoCAD arbeiten und
ihre Kenntnisse erweitern moéchten.

Lernziel

In diesem Seminar werden Grundkenntnisse des computerunterstiitzten Zeichnens mit dem Pro-
gramm AutoCAD 2016 systematisch vertieft. Insbesondere werden Arbeitsmethoden mit grofReren
Zeichnungen und der Einstieg in das 3D-Zeichnen vermittelt.

Dauer/Ort (M)

1 Tag/ 8 UStd.
Termin auf Anfrage

Investition

Preis auf Anfrage

Stand: Dezember 2023
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Diverse EDV-Seminare

Inhalte

Aufgrund der groRen Vielfalt an Seminaren und Anbietern und der Schnelllebigkeit in diesem Bereich
werden hier keine einzelnen Seminare mehr vorgestellt, da dies den Rahmen des Katalogs sprengen
wirde. Lediglich das neu angebotene Seminar MS-OneNote wird unter der Rubrik ,, Arbeitstechniken”
ausfihrlicher dargestellt.

Bitte sprechen Sie fiir weitere Informationen den Personalverantwortlichen in lhrem Unternehmen
an oder kontaktieren Sie direkt PEPP, damit wir ein fiir Ihre speziellen Bedirfnisse passendes Seminar
an einem Veranstaltungsort mit geringem Reiseaufwand fir Sie ermitteln kdnnen.

Neben den gangigen MS-Produkten wie ACCESS, EXCEL, OUTLOOK, POWERPOINT, PROJECT begeben
wir uns gerne fiir Sie auf die Suche um lhren speziellen Seminarwunsch zu realisieren.

Auch bei der Organisation firmenspezifischer inhouse-Seminare unterstiitzen wir sie gerne.

Zielgruppe

Mitarbeiter/innen aus allen Unternehmensbereichen, die lhre EDV-Kenntnisse verbessern oder auf-
frischen mochten

Lernziel

Wird individuell definiert auf Basis des jeweiligen Kenntnisstands und Anspruchs des Teilnehmenden

Dauer/Ort

Wir arbeiten bereits mit unterschiedlichen Anbietern zusammen die z.B. an den Standorten
- Bielefeld

- Herford

- Paderborn

ein breit gefachertes Seminarprogramm fir Sie bereithalten.

Investition

Preis auf Anfrage

20
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Grundlagen BWL und Rechnungswesen

Inhalte

Strukturen und Aufgaben des Finanzmanagements

Interne und externe Finanzierung

Liquiditats- und Kreditmanagement

Grundlagen der Bilanzierung

Bilanz, G+V und Anhang nach HGB

Einflhrung in US-GAAP und IAS Kennzahlen zur Analyse und Unternehmenssteuerung
Return on Investment (ROI) und Cash Flow

Benchmarking mit Kennzahlen

Balanced scorecard

Die Teilnehmer dieser Seminare werden...

Verstarkt unternehmerisch denken und kostenbewusst handeln

Vorhandene Entscheidungshilfen (z.B. SAP) besser nutzen

Durch die Nutzung von Entscheidungshilfen fundiertere und bessere Entscheidungen treffen
Besser mit der Geschaftsleitung und kaufmannischen Kollegen kommunizieren
Kaufmannische Abldufe und Abhangigkeiten verstehen und hinterfragen

Zusammenhange schneller erkennen und Schnittstellenprobleme I6sen

Besser mit kaufmannischen Fakten und Kennzahlen argumentieren

Flihrungsaufgaben und Kostenverantwortung besser wahrnehmen

Aufgrund verbesserter Karrierechancen zufriedener und motivierter mitarbeiten

Zielgruppe

Personen, die kaufmannische Kenntnisse erwerben oder auffrischen wollen

Lernziel

Einflhrung in die Grundlagen der BWL und des Rechnungswesens. Seminar behandelt die Grundla-

gen und legt den Fokus auf das Vermitteln des kaufmannischen Denkens.

Dauer/Ort (CF)

2 Tage
Online — Termine kdnnen flexibel abgestimmt werden

Investition

Preis auf Anfrage

Stand: Dezember 2023
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Bilanzen richtig lesen & analysieren

Inhalte

Die Bilanz ist die zentrale Informationsquelle um Untersuchungen und Aussagen liber die gegenwar-
tige und zukiinftige wirtschaftliche Lage eines Unternehmens abzuleiten. Eine erfolgreiche Bilanzana-
lyse und Ableitung strategischer Entscheidungen setzt jedoch eine fundierte Aufbereitung und Inter-
pretation der Bilanz voraus.

e Grundlagen zur Rechnungslegung
e  Betrachtungsgegenstande der Bilanzanalyse

e  Bilanz
e  Gewinn- und Verlustrechnung
e Anhang

e  Lagebericht

e  Kapitalflussrechnung mit Fallstudie

e  Systematische Analyse mittels Kennzahlen sowie Kennzahlensystemen
e  Fallstudie

e  Bilanzrechtsmodernisierungsgesetz

Zielgruppe / Voraussetzungen

Geschéftsfuhrer/-innen, Mitarbeiter/-innen des Finanz- und Rechnungswesens

Lernziel

Die Teilnehmer/-innen lernen in diesem Seminar die wesentlichen Schritte, gesetzlichen Grundlagen,
Kennzahlen und Methoden um eine Bilanzanalyse erfolgreich durchzufiihren. Kaufmannische
Vorkenntnisse sind in diesem Seminar von Vorteil, aber nicht zwingende Voraussetzung.

Dauer/Ort (I)

1 Tag/ 8 UStd.
Termin auf Anfrage, in Bielefeld

Investition

Preis auf Anfrage
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Reisekostenabrechnung (In- und Ausland)

(incl. Informationen zu Covid 19)
Inhalte

Die steuerlichen Vorschriften fiir Reisekosten dndern sich standig. Nur bei Kenntnis der Vorausset-

zungen fir die Absetzbarkeit von Reisekosten ist es moglich, steuerliche Moéglichkeiten zu nutzen und

die Sozialversicherung weitestgehend zu vermeiden.

e Vorschriften und Voraussetzungen fiir die Anerkennung von Dienst- und Geschaftsreisen sowie
doppelte Haushaltsfiihrung

o Verpflegungssatze bei Reisen im In- und Ausland

e  Besonderheiten bei Bewirtungen und unentgeltlichen Mahlzeiten

e Ubernachtungskosten bei Reisen im In- und Ausland

e Fahrt- und Nebenkosten

o  Verpflegungsmehraufwendungen bei doppelter Haushaltsfiihrung

e  Vorsteuerabzug

e Private Kfz-Nutzung

Zielgruppe

Leiter und verantwortliche Mitarbeiter des Personalwesens, der Lohn- und Gehaltsabrechnung sowie
der Buchhaltung; andere mit der Reisekostenabrechnung betraute Mitarbeiter; Selbststandige sowie
Handelsvertreter

Lernziel

Die Teilnehmer lernen die Voraussetzungen kennen, die der Fiskus an die Abzugsfahigkeit anlasslich
von Dienst- und Geschéftsreisen stellt, und die individuell glinstigste Alternative zu wahlen.

Dauer/Ort (I)
11.03.24 /8 UStd. 09:00 — 17:00 in Paderborn

Investition

260,- € inkl. Lehrmaterial und Tagungsgetranke
(Umsatzsteuerfreier Endpreis!)
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Umsatzsteuer Kompakt

Inhalte

Seitdem das Umsatzsteuer-Binnenmarktgesetz das deutsche Umsatzsteuergesetz an die europaische
Binnenmarktrichtlinie ab dem 1. Januar 1993 angepasst wurde, musste das Umsatzsteuerrecht mehr-
fach gedndert werden. Im nationalen und im internationalen Handels- und Dienstleistungsverkehr
lauern weiterhin teure Umsatzsteuerfallen.

Ort der Lieferung

Ort der sonstigen Leistung
Unentgeltliche Wertabgaben
Unternehmereigenschaft

Steuerfreie Leistungen und Optionsmog-
lichkeiten

Vorsteuerabzug und Vorsteuerausschluss
Berichtigung der Vorsteuer

e Abgabe von Gutscheinen an Arbeit-
nehmer

e Preiserstattungsgutscheine / Preis-
nachlassgutscheine

e Geschaftsfihrungsleistungen

e Reverse-charge-Verfahren (Umkehr
der Steuerschuldnerschaft)

e Prinzip des Sofortabzugs der Vor-

e Umsatzsteuervoranmeldung steuer

e  Umsatzsteuerjahreserkldrung e Vorsteuer bei eigengenutzter Woh-
e Abgabeschonfrist / Zahlungsschonfrist nung

e Schadensersatz / Zuschisse / Vertrags- e Vorsteuer fur Arbeitszimmer

strafen
e  PKW-Nutzung
e  Dienstleistungskommission

Zielgruppe

Interessenten und Interessentinnen, besonders aus dem Finanzmanagement

Lernziel

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer lernen die Systematik des Umsatzsteuerrechts kennen. Die Fra-
gen "Wer muss wofilir Umsatzsteuer bezahlen?" und "In welcher Hohe?" werden ebenso behandelt,
wie die Fragen "Wer kann Vorsteuern geltend machen?" und "Wie erfiillt man seine umsatzsteuerli-
chen Meldepflichten?". Darliber hinaus werden besondere Themengebiete aus der taglichen Praxis
dargestellt.

Dauer/Ort (l)

1 Tag /8 UStd. - 09:00 — 17:00
Termin auf Anfrage

Investition

Preis auf Anfrage
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Umsatzsteuer International

Inhalte

Seitdem das Umsatzsteuer-Binnenmarktgesetz das deutsche Umsatzsteuergesetz an die europaische
Binnenmarktrichtlinie ab dem 1. Januar 1993 angepasst wurde, musste das Umsatzsteuerrecht mehr-
fach gedndert werden. Im nationalen und im internationalen Handels- und Dienstleistungsverkehr
lauern weiterhin teure Umsatzsteuerfallen.

e  Ausfuhr e Konsignationslager im Ausland
e  Einfuhr e Umsatzsteuerlager
e Innergemeinschaftliche Lieferung e Wechsel der Steuerschuldnerschaft
e Innergemeinschaftliche Reihengeschafte e Rechnungsstellung
und Dreiecksgeschafte e Haftung bei Abtretung von Forderun-
e  Versandhandelsregelung gen
e Innergemeinschaftlicher Erwerb e Haftung bei Anderung der Bemes-
e  Zusammenfassende Meldung sungsgrundlage
e Grenziliberschreitende Beférderungen e Haftung bei nicht abgeflihrter Umsatz-
e  Vermittlung grenziiberschreitender Um- steuer
satze e Elektronischer Geschaftsverkehr

e  Hinweise zur EU-Erweiterung

Zielgruppe

Interessenten und Interessentinnen, besonders aus dem Finanzmanagement

Lernziel

Unter Beriicksichtigung von Anderungen in der Gesetzgebung, Rechtsprechung und von geédnderten
Verwaltungsauffassungen werden aktuelle Problembereiche dargestellt und alte Grundsatze im in-
ternationalen Bereich erortert.

Dauer/Ort (I)

1 Tag /8 UStd. - 09:00 — 17:00
Termin auf Anfrage

Investition

Preis auf Anfrage
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Diverse Themen Zoll und Export

Ubersicht der Themen/Datum/Ort/Investition

Aufgrund der Vielfalt an speziellen Themen hier nur eine auszugsweise Auflistung der Angebote
(Soweit nicht anders angegeben ganztagig):

Aktuelle Anderungen in Zoll- und AuBenwirtschaftsrecht zum Jahreswechsel 2022/2023
Auf Anfrage

Exporttechnik 1 — Grundlagen des Exports

Exporttechnik 2 — Abwicklung von Exportgeschaften incl. Binnenmarkt (EU)
Exporttechnik 3 - Prakt. Ubungen in der Erstellung kompletter Versand- und Zollpapiere fiir EU und
Drittlander Auf Anfrage

Exporttechnik 4 — Akkreditive in der Praxis von A-Z mit prakt. Ubungen und Fallbeispielen
Auf Anfrage

Warenursprung/Lieferantenerklirung(EUR) — Bedeutung, Regeln, Konsequenzen
Zollwissen fiir Einsteiger Auf Anfrage

Das Grundprinzip der Tarifierung — Keine Ausfuhr ohne Nummer!

Basiswissen Zoll und Umsatzsteuer fiir Exporteure

Auf Anfrage

Intrastatmeldungen — Die Statistik des Warenverkehrs

Auf Anfrage

Organisation und Optimierung des betrieblichen Zollwesens

Customs & IT — die elektronische Betriebspriifung des Zolls

Auf Anfrage

Die richtige Codierungsziffer in der Ausfuhranmeldung

Auf Anfrage

AEO/Zugelassener Ausfiihrer

Auf Anfrage

Die Internetrecherche als Hilfsmittel zur Exportkontrolle

Auf Anfrage

Zielgruppe / Voraussetzungen

Fiir Personen, die im Exportbereich beschaftigt sind.

Inhalte (1)

Die jeweiligen Seminarinhalte im Detail erhalten Sie von uns auf Anfrage.

Stand: Dezember 2023
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Grundlagen Kostenrechnung und Controlling

Inhalte

e Strukturen und Aufgaben der Vollkosten- e Diverse praktische Anwendungsfalle
rechnung der DB-Rechnung

e  Kostenarten-, Kostenstellen- und Kosten- e Break-even-Analyse, Make or
tragerrechnung buy, Outsourcing

o  Prozesskosten e Preisuntergrenzen und Target Costing

o  Ziele und Grundbegriffe der Teilkosten- e Finanz-, Kosten- und Erfolgscontrolling
rechnung e Fixkosten-Management

e  Fixkosten-Deckungsrechnung (mehrstu-
fige DB-Rechnung)

Die Teilnehmer dieser Seminare werden...

e Verstarkt unternehmerisch denken und kostenbewusst handeln

e  Vorhandene Entscheidungshilfen (z.B. SAP) besser nutzen

e Durch die Nutzung von Entscheidungshilfen fundiertere und bessere Entscheidungen treffen
Besser mit der Geschaftsleitung und kaufmannischen Kollegen kommunizieren
Kaufménnische Abldufe und Abhangigkeiten verstehen und hinterfragen

Zusammenhange schneller erkennen und Schnittstellenprobleme I6sen

Besser mit kaufmannischen Fakten und Kennzahlen argumentieren

Fihrungsaufgaben und Kostenverantwortung besser wahrnehmen

Aufgrund verbesserter Karrierechancen zufriedener und motivierter mitarbeiten

Zielgruppe
Personen, die kaufmannische Kenntnisse erwerben oder auffrischen wollen
Lernziel

Einfihrung in die Grundlagen der Kostenrechnung und des Controllings Seminar behandelt die
Grundlagen und legt den Fokus auf das Vermitteln des kaufmannischen Denkens.

Dauer/Ort (CF)

2 Tage
Online — termine werden flexibel abgestimmt

Investition

1.175,- € pro Person (alle Preise zzgl. USt.)
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Praxis-Workshop Bilanzanalyse —
“Flihren mit Kennzahlen”

Inhalte

Ziel des Praxis - Workshops:

Mitarbeiter/-innen unterschiedlicher Hierarchieebenen treffen schneller bessere Entscheidungen. Sie

entscheiden nicht “aus dem Bauch heraus”, sondern stitzen sich auf fundierte Kennzahlen und wei-

tere im Workshop trainierte Entscheidungshilfen. Sie verstehen nach dem Praxis - Workshop noch

besser die Folgen ihrer Entscheidungen fir Ergebnis, Liquiditdt, Produktivitat, Wirtschaftlichkeit, De-

ckungsbeitrag, Cash Flow, EBIT, ROCE etc.

Im Praxis-Workshop werden die Teilnehmer:

e alle Positionen von Bilanz, G+V, Kapitalflussrechnung, Anhang, Anlagenspiegel etc. voll verste-
hen,

e  eine Strukturbilanz erstellen sowie eine Erfolgsspaltung in Betriebs- und Finanzergebnis vorneh-
men,

e ineiner Fallstudie den Einfluss der Bewertungspolitik erkennen und beurteilen,

e sich mit den Hauptunterschieden von HGB, IAS-IFRS und US-GAAP beschéftigen,

e die Konsolidierungsproblematik von Konzernen kennenlernen,

e die Wichtigkeit von Credit-Ratings (“Basel II”) erkennen,

. eine Kapitalflussrechnung analysieren und interpretieren

e und vor allem die wichtigen Kennzahlen von Unternehmen ermitteln, analysieren, diskutieren
und interpretieren, um sie als Entscheidungshilfen zu verwenden.

Zielgruppe

Dieser Praxis - Workshop richtet sich an Mitarbeiter/-innen unterschiedlicher Hierarchieebenen und
in allen Funktionsbereichen.

Lernziel

Die Teilnehmer optimieren die Qualitat eigener operativer und strategischer Entscheidungen sowie
die Zusammenarbeit zwischen den Hierarchieebenen einerseits und den Kaufleuten und den Nicht -
Kaufleuten andererseits.

Dauer/Ort (CF)

2 Tage
Auf Anfrage

Investition

Preis auf Anfrage
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BWL-Grundlagen fiir Nicht-Kaufleute

Inhalte

e EinfUhrung: Wo die Betriebswirtschaft herkommt
e Aufgaben des Rechnungswesens (intern und extern)
e Gewinn- und Verlustrechnung
e Einzelne Teilbereiche der Kostenrechnung

- Kostenartenrechnung

- Kostenstellenrechnung

- Kostentrdgerrechnung

- Maschinenkostenrechnung

- Deckungsbeitragsrechnung
e Uberleitung zur Bilanz
e Kennzahlen und Planungsrechnungen

Zielgruppe / Voraussetzungen

Ingenieure und Techniker, die eine kompakte, praxisorientierte Einflihrung in die Grundlagen der Be-
triebswirtschaftslehre suchen.

Lernziel

Die Teilnehmer/innen sollen fur eine bessere Kommunikation mit den Kaufleuten des Unternehmens
qualifiziert werden.

Dauer/Ort (M)

2 Tage / 16 UStd. — 09.00 - 16.30
Auf Anfrage, in Herford

Investition

Preis auf Anfrage
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Controlling im Mittelstand (4 Module)

Inhalte

Eine ausfihrliche Beschreibung der Seminarreihe erhalten Sie auf Anfrage.
Teil 1: Aufbau und Ausbau der Kosten- und Leistungsrechnung

Teil 2: Auswahl und Gestaltung IT-gestiitzter Controlling-Systeme

Teil 3: Aufbau und Ausbau eines Planungssystems

Teil 4: Strategisches und operatives Controlling

Zielgruppe / Voraussetzungen

Unternehmer und Kfm. Flihrungskrafte aus mittelstandischen Unternehmen

Lernziel

Praxisorientierte Seminarreihe fir Unternehmer und Mitarbeiter des Finanz- und Rechnungswesens

Dauer/Ort (M)

4 mal 1,5 Tage a 12 UStd. in Herford
Termine auf Anfrage

Investition

Preise auf Anfrage
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Fachkraft Controlling (IHK)-
Zertifikatslehrgang — Blended Learning

Inhalte
1. Das System des Controlling

1.1 Controlling-Begriffe

1.2 Systematik des Controlling

1.3 Organisation des Controlling

1.4 Personlichkeitsprofil des Controllers

2. Ausbau der Kosten- und Leistungsrechnung zu einem Controlling-Instrument

2.1 Controllinggerechte Kostenrechnungssysteme

2.2 Ausbau zur Plankostenrechnung

2.2.1 Schaffung der organisatorischen Voraussetzungen

2.2.2 Durchfiihrung der Kostenplanung

2.2.3 Durchfiihrung der Kostenkontrolle

2.3 Ausbau zur Deckungsbeitragsrechnung

2.3.1 Grundgedanken der Deckungsbeitragsrechnungen

2.3.2 Anpassung der Kostentragerrechnungen

2.4 Neuere Ergdnzungen zum Kostenmanagement (Prozesskostenrechnung, Target Costing)

3. Ausbau des Planungssystems

3.1 Planung des Unternehmensleitbildes

3.2 Planung der Unternehmensziele

3.3 Strategische Planung

3.4 Operative Planung

3.5 Operative Budgetierung

3.6 Organisation des Planungsprozesses

3.7 Integrierte Fallstudien zu Balanced Scorecard, Planung und Budgetierung

4. Betriebswirtschaftliche Berichtssysteme

4.1 Kennzahlen und Kennzahlensysteme
4.2 Ausgestaltung eines unternehmensindividuellen Berichts- und Kennzahlensystems
4.3 Kennzahlensammlung

5. Strategisches Controlling

5.1 Aufgaben und Abgrenzungen

5.2 Formulierung von Geschaftsstrategien

5.3 Einsatz strategischer Instrumente und Techniken

5.4 Steuerung von Strategien durch wertorientiertes Controlling
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5.5 Strategische Frihaufklarung
6. Operatives Controlling

6.1 Rahmendaten und methodische Vorgehensweise zum operativen Controlling

6.2 Typische Instrumente zum operativen Controlling

6.3 Controlling ausgewahlter Funktionsbereiche und Objekte, z. B. Kostencontrolling,
Investitionscontrolling, Marketing-Controlling, Projektcontrolling.

Zielgruppe / Voraussetzungen

Absolventen des Zertifikatslehrgangs ,, Fachkraft Rechnungswesen”, berufserfahrene Mitarbeiter und
FUhrungskrafte mit betriebswirtschaftlichen Grundwissen, die beabsichtigen, Controllingaufgaben zu
Ubernehmen bzw. vorhandenes Fachwissen zu erweitern und zu vertiefen.

Auch kann der Lehrgang auf die Aufstiegsweiterbildung ,,Geprifte-/r Controller/-in“ vorbereiten.

Lernziel

Controlling bedeutet im Wesentlichen Steuern und Regulieren, also das Unternehmen fit machen
und auf einem erfolgreichen Kurs halten. Die entscheidenden finanztechnischen Messwerte des Un-
ternehmens werden dabei standig beachtet. Zur Vorbereitung von strategischen Entscheidungen
sind Berichte aus dem Controlling unabdingbar. Die Fahigkeit zum interdisziplindren und firmeniber-
greifenden Handeln ist Voraussetzung.

Abschluss:

Erfolgreiche Teilnehmer/-innen erhalten das IHK-Zertifikat ,Fachkraft Controlling (IHK)“.

Flr eine erfolgreiche Teilnahme ist eine 80%ige Anwesenheit sowie das Bestehen des lehrgangs-in-
ternen Tests notwendig.

Bitte beachten Sie, dass es sich bei dem Abschluss ,Fachkraft Controlling (IHK)“ nicht um einen Beruf
nach dem Berufsbildungsgesetz handelt.

Blended Learning

Blended Learning ist eine moderne Form der Wissensvermittlung. In ihr wird das , klassische” Lernen
in Préasenzveranstaltungen verknipft mit und erganzt durch selbstgesteuertes und tutoriell begleite-
tes Selbstlernen mit digitalen Medien in virtuellen Lernraumen.

Dauer/Ort (I)

Insgesamt 32 Prasenz-Unterrichtsstunden und 20 Stunden im virtuellen Klassenzimmer
19.02. -17.05.24 ONLINE

Investition

1.250.- € pro Person (Umsatztsteuerfreier Endpreis!)
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Bilanzbuchhalter/in — Zirkel

Inhalte

Die Geschwindigkeit, mit der Gesetzgeber, Rechtsprechung und Verwaltung das Steuerrecht veran-
dern, ist rasant. Auch Bilanzbuchhalter sind standig mit neuen Entwicklungen im Handels- und Steu-
errecht konfrontiert und missen sich auf dem Laufenden halten, um die optimalen Gestaltungen fiir
das Unternehmen herauszufinden und Problempunkte so friih wie moglich zu erkennen.

Vorgesehene Inhalte:

. Umsatzsteuer

° Praxisfalle

e  Gesetzesdnderungen
e  usSw.

Zielgruppe / Voraussetzungen

Der Bilanzbuchhalter-Zirkel ist ein standiger Workshop flr IHK - gepriifte Bilanzbuchhalter/ -innen
und diejenigen Interessenten, die einen vergleichbaren Wissensstand haben.

Lernziel

Im Bilanzbuchhalter-Zirkel werden aktuelle Anderungen der Rechtsprechung und der Gesetzgebung
von qualifizierten Fachkraften aus der Praxis vermittelt.

Dauer/Ort (1)
Termine: Auf Anfrage, jeweils von 18:00 bis 20:30 in Bielefeld

Termine auf Anfrage

Investition

Preis auf Anfrage
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PEPP-Entwicklungsprogramm , Einkauf”

Inhalte

Jede Einkaufspreis- und Kostenreduzierung hebelt den Gewinn lhrer Firma sofort spiirbar nach oben.
Jedes Prozent zahlt in der heutigen Zeit!

Ein Beispiel: Eine durchschnittliche Kostensenkung von 2,9 % bedeutet bei einem jahrlichen Einkaufs-
volumen von 18 Millionen Euro eine direkte Gewinnsteigerung von mehr als einer halben Million €.
Dieses gewaltige Gewinnpotenzial muss der Einkauf in der heutigen Zeit konsequent ausschopfen.
Wie? Durch offensive Einkaufsaktionen und -initiativen, aktives Lieferantenmanagement, Preis-redu-
zierungen, Prozess- und Kostenanalyse mit Lieferanten, Einkaufsdienstleister, weltweite Beschaffung,
Einkaufsverhandlungen... lhre Teilnahme zahlt sich aus — garantiert!

Modul 1: Strategischer Einkauf in KMU-Betrieben
e Die aktuellen Spielregeln fir jeden Einkauf

e Einkaufsstrategien, Beschaffungsziele und Lieferantenmanagement neu ausrichten
e Ohne Zahlen, Daten und Fakten gibt es keine echten Spitzeneinkaufsergebnisse
e 12 praxiserprobte Stellhebel, fir alle, die es einfach und strukturiert mogen

Modul 2: Preis- und Kostenanalytik im Einkauf
e Preiserh6hungen gekonnt und sicher abwehren

e PRICE Defender: Die 3-Minuten-Preisanalyse

e Wie Sie Preissenkungs-Initiativen richtig planen

e Wo Sie die Preis- und Kostenstrukturen lhrer wichtigsten Lieferanten erfahren
Modul 3: Verhandlungstaktiken im Einkauf

e Verhandlungs-Drehbuch und Gesprachsfiihrung

e 10 Einkaufertaktiken, die in vielen Seminaren empfohlen werden, auf dem Priifstand

e Selbstsicher und gekonnt auf das harte ,,NEIN“ des Verkaufers reagieren

e Nicht mit der ,Brechstange”, sondern psychologisch und taktisch klug verhandeln
Modul 4: Praktisches Einkaufsrecht

e Die Grundlagen des Vertragsmanagements

e MalRknahmen bei Lieferverzug, Sachmangel & Co.

e Die wichtigsten Rechtsfragen im Einkaufsalltag sicher beherrschen

Unser Dozent, Jens Holtmann, Leiter der Einkaufer-Akademie, ist ausgewiesener Beschaffungs- und
Seminarprofi, mit mehr als 27 Jahren Erfahrung " in der freien Wildbahn" und tiber 13.000 Seminar-
gasten seit 1993. Er ist Fachautor von 3 Blichern und tiber 1.000 Artikel fiir Publikationen wie z. B.
Einkaufsmanager, Rohstoffeinkauf aktuell, Beschaffung aktuell, Industriebedarf ...

In angenehmer Atmosphare vermittelt er lhnen das Know-how und Insider-Wissen mithilfe von an-
schaulichen Praxisfillen/-beispielen. Kurzweilige, mediengestiitzte und Teilnehmer einbeziehende
Lehrgesprache sowie Fach-Diskussionen runden den Wissenstransfer ab.
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Zielgruppe

Fach-, Fuhrungs- und Nachwuchskréfte aus den Bereichen Einkauf/Beschaffung, Technischer Einkauf,
und Dienstleistungseinkauf.

Lernziel

1. Einsparpotenziale erschliefen: Wie Sie im Einkauf den ,,Margen-Turbo ziinden”.
2. Markt-Insider werden: Die Welt der Vormaterial- und Rohstoffmarkte verstehen und nutzen.
3. Kostenstrukturanalyse einsetzen: Damit erzielen Sie mehr als nur kurzfristige Einsparungen

Dauer/Ort

Die Fortbildung umfasst 4 Tagesmodule jeweils von 09:00 - 17:00 Uhr in 2 Blocken.

Veranstaltungsort: SchloB Gehrden, SchloBstr. 6, 33034 Brakel-Gehrden

Termine auf Anfrage

Investitition

1.250,- € (1.750,-€ fiir Externe) pro Person zzgl. USt., inkl. Seminarunterlagen, Tagungsgetranke,
3-Gang-Mittagsmend.
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Einkaufstraining-Grundlagen

Inhalte

Einkaufsstrategie
e Entwicklung einer eigenen Zielsetzung
e Optimale Ausschopfung der Konditionen
e Welche Strategie hat die andere Seite?
e Wie wird der teure Lieferant behandelt?
e Vom Einkdufer zum Einkaufsmanager

Einkaufstaktik
e Anforderung an den Einkaufer
e Goldene Regeln fur den Einkaufer
e Ziele erfolgreich durchsetzen
e Verhandlungsspielraum ausloten
e Messebesuche erfolgreich gestalten

Verhandlungsfiihrung
e Verhandlungen optimal vorbereiten
e Einkaufsverhandlungen effektiver fiihren
e Argumentations- und Fragetechnik beherrschen
e Korpersprache beachten und einsetzen
e Bei Preiserh6hungen richtig vorgehen
e Einkaufer und Verkaufer als Gewinner

Zielgruppe

Fachkrafte aus dem Einkauf

Lernziel

Wahrend Verkaufer in Verhandlungstechniken geschult werden, sind die Mitarbeiter im Einkauf dies-
beziglich haufig wenig vorbereitet. Nach dem Training wenden die Teilnehmer die verschiedenen
Verhandlungs- und Gesprachsfiihrungstechniken an.

Dauer/Ort (M)

2 Tage / 16 UStd. - 09:00 — 16:30
20.-21.02.24 in Herford

Investition

620,- € pro Person einschl. Unterlagen, Pausengetranken und Mittagessen
(Umsatzsteuerfreier Endpreis!)
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Einkaufstraining-Aufbaustufe

Inhalte

Die Starke lhrer Personlichkeit e Einwanden richtig begegnen
e  |hr stimmlicher Ausdruck
e Mentale Voraussetzungen
e  Wirksamkeit und Durchsetzungsver-
mégen

Die konkrete Verhandlung

e Die Phasen der Verhandlung

e Die geplanten Ziele erreichen

e Ergebnisse sichern und umsetzen
Gute Vorbereitung als Erfolgsfaktor

e Rahmenbedingungen beachten

e Ablaufe einer Verhandlung

e Klare Ziele setzen

Schwierige Gesprache meistern
e Korperlich und mental vorbereiten
e Kritische Situationen beherrschen
e Der Ausstieg als gute Alternative
Gesprdchstechniken der Verhandlung e Praktische Ubungen mit Telefonsimu-
e Aktives Zuhoren als Starke lator und Video
e Fragetechniken einsetzen

Zielgruppe

Fachkrafte und Mitarbeiter aus dem Einkauf

Lernziel

Die Teilnehmer erlernen und trainieren Konzepte und Techniken, um auch in schwierigen Verhand-
lungen optimale Ergebnisse zu erreichen. Sie kénnen gezielt entsprechende Gegenargumente formu-
lieren und den Verhandlungsverlauf zielgerichtet beeinflussen.

Dauer/Ort (M)

2 Tage / 16 USt. - 09:00 — 16:30
14.-15.05.24 in Herford

Investition

620,- € pro Person einschl. Unterlagen, Pausengetranken und Mittagessen
(Umsatzsteuerfreier Endpreis!)
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Neu im Einkauf -
Grundwissen und Praxis-Knowhow fiir Neu-
und Quereinsteiger in 2 Tagen

Inhalte (Auszug)

1. Grundlagen des modernen Einkaufs
e Unterschied operativer und strategischer Einkauf
e Der Beschaffungsprozess
e Professionelles Lieferantenmanagement
e Lieferanten mit der ABC- und XYZ-Analyse klassifizieren
e Preiserh6hungen vorbeugen und effizient abwehren
e Strategische Werkzeuge und Beschaffungsstrategien

2. Grundlagen der Verhandlungsfiihrung
e Basiswissen Verhandlungspsychologie
e Verhandlungsvorbereitung
e Die Gesprachsfiihrung Gbernehmen und behalten
e Argumentation in Verhandlungen
e Besondere Verhandlungen
e Verhandlungen im Team: Aufgaben und Rollen
e Der Chef sitzt mit am Tisch
e Abwehr von Preiserh6hungsforderungen

Zielgruppe / Voraussetzungen

Neue Mitarbeiter/innen sowie Quereinsteiger im Einkauf

Lernziel
e Leicht verstandlich und schnell in die Welt des Einkaufs eintauchen
e Werkzeuge und Methoden des modernen Einkaufs kennenlernen
e die Grundlagen der Verhandlungsfiihrung beherrschen
e bestens fiir den Einkaufsalltag geristet sein
e inangenehmer und lockerer Atmosphare Ihr Knowhow vergréoRern

Dauer/Ort (ME)

24.-25.01.24 live online
28.—29.02.24 Bielefeld

Investition
1.280,— € zzgl. USt. pro Person inkl. Seminarunterlagen, Pausensnacks, Pausenerfrischungen und Mit-
tagessen. (Ubernachtung im Seminarhotel kann separat beim Seminaranbieter gebucht werden)
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Sich durchsetzen

in Preisverhandlungen mit Lieferanten
Inhalte (Auszug)

e Die 4 Erfolgsgesetze fiir erfolgreiche Einkaufsverhandlungen

e Der optimale Verhandlungsstil

e Verhandlungs-Drehbuch: Wie Sie Gesprache vorbereiten und regelrecht inszenieren
e Abwehrmechanismen: Der gekonnte Umgang mit dem harten , Nein“ des Verkaufers
e Verhandlungstaktik: Verkdufer psychologisch geschickt liberzeugen

e Korpersprache: Die Macht der nonverbalen Kommunikation

e Neue Erkenntnisse der Hirnforschung und Evolutionsbiologie

e Argumentation und Prasentation fiir den harten Preis-Clinch mit Verkdufern

e Verkdufertaktiken neutralisieren: Der Blick hinter die Kulissen und in die Trickkiste

e 10 Einkaufertaktiken, die in vielen Seminaren empfohlen werden, auf dem Prifstand
e  Monopolisten: Mit dem , Schreckgespenst” des Einkaufs richtig umgehen

e An beiden Seminartagen: Verhandlungs-Simulation mit Video-Analyse

Zielgruppe / Voraussetzungen

Nachwuchs-, Fach- und Flihrungskrafte aus dem Einkauf

Lernziel

Dieses Praxis-Seminar eignet sich fiir alle Mitarbeiter/innen aus dem Einkauf, die

e Preisverhandlungen souveran, gekonnt und zielorinetiert flihren moéchten.

e selbstsicher und gekonnt auf das harte ,NEIN“ des Verkaufers reagieren wollen.

e hart, aber trotzdem jederzeit fair, freundlich und hoflich verhandeln mochten.

e nicht mit der , Brechstange”, sondern psychologisch und taktisch klug verhandeln méchten.
e inangenehmer und lockerer Atmosphare Ihr Knowhow updaten wollen.

Dauer/Ort (EA)

2 Tage
15.-16.05.24 in Bielefeld

Investition

1.280,—- € zzgl. USt. pro Person inkl. Arbeitsunterlagen, alle Tools, der Downloadportalzugang, das
Mittagessen, die Pausenerfrischungen und die Parkgebihren.
Bei mehr als einem Teilnehmer pro Firma wird ein Rabatt von 50.-€ pro Person gewahrt.
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Einkaufen mit Techniker/innen im Team

Inhalte

Einkauf und Technik haben oft unterschiedliche Zielsetzungen. Dies zu erkennen und die Interessen
beider Bereiche so zu steuern, dass flir das Unternehmen als Ganzes Vorteile generiert werden, ist
das Anliegen des Seminars.

Zielkonflikte im Team erkennen und iiberwinden

- Grundlagen der zwischenmenschlichen Kommunikation

- Kommunikationsstérungen

- Interventionsmoglichkeiten

- Konfliktlésungen mit und durch die Gruppe

Kriterien zur Lieferantenauswahl

- Portfoliomethode

- strategische Ausrichtung im Markt-macht-Portfolio

Lieferantenbewertung und Qualifizierung

Entscheidungsfindung im Team

Preisbildung und -findung

Tools und Analysen zur Einkaufsoptimierung

- Partieller Vergleich

- Reverse Engineering

- Schnelldiagnose Potenzialermittlung

- Entscheidungs- und Gewichtungsmatrix

Konditionen (Liefer- und Zahlungsbedingungen, Rabatte, Verpackung, Liefertermine,
Service, Garantieleistungen, Konventionalstrafe, Versicherung...)

Kostenaktive Zuschlige/Einschliisse (Festpreiszuschlag, Transport, Versand, Anzahlungen)
Weitere kostenaktive Zuschldge (Versicherungen, Verzugsstrafen, Steuern, Abgaben, etc.)
Strategische Stellhebel des Einkaufs

Gemeinsame Risiko- und Chancenanalyse

Gemeinsame verhandlungsstrategische Kosten- und Preisoptimierung

Zielgruppe / Voraussetzungen

Mitarbeiter des Einkaufs und alle Fach- und Fihrungskrafte, die im Beschaffungsprozess unmittelbar
und mittelbar beteiligt sind, oder auf Materialkosten Einfluss nehmen.

Dauer/Ort (TR)
2 Tage /Termine auf Anfrage

Investition

Auf Anfrage
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Methoden und Techniken
des strategischen Einkaufs

Inhalte

Mit den Methoden des strategischen Beschaffungsmanagements die Kosten senken.
e Entwicklung/Bedeutung des Einkaufs und sein Anteil am Unternehmenserfolg
e Unternehmensziel — Beschaffungsziel — Mitarbeiterziel
e Potenzialanalyse als Grundlage von Einkaufsstrategien:
- ABC-Analyse
- XYZ-Analyse
o Beschaffungsmarktforschung: Analyse, Beobachtung, Prognose
o Analysemethoden und Strategien zum Aufbau externer Erfolgspotenziale, z.B.:
- Lieferantenportfolio
- verschiedene Sourcing Strategien
e Analysemethoden und Strategien zum Aufbau internerErfolgspotenziale, z.B.:
- Personalstrategie
- Prozessstrategie (e-procurement, C-Teilemanagement)
e Kennzahlen zur Messung des Einkaufserfolgs

Zielgruppe / Voraussetzungen

Qualifizierte Mitarbeiter aus Einkauf, Materialwirtschaft und Logistik, die in Zukunft verstarkt Aufga-
ben im strategischen Beschaffungsmanagement tibernehmen.

Lernziel

Der Einkauf leistet einen erheblichen Beitrag zum Unternehmenserfolg. Der Mitarbeiter in der Ein-
kaufsabteilung muss sich daher immer mehr von dem reinen ,Bestell-Schreiber”, also dem rein ope-
rativen, hin zum strategisch denkenden Einkaufer entwickeln. Strategisch denkende Einkdufer sind in
ihrem Unternehmen Teammitglieder, die die Schnittstelle zum Beschaffungsmarkt bilden.

Die Teilnehmer erlernen in diesem Seminar die Methoden der strategischen Planung und Analyse.
Am Ende des Seminars kennen Sie die betriebswirtschaftliche Vernetzung des Einkaufs und wissen,
wie Sie die Kommunikation mit anderen Funktionsbereichen und den Partnern in der Supply Chain

Dauer/Ort (ME)

2 Tage jeweils 09:00 — 17:00 Uhr
Auf Anfrage

Investition

1.140,— € zzgl. USt. pro Person inkl. Seminarunterlagen, Pausensnacks, Pausenerfrischungen und Mit-
tagessen. Im Paketpreis mit Basistraining: 1.820.-€ zzgl. USt.
(Ubernachtung im Seminarhotel kann separat beim Seminaranbieter gebucht werden)
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Preiserhohungen erfolgreich abwehren und

wirksam vorbeugen
Inhalte (Auszug)

e Unverzichtbare Grundlagen fiir die Preiserhohungsabwehr

e Preisarbeit: Erhohungen systematisch und erfolgreich abwehren
e Praxisfall: Die systematische Abwehr einer Preiserh6hung

e Das Preiserhéhungs-Friihwarnsystem fiir lhren Einkauf

e Die 3-Minuten-Preisanalyse mit dem MaterialkostenAnalyzer

e Excel-Add-In: Der PersonalkostenAnalyzer

e Preiserh6hungen gekonnt vorbeugen

e PriceProtector: Preiserhohungsabwehr auf Knopfdruck

e Lieferantenkalkulation: So entstehen Verkaufspreise

e Einkaufspreiscontrolling mit der Indizes-Methode

e Unverzichtbares Verhandlungs-Knowhow

e 5schlagkraftige Verhandlungs-Werkzeuge

e Anfragetechnik: Zielpreise, Marktpreise und Preisuntergrenzen

Zielgruppe / Voraussetzungen

Nachwuchs-, Fach- und Fihrungskrafte aus de, Bereich Einkauf

Lernziel

Dieses Praxisseminar eignet sich fiir alle Mitarbeiter/innen aus dem Einkauf, die

e ihren "Werkzeugkasten" fur Lieferanten-Preiserhéhungen fullen wollen.

e aktiv die eingefahrenen Preisrunden-Rituale durchbrechen mochten.

e neue Fakten, Infoquellen und Methoden kennenlernen méchten.

e die passende Taktik fir jede Erhéhungssituation finden mdchten.

e einfach in die Vormaterial-/Kostenwelt der Lieferanten eintauchen mochten.

e Preiserhéhungen erfolgreich abwehren und wirksam vorbeugen mochten.

Dauer/Ort (EA)

2 Tage
31.01-01.02.24 Live-Online
28.-29.05.24 Bielefeld

Investition

1.280,— € zzgl. USt. pro Person inkl. Arbeitsunterlagen, alle Tools, der Downloadportalzugang, das
Mittagessen, die Pausenerfrischungen und die Parkgebtiihren.
Bei mehr als einem Teilnehmer pro Firma wird ein Rabatt von 50.-€ pro Person
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Strategischer Einkauf 3.0

Inhalte

High Performance durch Kostenanalytik, Lieferantenmanagement und Informationsversorgung

Die alte Kaufmannsregel ,,Im Einkauf liegt Gewinn!“ hat nichts an Aktualitat verloren - im

Gegenteil. Mit den richtigen Tools und Methoden erzeugen Sie echte Procurement Power. Schrauben
Sie die Einkaufskosten standig weiter nach unten. Sorgen Sie fiir eine nie versiegende Quelle von Be-
schaffungserfolgen. Der Erfolgsdruck im Einkauf steigt weiter. Vielleicht auch in lhrer Firma.

Werden Sie aktiv. Dieser Workshop zeigt: So funktioniert moderner Einkauf heute.

e Die Einkaufsstile/-methoden der Lebensmitteldiscounter und Autohersteller sind keine Vorbil-
der. Dennoch lehren Sie uns das Entscheidende — Der Supplier Focus.
o Das Erfolgskonzept: 3 x 3 High Performance fiir den mittelstandischen Einkauf
- Herstellkosten minus 10 %: Keine Utopie.
e Die Kiir: Gewinnturbo strategischer Einkauf 3.0
- Keine Lieferanten quetschen: Die Kostenanalytik ist die Losung
e Online-Demo PriceProtector: Der Supplier-Cost Breakdown auf Knopfdruck
- Der Open-Book-Focus sowie Zahlen & Fakten aus den Lieferanten-Vormarkten sind unsere
wichtigsten Helfer
¢ Insider-Spezial: Uber 60 Ansitze die Materialkosten zu senken und Mehrwerte zu schaffen
e Milliardengrab Low Cost Countries: Kohle verbrennen und Karriere gefdhrden?
o Komplexitat: Chaosstifter, Gewinnkiller und Wachstumsbremse
e 7 Handlungsgrundsatze fiir die Einkaufsperformance ohne Grenzen
e Ausblick/Trends: Der innovative Purchasing Manager
- Einkaufsabteilungen, die ,Dienst nach Vorschrift“ machen, sind in Gefahr
- Der groBe Supply Chain Irrtum und der echte Innovationsmotor
- Einkaufen. Dieser Beruf ist doch sexy: Der Blick in die Zukunft.

Zielgruppe / Voraussetzungen

Nachwuchs-, Fach- und Fihrungskrafte aus den Bereichen: Einkauf / Beschaffung, Materialwirtschaft
Technischer Einkauf, Dienstleistungseinkauf, C-Teil- und Gemeinkosten-Beschaffung

Lernziel

In angenehmer Atmosphare werden Ihnen das Know-how und Insider-Wissen mithilfe von
anschaulichen Praxisfillen/-beispielen vermittelt. Kurzweilige, mediengestiitzte und Teilnehmer
einbeziehende Lehrgesprache sowie Fach-Diskussionen runden den Wissenstransfer ab.

Dauer/Ort (EA)
1Tag
Termine auf Anfrage

Investition

1.280,— € zzgl. USt. pro Person inkl. Arbeitsunterlagen, alle Tools, der Downloadportalzugang, das
Mittagessen, die Pausenerfrischungen und die Parkgeblhren.
Bei mehr als einem Teilnehmer pro Firma wird ein Rabatt von 50.-€ pro Person gewahrt.
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Technisches Grundwissen flir
Einkdufer/innen

Inhalte

Verstandnis fir den Blickwinkel des Anderen ist eine Grundvoraussetzung fiir das Zusammenleben
von Menschen. Dies gilt sowohl im privaten Bereich als auch fiir die Zusammenarbeit im Betrieb. Das
Seminar soll deshalb Nicht-Techniker fir den Dialog mit technischen Kollegen sensibilisieren.

e Grundlagen der Elektrotechnik, Elektrik, Elektronik
o Gerate-Technik
- Haushaltselektronik
- Audio / Videotechnik
- Systemtechnik
e Einfache Schaltungstechnik ohne Geheimnisse
e Was kann man mit Strom alles machen? Warme, Licht, magnetische, chemische und
e physiologische Wirkung
o Elektrische Gro3en messen: wie, was und womit?
o Der Computer - das ,,unbekannte Wesen“. Was steckt da alles drin?
e Was versteht man unter Ausdriicken wie Software, Hardware, Firmware, Brainware
o Wie funktioniert ... und was ist eigentlich...?

Nicht nur die Vermittlung von technischem Grundwissen ist das Ziel, sondern die Sammlung und Be-
antwortung von allgemein interessierenden Fragestellungen. Kein technisches Thema ist tabu. So er-
warten wir |hre Fragen aus den Bereichen:

e Qualitatssicherung,

e Entwicklung,

e Produktionstechnik,

e Anwendungstechnik,

e Komponenten

Zielgruppe / Voraussetzungen

Kaufmannische Mitarbeiter des Einkaufs, die ihr technisches Wissensfundament ausbauen und tech-
nisch mitreden wollen. Sonst ist keine technische Vorbildung néotig!

Lernziel

Die Teilnehmer lernen die Sprache der anderen Seite zu beherrschen und deren Denkweise zu ver-
stehen. Sie kdnnen liber Grenzen hinweg aktiv werden.

Dauer/Ort (TR)

2 Tage
Termine auf Anfrage

Investition:

auf Anfrage
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Verhandlungstraining fiir Einkdufer/innen

Inhalte

Im Einkauf liegt der Gewinn des Unternehmens. ,,In der Automobilindustrie gilt derzeit die Faust- for-
mel, dass eine Einsparung von nur einem Prozent bei Material und Materialgemeinkosten so viel Zu-
satzgewinn bringt wie eine Umsatzsteigerung um 20 %“ (Wannenwetsch, 2004).
Der Einkauf hat die Verantwortung fur durchschnittlich 50 % aller betrieblichen Kosten. Das birgt ein
grolSes Potenzial, denn niedrigere Kosten beim Einkauf erhdhen nicht nur den Gewinn, sondern auch
die Wettbewerbsfahigkeit eines Unternehmens.
o Die Rolle des Einkaufers ® im Unternehmen
o Die Phasen einer Einkaufsverhandlung — das Harvard-Konzept

- Vorbereitung

- Verhandlungsbeginn

- Verhandlungsfuhrung

- Verhandlungsabschluss
e Win-win-Optionen in der Verhandlungsfiihrung
e Umgang mit schwierigen Situationen — z.B. die Preisverhandlungen
e Das Verhandlungs-Judo

Methoden:

Wechsel zwischen Trainer-Input, Workshop-Anteilen, kollegialer Beratung und Rollenspielen an au-
thentischen Beispielen. Die Verhandlungen kdnnen sowohl am Telefon als auch im persdnlichen Kon-
takt simuliert werden. Die Ergebnisse werden festgehalten (Video/Telefon-Set) und im Anschluss
analysiert.

Zielgruppe / Voraussetzungen

Einkdufer, die ihre Verhandlungskompetenz verbessern mochten.

Lernziel

Ziel des Seminars ist es, Sie zu einem starken Verhandlungspartner zu machen. Jeder Schritt einer
Verhandlung wird unter die Lupe genommen. Sie trainieren Verhandlungstaktiken in face-to-face-
Situationen und am Telefon und lernen Tipps und Tricks fir die Verhandlungsfiihrung kennen. Sie er-
fahren, wie Sie die Starken und Schwachen lhres Verhandlungspartners analysieren und nutzen. Im-
mer wieder nehmen wir auch die Sicht des Verkaufers auf die Verhandlungen ein, um erfolgreiche
Argumentationsstrategien zu entwickeln.

Dauer/Ort (ME)

2 Tage jeweils 09:00 — 17:00 Uhr
Termine auf Anfrage

Investition

1.190,— € zzgl. USt. pro Person inkl. Seminarunterlagen, Pausensnacks, Pausenerfrischungen und Mit-
tagessen. Im Paketpreis mit Basistraining: 1.820.-€ zzgl. USt.

(Ubernachtung im Seminarhotel kann separat beim Seminaranbieter gebucht werden)
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Kompaktwissen Metallbearbeitung
Prozesstechnik fur Kaufleute

Inhalte

Kaufmannische Mitarbeiter in Einkauf und Verwaltung sind haufig neben ihren betriebswirtschaft-
lichen Tatigkeiten mit technischen Aspekten aus Produktion, Einkauf und Engineering konfrontiert,
ohne Uber eine entsprechende Ausbildung zu verfligen. Produktionsmaterialien und —verfahren sind
oftmals nur namentlich bekannt. Dies gilt insbesondere fiir die Kenntnis {iber die Auswahl und Ferti-
gungstechnik bei der Bearbeitung von Metallen. Durch die jeweils eingesetzten Materialien sowie Va-
rianten von Fertigungsmoglichkeiten und Montagetechniken hat die gewahlte Bearbeitung von me-
tallischen Werkstoffen unterschiedliche Auswirkungen auf Kosten und Prozesse eines Unterneh-
mens. Damit Sie als Kaufmann diese wechselseitigen Einfliisse verstehen, benétigen Sie einen Uber-
blick Gber die unterschiedlichen Metalle, deren Einsatzmoglichkeiten sowie Be- und Verarbeitungs-
prozesse. Dieses Grundlagenwissen erganzt lhre kaufmannische Kompetenz und ermdoglicht Thnen
eine aktivere Rolle bei technisch orientierten Gesprachen.

e Verfahrenstechnik Metallbearbeitung
- Materialien
- Rohteile
- Kaufteile
o Die wichtigsten Fertigungsketten und Fertigungsmoglichkeiten
- Umformung
- Endenbearbeitung
- Drehen
- Entgraten
- Frasen, Sonderfrasen
- Raumen
- Stanzen
- SchweiRen
- Harten, induktiv, Einsatz
- Hartdrehen
- Hartfrasen
- Gleitschleifen
- Messen
e Montagetechniken
o Qualitdtssicherung
e Verpackung

Zielgruppe / Voraussetzungen

Kaufleute in Einkauf, Controlling, Consulting oder allgemeiner Verwaltung, die sich einen Uberblick
Uber die Prozess- und Verfahrenstechnikbei der Bearbeitung von metallischen Werkstoffen verschaf-
fen mochten.
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Lernziel

Sie erwerben in kompakter Form Verstandnis und Kenntnisse Uber die verschiedenen Formen der
Metallbearbeitung. Dies ermdoglicht hnen technische Vorgaben und Leistungspakete besser beurtei-
len zu kénnen.

Dauer/Ort (I)

2 Tage,Tag110:00-17:30/ Tag 2 09:00 — 16:30
Termine auf Anfrage

Investition

1.150,- € pro Person zzgl. USt inkl. Seminarunterlagen und Tagungsgetranke
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Technik fiir Kaufleute

Inhalte

Auch kaufmannische Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter bendétigen oftmals technisches Grundwissen
um lhre taglichen Arbeitsaufgaben im Einkauf, der Arbeitsvorbereitung oder im Vertrieb besser
wahrnehmen zu kénnen. Ob im Kunden- bzw. Lieferantengesprach oder in der Kommunikation mit
einer technischen Fachabteilung im eigenen Haus wird technisches Knowhow benétigt.

e  Werkstoffkunde, Werkstoffnormung

e Messtechnik

e Elektrotechnik, Elektronik, Steuerungstechnik
e Technisches Zeichnen

e spanenden Formgebung

e Fertigungstechnik
o SchweilStechnik

Zielgruppe / Voraussetzungen

Industrie- oder GroRhandelskaufleute, Sachbearbeiter fiir technische Produkte und Ausbilder

Lernziel

Der Lehrgang vermittelt technisches Grundlagenwissen fir kaufmannische Fachkréafte, die in ihrer
beruflichen Tatigkeit mit der Technik konfrontiert werden. Er vermittelt die wichtigsten technischen
Fachgebiete um sie bei ihrer taglichen Arbeit mit technischen Dokumenten zu unterstiitzen

Dauer/Ort (I)

24.02.2024 - 01.06.2024 in Bielefeld, Samstag 08:00 — 15:00 Uhr

Investition

945,- € inkl. Lehrmaterial und Tagungsgetranke
(Umsatzsteuerfreier Endpreis!)
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Werkstoffkunde
fiir Einkaufer/innen und
Werkstoffhandler/innen

Inhalte

o Metallische Werkstoffe - Aufbau, Struktur, mechanisch-technologische Eigenschaften
o  Werkstofftypen und deren kennzeichnende Merkmale

e  Werkstoffbezeichnung und Werkstoffkennzeichnung

o Abnahmeprifzeugnisse fiir metallische Erzeugnisse nach DIN EN 10204

o  Werkstoffe fiir die Verwendung im Stahlbau (DIN EN 10025)

e  Werkstoffe (Rohre) fiir die Verwendung fiir Druckgerate

e Bestellbedingungen fir Werkstoffe

e Diskussion, offene Fragen

Zielgruppe / Voraussetzungen

Werkstoffhdndler, Einkdufer fir Werkstoffe, Kaufleute und Sachbearbeiter.

Lernziel

Ziel dieses Seminars ist es, nicht -technisch ausgebildeten "Kaufleuten" oder sonstigen Mitarbeitern
von Unternehmen ein Grundverstandnis fir den Werkstoff "Stahl und deren Bestellbedingungen fiir
Bleche und Rohre" fiir den Bereich Stahlbau und "Druckgerate" zu vermitteln. Hier ist es besonders

wichtig, die Grundanforderungen an die Bestellung von Werkstoffen zu erkennen.

Dauer/Ort (TN)

1 Tag, 09:00 - 16:30
Auf Anfrage

Investition

Auf Anfrage
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PEPP-Intensivtraining ,, Professionell und
kundenorientiert verkaufen”

Inhalte

Die Anforderungen an Verkaufer wachsen stetig. Um im globalen Wettbewerb langfristig erfolgreich
zu sein, missen Sie als Vertriebler und Berater - unabhangig davon, ob Sie technisch komplexe, erkla-
rungsbedirftige Investitionsgiter, Problemlésungen, Dienstleistungen oder Konsumgiiter verkaufen
—sich schnell und effektiv auf Veranderungen einstellen. Sie missen bewdhrte Modelle, Instrumente
und Kommunikationsstrategien neu entdecken und lhre verkauferischen Fahigkeiten und Fertigkei-
ten kontinuierlich tiberprifen und aktualisieren. Die PEPP Trainingsreihe ,,Professionell und kunden-
orientiert verkaufen” wird Sie dabei unterstiitzen.

Modul 1: Professionelle Kommunikation

e Grundlagen der effektiven Kommunikation

o Die 4 Phasen eines Verkaufsgespraches

e Aktiver Beziehungsaufbau

e Die Kundenbedarfsanalyse

e Nutzenargumentation und Nutzenbriicken

e Die empathische Einwandbehandlung

o Verhandlungsfiihrung auf Augenhdhe — das Harvard Konzept
e Abschlusstechniken

Modul 2: Die Platinregel — eine Typologie

e Das Konzept der Verhaltensstile (Platinregel)

e Die 4 Typen — der Analytiker, der Macher, der Verbindliche und der Expressive
e Die (Kauf)motive der verschiedenen Persdnlichkeiten

e Kommunikative Anpassungsfahigkeit und stérungsfreie Kommunikation

e Die eigene Komfortzone , bewusst und temporar

Modul 3: Die Prasentation/Neuinszenierung

e Aktuelle Prasentationstechniken zur Neuinszenierung von Verkaufs-
und Beratungsgesprachen

e Tipps zur Gestaltung von Prasentationen

e Regeln zur inhaltlichen Gestaltung von Vertriebsprasentationen

e Komplexitdtsreduktion - die Kunst des Weglassens

e Modul 3 dient dariiber hinaus dem intensiven Erfahrungsabgleich,
der vertieften Wiederholung und damit der Festigung des Gelernten.

Zielgruppe

Vertriebler/Berater erkldrungsbedurftiger Produkte, Losungen oder Dienstleistungen aus unter-
schiedlichen Branchen - vom Starter, Gber den Quereinsteiger, bis zum gestandenen Vertriebsprofi.
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Lernziel

Flexibilitdat und Anpassungsfahigkeit sind Kernkompetenzen erfolgreicher Verkaufer. Lernen Sie trag-
fahige Kundenbeziehungen aufzubauen und sich auf unterschiedlichste Situationen und Kundenty-
pen effektiv einzustellen, indem Sie Ihr Verhalten und lhren Kommunikationsstil bewusst variieren.
Sie erfahren, wie Sie lhre Beratungs- und Verkaufsgesprache und Ihre Kunden aktiv in jeder Phase
fiihren.

Methodik und Ablauf

Die Vorgehensweise im Training ist sehr teilnehmerzentriert, abwechslungsreich und immer praxis-
bezogen. Die theoretischen Inputphasen sind so kurz wie moéglich und so lang wie nétig, damit geni-
gend Zeit zur Diskussion und zum Uben und Anwenden zur Verfiigung steht. Ein Training von Ver-
kaufsprofis fiir Verkaufsprofis. In den zahlreichen Ubungs- und Anwendungssituationen erhalten die
Teilnehmer die Moéglichkeit zum stressfreien Ausprobieren. Fehler sind ausdriicklich erlaubt und nie-
mand kann sich blamieren. Die einzelnen Schritte bauen inhaltlich und methodisch-didaktisch schliis-
sig aufeinander auf, so dass am Ende die beschriebenen Lernziele erreicht sind.

Zentrale methodische Schritte:
e Kurzvortrage, Lehrgesprache und Diskussionen

e Stressfreie Anwendungssimulationen

e Pragmatisch begrenzte Vorbereitungs- und Transferaufgaben
e Fallstudien

o Telefonisches Einzelcoaching bei Bedarf

Dauer/Ort

6 Tage in 3 Blocken a 2 Tage jeweils 09:00-17:00 Uhr
Termine auf Anfrage

Veranstaltungsort: SchloR Gehrden, SchloRstr. 6, 33034 Brakel-Gehrden

Investition

1.900,- € (2.500,-€ fiir Externe) pro Person zzgl. USt., inkl. Seminarunterlagen, Tagungsgetranke,
3-Gang-Mittagsmendu.
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Mehr Servicehaltung im Team!

Inhalte

Zielsetzung ist es, das Wissen zu vermitteln, unsere Gesprachspartner in ihrer Wahrnehmung und Re-
aktion zu verstehen. Die Wirkung der Kommunikation zu nutzen, um Professionalitat zu vermitteln
und auch in stressigen Momenten, Abldufe organisiert einzuhalten.

Inhalte des Seminars:

e Was bedeutet Vertrauen gewinnen?

e Wie arbeiten Service-Champions?

e Best Practices fiir das eigene Unternehmen: was nimmt der Kunde war, was die Beziehung
festigt, wo liegen die Stolpersteine, ihn zu verlieren?

e Haltung statt Handbuch. Eine gute Beziehung durch Ausstrahlung statt Floskeln gewinnen.

e Konflikte 16sen. Diplomatische und sachliche Reaktionen, auch wenn es schwierig wird. All-
tagshilfen, damit ein exzellenter Kundenumgang zur Routine wird.
Klaren von Fragen und Situationen der Teilnehmer.

Zielgruppe / Voraussetzungen
Flihrungskrafte, Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter aus allen Bereichen des Unternehmens mit Kun-
denkontakt.

Lernziel

Wie erreiche ich beim Kunden/bei der Kundin dieses Wohlgefiihl und worauf kommt es an, um sein
Vertrauen zu gewinnen? Wie fiihre und motiviere ich meine Mitarbeiter/-innen, den exzellenten
Kundenumgang und die aufmerksame Kommunikation im Team zu leben? Die eigene Wirkung zu
erkennen und zu wissen, worauf es in der Kommunikation zum Kunden ankommt, um diese Zielset-
zung im Team umzusetzen, ist die Aufgabe der Flihrungskraft.

Dauer/Ort (1)

1 Tag /8 UStd.
Termine auf Anfrage

Investition

Preis auf Anfrage
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Erfolgsfaktor Vertriebsinnendienst

Inhalte

e Der Vertriebsinnendienst als Visitenkarte des Unternehmens

e Grundlagen der Verkaufspsychologie

e Richtiger Umgang mit Reklamationen und Beschwerden

e Gezielte Unterstiitzung des AuBendienstes

e Wichtige Informationen aus dem Markt erkennen und weiterleiten
e Tipps zur optimalen Organisation des Verkaufsinnendienstes

Zielgruppe

Alle Mitarbeiter/innen im Vertriebsinnendienst.

Lernziel

Der Vertriebsinnendienst hat eine zentrale Funktion im Unternehmen. Er ist das kommunikative Bin-
deglied zwischen Produktion, Kunde und AuBendienst, verantwortet die Abwicklung von Auftragen,
unterstitzt die Arbeit des AulRendienstes, ist hdufig Anlaufstelle fiir Anfragen oder Beschwerden und
hat durch vielfaltige Kontakte ganz allgemein ,,das Ohr am Markt”.

Die Teilnehmer/innen erarbeiten Strategien und Techniken, lhre Aufgaben im Vertriebsinnendienst
noch effizienter und erfolgreicher zu erfiillen.

Dauer/Ort (M)

1 Tag /8 UStd. - 09:00 — 16:30
26.04.23 in Herford

Investition

295,- € pro Person einschl. Unterlagen, Pausengetranken und Mittagessen
(Umsatzsteuerfreier Endpreis!)

56
Stand: Dezember 2023



KIPEPP

Personalentwicklung im Hochstift

Workshop ,,Marketing Basics“ —
Absolute Kundenorientierung

Inhalte
Block 1: Strategie-Entwicklung

Lageanalyse, kritische Erfolgsfaktoren, Segmentierung, Positionierung, CRM

Block 2: Marketing-Instrumente

Produkt (Nutzenarten; Qualitdt und Innovation; Zusatznutzen und Marke;

Differenzierung der Leistung gegeniber der Konkurrenz, Erhéhung und Bewahrung ihrer
Qualitat, Erhéhung von Produktivitat/Wirtschaftlichkeit)

Preis - interne und externe Einflussfaktoren bei Preisentscheidungen;

Preisuntergrenzen; Preiselastizitat; Fixkosten-Degression; Kalkulation

Distribution (Vertriebswege; AuRendienst; Absatzmittler)

Kommunikation - Information und Uberzeugung durch Verkaufsférderungsinstrumente wie
Werbung, Sales Promotion, PR, personlichen Verkauf etc.)

Block 3: Motivation und Uberzeugung in Fithrung und Verkauf nach Prof. Dr. Werner Correll

Erarbeitung und Umsetzung des Stoffes erfolgt in einer durchgéngigen Fallstudie

Zielgruppe

Techniker, Ingenieure, Naturwissenschaftler, Juristen, Vertriebsmitarbeiter (Nicht-Kaufleute)

Lernziel

In diesem Seminar werden Grundbegriffe vermittelt und eine unternehmerische Denkhaltung entwi-
ckelt, die den Markt mit seinen Kunden, Wettbewerbern und Rahmenbedingungen in den Mittel-
punkt riickt.

Dauer/Ort (CF)

2 Tage,

Termine individuell auf Anfrage (nur Inhouse moglich)

Investition

1.175,- € pro Person (zzgl. USt.) + 63,- € Tagungspauschale/Tag
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Kundenorientierte Korrespondenz

Inhalte

Ein Brief oder eine E-Mail ist eine Visitenkarte lhres Unternehmens. Nur wenn der Leser ? also |hr
Kunde oder auch lhr Kollege oder Geschaftspartner ? ein Schreiben beim ersten Durchlesen versteht,
ist dieser Brief verstandlich geschrieben. Das getextete Werk sollte auBerdem klar, eindeutig, stilsi-
cher, freundlich und verbindlich formuliert sein.

Mit einem Schreiben prasentieren Sie sich: Sind Sie modern, serviceorientiert und sympathisch oder
eher (ungewollt) altmodisch, birokratisch und kompliziert?

e Korrespondenz - Ein wichtiger Imagefaktor Ihres Unternehmens

e Kundenorientierte, klare und pragnante Formulierungen

e  Direkte Ansprache des Empfangers

e  Wirkung von Aussagen

e Aufbau von Briefen und E-Mails: Einstieg, Hauptteil, Schluss

e  Briefgestaltung nach DIN 5008

¢  Analyse von Beispielen

o  Schreiblibungen

Zielgruppe / Voraussetzungen

Ein Seminar fir alle, die Briefe, Mails, Memos usw. schreiben und ganz naturlich, stilsicher und psy-
chologisch wirkungsvoll formulieren méchten.

Lernziel

Lernen Sie in diesem Seminar zielsicheres Formulieren: Wie bringen Sie Wesentliches auf den Punkt?
Wie kann ich auch bei negativen Aussagen freundlich, aber bestimmt formulieren? Wie klingen
meine Schreiben kundenorientiert? Wie vermeide ich Floskeln?

Ilhr Nutzen aus diesem Seminar:

- Sie erkennen, was lhren Schreibstil kompliziert macht.

- Sie Uben, Satze verstandlich aufzubauen.

- Sie schreiben Briefe einfach, klar und empfangerorientiert.

Dauer/Ort (M)

1 Tag /8 UStd. 09.00 — 16.30 Uhr
Termine auf Anfrage in Herford

Investition

Preis auf Anfrage
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Kundenorientiertes Telefonieren
fir den Innendienst

Inhalte

e Das Telefonat ist die Visitenkarte Ihres Unternehmens
e Kundenorientiert sprechen

o  Gezielter Stimmeinsatz

e Fragetechnik

e Vorbereitung eines Telefongesprachs

e  Aktive Gesprachsfiihrung

e Kundenberatung am Telefon

e Beschwerden und Reklamationen als Chancen

e Umgang mit "schwierigen" Situationen

Methoden:

e Einsatz eines Telefonsimulators
e Einzel- und Gruppenibungen

e Vortrag

e Diskussion

e  Gesprachsanalysen

Zielgruppe

Mitarbeiter/innen im Innendienst (Sachbearbeitung, Kundendienst, Rechnungswesen), zu deren Auf-
gaben auch der telefonische Kundenkontakt gehért (Beschrankung auf max. 12 Teilnehmer/innen).

Lernziel

Durch effektivere Gesprachsfiihrung am Telefon zufriedenere Kunden, besseres Unternehmensimage
und schlieRRlich mehr Verkaufserfolge.

Dauer/Ort (M)
20.03.2024 / 1 Tag/ 8 UStd. - 09:00 — 16:30

Investition

295,- € pro Person einschl. Unterlagen, Pausengetranken und Mittagessen
(Umsatzsteuerfreier Endpreis!)
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Kundenorientiertes Telefonieren fiir den
Innendienst - Aufbaustufe

Inhalte

Im Berufsalltag kommt es immer wieder vor, dass Kunden angerufen werden miissen, sei es, um eine
"schlechte" Nachricht zu Giberbringen oder aber um eine kleine Werbe- oder Verkaufsaktion durchzu-
fihren. Die Teilnehmer/innen lernen und tUben, diese Telefonate systematisch vorzubereiten und
liberzeugend und vertriebsorientiert zu flihren.

Dieses Seminar ist als Aufbautraining zum MACH1-Seminar "Kundenorientiertes Telefonieren" konzi-
piert. Angesprochen sind aber auch weitere Interessent/innen mit Telefonpraxis.

e Faktoren, die ein gutes Telefonat begiinstigen

e Grundsatze fiir die Vorbereitung aktiver Telefonate
e Tipps fir die Telefonnotiz

e 10 Phasen eines Gesprachs

e Aktives Zuhoren

e Fragetechnik

e Kundenkiller

e Nutzenorientierte Argumentation

e Mogliche Einwande des Gesprachspartners

Zielgruppe

Innendienstmitarbeiter/innen aus allen Abteilungen mit telefonischem Kundenkontakt, insbesondere
Teilnehmer/innen am Grundlagenseminar "Kundenorientiertes Telefonieren" (Beschrankung auf
max. 12 Teilnehmer/innen).

Lernziel

Sie sollen nach diesem Seminar Uiber Strategien fiir erfolgreiche aktive Telefonate verfligen und sich
im Umgang mit dieser Situation sicherer fuhlen.

Dauer/Ort (M)

1 Tag /8 UStd. - 09:00 — 16:30
Termin auf Anfrage

Investition

295,- € pro Person einschl. Unterlagen, Pausengetranken und Mittagessen
(Umsatzsteuerfreier Endpreis)
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Online Telefon-Training
fiir Innendienst und AuRendienst

Inhalte

Der Aufbau und Erhalt von Kundenbeziehungen ist in Zeiten von Kontakt- und Reisebeschrankungen
eine besondere Herausforderung. Wir mochten unsere PEPP-Mitglieder dabei unterstiitzen, den per-
sonlichen Kontakt zum Kunden nicht nur aufrechtzuerhalten, sondern sogar zu verbessern und haben
daher ein Online-Telefontraining fir Verkaufer entwickelt.

Modul 1: Das grundlegende Handwerkszeug

e Die Teilnehmer kennen die grundlegenden Prinzipien erfolgreicher Arbeit am Telefon. Sie beherr-
schen die Gesamtheit der herkémmlichen Regeln (Etikette) und konnen damit die Erwartungen
ihrer Kunden erfiillen. Sie passen die eigenen Meldeformeln an und wirken damit natirlich und
authentisch.

e lhre Telefonprofis kdnnen effizient formulieren und sie verstehen die Bedeutung des bildhaften
Sprechens.

e Siesind in der Lage die Tonalitdt und das Sprechtempo kundenspezifisch anzupassen und kennen
die Bedeutung des aktiven Zuhorens.

e Sie kennen den interessweckenden Einstieg und kénnen einen situativen Bezug formulieren.

e Darliber hinaus lernen Sie an der ,Sekretarin” vorbeizukommen und den passenden Ansprech-
partner zu erreichen.

Modul 2: Die Tiir 6ffnen und Bedarfe wecken

e Die Teilnehmer sind in der Lage am Telefon Neukunden anzusprechen und bei Bestandskunden
Potenziale auszuschopfen. Sie kennen den interesseweckenden Gesprachseinstieg, konnen den
USP des Unternehmens, seiner Produkte und seiner Dienstleistungen vorstellen. Sie kennen
grundlegende Prinzipien einer kundenorientierten Kommunikation.

e Sie beherrschen Fragetechniken, verstehen das Prinzip ,,wer fragt, fihrt“ und halten das Ge-
sprachsgleichgewicht.

e Sie kénnen Bedarfe gezielt wecken und hinterfragen bewusst unterschiedlichste Kaufmotive. Am
Ende der Bedarfsanalyse fassen sie zusammen, was sie verstanden haben und holen sich damit
die ersten ,,JAS”, bevor sie mit ihrer Argumentation beginnen.

Modul 3: Nutzenargumentation und Einwandbehandlung

o Die Teilnehmer kdnnen sicher und nutzenorientiert argumentieren. Sie sind in der Lage Nutzen-
briicken zu formulieren und wissen, dass ein Argument immer ein relevantes Kaufmotiv treffen
muss. Sie kennen die ,,Dialektik” der Argumentation und grundlegende Prinzipien der Verhand-
lungsfihrung, beherrschen den

e sicheren Umgang mit Einwanden. Sie horen die Einwande, geben dem Kunden eine , Verstand-
nisquittung” und nutzen Fragen zur Klarung. Sie sind in der Lage gezielt zu deeskalieren, wenn
dies erforderlich sein sollte.
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Modul 4: Die Wirkung der eigenen Stimme
Die Teilnehmer sind sich der Wirkung ihrer Stimme bewusst und kdnnen sie gezielt einsetzen. Sie be-

kommen individuelles Feedback und die Gelegenheit zur ,Stimmbildung” und zur Anwendung aller
gelernten Techniken.

Zielgruppe
Mitarbeiter/innen im Verkaufsinnen- und AuBendienst

Dauer/Ort (P)

4 x 4 Stunden, jeweils 09:00 — 13:00 Uhr
PEPP-eigenes Seminar, Durchfiihrung ab 8 Teilnehmern

Investition

420,- € zzgl. USt. pro Person einschl. Unterlagen
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Das schwierige Verkaufsgesprach -
Einwandbehandlung, Reklamation,
Argumentation

Inhalte

Kundeneinwéande sind keine Pannen im Verkaufsgesprach, die richtigen Argumente sind keine Gliick-
sache und die Reklamationsbearbeitung ist eine wirksame Moglichkeit, sich von den Mitbewerbern
positiv abzugrenzen. Es gilt daher, die Kunden - Gber die "Klippe" Einwande - mit wirksamen Argu-
menten als zufriedene Dauerkunden zu gewinnen.

e Warum tun sich viele Verantwortliche bei der Reklamations- und Umtauschbehandlung so
schwer?

e Richtig und sinnvoll gefiihrte Verkaufsgesprache sind entscheidend fiir das Ansehen des Unter-
nehmens

e Unterscheidung von Einwand und Vorwand

e Dierichtigen Argumente fithren zum Erfolg

o Kompetenz = Zustandigkeit

e Der Umgang mit "schwarzen Schafen"

e Gekonntes Verhalten bei Umtausch und Reklamation

e Reklamation und Umtauschwunsch aus der Sicht der Kunden

Zielgruppe / Voraussetzungen

Fachverkdufer/innen, Nachwuchskrafte aus dem Verkauf

Lernziel

Den Teilnehmerinnen und Teilnehmern werden zahlreiche Moglichkeiten und Wege aufgezeigt, wie
sie durch geschickt gefiihrte Reklamationsgesprache, aus einem verargerten Kunden einen zufriede-
nen Partner machen kénnen.

Sie erhalten die Moglichkeit, bisherige Standpunkte einzusehen und zu Uberprifen.

Dauer/Ort (1)

1 Tag / 8 UStd. jeweils 09:00 — 17:00
Termin auf Anfrage

Investition

Preis auf Anfrage
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Wirksames Reklamationsmanagement —
Reklamationen systematisch auswerten und
zur Verbesserung nutzen

Inhalte

e Welche Arten von Reklamationen gibt es?

e Wie kann ein systematischer, unternehmensinterner Prozessablauf zur Bearbeitung von Re-
klamationen aussehen?

e Wassind hilfreiche Kennzahlen im Bereich des Reklamationsmanagements

e  Was sind (mogliche) Kundenanforderungen in Bezug auf den Umgang mit Reklamationen

e Wie arbeitet man einen 8D-Report aus und wie setzt man den entsprechenden Prozess dazu
um?

e Wie kdnnen Problemlésungstools im Prozess eingesetzt werden?

e  Wie kdnnen wir im Unternehmen systematisch aus Fehlern lernen?

Zielgruppe

Fach- und Fihrungskrafte aus den Bereichen Produktion, Produktionsplanung und Qualitatsmanage-
ment

Lernziel

Fehlerfreie Produkte und Dienstleistungen sind die Voraussetzung fir zufriedene Kunden und wirt-
schaftlichen Erfolg. Viele Unternehmen haben sogar das Ziel der Null-Fehler-Strategie in ihrem Quali-
tatsmanagement verankert.

Trotz umfassender Bemiihungen und sicherer Abldufe lassen sich Fehler aber nicht immer vermei-
den. Dann ist es entscheidend, diese systematisch auszuwerten, daraus zu lernen und die Erkennt-
nisse in die Optimierung der Ablaufe einflieRen zu lassen.

Wie dies funktioniert und wie Sie es in Ihrem eigenen Unternehmen umsetzen kénnen, lernen Sie in
diesem praxisorientierten Training.

Dauer/Ort (M)

1 Tag /8 UStd.
Termine auf Anfrage

Investition

Preis auf Anfrage
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Der Servicetechniker

als Reprasentant des Unternehmens
Inhalte

e Kommunikation im Rahmen von Vertriebsprozessen
o Rhetorische und psychologische Grundlagen fir den Umgang mit Kunden
o Wichtigkeit von detaillierten Service-Informationen fir Vertriebsprozesse
o Positive Beeinflussung von Kundenmeinung und Image/Wertvorstellung des eigenen
Produkts und der eigenen Firma (Positionierung)
e Umgang mit Reklamationen, Konflikten und drohender Kundenabwanderung
Erkennen von Zeichen typischer Verdanderungsprozesse beim Kunden
Psychologie wechselwilliger Kunden
Umgang mit Konfliktsituationen: Basistipps flr eigenes Verhalten und einfache Opti-
onen in Konflikten
o Reklamationsannahme und -bearbeitung
=  Warum sind Kunden-Reklamationen eigentlich gut?
=  Worauf kommt es dabei an?
=  Was sollte vermieden werden?

Zielgruppe

Mitarbeiter/innen im Kundendienst
Lernziel

Servicetechniker/innen verbringen viel Zeit beim Kunden und haben die Mdglichkeit, Probleme im
Betriebsablauf des Kunden wahrzunehmen — oft wichtige Informationen fiir vertriebliche Losungen
ihrer Firma. Darlber hinaus wird ihnen aufgrund lhrer Rolle vom Kunden oft mehr Vertrauen entge-
gengebracht, als Vertriebsmitarbeitern.

Servicemitarbeiter sind die Visitenkarte eines Unternehmens. lhr Verhalten bestimmt mafgeblich
mit, welchen Eindruck ein Kunde von einer Firma und Ihren Produkten oder Dienstleistungen hat —
gerade auch in schwierigen Situationen wie Reklamationen. An ihnen wird haufig gemessen, ob die
Werbeversprechen einer Firma eingehalten werden. Deshalb ist es wichtig, auch als Servicetechniker
einige Hintergriinde aus dem Vertrieb und zum professionellen Umgang mit Kunden zu kennen.

Dauer/Ort (M)

2 Tage / 16 Ustd. — 09:00 — 16:30
Termine auf Anfrage

Investition

Preis auf Anfrage
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PEPP Flihrungskrafte-Entwicklungsprogramm
,Wirksam fuhren”

Inhalte

Im Rahmen des PEPP Entwicklungsprogramms fiir Fiihrungskrafte bringen wir Mitarbeitern aus unse-
ren PEPP-Unternehmen, die bereits heute Fiihrungsverantwortung tragen oder in Zukunft Fihrungs-
und Projektleitungsaufgaben wahrnehmen werden, Kompetenzen und Fertigkeiten nidher, die ihnen
im Berufs- und Flihrungsalltag eine wichtige Stiitze sein werden. Die Teilnehmenden lernen lber ver-
schiedene Module hinweg die Aufgaben einer wirksamen Fiihrungskraft kennen und sind anschlie-
Rend in der Lage, ihren Bereich wirksam zu fiihren.

Herzstiick des Programms ist das 4-tagige Seminar ,Situatives Flihren”. Zusatzlich enthalt das Pro-
gramm Themen, die das Flhrungsinstrumentarium komplettieren: Kommunikation, Fihren mit Mit-
arbeitergesprachen, Teamfiihrung, Fiihrung und Gesundheit, Changemanagement. Um den Transfer
des Gelernten in den Arbeitsalltag nachhaltig zu sichern, umfasst ,Wirksam fithren” auch 2 Pra-
xisanalysen sowie fiir die PEPP Mitglieder Transfercoaching und die Teilnahme am PEPP Entwick-
lungs- und Lernforum fir Fliihrungskrafte (ELF). Hier kénnen Fiihrungserfahrungen ausgetauscht und
Problemfalle aus dem Flihrungsalltag in kollegialer Atmosphare besprochen werden.

e Basistraining Situatives Fiihren (2 + 2 Tage)

e Effizient u. I6sungsorientiert kommunizieren (2 Tage)
e Fithren mit Mitarbeitergesprachen (1 Tag)

e Grundlagen der Teamfiihrung (1 Tag)

e Fiithrung und Gesundheit (2 Tage)

e Aufbautraining Situatives Flihren (2 Tage)

e Verdnderungen souverdn managen (2 Tage)

Um eine Fihrungskraft zu sein, reicht es nicht aus, ein Seminar besucht zu haben. Das Gelernte muss
kontinuierlich angewendet, verinnerlicht, Gberprift und ergdnzt werden. Aus diesem Grund umfasst
das PEPP Trainingsprogramm auRerdem auch Angebote zum nachhaltigen Transfer des Gelernten:

e 2 Praxisanalysen in der Trainingsgruppe bzw. ein Transfer-Workshop

Im Preis enthaltene Zusatzangebote fiir Teilnehmer aus PEPP Mitgliedsbetrieben:
e 5 xTransfercoaching (Einzelgesprache)

e Teilnahme am Entwicklungs- und Lernforum fir Flihrungskrafte (ELF)

Zielgruppe

Flhrungskrafte mit oder ohne Fiihrungserfahrung; Personen, die im weitesten Sinne Einzelne oder
Gruppen fiihren, ob mit oder ohne Personalverantwortung.
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Lernziele

e Die Teilnehmenden setzen sich mit ihrer Rolle als Fiihrungskraft auseinander und entwickeln ein
tragfahiges Fundament fir eine effiziente Fiihrung.

e Sie lernen wichtige Flihrungsinstrumente kennen und erfahren, wie sie diese im Fiihrungsalltag
wirksam einsetzen kénnen.

e Sielernen, dass es DEN Flhrungsstil nicht gibt, sondern dass jeder Mitarbeiter gemaR seiner Per-
sonlichkeit und seines Entwicklungsstandes bezogen auf eine Aufgabe gefiihrt werden muss.

e Sie tauschen sich intensiv und kontinuierlich mit anderen Flihrungskraften aus und vertiefen auf
diese Weise das Gelernte.

e Dieim Programm enthaltenen Praxisanalysen, das individuelle Transfer-Coaching sowie das
PEPP Entwicklungs- und Lernforum unterstiitzten die Teilnehmer darin, das Gelernte im Berufs-
alltag wirksam einzusetzen.

o Wirksam fiihren fordert das unternehmerische Denken und Handeln der Flihrungskrafte und
tragt dazu bei, dass sie als Vorgesetzte und Vorbild sicherer auftreten.

Die PEPP Pluspunkte

Die geschiitzte Lernumgebung und die auf 10 Teilnehmer begrenzte Teilnehmerzahl unserer Trai-
nings sind besonders hervorzuheben. In den zahlreichen Ubungs- und Anwendungssituationen erhal-
ten alle Teilnehmer die Moglichkeit zum stressfreien Ausprobieren. Sie bekommen fachkundiges und
konstruktives Feedback und kénnen sich in vertraulicher Atmosphéare mit anderen Fiihrungskraften
austauschen. Unsere Trainer verfligen tber langjahrige Trainingserfahrung aus der Praxis und setzen
in ihren Seminaren passgenau am betrieblichen Alltag der Trainingsteilnehmenden an. Die PEPP Zu-
satzangebote (Praxisanalysen, Coaching, Lernforum) sichern den Transfer und die Nachhaltigkeit des
Gelernten.

Dauer/Ort

14 Tagesmodule in 8 Blocken a 2 Tage jeweils 09:00-17:00 Uhr & 2 Praxisanalysen bzw. Transfer-
workshop. Veranstaltungsort: Schlo8 Gehrden, SchloRstr. 6, 33034 Brakel-Gehrden

Termine auf Anfragen

Investitition

3980,- € (5610,-€ fur Externe) pro Person zzgl. USt.,
inkl. Seminarunterlagen, Tagungsgetranke, 3-Gang-Mittagsmen
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PEPP-Intensivtraining ,,Situatives Flihren”

Inhalte

Die Anforderungen an moderne Fihrungskrafte haben sich deutlich verandert. Sie missen in den un-
terschiedlichsten Rollen hervorragende Leistungen und Ergebnisse abliefern, missen die Motivation
Ilhrer Mitarbeiter im Auge behalten und sind als Spezialist, Coach und Mentor gleichermafien gefor-
dert. Dazu brauchen Sie fundiertes Know-how, erstklassige Werkzeuge und besondere kommunika-
tive Fahigkeiten. Lernen Sie von den Besten!

Tag 1: Fihrung — von den Besten lernen!
e Die unterschiedlichen Rollen einer modernen Fiihrungskraft

e Effektive und ineffektive Sichtweisen
e Tipps und Tricks der besten Fiihrungskrafte und Fiihrungsspezialisten — das Modell des situa-
tiven Fiihrens

Tag 2: Fiihrung — den Einen so, den Anderen so!
e Die 4 aufgabenbezogenen Entwicklungsstiande und die 4 Filhrungsstile

o Feedback zur Stilflexibilitat und Stilwirksamkeit
e Die Anwendung des Modells — die Vereinbarung lber den Fihrungsstil

Tag 3: Kommunikation — die Platinregel
o Das Konzept der 4 Verhaltensstile und das Training der kommunikativen

Anpassungsfahigkeit
e Die Umleitungsmethode im Kritikgesprach

Tag 4: Teamdynamik
e Die Grundlagen des Teambuilding

e Motivation als Flihrungsinstrument

Die 4 Trainingstage werden durch 2 maximal 2-stiindige Praxisanalysen erganzt (unter der Leitung
von PEPP), in denen nochmals konkrete Fragestellungen aus dem Fihrungsalltag besprochen und
vertieft werden.

Zielgruppe

Flihrungskrafte mit oder ohne Fiihrungserfahrung; Personen, die im weitesten Sinne Einzelne oder
Gruppen fiihren, ob mit oder ohne Personalverantwortung.

Lernziel

Sie lernen, dass es nicht den einen richtigen Flihrungsstil gibt, sondern dass effektive Fiihrung immer
etwas mit dem Mitarbeiter und der Situation zu tun hat. Sie lernen das Modell des situativen Fiihrens
kennen, konnen unterschiedliche Entwicklungsstande bei lhren Mitarbeitern analysieren und den ef-
fektiven FUhrungsstil auswahlen. Sie lernen, auch unbequeme Botschaften deutlich anzusprechen,
ohne die Beziehung zu lhrem Mitarbeiter zu verletzen. Sie kennen ein praxisbewahrtes Modell einer
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Personlichkeitstypologie und kénnen sich damit flexibler und wirkungsvoller auf die jeweiligen Men-
schen einstellen. Sie trainieren lhre kommunikativen Fahigkeiten und Sie wissen von den Besten, wie
erfolgreiches Teambuilding funktioniert.

Dauer/Ort
2x2 Trainingstage jeweils 09:00-17:00 Uhr & 1 Transferworkshop (1/2 Tag)
Veranstaltungsort: Schlof3 Gehrden, SchloRstr. 6, 33034 Brakel-Gehrden

Termine auf Anfrage

Trainingszeit: jeweils 09:00 — 17:00 Uhr
Termin Transfer-Workshop nach Vereinbarung

Investitition

1.350,- € (1.900,-€ fiir Externe) pro Person zzgl. USt.,
inkl. Seminarunterlagen, Tagungsgetranke, 3-Gang-Mittagsmen{i.
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In Change-Prozessen sicher filihren

Inhalte

Der Einfluss von Einstellungen, Haltungen und Werten
Verhaltensmuster und -tendenzen kennen und bewerten

Motivation und Interesse
Motivationale Schwerpunkte erkennen und positiv beeinflussen

Phasen in Veranderungsprozessen
Dynamiken kennen, erkennen und sicher darauf reagieren

Kernaufgaben der Fihrungskraft in Verdanderungsprozessen
Klassische Instrumente und Aufgaben im Rahmen von Veranderungen

Kommunikative Aspekte und Hilfen in Change-Prozessen
Umgang mit Widerstanden und konstruktive Losung von Konflikten

Zielgruppe

Flhrungskrafte und Projektverantwortliche mit und ohne Flihrungserfahrung.

Lernziel

,Nichts ist von Dauer, nur die Veranderung.” Eine sicherlich bekannte Aussage mit zunehmender Re-
levanz in wettbewerbsorientierten Organisationen.

Deshalb sollen in diesem Trainingmogliche Strukturen und Phasen von Verdanderungsprozessen sowie
Handlungsempfehlungen praxisnah erarbeitet werden. Es soll darum gehen, das Verstandnis fiir spe-
zifische Verhaltensweisen der Mitarbeiter zu erhéhen, um eine positive Steuerung durch die Fiih-
rungskraft zu erreichen. Darlber hinaus sollen Moglichkeiten identifiziert werden, um mit Widerstan-
den und Konflikten konstruktiv umzugehen.

Dauer/Ort (M)

1 Tag/8 UStd. - 09:00 — 16:30
Termin auf Anfrage

Investition

Preis auf Anfrage
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Beurteilungsgesprache konstruktiv und

wertschatzend fiihren
Inhalte

e Grundlagen der Kommunikation

e Grundlagen der Gesprachsfiihrung

e Ziel von Beurteilungsgesprachen

e Phasen der Beurteilung

e Mogliche Fehlerquellen bei der Personalbeurteilung

e Vorbereitung und Durchfiihrung von Beurteilungsgesprachen

Zielgruppe

Flihrungskrafte, Teamleiter, Abteilungsleiter, Gruppenleiter und alle, die Beurteilungsgesprache fiih-
ren.

Lernziel

Das Beurteilungsgesprach ist ein wichtiges Fiihrungsinstrument. Es soll den Mitarbeiter dartber in-
formieren, wie die Fiihrungskraft seine Starken und Schwachen einschatzt. Der Mitarbeiter soll
dadurch konkrete Hinweise und Impulse erhalten, seine Leistung beizubehalten oder — wenn notig —
zu steigern. Die Fihrungskraft kann im Beurteilungsgesprach erfahren, wie der Mitarbeiter selbst
seine Leistung einschatzt oder begriindet.

Damit das Beurteilungsgesprach diese Aufgaben erfiillen kann, muss es inhaltlich und formal ange-
messen und Uberlegt gefiihrt werden. Die Teilnehmer/innen sollen in diesem Seminar lernen und
Gben, die nicht immer einfachen Beurteilungsgesprache konstruktiv und wertschatzend zu fihren
und zu einem moglichst objektiven Ergebnis zu gelangen.

Dauer/Ort (M)

1 Tag/8 UStd. - 09:00 — 16:30
11.04.24 in Herford

Investition

310,- € pro Person einschl. Unterlagen, Pausengetranken und Mittagessen
(Umsatzsteuerfreier Endpreis!)
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Gestern Kollege — heute Fihrungskraft
(Grundstufe)

Inhalte

In diesem Seminar lernen die Teilnehmer und Teilnehmerinnen anwendbare Hilfsmittel und Hinter-
griinde fir eine wirksame Fiihrung kennen. Sie sollen erkennen, welche Faktoren die Leistungsfahig-
keit und die Leistungsbereitschaft der Mitarbeiter beeinflussen. Dieses erfolgt praxisnah, um eine
bestmogliche Umsetzung am Arbeitsplatz zu erméglichen.
e  Wassind die generellen Aufgaben in der Fiihrung?
e Was ist meine Rolle als Fihrungskraft:
- gegenliber dem Unternehmen
- gegenliber den Mitarbeitern
- gegenliber mir selbst?
e  Welche Kompetenzen braucht eine erfolgreiche Flihrungskraft?
e  Fihrungsverhalten: Kooperation und Autoritat
e Wie verhalte ich mich den ehemaligen Kollegen gegeniiber?
e Flhrungsverhalten & Motivation:
e Innere & dulRere Voraussetzungen
e  Fihren heillt, mit Mitarbeitern Gesprache zu fihren:
e  Gesprachsanldsse (Feedback-, Beurteilungs-, Jahresgespréch, ...)
e  Gesprachsphasen
e Sprache und Korpersprache

Zielgruppe
Gewerbliche Vorgesetzte (Meister, Vorarbeiter und Schichtfiihrer)

Lernziel

Die Arbeitszufriedenheit unserer Mitarbeiter/innen bestimmt ihr Leistungsverhalten. Die gewerbli-
chen Fiihrungskrafte sind Bindeglieder zwischen der Unternehmensleitung und den Mitarbeitern.
Durch ihr Fihrungsverhalten beeinflussen sie die Leistungsbereitschaft und Leistungsfahigkeit ihrer
Mitarbeiter/innen maRgeblich. "Neue" Fiihrungskrifte sind jedoch haufig auf die Anforderungen der
veranderten Position nicht ausreichend vorbereitet.

Dauer/Ort (M)

2 Tage / 16 UStd.

10.-11.01.24 in Herford
07.-08.02.24 in HErford
06.—-07.03.24 in Herford
15.-16.05.24 in Herford

Investition

620,- € pro Person einschl. Unterlagen, Pausengetranken und Mittagessen
Umsatzsteuerfreier Endpreis!)
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Gestern Kollege — heute Fihrungskraft
Aufbaustufe

Inhalte

Motivation:
»Man kann nicht nicht motivieren.”
o Teamentwicklung:
Wirksame Zusammensetzung eines Teams
Umgang mit Storungen und Konflikten
Koalitionen erkennen und nutzen
Sinnvolle Regeln vereinbaren
Ressourcen im Team erkennen und nutzen
e Filhrungsaufgabe Konfliktmanagement:
Konflikte erkennen und bewerten
Eigene Emotionen steuern
Konflikte deeskalieren und managen (kommunikative Strategien und Techniken)
e Methoden:
Vortrag, Fallbeispiele, Rollensimulation, Feedback, Gruppenarbeit und Ubungen, Erfahrungsaus-
tausch

Zielgruppe / Voraussetzungen

Gewerbliche Fiihrungskrafte (Meister, Vorarbeiter, Schichtfiihrer, Teamleiter), die bereits an der 2-
tagigen Grundstufe teilgenommen haben.

Lernziel

Dieses Seminar ist die konsequente Fortflihrung der Reihe Gestern Kollege — heute Vorgesetzter fiir
FUhrungskrafte aus dem gewerblich-technischen Bereich.

Nachdem es im ersten Modul besonders um die Bewaéltigung der neuen Rolle als Flihrungskraft, die
Rahmenbedingungen erfolgreicher Fihrung und die Gesprachsfiihrung ging, soll hier der Schwer-
punkt auf praxisnahe Aspekte der Teamfiihrung und des Konfliktmanagements gelegt werden. Denn
gerade diese Herausforderungen sind es, die den Alltag gewerblicher Fiihrungskrafte dominieren
kénnen. Dieses Seminar soll deshalb dazu beitragen, die individuelle Sicherheit und die erarbeitete
Position zu stabilisieren und auszubauen.

Dauer / Ort (M)

2 Tage / 16 UStd.
23.-24.01.24 in Herford
18.-19.03.24 in Herford
12.-13.06.24 in Herford

Investition

620,-€ pro Person einschl. Unterlagen, Pausengetranken und Mittagessen
(Umsatzsteuerfreier Endpreis!)
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Flihrung ohne Weisungsbefugnis

Inhalte

In den Unternehmen zeichnet sich ein Trend ab: Es entstehen immer mehr Positionen ohne klassi-
sche Vorgesetztenfunktion wie zum Beispiel Projektleiter/innen, Qualitidtsbeauftragte, Produktmana-
ger/innen oder Stabsmitglieder. Denn immer mehr Unternehmen setzen auf flache Hierarchien bzw.
Matrixorganisationen.

Fihrung ohne Weisungsbefugnis (laterales Fiihren) ist eine besondere Herausforderung. Sie kann
gelingen, wenn Kooperation, Vertrauen und Partizipation im Vordergrund stehen - gleichberechtigt
neben den zu erreichenden Zielen.

Inhalte:
e Merkmale einer wirksamen Filihrung
e Sijtuatives Fihren: Wie wahle ich aufgaben- und personenbezogen meinen Fihrungsstil?
e Kommunikation aktiv und nondirektiv gestalten
e Lateraler Dreischritt:
- Akzeptanz und Transparenz schaffen
- Unterschiede wertschatzen
- Ziele gemeinsam erarbeiten und vereinbaren
e Interessenlagen erkennen und aushandeln
e Emotional intelligent Vertrauen und Glaubwirdigkeit aufbauen
e  Konflikte frihzeitig erkennen und konstruktiv beeinflussen und l6sen

Zielgruppe / Voraussetzungen

Projektleiter/innen, Mitarbeiter/innen in Stabs-/Querschnittsfunktionen, Flihrungskrafte/ Nach-
wuchskrafte mit Projektbezug

Lernziel

In diesem Seminar lernen Sie die Bedingungen lateraler Fihrung kennen. Sie werden erfahren, wie
Sie lhren Fihrungsstil an den jeweiligen Personlichkeitstypen Ihrer Teammitglieder ausrichten und
das Verhalten Ihrer Teammitglieder zielgerichtet steuern und kontrollieren — ohne dabei die
Beziehungsebene aus dem Blick zu verlieren.

Dauer/Ort (I)

1 Tag, 09:00 - 17:00
Termine auf Anfrage

Investition

Preis auf Anfrage
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Selbstfihrung — Meine Wirksamkeit als
Fihrungskraft erhohen

Inhalte

Wer andere fithren will, muss sich selbst flihren konnen und sich dabei seiner Rolle, Machtposition
und Verantwortung bewusst sein. Voraussetzung fir Selbstfliihrung ist ein hohes Mal’ an
Selbst(er)kenntnis und Selbstbewusstsein —insbesondere was die Werte, Einstellungen und Emotio-
nen anbelangt, die unser tagliches (Flihrungs-)Verhalten steuern.

Erfolgreiche Selbstfiihrung und emotionale Stabilitat hdngen daher nicht so sehr von ausgefeilten
Methoden ab, sondern von einem hohen Bewusstseinsgrad und der Ubereinstimmung der inneren
Einstellung mit dem persdnlichen Handeln. In diesem Seminar lernen Sie den Einfluss lhrer Person-
lichkeit auf Ihr Fihrungsverhalten besser kennen, um lhr Handeln zielgerichtet und bewusst andern
zu kénnen.

Inhalte:

e Personliche Standortbestimmung: das individuelle Rollenverstandnis

e Die eigene Wertestruktur erkennen und deren Auswirkungen auf das eigene Fiihrungsverhalten
reflektieren

e Authentizitdt — der Weg zwischen Sagen und Tun

e Vertrauen — Grundlage funktionierender Beziehungen

e  Fihren auf Augenhohe

e Umgang mit persdnlichen Grenzen und Entwickeln von Zielen zur persénlichen Weiterentwick-
lung

Zielgruppe / Voraussetzungen

FUhrungskrafte und Fihrungsnachwuchs mit Personalverantwortung.

Dauer/Ort (M)

1 Tag, 09:00 - 16:30
Termine auf Anfrage

Investition

Preis auf Anfrage
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Schwierige Mitarbeitende fiihren — Wege
zeigen, Grenzen setzen

Inhalte (Auszug)

e Was macht Mitarbeitende schwierig?

e Leistungsschwache, Einzelkdmpfer und Verweigerer

e Auswirkungen der Unternehmens- und Fiihrungsstrukturen auf die Person
e Leistungsschwachen und Blockaden erkennen

e Schwieriges Verhalten als eine Frage von Wollen — Kénnen — Diirfen

e Motivation und Demotivation

e Das kritische Mitarbeitergesprach als Fiihrungs- und Forderungsinstrument
e Kritische Punkte klar und verstandlich kommunizieren

e Ziele definieren und erldautern

e Konstruktive Gesprachstechniken, wie z. B. das aktive Zuhoren, Fragetechniken
e Grenzen setzen

e Die eigene Haltung erkennen

e Interventionen bei Widerstand

e Reaktion auf Widerstand, Ausreden und Ignoranz.

e Erkennen und Aufbrechen von Verhaltensmustern

e Einsatz von Regeln zur Vertrauensforderung

Zielgruppe / Voraussetzungen

Flihrungskrafte und Flihrungsnachwuchs mit Personalverantwortung

Lernziel

Leistungsstarke und zufriedene Mitarbeitende sind das Kapital des Unternehmens. Schwierige Mitar-
beitende schopfen ihre Potenziale nicht aus und binden zudem Kraft und Energie. Analysieren Sie die
Ursache von schwierigem Verhalten und nutzen Sie wirkungsvolle Gesprachstechniken und Fiih-
rungstools fur die gezielte Entwicklung und Verbesserung der Leistung dieser Mitarbeitenden! Erken-
nen Sie vorhandene Potenziale und nutzen Sie diese fiir eine erfolgreiche Zusammenarbeit.

Dauer/Ort (M)

1 Tag /8 Ust.
13.06.24 in Herford

Investition

310,- € pro Person einschl. Unterlagen, Pausengetranken und Mittagessen
(Umsatzsteuerfreier Endpreis!)
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Teams erfolgreich fliihren — Zusammenarbeit,

Motivation und Leistungsfahigkeit steigern
Inhalte

e Wasist ein Team?

e Was macht Teams erfolgreich? Woran scheitern viele?
e Teamrollen und ihre Bedeutung.

e Vom ICH zum WIR — Phasen der Teamentwicklung.

e Den Prozess der Gruppendynamik nutzen.

e Flhrungsrolle und -personlichkeit

e Klarung der eigenen Aufgaben und Kompetenzen.

e Friher Kolleg:in heute Teamleiter:in — den Rollenwechsel erfolgreich gestalten.
e  Wie viel Fihrung braucht mein Team?

e Selbstflihrung in kritischen Situationen.

e Erfolgsfaktoren der Teamfiihrung

e Prozesse der Zielvereinbarung motivierend gestalten.
e Kommunikation und Feedbackkultur fordern.

o Konfliktklarung im Team.

e Koordination von Interessen und Aufgaben.

® Unterschiede als Synergiefaktor nutzen

Zielgruppe
FUhrungskrafte und Fihrungsnachwuchs mit Personalverantwortung

Lernziel

Die Herausforderung beim Flhren eines Teams besteht darin, unterschiedliche Persénlichkeiten zu-
sammenzufihren, zu motivieren und beim eigenverantwortlichen Handeln zu unterstiitzen. Um hier
erfolgreich zu sein, bedarf es einer hohen persoénlichen und sozialen Kompetenz sowie zielgerichteter
Kommunikation. Klaren Sie in diesem Flihrungsseminar lhre Rolle als Teamleader und bauen Sie lhre
Teamfliihrungskompetenz konsequent aus.

Dauer/Ort (M)

1 Tag/ 8 UStd. —09:00 — 16:30
25.04.24

Investition

310,- € pro Person einschl. Unterlagen, Pausengetranken und Mittagessen
(Umsatzsteuerfreier Endpreis!)
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Konfliktmanagement im Betrieb

Inhalte

Jeder kennt sie, niemand mag sie: Konflikte im Betrieb. Konflikte fressen Zeit und Energie, die an an-
derer Stelle viel produktiver eingesetzt werden kdnnten. Dieses Seminar bietet Mitarbeiter/innen die
Moglichkeit, ihre Kompetenzen zu starken, berufliche Konflikte authentisch, produktiv und dem Um-
feld angemessen zu bewaltigen. Es werden die psychologischen "GesetzmaRigkeiten" beleuchtet, die
vielen betrieblichen Konflikten zu Grunde liegen. AnschlieBend werden konstruktive Vorgehenswei-
sen erarbeitet, die auf personlichen Starken aufbauen und der Person und dem Arbeitsfeld entspre-
chen.

e  Konflikte und ihre Erscheinungsformen

e  Stufen der Konflikt-Eskalation

e Gesprachstechniken (aktives Zuhoren, Fragetechnik)

e  Konfliktanalyse

e Strategien zur Konfliktbewaltigung

Zielgruppe

FUhrungskrafte mit Personalverantwortung

Lernziel

Die Teilnehmer lernen, Spannungsfelder friihzeitig zu erkennen und zu bewerten und nutzen Kon-
flikte als konstruktives Potenzial fiir die Zusammenarbeit im Team. Das Training zeigt die verschiede-
nen Konfliktarten auf und bietet Werkzeuge zur Losung an.

Dauer/Ort (M)

2 Tage / 16 UStd. - 09:00 — 16:30
Termin auf Anfrage

Investition

Preis auf Anfrage
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Strategien fiir die Teamentwicklung

Inhalte

Das eigene Verhalten und das Verhalten der anderen erkennen und einordnen
e Eine tragfahige Kommunikationskultur etablieren
e Konflikte erfolgreich moderieren
e Eine Atmosphare gegenseitiger Wertschatzung schaffen
e Abldufe im Team optimieren und Teamregeln erarbeiten
e Stdrken der Einzelnen herausarbeiten und effektiv nutzen
e Motivation und Freude an der Arbeit steigern

Zielgruppe / Voraussetzungen

Teamleiter, Gruppenleiter, Abteilungsleiter

Lernziel

In diesem Seminar lernen Sie, Teamprozesse zu erkennen und diese mit den passenden
Methoden effektiv zu steuern.

Dauer/Ort (M)

1 Tag/ 8 UStd. - 9.00 —16.30
16.04.24 in Herford

Investition

310,- € pro Person einschl. Unterlagen, Pausengetranken und Mittagessen
(Umsatzsteuerfreier Endpreis!)
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Motivation als Flihrungselement

Inhalte

Das Meinungsforschungsinstitut Gallup veroffentlicht seit Jahren eine Studie zur Mitarbeiterzufrie-
denheit und kommt zu den immer gleichen dramatischen Erkenntnissen:

Die Zahl der inneren Kiindigungen nimmt zu (18%) und die Giberwiegende Mehrheit der Mitarbeiter
macht bestenfalls Dienst nach Vorschrift (70 %).

Menschen zu motivieren ist erlernbar und im Grunde genommen ganz einfach. Wir brauchen dazu
keine Feuerldaufe und Schamanen. Oftmals geniigt es schon, wenn wir uns einen Moment zurtickbe-
sinnen und den gesunden Menschenverstand einschalten. Lernen Sie von den Besten, den Fiihrungs-
spezialisten und groRen Vorbildern und aus all den kleinen und praktischen Erfahrungen des Alltags
und werden Sie zu einer motivierenden Flihrungskraft. Sie erfahren ausschlieBlich Dinge, die Sie auch
sofort umsetzen kénnen, die pragmatisch und praxisorientiert sind.

Um die Nachhaltigkeit des Gelernten zu fordern, findet das Seminar an zwei getrennten Seminarta-
gen statt, mit genligend Zeit dazwischen, das Gelernte anzuwenden und erste Erfahrungen damit zu
machen.

Modul 1: Es beginnt mit Vertrauen!

e Gallup und andere Studien - die Zahl der inneren Kiindigungen nimmt zu! Konsequenzen und
Schlussfolgerungen.

e Das Kano-Modell der Mitarbeiterzufriedenheit — setzen Sie die richtigen Motivationspriorita-
ten!

e Fiihrungsprinzipien — effektive und weniger effektive

e Sichtweisen und Paradigmen von Top-Managern und Flihrungsspezialisten.

e Sir Ernest Shackleton — was wir von dem wohl besten Krisenmanager aller Zeiten lernen kon-
nen.

e Fiihrungs- und Motivationswerkzeuge — ausgewahlte Methoden und Modelle.

e Transfer und Umsetzung — was sind die Schlussfolgerungen fir den eigenen Fiihrungsalltag.

Modul 2: Gut gemacht!
e Strukturierter Erfahrungsabgleich — was hat sich verandert? Was hat es gebracht?
e Meine Starken als Fiihrungskraft — wie flexibel bin ich und wie wirksam ist mein Fithrungsstil?
e Kritisieren ohne Schuldzuweisung — wie Sie auch klare Ansagen effektiv kommunizieren.
e Motivation ist planbar — Ideen und Moglichkeiten zur Dauerhaften Veranderung der Unter-
nehmenskultur. Von der Zufriedenheitsbefragung bis zum 360 Grad Feedback.
e Nachhaltigkeit — die eigene Selbstverpflichtung und die Vereinbarung nachster Schritte.

Im Anschluss an beide Module bietet der Dozent den Teilnehmern die Mdglichkeit eines telefoni-
schen Coachings.

Zielgruppe

Mitarbeiter/innen, die im weitesten Sinne Einzelne oder Gruppen fiihren, ob mit oder ohne Personal-
verantwortung.
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Lernziel

Kennenlernen von Modellen und Theorien aus der Motivationsforschung. Reflektieren des eigenen
Motivationsverhaltens und von Motivationsmustern bei Mitarbeitern. Entwickeln und Anwenden von
individuell passenden ,,Motivations-Werkzeugen”.

Dauer/Ort

2 Tage, Termin und Veranstaltungsort auf Anfrage

Investition
ca. 500,00,- € pro Person (zzgl. USt.)
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Emotional stark in schwierigen

Fuhrungssituationen
Inhalte (Auszug)

e Emotionen in Fihrung und Business

e Automatische Reaktionen und impulsives Verhalten.

e Destruktive Wechselwirkungsprozesse erkennen und umwandeln.

e Denken — Fihlen — Fiihren

e Wie Emotionen lhre Kognition beeinflussen und umgekehrt.

e Vom negativen zum positiven Loop.

e Die eigene Frustrationstoleranz als Fihrungskraft steigern.

e Wie Gehirn und Korper zusammenspielen: Denken und Fihlen.

e |hre Wirkung auf Mitarbeitende, Kolleg:innen und Vorgesetzte einschatzen.
e Die eigenen Emotionen und Reaktionen im Fiihrungsverhalten analysieren und steuern.
e Emotionale Muster bei sich und anderen erkennen und entscharfen.

e Selbstfiihrung in herausfordernden Situationen.

e Tools fur schwierige und extreme Situationen

e Kritische Situationen bereits im Vorfeld entscharfen.

e Hilfreiche Malknahmen zu Emotionsregulierung.

e Gleich platz’ ich — SofortmaRnahmen bei Eskalationen.

® Ausgleich und Balance bei Druck und Widerstand.

Zielgruppe / Voraussetzungen

FUhrungskrafte und Flihrungsnachwuchs mit Personalverantwortung

Lernziel

Als Fiihrungskraft brauchen Sie einen wirksamen Umgang mit den eigenen, aber auch mit den unter-
schiedlichen Emotionen lhrer Mitarbeitenden und Vorgesetzten. Optimieren Sie Ihr Emotionsma-
nagement im Business und erhalten Sie ein wirksames Repertoire an hilfreichen Tools. Erfahren Sie,
welche meist unbewussten psychologischen Mechanismen im Umgang mit Kolleg:innen, Mitarbei-
tenden und Vorgesetzten wirken. Reagieren Sie auch unter Druck professionell und erweitern Sie
Ihre Handlungsoptionen fir eine konstruktive und kooperative Zusammenarbeit.

Dauer/Ort (M)

1 Tag /8 UStd. - 09:00 — 16:30
18.04.24 in Herford

Investition

310,- € pro Person einschl. Unterlagen, Pausengetranken und Mittagessen
(Umsatzsteuerfreier Endpreis!)
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Motivations- und Riickkehrgesprache filihren
— Fehlzeiten reduzieren

Inhalte

e  Fehlzeiten als unternehmerisches Problem: Ursachen, Zusammenhange, Auswirkungen
o DieRolle der Filhrungskrafte: Ansatzpunkte und Strategien
e  Das Riickkehrgesprach: Eine Chance zur Reduzierung von Fehlzeiten
e  Erarbeitung einer Checkliste (Rahmenbedingungen) zur Vorbereitung und Durchfihrung (Ge-
sprachsleitfaden) von Motivationsgesprachen
e  Kommunikation und Gesprachsverhalten:
e  Sach-/Beziehungsebene der Kommunikation
Gesprachsphasen
Fragetechniken
Verdeutlichung unternehmerischer Standpunkte und Interessen

Methoden:
e  Vortrag, Gesprachssimulation mit Videotechnik und Erfahrungsaustausch

Zielgruppe / Voraussetzungen

FUhrungskrafte, die Motivations- und Riickkehrgesprache fihren (werden)

Lernziel

Zur Motivation der Mitarbeiter sollten nach deren Riickkehr aus langerer Krankheit, bei kurzfristigen
Umbesetzungen oder bei nachlassender Arbeitsleistung auf Initiative der Fiihrungskrafte verbindliche
zeitnahe motivierende Gesprache gefiihrt werden. Die Schaffung eines personlichen Vertrauensver-
haltnisses zum Mitarbeiter, die Freude Uber die Riickkehr, die reibungslose Wiedereingliederung in
das Arbeitsteam, Informationen tber neue Entwicklungen im Unternehmen und Motivation zur Leis-
tung stehen im Vordergrund der Gesprachsanlasse.

Die Teilnehmer erarbeiten u. a. eine Checkliste fiir Riickkehrgesprache. Sie lernen, wie sie Ursachen
flr Fehlzeiten mit dem richtigen Fingerspitzengefiihl ansprechen und mit dem Mitarbeiter individu-
elle MaBnahmen zur Reduzierung abstimmen kénnen.

In praktischen Ubungen lernen sie, Gespriache konstruktiv und kooperativ zu fiihren.

Dauer/Ort (M)

1 Tag /8 UStd. - 09:00 — 16:30
Termine auf Anfrage in Herford

Investition

Preis auf Anfrage
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Betriebliches Eingliederungsmanagement

Inhalte

Das ,,Betriebliche Eingliederungsmanagement” (BEM) ist eine gesetzliche Pflicht fiir alle Unterneh-
men. Ziel ist es, die Arbeitsunfahigkeit von Beschaftigten zu Giberwinden, erneuter Arbeitsunfahigkeit
vorzubeugen und den Arbeitsplatz von Betroffenen zu erhalten. Die Umsetzung des BEM ist komplex
und geht einher mit vielen Fragen und Stolpersteinen, eignet sich jedoch als Instrument zur Lésung
vieler sensibler betrieblicher Alltagsprobleme, die sich um die Gesundheit und die Einsetzbarkeit von
erkrankten Beschéftigen dreht.

Zielgruppe / Voraussetzungen

Mitarbeiter/-innen der Personalabteilung, Personalentwickler/-innen, Sicherheitsfachkrafte, Ge-
schaftsfiihrer/-innen von kleinen und mittelstandischen Unternehmen, Betriebsrate, Fihrungskréfte
mit Mitarbeiterverantwortung.

Lernziel

Um am Ende fir alle Beteiligten eine Win-Win-Situation zu schaffen, ist es sinnvoll, diesen ohnehin
vorgeschriebenen Prozess bestmaoglich flr die Unternehmen zu nutzen.

Dauer/Ort (l)

1 Tag /8 UStd.
Termin auf Anfrage

Investition

Preis auf Anfrage
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Ideenmanagement

Zielgruppe / Voraussetzungen

Flihrungskrafte, Meister, interessierte Mitarbeiter aus dem Personalmanagement, Betriebsrate

Lernziel

Es gibt kaum ein besseres Motivationswerkzeug, als das moderne, einfache Ideenmanagement fir
mittelstandische Unternehmen. Erleben Sie in diesem Seminar, anhand vieler Praxisbeispiele, wie
Ideenmanagement funktionieren kann.
Es werden Uber die Grundlagen hinaus, trendige Entwicklungsmoglichkeiten fir Ilhr Unternehmen
dargestellt. Lassen Sie sich inspirieren!

Ziele des Seminares: Fiihrung und Motivation der Mitarbeiter auf allen Ebenen der Unternehmensor-
ganisation. Produktivitdtssteigerung, Qualitatsverbesserungen, Umwelt- und Arbeitsschutz, Forde-
rung der guten Unternehmenskultur und des Betriebsklimas.

Dauer/Ort (M)

1 Tag /8 UStd. 08:30 — 16:45
05.03.24 in Herford

Investition

310,- € pro Person einschl. Unterlagen, Pausengetranken und Mittagessen
(Umsatzsteuerfreier Endpreis!)
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Generationengerechte Flihrung

Inhalte

. Kurze Reflektion des Begriffs ,,Kommunikation”

e  Welche Fahigkeit hat welche Generation?

e Darstellung der Fahigkeiten der unterschiedlichen Generationen

e  Welche Wertvorstellungen hat welche Generation?

e Darstellung der Werte der unterschiedlichen Generationen

e  Welche Bedeutung haben Wertvorstellungen und Fahigkeiten fir das Fihrungsverhalten?

e  Wieist heute meine Rolle als Fihrungskraft unter Beriicksichtigung der verschiedenen Generati-
onen?

e Wie kann ich die unterschiedlichen Fahigkeiten/Wertvorstellungen bezogen auf die Leistung in
mein Fihrungsverhalten einbeziehen?

e  Wie verknipfe ich meine Kompetenz und die Kompetenzen meiner Mitarbeiter?

e  Wie kann ich meine Mitarbeiter motivieren, sich mehr einzubringen, ohne sich zu liberfordern?

e  Gesprache mit Mitarbeitern bei Konflikten (Rollenspiel)

Zielgruppe / Voraussetzungen

Insbesondere jlingere Fihrungskrafte mit ersten Fihrungserfahrungen.

Lernziel

Durch den demografischen Wandel und den Trend zu spaterem Berufsaustritt kommen immer haufi-
ger jingere (Nachwuchs-)Fiihrungskrafte in die Situation, zum Teil deutlich altere Mitarbeiter oder
aber altersgemischte Teams zu fihren. Dieses Seminar soll fir potenzielle Probleme sensibilisieren
und gleichzeitig Wege aufzeigen, die speziellen Fahigkeiten Jiingerer und Alterer produktiv zu kombi-
nieren. Ein Schwerpunkt wird auf einem respektvollen, wertschatzenden Miteinander liegen.

Dauer/Ort (M)

1 Tag /8 UStd. 09:00 — 16:30
Termine auf Anfrage

Investition

Preis auf Anfrage
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Betriebssicherheitsverordnung (BetrSichV)

Inhalte

Die neue Betriebsicherheitsverordnung (BetrSichV), die im Juni 2015 in Kraft treten soll, verfolgt das
Ziel einen verbesserten Arbeitsschutz und die Vereinfachung der Anwendung von Arbeitsschutzrege-
lungen bei Arbeitsmitteln insbesondere fir kleine und mittlere Unternehmen zu erreichen.

e Uberblick zu den gesetzlichen Grundlagen im Arbeitsschutz
e Verordnungen und Regelwerke zum Arbeitsschutz
e Uberblick zu den gesetzlichen Grundlagen im Arbeitsschutz
e Verordnungen und Regelwerke zum Arbeitsschutz
e Ziele der gednderten Betriebssicherheitsverordnung
e Grundlegende Aspekte der neuen Verordnung und deren Anhange
- Anwendungsbereich, Begriffsbestimmungen
- Gefdhrdungsbeurteilungen
- Neuerungen beziiglich Prifungen und Befahigte Personen
- Unterweisungen, Betriebsanweisungen
- Besondere Vorschriften fiir bestimmte Arbeitsmittel (Anhang 1)
- Prifvorschriften flr Gberwachungsbedirftige Anlagen (Anhang 2)
- Prifvorschriften fir bestimmte Arbeitsmittel (Anhang 3)
e Anderungen in der Gefahrstoffverordnung
e Rechtsfragen — Zustandigkeiten — Betreiberpflichten
e Umsetzung der neuen Verordnung in der Praxis

Zielgruppe / Voraussetzungen

Unternehmer, Technische Leiter, Fachkrafte fiir Arbeitssicherheit, Sicherheitsbeauftragte

Lernziel

In unserer Veranstaltung erhalten Sie einen ausfiihrlichen Uberblick iber die neue Verordnung liber
Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Verwendung von Arbeitsmitteln. Sie erfahren, welche An-
derungen die Novellierung der Betriebssicherheitsverordnung mit sich bringt und kénnen die Auswir-
kungen auf Ihre betrieblichen Belange besser einschatzen.

Unsere Veranstaltung ist geeignet als Fortbildung im Sinne des § 5 Abs. 3 ASIG und wird mit 2 VDSI
Weiterbildungspunkten fur Arbeitsschutz bewertet.

Dauer/Ort (TN)

1Tag jeweils 09:00 — 15:00 Uhr (Online-Schulung)
25.01.24
21.03.24

Investition

570,00 € zzgl. USt., inkl. Teilnehmerunterlagen und Verpflegung.
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Digitalisierung und Industrie 4.0 im
Mittelstand — Praxisseminar

Inhalte

Digitalisierung und Industrie 4.0 — woriiber reden wir eigentlich genau?

Hype oder Wirklichkeit: Ist Digitalisierung ein Thema fiir den Mittelstand?

Das magische Dreieck der Digitalisierung

Digitalisierung verstehen: Welcher Nutzen steckt hinter der Technik und was kénnen (oder mus-
sen) Unternehmen konkret tun?

Digitalisierung in meinem Unternehmen

Zielgruppe / Voraussetzungen

FUhrungskrafte und Digitalisierungsverantwortliche in kleinen und mittelstandischen Unternehmen.

Lernziel

Das Seminar soll einen Uberblick dariiber Gibermitteln

was Digitalisierung und Industrie 4.0 sind

welche Bedeutung die Digitalisierung fiir kleine und mittelstdndische Unternehmen hat
warum Digitalisierung mehr ist als nur IT

wie die Digitalisierung auf die Wertschopfungskette eines Unternehmens wirkt

Dauer/Ort (M)

1 Tag /8 UStd. - 09:00 — 16:30
Termine auf Anfrage

Investition

Preis auf Anfrage
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Zert. Energiemanagementsystem gem. DIN
EN ISO 50001

Inhalte

Zweck eines Energiemanagementsystems Begrifflichkeiten Anforderungen der DIN EN 50001

e Energiepolitik

e Energieplanung

e Strategische und operative Ziele
e Energieleistungskennzahlen

e Energetische Bewertung

e Dokumentationsanforderungen
e Notwendige Verfahren

Einflihrung eines Energiemanagementsystems gemafs DIN EN ISO 50001

e  Motivation zur Einfiihrung eines Energiemanagementsystems

e  Planungsprozess bei der Einfiihrung

e  Bilanzgrenzen

e  Messstellenkonzept

e  Bewertung/ Energiebericht

e Interne Audits

e  Rechtliche und sonstige Anforderungen Energiemanagement und Férderung

Zielgruppe / Voraussetzungen

Mitarbeiter/innen aller Hierarchiestufen, die an der Planung bzw. am Aufbau eines Energie-manage-
mentsystems beteiligt sind.

Lernziel

Das Seminar vermittelt die Anforderungen an ein zertifiziertes Energiemanagementsystem gemaR
DIN EN ISO 50001.

Dauer/Ort (M)

1 Tag /8 UStd. 09:00 - 16:30
Auf Anfrage

Investition

Preis auf Anfrage
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Die 5S/5A Methode — Optimale und
effiziente Arbeitsplatzgestaltung

Inhalte

Um Arbeitsplatze nicht nur sicher, sondern auch sauber und (ibersichtlich zu gestalten, wird ideal-
erweise die 55-/5A-Methode angewendet, denn die Grundvoraussetzungen zur Verbesserung di-
rekter und indirekter Prozesse sind Ordnung und Sauberkeit. Das Ziel dieses Programms ist, die
Rahmenbedingungen fiir eine verschwendungsfreie Tatigkeit am Arbeitsplatz nicht nur aufzu-
bauen, sondern auch dauerhaft beizubehalten. Die Produktivitat und Zufriedenheit der Mitarbei-
ter steigt, wenn Such- und Wartezeiten vermieden werden. Dies bildet auch die Grundlage fir
gualitativ hochwertige Arbeit.

Fir das Lokalisieren von Schwachstellen und das Umsetzen von Verbesserungen werden die Mitar-

beiter direkt mit einbezogen. Schwachstellen werden schneller erkannt und kontinuierlich mit der

Zielrichtung eines verschwendungsfreien Prozesses weiterentwickelt.

Themen
e Nutzen von Ordnung und Sauberkeit
e Indikatoren zur Veranderungstransparenz
e Verluste direkt am Arbeitsplatz sichtbar machen
e Die 55/5A-Methode
e Die einzelnen Schritte der 55-Methode
e Praktische Ubungen
e  Wie baut man eine 55-konforme Arbeitsumgebung auf?
e Checklisten und Vorgehensweisen
¢ Rote Karte-Methodik
e Vorher/Nachher-Abgleich
e RegelmaRige Routinen zur Stabilisierung
e Vorteile und Fallstricke fir Bewertung und Audits

Zielgruppe / Voraussetzungen
Flihrungskrafte, Auditoren, QM-Beauftragte, Projektteam-Mitglieder
Dauer/Ort (M)

1 Tag /8 UStd.
Termine auf Anfrage

Investition

Preis auf Anfrage
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Diverse Themen Prozessoptimierung

Inhalte

Das IWT-Institut e.V. in Lemgo (angegliedert an die FH Lemgo) bietet ergdnzend zu den Beratungs-
leistungen im Unternehmen auch davon unabhangige Schulungen an. Folgende Themen werden der-
zeit angeboten:

o Toolbox: Praxisorientierte Methoden der Prozessoptimierung anwenden

e Wertstrommethode und -analyse: Mit der Wertstrommethode Material- und Informations-
flisse analysieren und gestalten

e PULL-Systeme: Austrakten, Verketten und Skalieren von Prozessketten

e Arbeitsplatzgestaltung: Arbeitsplatze systematisch und human optimieren

e Riistzeitoptimierung: Ristwechsel effizient gestalten

e Shopfloor Management: Shop Floor Management und KVP realisieren

e Materialfluss gestalten: Innerbetriebliche Materialfllisse analysieren und gestalten

e Layoutplanung: Layouts planen und optiomieren

e Anlageneffizienz: Die Anlageneffizienz systematisch steigern

Zielgruppe / Voraussetzungen

e Mitarbeitende aus den Bereichen Unternehmensleitung, Arbeitsvorbereitung, Industrial En-
gineering, Prozessinnovation, Konstruktion, Auftragseingabe, Vertrieb, Wartung und Instand-
haltung

e Mitarbeitende aus Bereichen, in denen Veranderungsprojekte geplant sind

Dauer/Ort

Veranstaltungsort: Campus der TH OWL in Lemgo oder als Inhouse-Seminar im Unternehmen
Termine auf Anfrage

Investition

Preise auf Anfrage
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Anderungen und Auswirkungen
der neuen ISO/DIN 9001:2015

Inhalte

e Paradigmenwechsel im Qualitditsmanagement —
,Vom Qualitadtssicherer zum strategischen Qualitdtsmanager”
e Die neue Struktur (High Level Structure)
e Risikobasierter Ansatz
e Gratwanderung zwischen groReren Freiheitsgraden und Verantwortung
e Vorstellung der DIN EN ISO 9001:2015
e Wesentliche Unterschiede zur bisherigen Norm

Zielgruppe / Voraussetzungen

Mitarbeiter/innen aller Hierarchiestufen, die an der Planung bzw. am Aufbau eines Qualitdtsmanage-
mentsystems beteiligt sind.

Lernziel

Die ISO 9001:2015 ist Ende 2015 in Kraft getreten. Dies bringt Anderungen in Aufbau und Inhalt ge-
geniber der ISO 9001:2008 mit sich. Die Veroffentlichung der ISO/DIS 9001:2014 gibt den gegenwar-
tigen und zukiinftigen Anwendern den Zugang zu den Anderungen der 1SO 9001. Diese Anderungen
bedeuten nicht, dass auf alle Unternehmen groRRe Veranderungen zukommen. Es bedeutet aber, dass
die Unternehmen sich mit dem Thema der neuen Norm friihzeitig beschaftigen sollten. Das interak-
tive Seminar setzt genau hier an und vermittelt die wesentlichen Unterschiede zwischen der bisheri-
gen Norm und der ISO/DIS 9001:2014.

Dauer/Ort (M)

1 Tag /8 UStd. 09:00 — 16:30
Termine auf Anfrage

Investition

Preis auf Anfrage
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Grundlagen des Qualitaitsmanagements

Inhalte

Einfihrend wird der Zusammenhang zwischen der Prozess- und der Produktqualitat dargestellt. Die
Teilnehmer/innen werden die erlernten Werkzeuge mit Begeisterung in der Praxis anwenden. Sie
werden neuen Schwung in bestehende Systeme bringen. Im Seminar werden in einem Tag die Ge-
danken und Ziele des Qualitatsmanagements vorgestellt.
In einem Ausblick werden praktische Umsetzungsmoglichkeiten im eigenen Unternehmen diskutiert.
e  Was ist Qualitat und wer ist Kunde?
e Vom Lieferanten bis zum zufriedenen Kunden
e  Grundsatze und Denkweisen des Qualitditsmanagements
e Von der Prozessqualitat zur Produktqualitat
e  Grundgedanke der ISO 9001:2008Sinnvolle, methodische Umsetzung der Q-Werkzeuge

- Deming

- Kontinuierliche Verbesserung

- Qualitatszirkel

- Fehlersammelkarte

- Pareto

- Risikoanalyse FMEA

- Interne Audits

Zielgruppe

Mitarbeiter/innen aller Hierarchiestufen, die an einem lebendigen Qualitaitsmanagement arbeiten
mochten.

Lernziel

Dieses Praxis-Seminar soll zu einem hoheren Qualitatsbewusstsein motivieren. Anhand von Beispie-
len wird die Methodenkompetenz auf der Ebene der Grundhaltungen und Denkweisen vermittelt.
Es werden Begrifflichkeiten erlautert, damit die Teilnehmer /innen anschlieRend mit den Fachleuten
“eine Sprache” sprechen.

Dauer/Ort (M)

1 Tag/ 8 Std. - 09:00 — 16:30
Termine auf Anfrage

Investition

Preis auf Anfrage
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Werker-Selbstpriifung in der Produktion

Inhalte

In diesem Seminar wird ein Werker-Selbstpriifungssystem vorgestellt, das die Unternehmen in die
Lage versetzt, die Auslieferqualitat kostengiinstig zu verbessern. Die internen und externen Fehler-
kosten werden durch Fehlerfriiherkennung durch den einzelnen Mitarbeiter gesenkt und die Motiva-
tion der Mitarbeiter/innen verbessert.

e Ziele der Selbstprifung

e Darstellung der Selbstpriifungsphilosophie

e Reduzierung der internen und externen Fehlerkosten

e Steigerung der Kundenzufriedenheit

e Voraussetzungen fiir die Werker-Selbstpriifung

e Praxisbeispiele fiir die Umsetzung der Selbstprifung

e Uberwachung der Funktionalitit der Selbstpriifungsarbeitsplitze

Zielgruppe / Voraussetzungen

Fuhrungskrafte und Mitarbeiter/innen aus den Bereichen Produktion, Planung/Arbeitsvorbereitung
und Qualitatsmanagement.

Lernziel

Die Teilnehmer/innen werden lber die wirtschaftlichen Vorteile und Ziele der Selbstprufung fiir ein
Unternehmen informiert und erlernen Techniken, wie ein Selbstprifungssystem in ein Unternehmen
eingefiihrt wird bzw. wie schon vorhandene Priifsysteme verbessert werden kdnnen.

Dauer/Ort (M)

1 Tag /8 UStd. - 09:00 — 16:30
Termin auf Anfrage, in Herford

Investition

Preis auf Anfrage
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Interner Auditor fiir QM-Systeme
nach I1ISO 9001:2015 und IATF 16949:2016

Inhalte

Auditoren arbeiten in den Unternehmen als Multiplikatoren fiir Qualitatsverbesserungsprozesse. Mit

der Ausbildung zum Auditor werden nicht nur Normenwissen, sondern auch Verfahren zur Vermitt-

lung von Veranderungs- und Verbesserungsprozessen erlernt. Die Fragetechnik wie auch Motivati-

onsmomente werden an Praxisbeispielen erprobt. Fir die Zertifizierung nach TS 16949 sind ausgebil-

dete interne Auditoren Voraussetzung.

= Qualitdtsnormen DIN EN ISO 9000:2015 / IATF 16949:2016 - Struktur und Unterschiede

= Anwendung der Auditnormen DIN EN ISO 19011:2018-10 sowie Interpretationsmoglichkeiten der
Normen (Anwendung: DIN EN ISO 9004:2018-08)

»  Zielausrichtung von Audits und Abstimmung mit den Unternehmenszielen

* Erkennen von Schwachstellen und Prozessabweichungen

= Audits planen und durchfiihren

= Ergebnisse bewerten/Bewertungsmethodik

= Abweichungen erkennen und MaRnahmen planen

= Auditberichtswesen und Bezug im Managementreview

= Gesprachs- und Verhaltenstechniken im Audit

= Zielorientierte Gesprachsfiihrung

Zielgruppe

FUhrungskrafte und Mitarbeiter mit einem erweiterten Erfahrungswissen im Bereich der Qualitatssi-
cherung (Beschrankung auf ca. 10 Personen).

Lernziel

Auditoren arbeiten in den Unternehmen als Multiplikatoren flir Qualitatsverbesserungsprozesse. Mit
der Ausbildung zum Auditor werden nicht nur Normenwissen, sondern auch Verfahren zur Vermitt-
lung von Veranderungs- und Verbesserungsprozessen erlernt.

Dauer/Ort (M)

2 Tage / 16 UStd. - 09:00 — 16:30
18.-19.04.24 in Herford

Investition

620.-€ pro Person einschl. Unterlagen, Pausengetranken und Mittagessen
(Umsatzsteuerfreier Endpreis!)
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Kennzahlen in einem
prozessorientierten QM-System

Inhalte

Unternehmensprozesse sollten gelenkt und Giberwacht werden. Dies gilt neben den betriebswirt-
schaftlichen Bereichen auch fiir qualitatsbezogene Werte der Leistungsrealisierung. Kennzahlensys-
teme kénnen geeignete Mittel zur Unternehmenssteuerung im Sinne einer kontinuierlichen Verbes-
serung darstellen. Zahlen, Daten und Fakten dienen als objektive Grundlage zur Bewertung von Er-
folg und Abweichung.

e Einf. in die Kennzahlensystematik e Fertigungssteuerung
e Visionen und Strategien e Logistik, Anlagenwirtschaft
o Merkmale effizienter Kennzahlensysteme e Fertigung, Arbeitssicherheit
e Zielmatrixtechnik e Umwelt, Qualitdtsmanagement
e Prozessbezogene Kennzahlen e Verwaltung, Vertrieb, Personalwesen
e Entwicklung, Beschaffung e Kundendienst
e Reporting
Zielgruppe

Fihrungskréfte und Mitarbeiter/-innen aus Produktion, Planung/Arbeitsvorbereitung und Qualitéts-
management.

Lernziel

Die Teilnehmer setzen sich mit Definition, Messung, Bewertung, Interpretation und Reporting von
nicht betriebswirtschaftlichen Kennzahlen auseinander. Sie kénnen fir die relevanten Unternehmens
bereiche verschiedene Methoden zur Durchfiihrung auswahlen und integrieren.

Dauer/Ort (M)

1 Tag /8 UStd. - 09:00 — 16:30
Termine auf Anfrage

Investition

Preis auf Anfrage
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Moderation von FMEA
(Fehler-Moglichkeits- und Einflussanalyse)

Inhalte

Ingenieure und Techniker, die Produkte konstruieren, neue Anlagen und Prozesse konzipieren, sto-
Ben schnell an Grenzen der fehlerfreien Arbeit. Oftmals fehlt eine Systematik, wie Fehler erkannt und
vermieden werden konnen. Fehler, die bei der Entwicklung und Prozessplanung erkannt und korri-
giert werden, ersparen dem Unternehmen viel Geld gegenilber einer spateren Erkennung.

Die Fehler-Moglichkeits- und Einflussanalyse (FMEA) ist eine Methode, mdgliche Fehler bei

e Entwicklung von neuen Produkten

e Konzipieren von Prozessen zur Herstellung von Produkten

e Erbringung von Dienstleistungen zu erkennen und durch geeignete MalRnahmen zu verhindern.
Die FMEA wirkt sich positiv auf alle Entwicklungstatigkeiten beim Produkt und Prozess aus, sie
senkt die Fehlerkosten. Den Teilnehmern werden die theoretischen und praktischen Techniken
vermittelt, eine FMEA selbststandig durchzufiihren. Im Vordergrund steht die Erkennung und
Vermeidung von moglichen Fehlern in Entwicklung und Produktion zur Senkung von Folgekosten.
Kundenforderung FMEA

Strategisches Ziel der FMEA

Darstellung der FMEA-Typen (System-, Konstruktions-, Prozess- und Dienstleistungs-FMEA)
Techniken zur Durchfihrung einer FMEA

e Praktische Beispiele in Gruppenarbeit

Zielgruppe

Fihrungskrafte und Sachbearbeiter/innen aus den Bereichen: Entwicklung/Konstruktion, Planung/Ar-
beitsvorbereitung, Produktion Qualitatsmanagement, Einkauf/Verkauf.

Lernziel
Kennen lernen der Fehler-Maoglichkeits- und Einflussanalyse (FMEA).

Dauer/Ort (M)

2 Tage / 16 Ustd.
Termine auf Anfrage, in Herford

Investition

Preis auf Anfrage
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Qualititsbeauftragte/r (TUV) — Industrie

Inhalte
Teil 1

Sie erwerben grundlegende Kenntnisse fiir den kunden- und prozessorientierten Aufbau lhres Quali-
tatsmanagementsystems nach DIN EN ISO 9001. Sie lernen die Grundlagen fiir die QM-Dokumenta-
tion und fiir die Implementierung in lhrem Unternehmen kennen. Durch Ubungen und Praxisbei-
spiele besteht fir alle Teilnehmer die Méglichkeit, die wesentlichen Normanforderungen auf ihre ei-
gene Organisation zu (ibertragen. Die Inhalte dieser Veranstaltung basieren auf dem Leitfaden zur
Zertifizierung von Qualitatspersonal, welcher an das EOQ-Regelwerk angelehnt und von der DAkkS
anerkannt ist.

e Grundlagen des Qualitaitsmanagements
- Begriffe und Definitionen
- Die Normenreihe DIN EN ISO 9000ff
- Die 8 Qualitdtsmanagement-Grundsatze

e Projektmanagement
- Projektdefinition, Projektplanung, Projektdurchfiihrung und -abschluss

e Einfiihrung ins Prozessmanagement
- Prozessorientierung der DIN EN 1SO 9001 und Prozesslandschaft

o Dokumentation des Qualititsmanagementsystems
- Dokumentationsanforderungen und Qualitdtsmanagement-Handbuch
- Lenkung von Dokumenten und Aufzeichnungen

o Anforderungen der DIN EN ISO 9001 und deren Umsetzung
- Verantwortung der Leitung
- Management von Ressourcen (personelle Ressourcen, Infrastruktur, Arbeitsumgebung)
- Produktrealisierung (kundenbezogene Prozesse, Entwicklungs- und Beschaffungsprozess sowie
Lenkung von Uberwachungs- und Messmitteln)

Teil 2

Sie erhalten einen Einstieg in den Umgang mit Kennzahlen und eine Ubersicht zu den Qualitatswerk-
zeugen Q7 und M7. Wir vermitteln Ihnen die Schwerpunkte zur Durchfiihrung interner Audits und
geben Ihnen Handlungshilfen zur Umsetzung sinnvoller VerbesserungsmaRnahmen. Neben den
Ubungen zum praktischen Audit trainieren Sie die Moderation und Présentation. Nach dem Besuch-
dieser Veranstaltung sind Sie in der Lage, Ihrer Unternehmensleitung die Vorteile eines funktionie-
renden Managementsystems darzustellen und kénnen lhre Kollegen zu qualitdtsforderndem Handeln
motivieren.

101
Stand: Dezember 2023



KIPEPP

Personalentwicklung im Hochstift

e Messung, Analyse und Verbesserung
- Uberwachung von Systemen und Prozessen
- Datenanalyse und Verbesserung

e Ubersicht liber die
- Standardwerkzeuge (Q7) des Qualitatsmanagements, wie z. B. Ishikawa-Diagramm

-Managementwerkzeuge (M7) des Qualitaitsmanagements, wie z. B. Baumdiagramm

e Grundlagen der Statistik

o Korrektur- und VorbeugungsmaRnahmen
- Grundlagen der Fehlermoglichkeits- und Einflussanalyse (FMEA)

o Kommunikation, Moderation, Prasentation, Methoden der Gruppenarbeit
- Bausteine der Kommunikation, Gesprachsfiihrung, Gruppenprozesse

e Auditierung, Zertifizierung, Akkreditierung
- Grundlagen der Auditierung und die unterschiedlichen Auditarten

Zielgruppe

Mitarbeiter aus Industrieunternehmen, die sich mit den Grundlagen eines Qualitditsmanagement-Sys-
tems befassen und zukiinftig die Funktion des Qualitatsbeauftragten in Ihrem Hause wahrnehmen
wollen.

Lernziel

Teilnahmebescheinigung oder Zertifikat nach bestandener Priifung (separate Anmeldung).

Dauer/Ort (TN)

Teil 1 (4 Tage): 12.02.-15.02.24 Teil 2 (4 Tage): 04.03. — 07.03.24 in Bielefeld
Prifung jeweils am letzten Seminartag des 2. Teils. Separate Prifungstermine auf Anfrage

Investition

Teil 1:  1.330,00 € zzgl. USt.

Teil 2:  1.330,00 € zzgl. USt.

Prifung ist optional und deshalb separat anzumelden
Prifung: 320,00 zzgl. USt.
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Qualitdtsmanager/in (TUV)

Inhalte

Sie besitzen Kenntnisse hinsichtlich der Norm DIN EN ISO 9001 und unterstiitzen die Unternehmens-
leitung bei strategischen Entscheidungen mit qualifizierten Prozessdaten. Ein systematisches Prozess-
management liefert qualitatsrelevante Daten, die Ihnen die Leistungsfahigkeit Ihres Qualitatsmana-
gements aufzeigen und Ansatze zur Verbesserung bieten. Wir vermitteln Ihnen statistische Metho-
den, mit denen Sie Prozesseinfliisse sichtbar machen und die Prozesse steuern kbnnen. Sie lernen
Fehlervermeidungsstrategien und Selbstbewertungsmodelle kennen, die Sie bei Ihrer Aufgabe zur
kontinuierlichen Verbesserung des Qualitdtsmanagementsystems (TQM: Total Quality Management)
unterstitzen. Hinsichtlich Ihrer Organisationsverantwortung geben wir lhnen Einblicke in rechtliche
Anforderungen aus dem Bereich Produkthaftung und Gewahrleistung.

Teil 1: Qualitit und Management

e Fiihrungsprozesse
- Prozessmanagement
- Prozesskennzahlen, Prozessanalyse und -optimierung
- Balanced Scorecard (BSC)
- Risikomanagement

e Selbstbewertungsmodelle
- EFQM (European Foundation for Quality Management)
- DIN EN ISO 9004 (Anhang A)

e Management von Ressourcen
- Personelle Ressourcen, Qualifikation der Mitarbeiter

e Statistische Methoden und Auswerteverfahren
- Statistische Grundbegriffe: qualitative (attributive) und quantitative (variable) Merkmale
- Prozesseinfllisse, Prozessfahigkeit, Prozesssteuerung (SPC "statistische Prozessregelung")

e Rechtliche Grundlagen
- Produkthaftung, Gewahrleistung,

Teil 2: Qualitatstechniken

Das Streben nach standiger Verbesserung - Kaizen - ist eine Managementaufgabe, die vom Qualitats-
manager wahrgenommen wird. Verbesserungen konnen durch Fehlervermeidung und durch die Si-
cherung Ihrer Prozesse mittels Qualitatstechniken erreicht werden. Sie lernen die Bedeutung von
Fehlerkosten, Lenkung von Fehlern und Fehleranalyse kennen. Fehler bereits in der Entwicklungs-
phase lhrer Produkte zu vermeiden ist die Aufgabe einer systematischen FMEA (Fehlermoglichkeits-
und Einflussanalyse), dessen Umsetzung wir Ihnen anhand praktischer Beispiele veranschaulichen.
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Die Inhalte dieser Veranstaltung basieren auf dem Leitfaden zur Zertifizierung von Qualitatspersonal,
welcher an das EOQ-Regelwerk angelehnt und von der DAkkS anerkannt ist.

e Messung, Priifung, Uberwachung von Prozessen und Produkten
- Standardwerkzeuge (Q7), z. B. Histogramm, Paretodiagramm, Qualitatsregelkarten und Ursa-
chen- Wirkungs-Diagramm (Ishikawa)
- Managementwerkzeuge (M7), z. B. Baum- und Matrixdiagramm, Relations- und Portfoliodia-
gramm

e  Produktionsplanung mit FMEA und QFD (Quality Function Deployment)
- Ziele, Nutzen, Anwendungsfelder
- Systematische Fehlervermeidung mit FMEA, QFD und Poka Yoke

e Lenkung von Fehlern
- Haufige Fehlerursachen
- Methoden der Fehleranalyse (8D-Methode, FTA - Fault Tree Analysis)
- Arten von Fehlerkosten

e Verbesserungsprozesse
- Grundsatzliche Methoden zum Verbesserungsprozess - Das Kaizen-Prinzip
- Bewertung des kontinuierlichen Verbesserungsprozesses (Qualitatszirkel, Benchmarking)

Zielgruppe / Voraussetzungen

Mitarbeiter aus Unternehmen, die die Qualifikation zum "Qualititsbeauftragten (TUV)" oder ver-
gleichbarer Abschluss eines anerkannten Bildungstragers bereits erfolgreich erworben haben und an
der Weiterentwicklung und Verbesserung von Geschaftsprozessen beteiligt sind.

Personen, die den Abschluss als Qualitatsauditor (TUV) gem. dem EOQ-Regelwerk anstreben.

Lernziel

Teilnahmebescheinigung oder Zertifikat nach bestandener Priifung (separate Anmeldung!).

Dauer/Ort (TN)
Teil 1 (4 Tage) 19.02. -22.02.24 Teil 2 (3 Tage): 18.03 . 20.03.24 in Bielefeld

Investition

Teil 1:  1.430,00 € zzgl. USt.

Teil 2:  1.370,00 € zzgl. USt.

Prifung ist optional und deshalb separat anzumelden
Prifungsgebiihr: 330, - € zzgl. USt.
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Qualititsauditor/in (TUV)

Inhalte

Basierend auf Ihren fundierten Kenntnissen der Qualitdtsnorm DIN EN ISO 9001 und Qualitatstechni-
ken vermitteln wir lhnen in unserer Veranstaltung Qualitdtsauditor (TUV) die Anforderungen zum Au-
ditieren von Managementsystemen auf Basis der DIN EN ISO 19011. Anforderungen aus dieser Norm
wie z. B. Auditkriterien, Auditprogramm und Auditorenkompetenz werden Ihnen anhand von Beispie-
len verdeutlicht. Sie sind in der Lage, Auditprogramme und Audits eigenstandig zu planen, durchzu-
fihren und zu bewerten. Audit-Gesprachssituationen sowie Fragetechniken werden in praktischen
Ubungen trainiert und reflektiert. Neben den internen Audits (System-, Prozess- und Produktaudit)
koénnen Sie auch externe Audits (Lieferanten- und Zertifizierungsaudits) durchfihren.

Die Inhalte dieser Veranstaltung basieren auf dem Leitfaden zur Zertifizierung von Qualitats-perso-
nal, welcher an das EOQ-Regelwerk angelehnt und von der DAKkS anerkannt ist.

e Vorstellung der Auditarten wie System-, Prozess-, Produkt-, Performance- u. Compliance-Audit

e Auditprogramm nach DIN EN ISO 19011
- Auditprogrammziele
- Planung und Umsetzung des Programms
- Uberwachung, Bewertung und Verbesserung des Programms

e Durchfiihrung eines Audits nach DIN EN I1SO 19011
- Planung und Durchfiihrung der Audittatigkeiten
- Berichterstellung und Auditfolgemalinahmen

e Kompetenz und Bewertung von Auditoren nach DIN EN ISO 19011
- Kompetenzermittlung, Bewertungskriterien und -methoden

e Gesprachsfiihrung und Fragetechniken
- Sender-Empfanger-Modell, Vier-Ohren-Modell, Aktives Zuhéren

o Zertifizierung
- Auswabhl der Zertifizierungsstelle (DIN EN ISO/IEC 17021)
- Vorbereitung und Ablauf der Zertifizierung (Zertifizierungsantrag, das Zertifizierungsaudit, Uber-
wachung des Zertifikats)

o Akkreditierung und Akkreditierungssysteme
- Deutsche Akkreditierungsstelle (DAkkS GmbH)
- International Accreditation Forum (IAF)
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Zielgruppe / Voraussetzungen

Fach- und Flihrungskrafte, die im Rahmen ihrer Tatigkeit fiir die Planung und Durchfiihrung von Qua-
litats-Audits (intern und extern) zustandig sind oder diese Aufgabe zukliinftig ibernehmen.

Personen, die einen Abschluss als Qualititsauditor (TUV) entsprechend dem EOQ-Regelwerk anstre-
ben.

Abgeschlossener Lehrgang Qualitatsbeauftragter (TUV) oder vergleichbarer Abschluss eines aner-
kannten Bildungstragers. Zur Erlangung des akkreditierten Personenzertifikates Qualitatsauditor
(TOV) muss das gesamte modulare Lehrgangssystem absolviert sein.

Lernziel

Teilnahmebescheinigung oder Zertifikat nach bestandener Prifung (separate Anmeldung!).

Nach der Ausbildung kénnen Sie eine Prifung ablegen. Fiir die Teilnahme an der Priifung ist eine se-
parate Anmeldung erforderlich. Nach bestandener Prifung erhalten Sie ein Zertifikat der Perso-

nenzertifizierung der TUV NORD Akademie oder nach Nachweis persénlicher Kompetenzen ein akkre-
ditiertes Personenzertifikat Qualititsauditor (TUV) nach dem EOQ-Regelwerk von TUV NORD CERT.

Dauer/Ort (TN)
15.-18.01.2024

Investition

Teilnahmegeblihr: 1.730,00 € zzgl. USt.
Prifung ist optional und separat anzumelden
Prifungsgeblihr: 490,- € zzgl. Ust.
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Qualitatsauditor/in - Fortbildung

Inhalte

Vorstellung neuer Anforderungen aus der DIN EN ISO 9001:2015 mit Interpretationshinweisen, Bei-
spielen zu Konformitat und Nicht-Konformitat fiir Produktion und Dienstleistung. Schwerpunkte:
e Kontext der Organisation, insbesondere der externen und internen Themenfelder
e und Anforderungen interessierter Parteien
e Umgang mit der Erklarung von Nicht-Anwendbarkeiten
e Betonung der Fiihrungsverantwortung der obersten Leitung bezliglich Qualitat
e |dentifikation von Chancen und Risiken sowie die Ableitung von MaRnahmen
e Wissensmanagement
e Steuerung von extern beschafften Produkten, Dienstleistungen und Prozessen
e Anforderungen an die Planung bei neuen und veranderten Prozessen
e Anforderungen bzgl. Prozessmessung, zu erwartender Prozessergebnisse
e und notwendiger Inputs
e Erleichterte Dokumentationsanforderungen
e Methodische Auswirkungen auf den Auditprozess

- Kompetenz von Auditoren

- Verringerung von normkapitelbezogenen Auditschwerpunkten zugunsten

der systematischen Integration von Querschnittsthemen in den Prozess
- Auditieren ohne Dokumentationsvorgaben?
- Prozessorientiertes Auditieren statt checklistenorientierte Vorgehensweisen

Zielgruppe / Voraussetzungen

Auditoren mit und ohne Personenzertifizierung; Qualitatsbeauftragte und interessierte Personen, die
die Aufgabe haben interne Audits durchzufiihren. Voraussetzungen: Die Teilnehmenden sollten aktiv
Audits durchgefihrt haben

Lernziel

Mit unserer Fortbildung flr Qualitdtsauditoren mochten wir Ihnen regelmaRig neue Themen anbie-
ten und Sie somit in lhrer Auditorentatigkeit unterstiitzen. Durch die Revision der DIN EN ISO 9001
kommen neue Themen und Betrachtungsweisen auf Sie zu. Es werden Methodenkompetenz und das
Wissen der neuen Normenanforderungen und deren Interpretationen von Ihnen erwartet. Mit unse-
rer Veranstaltung mochten wir Sie darauf vorbereiten.

Dieses Seminar erfiillt die Anforderungen an die Weiterbildung im Rahmen der Rezertifizierung von
QM-Fachpersonal. Informieren Sie sich bei Ihrer Zertifizierungsstelle.

Dauer / Ort (TN)

1Tag - jeweils 09:00 — 16:30
12.02.24 (Online-Campus)

Investition
Teilnahmegebihr: 630,00 € zzgl. USt.
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Kommunikation & Wirtschaftsrhetorik
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Business-Knigge
Inhalte

e  Umgangsformen im Wandel der Zeit

e  Die Macht des ersten Eindrucks

e  GriRen, Begriilen, bekannt machen

e  Korrekte Anreden,

e Handreichen - Distanzzonen

e  Small talk - die Kunst des kleinen Gesprachs
e Die aufmerksame Besucherbetreuung

e  Der korrekte Umgang mit Visitenkarten

e  Punktlichkeit

e Duzen/Siezen

e Die passende Kleidung zum jeweiligen Anlass
e Mogliche Klippen beim (Geschafts-)Essen erkennen und umschiffen
e  Raucher - Freund oder Feind?

e  Der Einsatz moderner Kommunikationsmittel
e Die Netiquette

Zielgruppe / Voraussetzungen

Fuhrungskrafte und Mitarbeiter/innen aus allen Abteilungen, die wissen méchten, welche Knigge-
Regeln zeitgemaR und anwendbar sind.

Lernziel

Angemessene Umgangsformen haben wieder einen hohen Stellenwert. Hoflichkeit bedeutet Wert-
schatzung und erleichtert die Kommunikation. Auch der zunehmende Wettbewerb erfordert neben
der fachlichen Qualifikation ein hohes Mal? an selbstsicherem, freundlichem Verhalten.

Wir alle wollen eine "gute Figur" machen, um bei unseren Gesprachspartnern einen bleibenden posi-
tiven Eindruck zu hinterlassen. Dabei gelten je nach Umgebung teilweise unterschiedliche Regeln. Die
Teilnehmerlnnen gewinnen in diesem Seminar Sicherheit im Umgang mit Kolleglnnen, Geschaftspart-
nern, Vorgesetzten und reprasentieren ihr Unternehmen durch souveranes Auftreten und ein stim-
miges Erscheinungsbild.

Dauer/Ort (M)

1 Tag /8 UStd.
22.02.24 in Herford

Investition

310.- € pro Person einschl. Unterlagen, Pausengetranken und Mittagessen
(Umsatzsteuerfreier Endpreis!)
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Grundlagen der Kommunikation

Inhalte

Dieses Seminar beleuchtet Kommunikation zunachst in den Grundbegriffen und ein einfaches Kom-
munikationsmodell wird vorgestellt.

In einem zweiten Schritt werden die dargebotenen Seminarinhalte in Gruppenarbeit, Einzelarbeit
und Plenum trainiert und auf den betrieblichen Alltag Gbertragen. Hauptaugenmerk liegt hierbei da-
rauf, die Erfahrungen und Erlebnisse der Teilnehmer und Teilnehmerinnen auf Kommunikation bezo-
gen zu reflektieren und Handlungsempfehlungen fir die Zukunft zu generieren.

Behandelt werden unter anderem:

e  Ein einfaches Kommunikationsmodell

e  Die vier Seiten einer Nachricht

e Zuhor- und Fragetechniken

e  Feedback

e  Grundzige der Transaktionsanalyse

e Interdisziplindre Kommunikation

e  Dialogkompetenzen

e  Allgemeine Regeln der Gesprachsfiihrung

Zielgruppe

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter aller Bereiche, mit und ohne Flihrungsverantwortung, die ihre
Kommunikation im Berufsalltag verbessern wollen.

Lernziel

Kommunikation im Berufsalltag bewusst und zielfiihrend einsetzen

Dauer/Ort (P)
Auf Anfrage

Investition

Auf Anfrage
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Die Kunst der Giberzeugenden Rhetorik —

Korper und Sprache im Einklang
Inhalte

Von fachlichen Kompetenzen einmal abgesehen: oft hangt Ihr Erfolg von Ihren rhetorischen Fahigkei-
ten ab. In diesem Seminar lernen Sie Methoden kennen, mit denen Sie Gberzeugend auftreten und
sprechen. Dazu gehort die Kunst der Redeplédne. Sie werden damit in der Lage sein, aus dem Stand
klare und beeindruckende Beitrdage zu formulieren.

Haufig ist es dann auch wichtig, die eigenen AuRerungen gegen Einwinde zu verteidigen. Hierzu ler-
nen Sie effektive Methoden der konstruktiven Schlagfertigkeit kennen.

Ein weiterer Schwerpunkt dieses Rhetorik-Trainings: Wie bleiben Sie in kritischen Situationen gelas-
sen? Hilfreich ist hier das ABC-Modell nach Albert Ellis.

e Redeplane: Spontan und tUberzeugend den eigenen Standpunkt formulieren

e Schlagfertigkeit: Killerphrasen, Angriffe und Gberraschende Einwande elegant und konstruk-
tiv kontern.

e Korpersprache: Ansprechend und gewinnend auftreten

e Gelassenheit: in kritischen Situationen die Ruhe bewahren

Zielgruppe

Alle Personen, die sich im Bereich der Rhetorik weiterentwickeln mochten

Lernziel

Sie stehen vor einer Gruppe, gewinnen die Aufmerksamkeit der Menschen, wecken ihr Interesse und
Uberzeugen mit sinnvoll strukturierten Argumenten. Sie lernen, lhre Sprache und Koérpersprache au-
thentisch einzusetzen.

Dauer/Ort (M)

2 Tage / 16 UStd.
15.-16.01.24 in Herford
26.—27.02.24 in Herford
22.-23.04.24 in Herford

Investition

620,- € pro Person einschl. Unterlagen, Pausengetranken und Mittagessen
(Umsatzsteuerfreier Endpreis)
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Empowerment fiir weibliche Fach- und

Fuhrungskrafte -
Mindset und Kommunikationsentwicklung fiir ein
selbstsicheres und tiberzeugendes Auftreten

Inhalte

Insbesondere in mannlich dominierten Unternehmen oder Abteilungen fallt es Frauen oft noch
schwer, sich rhetorisch zu behaupten. Bei Vortragen verpassen sie immer wieder die Chance, wirklich
Uberzeugend aufzutreten, in Diskussionen Uiberlassen Sie den Mannern trotz gleich guter Argumente
oft das Feld.

e Grundlagen der Kommunikation

e Verbale Kommunikation: Fragetechniken, Aktives Zuhoéren, Ich-Botschaften

e Nonverbale Kommunikation: gezielter Einsatz von Korpersprache, Mimik und Gestik

e Unterschiede zwischen weiblicher und mannlicher Kommunikation

e Vorbereitung und Strukturierung von Gesprachen, Prasentationen, Vortrage und Reden

e Erfolgreiche Darstellung von Gesprachen und Prasentationen

e Erstellung und Vorfiihrung einer kurzen Prasentation mit Feedback

Zielgruppe / Voraussetzungen

Mitarbeiterinnen aus allen Unternehmensbereichen
Lernziel

Frauen fallt es oft noch schwer, sich rhetorisch zu behaupten. Bei Vortragen verpassen sie immer
wieder die Chance, wirklich Gberzeugend aufzutreten, in Diskussionen lberlassen Sie den Mannern
trotz gleich guter Argumente oft das Feld. Ziel dieses Seminars ist, die eigene Redegewandtheit und
Uberzeugungskraft zu erhéhen. Dazu wird analysiert, wie sich die Rhetorik von Mannern und Frauen
unterscheidet. Was sind Unterschiede in Kérperhaltung, Gestik und Mimik? Welche Sprache spre-
chen Frauen, welche Sprache sprechen Manner? Darauf aufbauend erlernen und liben Sie Strategien,
Ihr Selbstbewusstsein und Ihre Ausstrahlungskraft bei Vortragen und in Diskussionen zu steigern und
inhaltliche Argumente erfolgreich zu platzieren.

Dauer/Ort (M)

1 Tag /8 UStd. — 09:00 — 16:30 Uhr
Termin auf Anfrage

Investition

Preis auf Anfrage
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Mit Mitarbeitenden und Kunden
bewusst kommunizieren

Inhalte

Erfolgreiche Zusammenarbeit heillt vor allem erfolgreiche Kommunikation. Egal was wir tun, senden
und empfangen wir — meist unbewusst — Mitteilungen. Die Kommunikation im beruflichen Alltag
scheint uns so selbstverstandlich, dass wir haufig nicht darliber nachdenken, auf welche Weise sie
geschieht, wann und wo Missverstandnisse entstehen und welche Konsequenzen dies fir die Zusam-
menarbeit haben kann. Wissenschaftliche Untersuchungen zeigen: Menschen arbeiten bis zu 30%
effizienter (profitabler), wenn die Kommunikation zwischen ihnen ,stimmt”.

o Theoretische und praktische Grundlagen der Kommunikation
e Neurobiologische Grundlagen
Ausgewadhlte Kommunikationsmodelle

e Eigene Starken und Entwicklungsfelder in der Kommunikation

e Den Kommunikationsstil meines Gesprachspartners erkennen

e Storungen der Kommunikation und Umgang mit Konfliktsituationen
e Training von Kommunikationssituationen aus dem beruflichen Alltag
e Konstruktive Riickmeldungen

e Feedback
e Spezielle Fragestellungen der Teilnehmenden

Zielgruppe / Voraussetzungen

Erwerbstatige aus allen Bereichen, die mit Mitarbeitern und Kunden professionell (bewusst) kommu-
nizieren.

Lernziel

In diesem Praxisseminar beschaftigen wir uns mit dem eigenen Kommunikationsstil. Anhand von Bei-
spielen aus lhrem Arbeitsalltag analysieren wir konkrete Gesprachssituationen und erarbeiten
gemeinsam neue Perspektiven. Ziele im Einzelnen sind:

e sich des eigenen Kommunikationsstils bewusst werden

e Gesprache sicher und konstruktiv angehen

e die Arbeitsatmosphare konstruktiv beeinflussen und

e noch erfolgreicher mit Kollegen und Mitarbeitern zusammenarbeiten

Dauer/Ort (I)

1 Tag /8 UStd.
Auf Anfrage

Investition

200.- € pro Person einschl. Seminarunterlagen und Tagungsgetranken
(Mehrwertsteuerfreier Endpreis!)
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Gute Resonanz garantiert!

Gesprachsfuhrung im Business
Inhalte

Was macht Sie zu einem erfolgreichen Gesprachspartner? lhre fachliche Kompetenz oder vielmehr
die Fahigkeit das Vertrauen des Gesprachspartners zu gewinnen, also gemeinsam auf einer ,,\Wellen-
lange” zu kommunizieren? lhr fachliches Know - how ist eine gute Basis, doch um

nachhaltigen Erfolg zu erzielen, andere fiir lhre Konzepte und Ideen zu begeistern, braucht es mehr
—mehr Interaktionskompetenz. Gelingt es lhnen, Ihren Gesprachspartner durch gezielte Verhaltens-
weisen und Techniken zu erreichen, so dass Sie dieselbe Sprache sprechen, dann ist lhnen gute Reso-
nanz garantiert!

Inhalte:

e Die Bedeutung von Charisma und Personlichkeit

e Von der Person zur Personlichkeit — Selbstanalyse des eigenen Profils

o  Wie wirke ich? Was mdchte ich bewirken?

e Die Wahrnehmung anderer

e Den ersten Eindruck erfolgreich gestalten — die eigenen Signale bewusst steuern
e Nonverbale und verbale Sprache des Gegenuiber deuten/lesen kénnen

o  Wirkungsvolle Kommunikation

e Mit Verstand und Herz in Gesprachen fiihren — die Kraft der Sprache

Zielgruppe / Voraussetzungen

Alle, die ihre Ausstrahlung und Uberzeugungskraft optimieren méchten.

Lernziel
In Gesprachen bewirken statt wirken - entdecken Sie bereits vorhandene Potentiale wieder!

Dauer/Ort (I)

1Tag, 09:00-17:00
Termin auf Anfrage

Investition

Preis auf Anfrage
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Besprechungsmanagement —
Gruppengesprache erfolgreich leiten

Inhalte

In modernen Unternehmen werden Teambesprechungen, aber auch bereichs- und abteilungsiiber-
greifende Gesprache eingesetzt, um Problemen vorzubeugen bzw. sie schnell zu [6sen. Immer mehr
Unternehmen gehen dazu lber, Mitarbeiterzirkel bzw. Projektzirkel einzurichten, um im kreativen
Gesprach Produkte, Arbeitsabldufe oder Organisation zu verbessern. Entscheidend fir Erfolg und Ak-
zeptanz ist, solche Besprechungen mit moglichst geringem Zeitaufwand ergebnisorientiert und ziel-
gerichtet zu flhren.
e Besprechungen planen (Dauer, Haufigkeit, Tagesordnung)

- Vor- und Nachbereitung von Meetings

- Effektive Protokollfiihrung

- Die Rolle des Leiters: Aufgaben und Erwartungen
e Besprechungstechniken

- Der Einstieg

- Diskussionsregeln einflihren und einhalten

- Strukturierung und Steuerung von Besprechungen, Geschaftsordnung

- Entscheidungsfindung durch geeignete Methoden unterstiitzen

- Gesprachs- und Fragetechnik, aktives Zuhéren

- Moderationstechniken / Methoden der Gespréachssteuerung

- Hilfsmittel und Medien
e Teamprozesse

- Leistungsblockaden tiberwinden und Teilnehmer aktivieren

- Umgang mit Konflikten und schwierigen Gesprachspartnern

- Meetingkultur im Unternehmen / in Teambesprechungen verbessern

- Tipps zu Kommunikation und Besprechungsmoderation

- Alles zum Besprechungsmanagement

Zielgruppe
Mitarbeiter/innen die Besprechungen, Teamsitzungen und andere Gesprache moderieren (werden).
Lernziel

In diesem Training lernen die Teilnehmer die Werkzeuge erfolgreicher Besprechungsleitung; von der
professionellen Vorbereitung tiber die effiziente Durchflihrung bis hin zur Protokollerstellung.

Dauer/Ort (M)

1 Tag /8 UStd. — 09:00 — 16:30 Uhr
Termin auf Anfrage in Herford

Investition

Preis auf Anfrage
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Rhetorik... und die Kunst des gelungenen
Auftritts: Fir mehr Erfolg im Beruf!

Inhalte

Wer die Kunst des gelungenen Auftritts beherrscht, verschafft sich viele Vorteile. Ob in Gesprachen
mit Kunden, bei der Arbeit im Team oder der Prasentation von Arbeitsergebnissen - wer gut ,riber”
kommt, kommt auch gut an.

Neben sprachlicher Gewandtheit und guter Ausdrucksfahigkeit gehért zu einem wirkungsvollen Ge-
sprachsauftritt vor allem die Prasenz eines Redners. Dabei ist die Art und Weise, wie mit dem Publi-
kum gesprochen wird, oftmals viel entscheidender fiir die Glaubwiirdigkeit und Uberzeugungs-kraft
des Redners als das, was er sagt. Worin die Kunst eines gelungenen Auftritts besteht, wie die person-
liche Uberzeugungskraft erhéht wird und was eine iiberzeugende Ausstrahlung ausmacht ist Be-
standteil dieses Trainings.

Inhalt des Seminars:

e Elemente wirkungsvoller Selbstprdsentation. Sicher, kompetent, freundlich auftreten

e Teilnehmerorientierung - eine positive Beziehung zum ,,Publikum® aufbauen

e Dramaturgischer Aufbau. Die Spannung halten von der gelungenen Einleitung bis zum
wirkungsvollen Abschluss

e Rhetorische Techniken fiir mehr Verstandlichkeit

e Umgang mit kritischen Fragen und Einwadnden

e Erarbeiten eines personlichen Redebeitrags anhand von Anwendungsbeispielen aus
dem Arbeitsalltag

e Riickmeldung zur personlichen Wirkung aufgrund von Videoanalysen

e Weitere Ubungen zur freien Rede und Stegreifreden

Zielgruppe / Voraussetzungen
Interessierte Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter aus allen Bereichen der Unternehmen.

Lernziel

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer lernen, ihren persénlichen Auftritt zu optimieren und auch in
schwierigen, beruflichen Prasentationssituationen eine positive Wirkung zu erzielen. Auf der Grund-
lage von Videoanalysen werden die personlichen Fahigkeiten weiterentwickelt.

Dauer/Ort (1)

2 Tage / 16 UStd. jeweils 09:00 — 17:00
07.-08.03.24 in Bielefeld

Investition

560.- € pro Person einschl. Seminarunterlagen und Tagungsgetranken
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Erfolgreiche Wirkung — Souveran vor Kunden
und Entscheidern

Inhalte

Erfolg oder Misserfolg hdangt oft vom eigenen Auftreten ab. Das Prasentieren der eigenen Person ist
eines der Hauptbestandteile im beruflichen Alltag und entscheidet, wie Sie von lhren Kollegen, Vor-
gesetzten und Kunden wahrgenommen werden. In diesem Seminar bekommen Sie Techniken und
Methoden vermittelt, mit denen Sie lhre eigene Wirkung professioneller, prasenter und erfolgsorien-

tierter gestalten kénnen.

e Wo wirke ich?

e  Was will ich erreichen?
e Wie werde ich Profi?

e Souveranitat

e Korpersprache

e Menschliche Wahrnehmung
e Umgang mit Stérungen
e Einwandbehandlung

e Meta / Mikroebene

e LIMO Technik

e 3 Phasen Konter

e 3 T-Technik

e Wirkung am Telefon

e Fragetechniken

e Eskalationsreduzierung

Zielgruppe

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in allen Unternehmensbereichen. Fiihrungskrafte in allen Unter-
nehmensbereichen

Lernziel

Sie stehen vor einer Gruppe, gewinnen die Aufmerksamkeit der Menschen, wecken ihr Interesse und
Uberzeugen mit sinnvoll strukturierten Argumenten. Sie lernen, lhre Sprache und Kérpersprache au-
thentisch einzusetzen.

Dauer/Ort (M)

2 Tage / 16 UStd.
27.02.-28.02.24

Investition

620,- € pro Person einschl. Unterlagen, Pausengetranken und Mittagessen
(Umsatzsteuerfreier Endpreis)
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Erfolgreiche Verhandlungsfiihrung

Inhalte

e Grundlagen der Kommunikation

e Setzen und erreichen von Verhandlungszielen

e Optimale Vorbereitung auf Lieferantengesprache

e Korpersprache, Ursachen und Wirkungen

e Erfolgreiche Fragetechniken

e Zielfihrende Verhandlungsmethoden

e Abwehren von Preiserh6hungen / Agieren statt Reagieren
e Optimieren der Einkaufsstrategie

e Der Lieferant als Partner

Zielgruppe / Voraussetzungen

Fachkrafte/ Sachbearbeiter/-innen, Operative Einkdufer/-innen, Neueinsteiger/-innen, Nachwuchs-
krafte

Lernziel

In diesem Seminar lernen Sie, die Verhandlungswerkzeuge und deren Methodik optimal zu kombinie-
ren. AuBerdem Uben Sie, Verhandlungen aktiv und zielgerichtet zu fiihren. Darliber hinaus lernen Sie,
wie Sie sich professionell Ihrem Gegeniber positionieren, um somit Ihre Verhandlungsziele zu errei-
chen.

Dauer/Ort (I)

1 Tag /8 UStd. - 09:00 — 17:00
Termine auf Anfrage

Investition

Preis auf Anfrage
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Arbeitstechniken
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Die Bewerber/innenauswabhl

Inhalte

e  Bewerbervorauswahl

e Analyse der Bewerbungsunterlagen, Einsatz von Bewertungsbogen
e  Berufseignungsdiagnostik

e Drei Ansadtze der psychologischen Eignungsdiagnostik

e  Einstellungsgesprache fihren

° Freies und strukturiertes Interview, Tests

e  Teilnehmer im Bewerbergesprach

e  Transfervereinbarung

Zielgruppe

Personalleiter, Fihrungskrafte aus Fachabteilungen, Ausbildungsbeauftragte

Lernziel

Die Teilnehmer lernen den Prozess der Bewerbervorauswahl und des Einstellungsgespraches kennen.
Sie erlernen gezielt Techniken und Methoden, um weitgehend objektive Entscheidungen beziglich
des optimalen Mitarbeiters flir das Unternehmen zu treffen.

Dauer/Ort
PEPP - Auf Anfrage

Investition

Preis auf Anfrage
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Moderationstraining
Moderations- und Visualisierungstechnik

Inhalte

In diesem Seminar werden grundlegende Moderationskompetenzen vermittelt und praktisch er-
probt.

e Die Rolle des Moderators

e Vorbereitung/Nachbereitung einer Moderation
e Phasen der Moderation

o Werkzeuge des Moderators

e Fragetechniken

e Visualisierung

e Metaplan-Methode

e  Gruppendynamische Prozesse

e Umgang mit schwierigen Situationen

Zielgruppe

FUhrungskrafte, Teamleiter, Projektleiter, Prozessbegleiter, die in ihrem Arbeitsumfeld innovatives,
kreatives Handeln ermdoglichen wollen.

Lernziel

Professionelle Moderation erméglicht ein effektives Arbeiten in Teams/Gruppen. Die Teilnehmer/in-
nen lernen, Besprechungen und Workshops I6sungs- und zielorientiert zu gestalten und die Modera-
tionstechnik wirkungsvoll einzusetzen.

Dauer/Ort (M)

1 Tag /8 UStd. - 09:00 — 16:30
07.03.24 in Herford

Investition

310,- € pro Person einschl. Unterlagen, Pausengetranken und Mittagessen
(Umsatzsteuerfreier Endpreis!)
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Projektmanagement

Inhalte

e  Einsatz von PM, Grundlagen und Begriffe

e Definition der Projektziele

e  Festlegung von Projektleitung, -lenkung und -team

o Aufstellen von Projektstrukturplan, Balkendiagramm, Meilensteinplan, Ressourcenplan und Mei-
lensteintrendanalyse

e  Kontrolle, Steuerung und Information anhand dieser Plane

e  Teamflhrung, Moderation und Motivation im Projektteam, Zusammenarbeit mit beteiligten
Fachabteilungen

e  Phasen, Meilensteine, Review, Projektabschluss

e  Typische Stolpersteine des PM

e Kurzvorstellung der Funktionen und Einsatzmoglichkeiten der Projektplanungssoftware MS-Pro-
ject

Zielgruppe

Mitarbeiter/innen aller Abteilungen, die Methoden und Arbeitsweisen des Projektmanagements ken-
nen lernen oder einsetzen wollen (Projektleiter, Teammitglieder, Linienvorgesetzte)

Lernziel

Projektmanagement (PM) bietet die Moglichkeit, komplexe Aufgabenstellungen schnell und effizient
zu losen. Mit einem professionellen PM kénnen Zeit-, Ressourcen- und Kostenplanungen optimiert
werden; die Transparenz von Projekten lasst sich deutlich erhéhen. Dazu missen Fach- und Fiih-
rungskrafte die Methoden des PM effektiv einsetzen kdnnen und die Abgrenzung zum Standardge-
schaft beriicksichtigen.

Dauer/Ort (M)

2 Tage / 18 UStd. - 09:00 — 16:30
22.+ 23.05.24 in Herford

Investition

620,- € pro Person einschl. Unterlagen, Pausengetranken und Mittagessen
(Umsatzsteuerfreier Endpreis!)
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Projektmanager/in (TUV)

Inhalte

e Grundlagen des Projektmanagements
e Voraussetzungen erfolgreicher Projektarbeit
e Definitionen und Normen
e Projektorganisation sowie Rollen- und Aufgabenverteilung
e Projektphasen
e Projektinitiative
- Initiale Umfeld- und Risikoanalyse / Machbarkeitsbetrachtung
e Projektdefinition
- Auftragsklarung / Lastenheft und Pflichtenheft
e Projektplanung
- Projektstrukturplan / Ressourcen-, Ablauf- und Qualitatsplanung
e Projektrealisierung
- Projektsteuerung / Controlling, Berichtswesen
e Abschluss
e  Soft-Skills wie Kommunikation, Prasentation, Moderation, Konfliktlésung,
e Entscheidungstechniken und Zeitmanagement

Zielgruppe / Voraussetzungen

Dieser Zertifikatslehrgang richtet sich an Projektmanager, Projektleiter und Projektmitarbeiter,
die an Investitions-, Entwicklungs- oder Organisationsentwicklungsprojekten mitwirken sowie
Projektverantwortliche, die an komplexen Kundenprojekten mitarbeiten.

Lernziel

Die effektive und effiziente Durchfiihrung von Projekten ist eine maRgebliche Voraussetzung fir ei-
nen nachhaltigen Unternehmenserfolg. Haufig fehlt eine klare Zieldefinition und Zuordnung der Ver-
antwortlichkeiten und Kompetenzen innerhalb des Projekts. Dabei hdangt der Erfolg eines Projekts
wesentlich von der strukturierten Bearbeitung aller Projektphasen und von den fachlichen und sozia-
len Kompetenzen des Projektleiters ab. Der Lehrgang leistet eine Einflihrung und Vertiefung in das
Projektmanagement. Er stellt in der Praxis erprobte PM-Werkzeuge fiir die erfolgreiche Abwicklung
der unterschiedlichen Phasen des Projektmanagements dar. Sie lernen sowohl hard facts als notwen-
dige soft facts kennen, mit denen Sie Projekte sicher zum angestrebten Erfolg flihren

Teilnahmebescheinigung oder Zertifikat nach bestandener Priifung (separate Anmeldung!).

Dauer/Ort (TN)

4 Tage 09:00 - 16:30 Uhr; Priifung am Ende des 4. Tages 15:15 — 16:30 Uhr
29.01.-01.02.24 Online-Campus

Investition
Seminar: 1.730,00 € zzgl. USt.
Prifungsgebuhr: auf Anfrage
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Outlook- und Zeitmanagement

Inhalte

Das volle Outlook-Potenzial nutzen:

- Uberblick tiber die Funktionsvielfalt von Microsoft Outlook

- Praktische Outlook-Funktionen fiir Ordnung im Postfach

- Arbeiten mit Kategorien, Ordnern und Regeln

- Interessante Funktionen zu Kalender und Aufgabenliste

- Tipps & Tricks flr héhere Effizienz im Outlook-Arbeitsalltag
E-Mails:

- Die E-Mail-Flut bewaltigen

- Lassen Sie sich nicht ablenken

- Halten Sie Ilhren Posteingang leer

- E-Mails systematisch bearbeiten mit der AHA-Methode

- Arbeiten mit Ordnern und Regeln

- Optimieren der Arbeitsweisen mit Quicksteps, Suchordnern, Kennzeichnungen
Aufgaben:

- Anlegen und verandern

- Serienaufgaben erstellen

- Tages- und Wochenplanung mit Hilfe von Aufgaben

- Effektive Aufgabenlisten fir den Tag erstellen und bearbeiten
Kalender:

- Termine anlegen, verschieben, kopieren

- Serientermine anlegen und verandern

- Tagesplane erstellen

Kombinieren dieser Moglichkeiten fir eine optimale Tages- und Wochenplanung

Zielgruppe

Mitarbeiter/innen aus allen Abteilungen, die Gber Grundkenntnisse und erste praktische Erfahrungen
mit Outlook verfligen. Angesprochen sind insbesondere auch Interessenten, die bereits ein allgemei-
nes Zeitmanagement-Seminar besucht haben.

Lernziel

In diesem Seminar lernen Sie, |hr Zeitmanagement und lhre Arbeitsorganisation mit Outlook gezielt
zu optimieren. Sie erfahren praxisnah, welche Funktionen von Outlook dafiir besonders geeignet sind
und wie sie eingesetzt werden.

Dauer/Ort (M)

1 Tag /8 UStd.
21.02.24 in Herford

Investition

275,- € pro Person einschl. Unterlagen, Pausengetranken und Mittagessen
(Umsatzsteuerfreier Endpreis!)
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Zeitmanagement und Arbeitsorganisation

Inhalte

In diesem Seminar werden grundlegende Kompetenzen des persénlichen Arbeitsmanagements ver-
mittelt.

e  Einflihrungin das Thema

e  Unterbrechungen des Arbeitsablaufes: Fassen Sie Ihre "Zeitdiebe"

e  Standiges Aufschieben und Verschleppen: das Mafiana-Modell

e  Zielsetzung: Arbeitsplane erstellen, sinnvoll telefonieren etc.

e  Management unter Druck: Prioritdten setzen und entscheiden

e  Entscheidungs- und Planungsmodelle: ABC-Analyse, Eisenhower-Prinzip und andere Modelle
e  Stress als Folge schlechten Zeitmanagements

e  Delegation: gut und sinnvoll delegieren

e  Sitzungen: zu viel an Kommunikation sprengt jede Sitzung

e  Ubersicht liber die géngigsten Zeitplanungssysteme

e Ubungen und Rollenspiele zur Zeitplanung

Zielgruppe

Fuhrungskrafte und Mitarbeiter/innen aus allen Abteilungen, die lernen wollen, die Mdglichkeiten
ihrer Person durch bessere Zeit- und Arbeitsgestaltung noch besser einzusetzen.

Lernziel

Zeit ist das wertvollste Gut, das wir besitzen. Unser Zeit-Kapital muss sehr sinnvoll investiert werden,
es ist nicht vermehrbar. Dabei stellt sich heute oft das Problem, in der gleichen Zeitspanne immer
mehr bewaltigen zu missen. Zeitmanagement ist sowohl Technik als auch effizienter Umgang mit der
eigenen Person.

Die Teilnehmer/innen sollen in diesem Seminar Grundlagen effizienten Arbeitens und Strategien fur
den Arbeitsalltag erlernen. Ziel des Seminars ist, einen Uberblick iber die géngigsten Zeitmanage-
menttechniken zu vermitteln und eine Analyse der eigenen Person und des Arbeitsplatzes zu leisten.
Am Ende steht ein "Anderungsvertrag" im Raum, den jeder Teilnehmer mit sich selbst abschlieRt.

Dauer/Ort (M)

1 Tag /8 UStd.
23.01.24 in Herford
11.04.24 in Herford

Investition

310,- € pro Person einschl. Unterlagen, Pausengetranken und Mittagessen
(Umsatzsteuerfreier Endpreis!)
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Selbstcoaching | — Strategien fiir
Neuorientierung und Erfolg

Inhalte

e  Orientierung schaffen und personliche Motivatoren erkennen

e  Perspektiven wechseln und neue Lésungen finden

e Abstand gewinnen und belastende Situationen mental entscharfen
e  Ziele erfolgreich entwickeln und verfolgen

Zielgruppe / Voraussetzungen

Flihrungskrafte, die lernen mochten, fir die vielfaltigen Anforderungen des Arbeitslebens noch effek-
tiver, entspannter und kreativer die richtigen Losungen zu finden und klare Entscheidungen zu tref-
fen.

Lernziel

Ein Coach ist jemand, der Sie begleitet, der Ihren Blick nach vorn auf Losungen und Moglichkeiten
richtet, lhr Potential erkennt und Sie an lhre Wiinsche und Ziele erinnert. Haufig nehmen Menschen
die Begleitung eines Coaches in den Wende- und Entwicklungsphasen des Lebens in Anspruch und
erleben eine neue Zielorientierung, die Klarheit schafft und Erfolg bringt!

In diesem Seminar lernen Sie, Ihr eigener Coach zu sein. Die vermittelten Selbstcoachingmethoden
enthalten Schlisselprinzipien, auf denen jedes Coaching basiert und sind dadurch in vielen Arbeits-
und Alltagssituationen sehr gut einsetzbar.

Beim Anwenden dieser Methoden arbeiten Verstand und Gefiihl I6sungsorientiert und effektiv zu-
sammen, so dass neue Ideen, Sichtweisen und Impulse auftauchen und umsetzbar werden. Mit die-
sen ,,Werkzeugen” lernen Sie, lhre Emotionen zu erkennen und bewusst fir sich zu nutzen, um lhre
Ziele zu erreichen.

Dauer/Ort (M)

1 Tag/ 8 UStd.
30.01.24 in Herford

Investition

310,- € pro Person einschl. Unterlagen, Pausengetranken und Mittagessen
(Umsatzsteuerfreier Endpreis!)
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Selbstcoaching Il — Strategien fir Entlastung
und mentale Stabilitat

Inhalte

Jeder kennt sie — Personen, die fast nichts aus der Ruhe bringt, die im grofSten Chaos die richtigen
Entscheidungen treffen und scheinbar miihelos vorankommen. Doch wodurch erhalten Sie ihre in-
nere Starke?

Mental stabile Personen konzentrieren sich auf das Richtige! Zwar empfinden sie ebenso Angste und
Bedenken wie jeder andere, doch sie erkennen diese als Hinweise, um Gedanken und Sichtweisen zu
initiieren, welche fiir sie entlastend und zielfiihrend sind.

e Die eigene Stimmungslage bewusst verandern

e  Blockaden bewiltigen durch Umdeuten von Situationen

e Innere Ressourcen gezielt einsetzen

e  Emotionen kldren, um unbefangen kommunizieren zu kénnen

Zielgruppe / Voraussetzungen

Fuhrungskrafte und Mitarbeiter/innen, die ganz praxisnah lernen mdéchten, sich fiir die vielfaltig an-
spruchsvollen Situationen des Arbeitslebens mental und emotional optimal aufzustellen.

Lernziel

In diesem Selbstcoaching-Seminar geht es um genau solche Strategien: Wie lasse ich belastende Situ-
ationen hinter mir und wie bringe mich gezielt in einen positiven inneren Zustand? Wie schaffe ich
es, schwierigen Situationen stabil zu begegnen und wie gehe ich sowohl mit meinen als auch den
Emotionen anderer sinnvoll um?

Lernen Sie, Ihre emotionalen Ressourcen ganz bewusst fiir Ihre Zwecke zu nutzen!

Dauer/Ort (M)

1 Tag/ 8 UStd.
07.03.24 in Herford

Investition

310,- € pro Person einschl. Unterlagen, Pausengetranken und Mittagessen
(Umsatzsteuerfreier Endpreis!)
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Train the Trainer — Grundlagenseminar

Inhalte

e Schulungen konzipieren, Ziele und Inhalte beschreiben

e Unterlagen und Unterrichtsmittel auswahlen und aufbereiten

e Gruppenmoderation, Gruppendynamik, Lernmethoden und Lerntypen
e Ziel- und Zeitplanung systematisieren

e Lerninhalte darstellen und visualisieren

e Sprache, Wortwahl, Praxiswissen und theoretische Grundlagen

e Eigene Wirkung erkennen und verbessern

Zielgruppe

Interne "Trainer", d.h. Mitarbeiter, die Kunden- und Mitarbeiterschulungen durchfiihren und die
Grundregeln flr professionelle Schulung und liberzeugendes Auftreten kennen lernen und eintiben
wollen

Lernziel

Dieses Seminar vermittelt praxisorientiert die wichtigsten Grundregeln fiir professionelle Schulungen
und Gberzeugendes Auftreten vor Gruppen. Die Teilnehmer/innen lernen und Gben, ihr Fachwissen
didaktisch geschickt aufzubereiten und in unterschiedlichen Situationen und an unterschiedliche Ziel-
gruppen erfolgreich zu vermitteln.

Dauer/Ort (M)

2 Tage / 16 UStd. - 09:00 — 16:30
13.-14.05.24 in Herford

Investition

610,- € pro Person einschl. Unterlagen, Pausengetranken und Mittagessen
(Umsatzsteuerfreier Endpreis!)
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Die richtigen Dinge richtig tun —
Zeitmanagement und
Arbeitsmethodik im Beruf

Inhalte

,Gegenliber der Fahigkeit, die Arbeit eines einzigen Tages sinnvoll zu ordnen, ist alles andere im Le-
ben ein Kinderspiel.“ J. W. v. Goethe (1749-1832)

Ubervolle Terminplane, Hektik und Zeitmangel sind keine neuen Erscheinungen - schon Goethe hatte
offensichtlich Probleme mit seinem Zeitmanagement? Kennen auch Sie das Gefiihl, am Ende eines
Tages nicht das erreicht zu haben, was man sich vorgenommen hatte? Haben Sie manchmal den Ein-
druck, Sie hetzen sich nur noch ab - und neben all dem Dringenden bleibt das Wichtige auf der Stre-
cke? Meist sind es geradezu klassische Stolpersteine, die uns immer wieder ins Straucheln bringen.
Und dafir gibt es wirksame Gegenstrategien!

Inhalte des Seminars:

e Derindividuelle Umgang mit Zeit - Wie viel Zeit haben Sie eigentlich?
e  Woflir mehr Zeit? Von der Notwendigkeit der Zielbildung

e  Umgang mit personlichen Zeitdieben

e  Strategien zum ,Nein-Sagen”

e Umgang mit ,Aufschieberitis”

o Die Perfektionismus-Falle

e  Bewaltigung der Info-Flut

e  Zeitmanagementtechniken

e Tagesplanung nach der ,,ALPEN-Methode”

e  Planen mit dem Biorhythmus - Ihre personliche Leistungskurve

e  First Things First - Prioritaten setzen

e  Schreibtisch- und Biiromanagement

e  Die Schaffung einer neuen ,Grundordnung”: Entstapeln, beseitigen und ordnen.

Zielgruppe / Voraussetzungen
Alle, die ihr Zeitmanagement verbessern méchten: Perfektionisten, Aufschieber, , Volltischler” etc.
Lernziel

Sie reflektieren lhr bisheriges Zeitmanagement und lhre persénlichen Arbeitsmethoden und lernen -
auch anhand von praxisnahen Ubungen - Techniken, mit denen Sie beides optimieren kénnen.

Dauer/Ort (I)

1 Tag /8 UStd. - 09:00 — 17:00 in Bielefeld
10.04.24 in Bielefeld

Investition

280 € pro Person einschl. Seminarunterlagen und Tagungsgetranken
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Gesundheit
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Selbst- und Stressmanagement fiir

Fiuhrungskrafte
Inhalte (Auszug)

= Selbstmanagement und Selbstfiihrung

=  Gute Selbstorganisation als Basis flr erfolgreiche Flihrung.

= Der Informationsflut bewusst begegnen.

= Der Blick auf das eigene Zeitmanagement.

= Wirksame Fuhrungstools um mehr in Fliihrung zu gehen

= 360°-Analyse des eigenen Fihrungsauftrags.

= Unternehmensziele und eigene Ziele vereinbaren.

= Umgang mit Spannungsfeldern.

= Delegation als Filhrungsinstrument.

= Auf die Perspektive kommt es an: Systemisch und starkenorientiert fihren.
= Stressmanagement

= .. fir ein effizientes Zeitmanagement.

= Stressoren im Flhrungsalltag identifizieren.

= Strategien zum gezielten Stressabbau.

= Leistungsstark in der Kraft bleiben — Resilienz starken.

= Die richtige Balance: Karriere, Familie, Freunde und Freizeit im Einklang.
=  Selbstmotivation

= Die eigenen Ressourcen kennen

Zielgruppe / Voraussetzungen

Flihrungskrafte und Flihrungsnachwuchs mit Personalverantwortung

Lernziel

Um als Flihrungskraft dauerhaft erfolgreich und leistungsfahig zu sein, ist ein gutes Stress- und
Selbstmanagement flr Sie unverzichtbar. Lernen Sie, lhre Ressourcen und Fahigkeiten effizienter zu
nutzen sowie Selbstmanagement, Selbstfihrung und Selbstmotivation wirksam zu verbinden. Erfah-
ren Sie zudem in diesem praxisorientierten Seminar, wie es lhnen gelingt, auch in herausfordernden
Situationen unterschiedliche Ziele und Vorgaben zu vereinen und selbst unter Stress gesund und
handlungsfahig zu bleiben.

Dauer/Ort (M)

1 Tag /8 UStd.
15.02.24 in Herford

Investition

310,- € zzgl. 19% USt. pro Person einschl. Unterlagen, Pausengetranken und Mittagessen
(Umsatzsteuerfreier Endpreis!)
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Resilienz fiir Fuhrungskrafte

Inhalte

e Einflhrung in das Resilienz-Konzept — Hintergriinde, Zusammenhange und Auswirkungen
e Selbstreflexion der eigenen Resilienz — individueller Resilienz-Test

e Die sieben Sdulen der Resilienz

e Risiko- und Schutzfaktoren — wie Sie lhre Resilienz gezielt fordern kénnen

e Wie hdngen Fiihrung, Resilienz und Leistung zusammen?

Zielgruppe / Voraussetzungen

FUhrungskrafte und Flihrungsnachwuchs mit Personalverantwortung

Lernziel

Sie stehen im Flhrungsalltag unter Stress und Druck, standige Veranderungen oder Krisen belasten
Sie? Dann ist es besonders wichtig, handlungsfahig zu bleiben, Energie zu mobilisieren und gemein-
sam LOsungen zu erarbeiten.

Im Seminar entdecken Sie, was Sie widerstandsfahig macht gegen verschiedene Belastungsfaktoren
und Sie lernen, wie Sie |hr psychisches Immunsystem starken kénnen. Resilienz gibt Stabilitat und
Orientierung in Zeiten der Veranderung und tragt zu mehr Gelassenheit und Leichtigkeit im Leben
bei.

Dauer/Ort (M)

1 Tag /8 UStd.
16.05.24 in Herford

Investition

310,- € zzgl. 19% USt. pro Person einschl. Unterlagen, Pausengetrdanken und Mittagessen
(Umsatzsteuerfreier Endpreis!)
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Stressreduktion durch Achtsamkeit
(8-Wochen-Kurs)

Inhalte

Kennen Sie das Gefiihl, durch den Alltag zu hetzen und dabei kaum noch einen Ful auf den Boden zu
bekommen? Irgendwie gar nicht mehr richtig ,,da“ zu sein? Wer oft im ,, Autopilot” durch den Tag
rennt, kann durch eine gezielte Schulung der Achtsamkeit lernen, (wieder) bewusster zu leben und
mehr Kontrolle liber sein Leben zu bekommen.

,Stress reduzieren durch Achtsamkeit“/MBSR (mindfulness-based stress reduction) verbindet mo-
derne Techniken und Ergebnisse aus der aktuellen Stressforschung mit klassischen Methoden, Kérper
und Geist zu schulen.

Inhalte des klassischen 8-Wochen-MBSR-Programmes:

e bewusste Kérperwahrnehmung (Body Scan)

e achtsame Bewegungen im Liegen und Stehen

o Achtsamkeitsmeditation im Sitzen und Gehen

e Schwerpunktthemen wie Stress, Kommunikation, Umgang mit Schmerzen und unangeneh-
men Geflihlen, Selbstachtung und Akzeptanz

e Integrieren von einer achtsamen Haltung im eigenen Alltag

e Erfahrungsaustausch der Teilnehmenden

Ein wesentlicher Bestandteil des MBSR-Programms ist es, dass die Kursteilnehmerinnen bereit sind,
taglich Achtsamkeitsiibungen zu praktizieren.

Zielgruppe / Voraussetzungen

MBSR eignet sich fiir Menschen mit:

¢ beruflichem Stress

e privaten Belastungen, wie Krisen, Verlusterfahrungen, Pflege Angehdriger

¢ Stresssymptomen, z.B. Schlaf- und Konzentrationsstérungen, Erschopfung

e Burnout-Syndrom oder zur Vorbeugung von Burnout

» Angsten und depressiven Stimmungslagen (MBSR ersetzt keine Psychotherapie, kann aber ergin-
zend dazu eingesetzt werden!)

¢ Interesse an personlicher Weiterentwicklung

Um die Ubung der Achtsamkeit zu praktizieren ist eine offene, aber durchaus zunéchst auch skepti-
sche Einstellung eine gute Voraussetzung.

Lernziel

Die Teilnehmenden entwickeln individuelle Bewaltigungsstrategien fiir den Umgang mit belastenden
Situationen.
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Dauer/Ort

Termine auf Anfrage

Auch als Inhouse-Veranstaltung moglich. Gerne berat Sie die Dozentin personlich, um das fiir Sie
oder Ihr Unternehmen passende Konzept zur Stressreduktion durch Achtsamkeit zu entwi-
ckeln.

Investition

Preis auf Anfrage
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Handlungshilfen bei Burnout und
psychischen Erkrankungen

Inhalte

e Erkennen und Unterscheiden psychischer Erkrankungen

e Depressionen und Burn-Out.

e Angst- und Zwangserkrankungen.

e Abhangigkeitserkrankungen.

e Schizophrenie und andere Psychosen.

e Frihsymptome und Warnsignale.

e Nicht jede Verhaltensbesonderheit ist eine psychische Erkrankung!

e Ausloser und Erklarungsmodelle fur psychische Erkrankungen

e Belastungsfaktoren am Arbeitsplatz: Leistungsdruck, Stress, Mobbing.
e Das Vulnerabilitats-Stress-Modell: individuelle Belastungsfaktoren.

e Umgang mit verschiedenen psychischen Stérungen

e Das Erleben und die personliche Situation des Betroffenen verstehen.
e Selbstbild und Fremdbild abgleichen: Die Belastungssituation zum Thema machen.
e lhre personliche Haltung in Gesprachen mit Betroffenen.

e Gesprachstipps fiir verschiedene psychische Erkrankungen.

e Abgrenzung zu Therapie: Sie sind nicht der:die Therapeut:in.

Zielgruppe / Voraussetzungen

Flihrungskrafte, Teamleiter und Personalverantwortliche

Lernziel

Burn-Out, Depressionen, Angststérungen, psychosomatische und psychische Erkrankungen sind ein
komplexes Themenfeld. Das Training hilft Ihnen, diese Krankheitsbilder zu verstehen und einzuord-
nen. In der Folge zeigen wir Handlungshilfen auf, die einen konstruktiven Weg im Umgang mit dem
erkrankten Mitarbeiter:innen ermoglichen.

Dauer/Ort (M)

1 Tag / 8 UStd. - 09:00 — 16:30
14.03.24

Investition

310,- € pro Person einschl. Unterlagen, Pausengetranken und Mittagessen
(Umsatzsteuerfreier Endpreis!)
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Spezielle Zielgruppen
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* Kk ok ok Kk

AzubiFit — das Auszubildenden- Azubi fit
Entwicklungsprogramm von PEPP

Idee & Ziel des Entwicklungsprogrammes:

Azubis aus allen Bereichen und Ausbildungsjahren bekommen einen Einblick in die Themen Kommu-
nikation, Lerntechniken, Knigge, Arbeitsmanagement, Konfliktlosung und Prasentation. In dem neun
Monate umfassenden Programm vermittelt PEPP Basiswissen und -fahigkeiten in diesen Bereichen
und reflektiert mit den Teilnehmenden Weiterentwicklungsmdglichkeiten. Dabei fordert die beste-
hende heterogene Lerngruppe aus gewerblichen und kaufmannischen Auszubildenden die Offenheit,
die Akzeptanz und den Austausch. Der hohe, Zielgruppenorientierte Praxisanteil und eine zu erstel-
lende Projektarbeit erleichtern den Transfer in den Arbeitsalltag.

Inhalte:
Modul Dauer
Teamtag/Business Knigge 1Tag
Kommunikation/konstruktiver Umgang mit Kritik 1Tag
Diszipliniertes Arbeiten/die eigene Arbeit organisieren 1Tag
Probleme l6sen/Qualitatssicherung 1Tag
Korpersprache/Prasentieren 1 Tag
Abschlussprasentation 1Tag

Seminarzeiten:

6 Termine verteilt Gber das Kalenderjahr: 09:00 bis ca. 17:00 Uhr
Ort:

In teilnehmenden Betrieben (Firma, die einen Azubi anmeldet, stellt einmal Raumlichkeiten zur Vfg.)

Investition:

PEPP-Mitglieder: € 690 zzgl. USt. pro Person
Externe Firmen: € 1.035 zzgl. USt. pro Person

137
Stand: Dezember 2023



KIPEPP

Personalentwicklung im Hochstift

Professionalisierung der Ausbilder/innen
und Ausbildungsbeauftragten

Inhalte

e DieJugend von heute” — gesellschaftliche Orientierungsmuster, Trends, Erwartungen und
Einstellungen Jugendlicher und junger Erwachsener

e Die Ausbildung — Ausbildungsreife, Erwartungen an die Ausbildung, rechtliche Aspekte, Rol-
len und Aufgaben als Ausbildungsbeauftragter, Bedeutung des Ausbilders fiir Auszubildende

e Kommunikation mit Auszubildenden u. a. unter der Berlicksichtigung neuer Medien

e Flhrung von Auszubildenden — Wertschatzung und Motivation

e Das Feedback — Regeln, Beobachtungs- und Beurteilungsfehler, Durchfihrung von Beurtei-
lungsgesprachen sowie konstruktives Feedback

e ,Gesagt ist noch nicht angewandt": Grundlagen der Wissensvermittlung

Lernen in der Ausbildung

Umgang mit Fehlverhalten und Konflikten

Zielgruppe

Ausbilder/innen und Ausbildungsbeauftragte, die bereits mit der Ausbildung beauftragt sind bzw.
diese zeitnah Gibernehmen.

Lernziel

Diese Fortbildung soll die bereits erworbenen Kenntnisse und Fahigkeiten auf dem Gebiet der Ausbil-
dung praxisorientiert und betriebsnah vertiefen und erweitern. Ein Schwerpunkt liegt auf den aktuel-
len Herausforderungen bei der Ausbildung durch den gesellschaftlichen und wirtschaftlichen Wandel.

Dauer/Ort (M)

2 Tage / 16 UStd.
03.-04.06.24 in Herford

Investition

610,- € pro Person einschl. Unterlagen, Pausengetranken und Mittagessen
(Umsatzsteuerfreier Endpreis!)
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Training fir Telefonzentrale und Empfang

Inhalte

Die Telefonzentrale bzw. der Empfang sind haufig erste Kontaktstellen des (potenziellen) Kunden
zum Unternehmen. Erwiesenermalien hat der hier gewonnene erste Eindruck groRen Einfluss auf die
Meinung des Anrufers oder Besuchers tiber das Unternehmen.

e  Was gehort zur Kundenorientierung?

e  Das Telefongesprach als akustische Visitenkarte des Unternehmens

Der erste Eindruck: Wie wirke ich am Telefon?

Freundlich sein am Telefon

Wie gibt man ein Gesprach richtig weiter?

e "Schwierige" Situationen gekonnt meistern

e  BegriRung und gezielte Ansprache von Besuchern

Zielgruppe

Mitarbeiter/innen in Telefonzentrale und Empfang, die telefonischen oder auch personlichen Kontakt
zu Kunden haben.

Lernziel

Die Teilnehmer/innen lernen, sich als erste Kontaktpersonen des Unternehmens zu verstehen und
sich entsprechend positiv zu verhalten. Der eigene Kommunikationsstil sowie das Gesprachsverhal-
ten werden verdeutlicht und mogliche Verbesserungen angeregt. Der Schwerpunkt liegt auf dem
Verhalten am Telefon.

Dauer/Ort (M)

1Tag /8 UStd.
Termin auf Anfrage

Investition

Preis auf Anfrage
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Training fur Telefonzentrale und Empfang —
Aufbaustufe

Inhalte

Die Telefonzentrale bzw. der Empfang sind haufig erste Kontaktstellen des (potenziellen) Kunden
zum Unternehmen. Erwiesenermalien hat der hier gewonnene erste Eindruck groRen Einfluss auf die
Meinung des Anrufers oder Besuchers lber das Unternehmen. Der professionelle Empfang externer
Gesprachspartner ist ein Indikator fir die Serviceorientierung lhres Unternehmens.

e  Erwartungen der Kolleglnnen an den Empfang

e  Erwartungen der externen Gesprachspartner an den Empfang

e  Erkennen und richtiges Verbinden bei Neukunden

e  Kundenorientiertes Verhalten, wenn das Verbinden nicht sofort moglich ist

e  Empfang eines Anrufers aus der Warteschleife

e  Umgang mit unerwiinschten Anrufern

e Gesprachspartnern das Geflihl geben, herzlich willkommen zu sein

e  Korrekter Empfang von Besuchern

Zielgruppe

Mitarbeiter/innen in Telefonzentrale und Empfang, die telefonischen oder auch personlichen Kontakt
zu Kunden haben. Dieses Seminar wendet sich an Mitarbeiter/innen, die bereits das Grundlagense-
minar bei MACH1 besucht haben.

Lernziel

Aufbauend auf den Inhalten des Grundlagenseminars werden weiterfiihrende Anleitungen fir die
tagliche Arbeit und Losungsmoglichkeiten flr haufige Probleme erarbeitet, die sich sofort praktisch
umsetzen lassen. Es werden Videolbungen zum Besucherempfang und Gesprachsibungen mit Tele-
fonsimulation durchgefiihrt.

Dauer/Ort (M)

1 Tag/ 8 Ustd. - 09:00 — 16:30
Termin auf Anfrage

Investition

Preis auf Anfrage
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Office Management

Inhalte

e Das Anforderungsprofil der Sekretédrin/Assistentin
e Personlicher Arbeitsstil
- Analyse des eigenen Arbeitsgebietes
- Von der Zielsetzung zur Kontrolle
- Zeitmanagement und Terminplanung
- Umgang mit Stérungen
- Eigeninitiative - Wie selbstdndig kann ich arbeiten?

e  Zusammenarbeit mit dem Chef/der Chefin
- Was ist Chefentlastung?
- Wossind die Grenzen der Chefentlastung?
- Miteinander sprechen - aufeinander horen - sich verstandigen

Problemldsungen fiir den Berufsalltag entwickeln
- Wie kann ich mich selbst entlasten?

Konflikte zwischen meinem eigenen Arbeitsstil und den Erwartungen anderer
Die Sekretarin/Assistentin als Reprasentantin des Unternehmens
Tipps und Erfahrungsaustausch aus der Praxis

Methoden: Lehrgesprach, Einzel- und Gruppenarbeit, Moderation, Diskussion

Zielgruppe
Sekretdr/innen, Assistent/innen

Lernziel

Als verantwortungsvolle Mitarbeiterin haben Sie eine Fille von verschiedenen Aufgaben zu bewalti-
gen. lhr Sekretariat ist der Knotenpunkt des Unternehmens. Von dort aus muss die Chefentlastung
gezielt gesteuert werden. So tragen Sie entscheidend zum Erfolg und Image Ihres Unternehmens bei.
In diesem Seminar erkennen Sie lhre individuelle Arbeitsweise und kdnnen dadurch die Arbeitsab-
ldufe im Sekretariat noch besser organisieren.

Dauer/Ort (M)

2 Tage / 16 Ustd.
Termine auf Anfrage

Investition

Preis auf Anfrage
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Gabelstaplerschein

Inhalte

Ausbildung zum Fihrer von Flurforderzeugen und/ oder Erdbaumaschinen nach den Richtlinien der
Berufsgenossenschaft. Die Durchfiihrung der Ausbildung findet am Firmensitz eines teilnehmenden
Unternehmens statt. Der Vorteil hierbei ist, dass durch die Nutzung der hauseigenen Technik diese
Schulung sehr nah an den Arbeitsbedingungen der Praxis ist.

Es entstehen keine weiteren Kosten, denn im Preis sind enthalten:

e  2-tdgige Schulung mit theoretischer und praktischer Ausbildung
e  Prifung

e  Bereitstellung von Unterrichtsmitteln und Videotechnik

Zielgruppe

Personen, die bislang keinen Gabelstaplerschein hatten bzw. nur sehr selten gefahren sind.

Lernziel

Erwerb des Gabelstaplerscheins

Dauer/Ort
Auf Anfrage

Investition

Auf Anfrage

142
Stand: Dezember 2023



KIPEPP

Personalentwicklung im Hochstift

Gabelstaplerschein — Auffrischungskurs

Inhalte

Ausbildung zum Fihrer von Flurforderzeugen und/ oder Erdbaumaschinen nach den Richtlinien der
Berufsgenossenschaft. Die Durchfiihrung der Ausbildung findet am Firmensitz eines teilnehmenden
Unternehmens statt. Der Vorteil hierbei ist, dass durch die Nutzung der hauseigenen Technik diese
Schulung sehr nah an den Arbeitsbedingungen der Praxis ist.

Es entstehen keine weiteren Kosten, denn im Preis sind enthalten:

e 1-tdgige Schulung mit theoretischer und praktischer Ausbildung
e  Prifung
e  Bereitstellung von Unterrichtsmitteln und Videotechnik

Zielgruppe

Voraussetzung: Alle Teilnehmer missen innerhalb der letzten 12 Monate mindestens 20 Fahrstunden
auf einem Gabelstapler absolviert haben!

Lernziel

Auffrischung der Kenntnisse zum Erwerb des Gabelstaplerscheins.

Dauer/Ort
Auf Anfrage

Investition

Auf Anfrage
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Berufskraftfahrer/innenqualifizierung
(Berufskraftfahrerqualifikationsgesetz
BKrFQG)

Inhalte

Modul 1 Ladungssicherung

Ziel: Erlangung der Fahigkeit zur Gewahrleistung der Sicherheit der Ladung unter Anwendung der Si-
cherheitsvorschriften und durch die richtige Benutzung des Kraftfahrzeuges und des Befestigungsma-
terials.

e  Rechtliche und physikalische Grundlagen

e  Anforderungen an das Transportfahrzeug

e Arten und Hilfsmittel zur Ladungssicherung

e  Ermittlung der erforderlichen Sicherungskrafte

e  Zurrmittel zur Ladungssicherung

Modul 2 Sozialvorschriften fiir den Giiterverkehr

Ziel: Erlangung von Kenntnissen der sozialrechtlichen Rahmenbedingungen und Vorschriften fiir den
Guter- oder Personenverkehr

e Allgemeine Vorschriften

e Lenk- und Ruhezeiten nach Arbeitszeitgesetz

Digitale und analoge Kontrollgerate

Mitfuhrpflicht von Dokumenten

e  Auffrischung neuer Verkehrsregeln

Modul 3 Eco-Training

Ziel: Optimierung des Kraftstoffverbrauchs durch Kenntnis der Eigenschaften der kinematischen
Kette und der technischen Merkmale und Funktionsweise der Sicherheitsausstattung des Fahrzeugs.
e  Voraussetzung fiir wirtschaftliches Fahren: Technische Wartung

e Abgasnachbehandlungssysteme

e  Kraftfahrzeugtechnik, Fahrwiderstiande

e Alternative Kraftstoffe

e  Fahrermotivation

e  Wirtschaftlichkeitsrechnung
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Modul 4 Sicherheitstechnik und Fahrsicherheit

Ziel: Die richtige Nutzung der Bremsanlagen um Unfalle und erhéhten Verschlei® zu vermeiden. Sen-
sibilisieren fir Risiken im StraBenverkehr und die Einschatzung der Lage bei Notfallen.

e  Risiken des StralRenverkehrs und Arbeitsunfalle

e  Verhalten im Notfall

e  Technik und Funktionsweise der Ausriistung

e Hinweise auf praktische Sicherheitsliibungen

e  Kraftlibertragung und Bremsmethoden

e  Kurvenverhalten

Modul 5 Schaltstelle Fahrer: Dienstleister, Imagetrager, Profi

Ziel: Verstarkung einer positiven AuRenwirkung des Unternehmens beim Kunden, die Kundenorien-
tierung wird verstarkt. Des Weiteren werden dem Fahrer Moglichkeiten aufgezeigt, wie er Gesund-
heitsschaden vorbeugen kann.

e Wirtschaftliches Umfeld des Gliterverkehrs

e Der Fahrer als Imagetrager

e  Bedeutung qualifizierter Fahrer

e Angemessene Arbeitsorganisation

e  Bedeutung einer guten korperlichen und geistigen Verfassung

e  Gesundheitsschaden vorbeugen

e  Kriminalitat im Giterverkehr

Dauer/Ort
Pro Modul 1 Tag
Ort auf Anfrage

Investition

Ca. 80,- € pro Person und Modul (zzgl. USt.)
Die Module sind einzeln und in beliebiger Reihenfolge buchbar.
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Digitales Kontrollgerat
Seminar fiir Fahrpersonal und
Unternehmer/innen

Bundesweit wird ein GroRteil aller BuRgeldbescheide wegen Verstolien gegen die Vorschriften iber
Kontrollmittel und andere Tatigkeitsnachweise vergeben. Obwohl die aktuelle Verordnung bereits in
2006 in Kraft getreten ist, besteht haufig der Bedarf einer spezifischen Unterweisung. Die Nutzung
eines digitalen Tachographen ist seit seitdem in Neufahrzeugen mit einem zulassigen Gesamtgewicht
von mehr als 3,5 Tonnen sowie in Bussen mit mehr als neun Sitzen vorgeschrieben.

Inhalte

o Fahrpersonalunterweisung:
- Rechtliche Grundlagen
- Pflichten und Befugnisse fiir das Fahrpersonal
- Aufbau und Bedienung des digitalen Kontrollgerates
- Tatigkeiten zu Schichtbeginn, unterwegs und beim Schichtende
- Dokumentation und Speicherung
- Mitflhrpflichten und Kontrolle
- Vermeidung von Buligeldern und Strafen
- Praktische Ubungen
o Unternehmerunterweisung:
- Verantwortlichkeiten der Verkehrsunternehmen
- Haftung von Verkehrsunternehmen
- Auswertung und Archivierung

Zielgruppe / Voraussetzungen

Fahrpersonal, Unternehmer und beauftragte Flihrungskrafte im Giterkraft- und Personenverkehr.

Lernziel

In diesem Seminar erlautern wir Ihnen die Rechtsgrundlagen fiir den Einsatz des digitalen
Kontrollgeréates. Die praktische Bedienung ist ein obligatorisches Unterweisungsthema. Der Schwer-
punkt liegt in den Kenntnissen, die der Fahrer beim tdglichen Umgang mit der neuen Technik bend-
tigt - sowohl wahrend der Fahrt als auch bei der Erstellung von Ausdrucken. Zuséatzlich vermitteln wir
lhnen am Nachmittag die ausschlieBlich fir Unternehmer bzw. beauftragten Flihrungskraften rele-
vanten Kenntnisse. Sie erhalten einen Uberblick tiber die Tatigkeiten, Pflichten und Befugnisse aller
Beteiligten. Es ist wichtig, dass Sie die aktuellen Anderungen zu beriicksichtigen wissen.

Dauer/Ort (1)
Termine auf Anfrage

Investition

Preis auf Anfrage
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Technische Zeichnungen lesen und verstehen

Inhalte

e  Wozu benétigt man technische Zeichnungen? (Eindeutigkeit, Herstellbarkeit, usw.)
Welche Merkmale und Bestandteile haben technische Zeichnungen?

Wodurch ist eine technische Zeichnung eindeutig? (Zeichnungsnr., Revisionsstand, Index)
Was ist wichtig am Schriftfeld? (Materialangaben, Malstab, Erstellungs- und Priifvermerke)
e Wassind Ansichten?

e (Vorderansicht, Seitenansicht, Draufsicht, perspektivische Ansicht, Explosionszeichnung)
e  Wasist eine Bemallung? Wie sind Bemallungen zu lesen?

e Wassind Toleranzen und wofiir braucht man sie?

e Was ist ein Ausschnitt in einer Zeichnung und wofiir wird er bendétigt?

e  Was sind Bearbeitungszeichen in einer Zeichnung?

e  Einzelteilzeichnung oder Baugruppenzeichnung?

e  Stiickliste und technische Zeichnung

Zielgruppe

Kaufleute aus Einkauf, Kundendienst, Auftragsbearbeitung, Vertrieb ohne technische Ausbildung

Lernziel

Das Seminar richtet sich an Mitarbeiter/innen mit kaufméannischer Ausbildung, die in ihrem Arbeits-
gebiet mit technischen Sachverhalten zu tun haben und dabei technische Zeichnungen lesen und ver-
stehen mussen. Die Grundlagen dazu werden im Seminar vermittelt.

Dauer/Ort (M)

1 Tag /8 UStd.
23.04.24 in Herford

Investition

310,- € pro Person einschl. Unterlagen, Pausengetranken und Mittagessen
(Umsatzsteuerfreier Endpreis!)
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Betrieb elektrischer Anlagen

Inhalte

Elektrische Anlagen missen fachgerecht gewartet und in regelmalRigen Abstanden einer fachgerech-

ten Priifung gemaR DIN VDE 0105-100 unterzogen werden. Nur solche Anlagen bieten ein Hochst-

mal} an Betriebs- und Brandschutzsicherheit. Die Erfahrung zeigt, dass Betriebe in denen gesetzliche

Forderungen konsequent umgesetzt werden, ein HochstmaR an Betriebssicherheit bieten. Die qualifi-

zierte Elektrofachkraft ist It. Betriebssicherheitsverordnung fiir den Betrieb elektrischer Anlagen

zwingend erforderlich.

e Gefahren des elektrischen Stroms und SchutzmalRnahmen

e  Teile aus der DIN VDE 0100

e Unfallbeispiele aus der Praxis

e Unfallverhiitungsvorschrift BGV A3 und aktualisierte Fassung der Durchfiihrungsanweisung vom
Januar 2005

o  Teilweise Berlihrungsschutz

e Schaltfehlerschutz

Baustromverteiler

Nachristforderungen

DIN EN 50110, Teil 1 +2

o DIN VDE 0105, Teil 100

Schulungsraum im Mitgliedsunternehmen mit kostenlosem Beamer und Flipchart ist Voraussetzung!

Zielgruppe

Elektrotechnisches Personal, das fir Betrieb, Wartung und Instandhaltung verantwortlich ist

Lernziel
Teilnahmebescheinigung der TUV NORD Akademie, Sicherheitspass der TUV NORD Akademie

Dauer/Ort
Auf Anfrage

Investition

Auf Anfrage
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Recht
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Datenschutz im Marketing

Inhalte

Die Anderungen im Datenschutzrecht sind eine Herausforderung fiir die Verwendung von Kunden-
daten. Einerseits erschweren sie die Kundenwerbung und sanktionieren diese durch neue Ordnungs-
widrigkeitstatbestdnde, andererseits eroffnen die neuen Regelungen bei richtiger Ausfiihrung neue
Wege Kundengruppen gezielt anzusprechen.

Erfolgreiche Unternehmen miissen sich im Markt positionieren und auf sich aufmerksam machen.
Nur wenn das Produkt oder die Dienstleistung fiir die Marktteilnehmer interessant ist und die Markt-
teilnehmer das Produkt oder die Dienstleistung in einem positiven Kontext identifizieren, kann das
Unternehmen erfolgreich sein. Mittel und Wege, die Marktteilnehmer auf das Unternehmen auf-
merksam zu machen, gibt es viele. Besonders erfolgversprechend sind aber die Marketingmethoden,
in denen Marktteilnehmer gezielt beworben und ihre Interessen und Vorlieben bei der Gestaltung
der Werbung bewusst angesprochen werden. Unternehmen analysieren das Verhalten von Markt-
teilnehmern im Internet, beobachten und protokollieren ihre Gewohnheiten, schaffen tiber Bonus-
programme Kundenbindung, erheben die Daten der Marktteilnehmer mit und ohne deren Wissen,
planen gezielte WerbemaRBnahmen oder bieten Nutzer-optimierte Services, die eigentlich gar nicht
mehr nach Werbung aussehen.

Das Seminar vermittelt Ihnen die relevanten Anforderungen aus dem Wettbewerbs- und Daten-
schutzrecht und weist auf Entwicklungen auf europdischer Ebene hin.

Die einzelnen Themen im Seminar:
Personenbezogene Daten im Marketing

e Persistente ID-Cookies, Profilbildung, Pseudonyme Nutzung
e Darstellung der Auffassung der europaischen Artikel 29 Gruppe

Datenerhebung zu Marketingzwecken
e Zuldssigkeit mit und ohne Kenntnis des Betroffenen
e Erhebung aus 6ffentlichen Verzeichnissen
e Listendaten und Adresskauf
Die Werbeeinwilligung und der Werbewiderspruch
e Die Anforderungen und der Anwendungsbereich des neuen § 28 Abs. 3a Bundes-
datenschutzgesetz (BDSG)
e Abgrenzung zu § 7 Abs. 3 des Gesetzes gegen den unlauteren Wettbewerb (UWG)
e Darstellung des Werbewiderspruchrechts des § 28 Abs. 4 BDSG und § 7 Abs. 3 UWG

Datentransfer

e Zuldssigkeitsvoraussetzungen
¢ Dokumentationspflichten
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e Abrufverfahren
Werbekommunikation

e Zulassigkeit der Werbekommunikation bei Verwendung der folgenden Kanale: Brief,
E-Mail, Telefax, Telefon, SMS, MMS
e Anforderungen nach UWG und BDSG

Léschfristen

e Risiken und Haftung
e Buligeldrisiken, Haftung auf Unterlassen, zivil- und wettbewerbsrechtliche Schadens-
ersatzanspriiche

Marketing und Verfahrensverzeichnis

e Abgrenzen eines Marketingverfahrens
o Angaben im Verfahrensverzeichnis fiir das Marketingverfahren

Sie erhalten zusatzlich das Poster "Datenherkunft - Personalisierte Werbung" in Form eines Entschei-
dungsbaumes als praktische Arbeitsunterlage

Zielgruppe / Voraussetzungen

Leitung und Mitarbeiter aus dem Bereich Marketing/Vertrieb, Prokuristen, Juristen aus Unterneh-
men, IT -Verantwortliche, Werbeagenturen, Direktmailing-Agenturen, Adresshandler, Datenschutz-
beauftragte, Firmeninhaber, Geschaftsfliihrung und interessierte Personen

Lernziel

Nach der Teilnahme profitieren Sie von dem erlernten Wissen und kdnnen bei der Planung neuer
Marketingverfahren Datenschutzprobleme schnell und zuverldssig erkennen. Sie verfiigen nach die-
sem Seminar (iber das Hintergrundwissen, um datenschutzrechtliche Probleme erkennen zu kénnen
und wissen, wie Sie die Ziele Werbung und Datenschutz gleichzeitig erreichen.

Dauer/Ort (TN)

1 Tag /8 UStd. - jeweils 09:00 — 16:30
22.01.24 Online-Campus
26.04.24 Online-Campus

Investition

Teilnahmegebiihr: 640,00 € zzgl. USt. incl. Seminarunterlagen und Verpflegung

151
Stand: Dezember 2023



KIPEPP

Personalentwicklung im Hochstift

IT-Recht kompakt

Inhalte

Sie lernen in dieser Schulung rechtliche Rahmenbedingungen zur Vorbeugung von Komplikationen,
Kosten und Haftungsrisiken kennen. Denn auf der einen Seite sind Unternehmen verpflichtet, Risiko-
management zu betreiben, auf der anderen Seite setzen aber die Arbeitnehmerrechte den Unterneh-
men starke Grenzen bei den zulassigen KontrollmaBnahmen. Verschiedene Kontroll-maBnahmen
kénnen sogar fir die handelnden Geschaftsfiihrer oder IT-Verantwortlichen straf-rechtlich relevant
werden. Zudem verlangt der ordnungsgemalie IT-Einsatz die Einhaltung und Beachtung von verschie-
denen Archivierungs- und Léschpflichten. Auch das Datenschutzrecht, ob im Kunden-, Mitarbeiter-
oder Nutzerverhaltnis, nimmt eine zunehmend wichtigere Stellung in der Unternehmens-Compliance
ein.

Die Vorfalle der jlingsten Vergangenheit haben deutlich gezeigt, dass Datenschutzverstolle neben
empfindlichen Strafen auch zu erheblichen Imageschaden fiihren kdnnen. Das Seminar wird Risiken
aufzeigen und Losungsansatze darstellen. Nach der Teilnahme profitieren Sie vom erlernten Wissen
und erlangen so Rechtssicherheit durch fundiertes Know-how.

e  Einflihrungin das IT-Recht
- Darstellung der verschiedenen thematischen Felder
- Darstellung der Verantwortlichkeiten

e  TKG-Telekommunikationsgesetz
- Fernmeldegeheimnis
- Nutzungsmoglichkeiten von Daten

e TMG-Telemediengesetz
- Auswertungsmaoglichkeiten des Nutzungsverhaltens bei Onlineangeboten
- Haftung fur Informationen auf Onlineangeboten

e  BDSG-Bundesdatenschutzgesetz
- Datenverarbeitung von personenbezogenen Daten
- Verantwortlichkeit/Haftung
- Verpflichtung auf das Datengeheimins

e  Strafgesetzbuch (StGB)
- Briefgeheimnis § 202 StGB
- Ausspdhen von Daten § 202a StGB
- Abfangen von Daten § 202b StGB
- Post- und Fernmeldegeheimnis § 206 StGB
- Computerbetrug § 263a StGB
- Datenl6schung § 303a StGB
- Computersabotage § 303b StGB
- Falschen technischer Aufzeichnungen § 268 StGB
- Falschen beweiserheblicher Tatsachen § 269 StGB
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e  Strafprozessordnung (StPO)
- Strafverfolgung
- Erlaubte UberwachungsmaRnahmen

e  Gesellschafts-, Handels- und Steuerrecht
- Handelsgesetzbuch (HGB)
- GmbH Gesetz (GmbHG)
- Aktiengesetz (AktG)
- Abgabenordnung (AO)
- Grundsatze zum Datenzugriff und zur Priifbarkeit digitaler Unterlagen (GDPdU)
- Grundsatze ordnungsmaRiger DV-gestiitzter Buchfiihrungssysteme (GoBS)

e  Vertragsrecht
- Burgerliches Gesetzbuch (BGB)
- Outsourcing von Datenverarbeitungs-Prozessen und Haftung
- Notwendige Klauseln bei der Auftragserteilung

e  Arbeitsrecht
- Betriebsverfassungsgesetz (BetrVG)
- Arbeitnehmerdatenschutz (§ 32 BDSG)
- Erlaubte UberwachungsmaRnahmen im Arbeitsverhéltnis

e  Wettbewerbs- und Urheberrechte
- Gesetz gegen den unlauteren Wettbewerb (UWG)
- Kunst- und Urhebergesetz (KUhG)
- Markengesetz (MarkenG)

Zielgruppe / Voraussetzungen

Geschaftsfihrer und Fihrungskrafte der IT-Branche, EDV-Leiter, IT-Manager, IT-Projektleiter, IT-Ver-
antwortliche, Compliance-Beauftragte, Datenschutzbeauftragte und Juristen.

Lernziel

Dieses Seminar bietet lhnen praxisnah die wichtigsten Grundséatze des IT-Rechts und des Daten-
schutzrechts in kompakter und verstandlicher Form. Geschaftsfiihrer und IT-Verantwortliche stehen
oft vor der komplexen Herausforderung das technisch Mogliche mit dem rechtlich Geforderten oder
Zulassigen abzustimmen.

Dauer/Ort (TN)

1 Tag /8 UStd. 09:00 — 16:30
Termine auf Anfrage

Investition

Preis auf Anfrage.
einschl. Seminarunterlagen und Verpflegung
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Update Arbeitsrecht - Aktuelle Fragen im
Blickwinkel der neusten Rechtsprechung

Inhalte

Das Arbeitsrecht wird wie kaum ein anderes Rechtsgebiet durch die laufende Rechtsprechung
standig erganzt und weiterentwickelt. Die Kenntnis und richtige Bewertung der einschlagigen Ent-
scheidungen kann Streitigkeiten und unnétige Kosten verhindern.

Die Themen werden kurzfristig den neuesten steuerlichen Gegebenheiten angepasst. Bitte bringen
Sie das Taschenbuch "Arbeitsgesetze" (dtv, Beck-Texte) mit.

Zielgruppe / Voraussetzungen

FUhrungskrafte (insbesondere des Personalwesens), die sich regelmaRig mit arbeitsrechtlichen Fra-
gen befassen.

Lernziel

Die IHK-Akademie Ostwestfalen bietet dieses Seminar regelméaRig an. Ziel ist es, die Praktiker/-innen
in den Betrieben Uber den Stand der aktuellen Arbeitsrechtsprechung zu informieren.

Dauer/Ort (I)

1 Tag / 8 UStd.
08.05.24 in Bielefeld

Investition

160,-€ pro Person (Umsatzsteuerfreier Endpreis)
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Grundlagen des Arbeitsrechts fiir
Fuhrungskrafte und Personalverantwortliche

Inhalte

Im taglichen Fiihrungsalltag zeigt es sich immer wieder, dass Mitarbeiter mit Fiihrungsaufgaben und
Personalverantwortung sich unsicher dariiber sind, welche Rechte und Weisungsbefugnisse sie ge-
geniber ihren Mitarbeitern in bestimmten Situationen haben. Mit der Folge, dass die Flihrungsauf-
gabe nicht in vollem Umfang erfiillt wird und kein partnerschaftliches und vertrauensvolles Verhalt-
nis zu den Mitarbeitern aufgebaut wird.

Es kommen Fragen auf, die vielleicht auch Sie sich schon haufiger gestellt haben:

e  Welche Fragen sind im Bewerbergesprach eigentlich zuldssig?

e  Worauf muss ich bei der Anordnung von Samstagsarbeit achten?

e Wann muss der Betriebsrat einbezogen werden, da er ein Mitbestimmungsrecht hat?

e  Wie gehe ich mit Mitarbeitern um, die sich Anordnungen widersetzen?

e Wann ist ein Einschreiten bei schlechter Arbeitsleistung, Arbeitsverweigerung oder standigem
Zu-spat-kommen notwendig und wie muss vorgegangen werden?

e Was gilt es zu beachten, um erfolgreiche Kritik-, Abmahnungs- und Krankenriickkehrgesprache
zu fuhren?

e Aus welchen Griinden kénnen Kiindigungen ausgesprochen werden?

Das modular aufgebaute Seminar behandelt praxisnah Ihre regelmaRig aufkommenden Fragestellun-
gen und erweitert Ihre Kenntnisse in diesem Zusammenhang.

Modul 1: Die Anbahnung und Begriindung des Arbeitsverhaltnisses
o AGG
e Fragerecht des Arbeitgebers
e Grundlagen des Arbeitsvertrages
e Befristung
e Individuelle Fragen der Teilnehmenden

Modul 2: Die Durchfiihrung des Arbeitsverhiltnisses
e Weisungsrecht
e Entgeltfortzahlungsrecht
e Urlaubsrecht

Versetzungen

Gleichbehandlung

Abmahnungen

e Schadensersatzanspriiche im Arbeitsverhaltnis

e Individuelle Fragen der Teilnehmenden
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Modul 3: Die Beendigung des Arbeitsverhiltnisses
e Kiindigungsrecht
e Aufhebungsvertrage
e Eigenkindigung des Arbeitnehmers
e Individuelle Fragen der Teilnehmenden

Zielgruppe

FUhrungskrafte, Meister, Techniker und Vorarbeiter sowie Personalverantwortliche, die mehr Souve-
ranitat und Rechtssicherheit im taglichen Umgang mit Mitarbeitern erlangen mochten

Dauer

Pro Modul 2 Tage
Genaue Termine auf Anfrage
Durchfiihrung in einem teilnehmenden Unternehmen

Investition
Ca. 270 € pro Person (zzgl. USt.) pro Modul

Die Module sind auch einzeln buchbar.
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Rechtssichere Vertragsgestaltung

Inhalte

e Wichtigkeit der Vereinbarung angemessener Vertragsbedingungen
- Verhéltnis von BGB / HGB und Allgemeinen Geschéaftsbedingungen
- UN-Kaufrecht
- Was sind Geschaftsbedingungen?
- Angemessenheit von Geschaftsbedingungen
e Einbeziehung von Geschiftsbedingungen in ein Vertragsverhaltnis
- Einbeziehung gegeniiber Verbrauchern
- Einbeziehung gegeniliber Unternehmen
- Widerspriichliche Bedingungen
- Auslandsvertrage
¢ Inhaltliche Ausgestaltung von Vertragen und AGB
- Nichteinhaltung vereinbarter Termine (Verzug/Vertragsstrafe)
- Eigentumsvorbehalt
- Mangelhaftung / zugesicherte Eigenschaften
- Mangelfolgeschaden
- Produkthaftung
- Haftung fiir Nebenpflichten
- Gerichtsstand / Schiedsgerichtbarkeit
- Anwendbares Recht / Ausland
e Kaufrecht
- Vertragsschluss
- EU-Gewahrleistungs- und Garantierichtlinie
- Verjadhrung
- Garantie
- Rahmenvertrage
- Zugesicherte Eigenschaften
e Werkvertragsrecht

Zielgruppe / Voraussetzungen
Vertriebsmitarbeiterinnen Inland/Ausland, techn. Vertrieb, Einkauf, Buchhaltung, techn. Leitung.

Lernziel

Im Seminar werden Besonderheiten in den Bereichen Allgemeine Geschaftsbedingungen, Vertrags-
abschluss, Kauf- und Werkvertragsrecht und bei der Verjahrung dargestellt.
Auch die Ausweitungen der Unternehmensaktivitdaten aus dem EU-Markt werden vermittelt.

Dauer/Ort (M)
1Tag /8 UStd.
Termine auf Anfrage in Herford

Investition
Preis auf Anfrage
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Praktisches Einkaufsrecht

Inhalte

Kaufvertragsstérungen managen —leicht gemacht. Kompetent und rechtssicher handeln beim Ver-
tragsschluss, geplatzten Liefertermin, Sachmangel & Co.

Der Einkauf muss sich zwangsldufig in seinem beruflichen Alltag mit vielen Rechtsfragenbeschaftigen.
Haufig bleibt jedoch das Einkaufsrecht ein ,,Buch mit 7 Siegeln”. Um grofRe Pannen und Geldverluste
zu vermeiden, sichern wir heute wichtige Geschafte mit (Rahmen-)Vertragen ab. Dariber hinaus ver-
schaffen Ihnen gesicherte Rechtskenntnisse einen deutlichen Vorsprung in der Argumentation ge-
geniber Verkdufern.

1.Tag

Antrag & Annahme: Die unterschiedlichen Wege zum Vertragsschluss

¢ Das Verschulden bei Vertragsabschluss und der Letter of Intent

* Wie Vertrage durch Anfrage, Angebot & Co. zustande kommen

* Die wichtige Funktion der Auftragsbestatigung/Bestellungsannahme

AGBs: Einkaufsbedingungen contra Verkaufsbedingungen des Lieferanten

e Wie Sie ganz einfach das gegnerische Klauselwerk abwehren

¢ Der unverzichtbare Einbeziehungshinweis in jeder Bestellung

¢ Die juristischen Probleme von Qualitatssicherungs-Vereinbarungen

Die RUMS-Formel: Riicktritt, Umtausch, Minderung und Schadensersatz

e Wann Sie einen Mangel-Folgeschaden zu 100 % belasten kénnen

e Erfolgreich argumentieren: 7 BGB-Paragrafen, die Sie unbedingt kennen muissen

¢ Die 21 wichtigsten BGH-Urteile fiir Ihren Einkaufsalltag

Lieferverzug: 5 Vorbedingungen sowie Ihre Rechte und Pflichten

e Sofort-MaRnahmen beim geplatzten Liefertermin

¢ Ohne Nachfrist keine Anspriiche

¢ So schreiben Sie rechtssicher eine Liefermahnung und Kostenbelastung

BGB-Leistungsstoérungsrecht: ,,Schadensersatz wegen Pflichtverletzung”

e Die 4 Voraussetzungen fiir Schadensersatz nach § 280

e Die 2 grundsétzlichen Schadensersatz-Arten

e |[hre 3 Anspriiche gegeniber des Lieferanten bei einer Pflichtverletzung

e Wareneingangskontrolle: Das Kreuz mit der Untersuchungs- und Rigepflicht des HGB

Sachmangel § 437: ,,Rechte des Kaufers bei Mangeln”

e Sofort-MalRnahme beim Qualitdtsfehler oder der Falschlieferung

e Der Unterschied zwischen ,Gewahrleistung” und , vereinbarte Beschaffenheit”

¢ Wann Sie dem Lieferanten keinen zweiten Nacherfiillungs-Versuch einrdumen missen
2.Tag

Vertragsstrafen: Erziehungsmittel fiir unzuverlassige Lieferanten

¢ Pénale/Konventionalstrafen richtig vereinbaren und durchsetzen

¢ Die zuldssige Vertragsstrafenhohe und die Berechnungsbasis

e Den Fallstrick ,Vorbehalt bei Annahme“ umgehen

Vertragsarten: Kaufvertrag oder Werkvertrag?

e Einseitige und zweiseitige Vertrage

¢ Vertragstypische Pflichten beim Kaufvertrag
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¢ Die Besonderheiten von Dienstleistungsvertragen

Werkvertragsrecht § 634: ,Rechte des Bestellers bei Mangeln*

e Nacherfillung beim Werkvertrag

¢ Ricktritt beim Werkvertrag

¢ Minderung beim Werkvertrag

Auslandseinkauf und UN-Kaufrecht (CISG)

e Die Liste der 74 CISG-Vertragsstaaten

¢ Die Kenntnisverschaffungs-Pflicht bei den AGBs

¢ Das CISG-Recht beim Sachmangel und Lieferverzug

¢ Der Gefahriibergang beim Importgeschaft

* So arbeiten Sie sicher mit den 13 INCOTERMS 2000-Klauseln

Lieferklauseln: Der groBe , frei Haus-Irrtum* im Einkauf

e Wer die Transportkosten und das Transportrisiko tragt

e Die Spielregeln der Gefahrtragung

¢ Wieso Sie den Erflllungsort ausdriicklich vereinbaren muissen
Vertragsmanagement-Konzept ,,NASE”: Der Rahmenvertrag im praktischen Einsatz
e Die (zukiinftigen) geschéftlichen ,Spielregeln” mit wichtigen Lieferanten festzurren
¢ Wieso umfangreiche Vertragswerke keine bessere Rechtssicherheit bieten —im Gegenteil
e Die richtige Balance zwischen kaufmannischer Sorgfalt und administrative Aufwand

Zielgruppe / Voraussetzungen

Nachwuchs-, Fach- und Fihrungskréfte aus den Bereichen: Einkauf / Beschaffung, Materialwirtschaft
Technischer Einkauf, Dienstleistungseinkauf, C-Teil- und Gemeinkosten-Beschaffung
die wichtige Geschaftsbeziehungen auf ein solides juristisches Fundament stellen wollen.

Lernziel

Hier sind Sie richtig, wenn Sie

- rechtssicher und lGberzeugend mit den BGB-Instrumenten Pflichtverletzung, Nachfrist,
Nacherfillung, Riicktritt, Minderung und Schadensersatz argumentieren mochten.

- wissen wollen, was zu tun ist, wenn die AGBs des Lieferanten lhren Einkaufsbedingungen
widersprechen.

- erfahren wollen, warum das Erfillen der Untersuchungs- und Riigepflicht beim Wareneingang nach
dem Handelsgesetzbuch (HGB) so wichtig ist.

In angenehmer Atmosphéare werden lhnen das Know-how und Insider-Wissen mithilfe von

anschaulichen Praxisfallen/-beispielen vermittelt. Kurzweilige, mediengestiitzte und Teilnehmer

einbeziehende Lehrgesprache sowie Fach-Diskussionen runden den Wissenstransfer ab.

Dauer/Ort (EA)

2 Tage: 23. —24.04.24 Live-Online-Seminar;
16.—-17.09.24 in Bielefeld Live-Online-Seminar

Investition

1.280,— € zzgl. USt. pro Person inkl. Arbeitsunterlagen, alle Tools, der Downloadportalzugang, das
Mittagessen, die Pausenerfrischungen und die Parkgebtihren.
Bei mehr als einem Teilnehmer pro Firma wird ein Rabatt von 50.-€ pro Person gewahrt.
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Business English Telephoning

Inhalte

Vor Telefonaten in einer Fremdsprache haben viele Lernende eine Scheu, da man hier ausschlieRlich
auf seine verbale Ausdrucksfahigkeit angewiesen ist und auf solche Hilfsmittel wie Kérpersprache so-
wie Direktkontakt mit seinem Gesprachspartner véllig verzichten muss. Dieses Seminar soll dazu die-
nen, Hemmschwellen abzubauen und anhand von praktischen Ubungen und Tipps den Teilneh-
mer/innen eine solide Basis fur das Telefonieren in Englisch zu vermitteln.

e  Grundstrukturen eines englischen Telefonats:

e Das Verhéltnis von Sender und Empfanger

e  Sprachliche Grundstrukturen und Basisvokabular

o  Telefontechniken:

e Gesprache annehmen, weiterleiten und notieren

e Telefonate vorbereiten nach Stichworten

o Telefonate selbst initiieren

e Sich selbst prasentieren

Telefonieren zu speziellen Anldssen:

e  Anfragen, Bestellungen, Bestatigungen, Bezugnahmen, Reklame
e Aktionen und Reklamationsbehandlungen

e Probleme bei Lieferung und Zahlung

Zielgruppe

Mitarbeiter/innen aus allen Unternehmensbereichen, die im Geschéftsalltag Telefonate mit englisch-
sprachigen Kunden oder Geschéftspartnern flihren miissen

Lernziel

Aufgabe ist es, mehr Sicherheit zu bekommen, Wissenslicken zu schlieBen und den Kenntnisstand zu
aktualisieren.

Dauer/Ort (M)

1 Tag /8 UStd.
Termin auf Anfrage, in Herford

Investition

Preis auf Anfrage
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Technical / Residential English

Inhalte
Technical English:

Als britischer Muttersprachler mit einem Hochschulabschluss als , Electronic engineer” bietet unser
Dozent alle Voraussetzungen fiir ein effektives und korrektes Erlernen der technischen Termini weit
Gber die bloRe Umgangssprache hinaus. Sowohl im Einzeltraining als auch in Gruppen konzipiert un-
ser Trainer Unterrichte nach lhren Vorgaben und fihrt diese in lhrem Unternehmen durch.

Residential English:

Eine ideale Vorbereitung auf einen bevorstehenden Auslandseinsatz.

Als Betreiber eines ,bed & breakfast” in Nieheim bietet unser Trainer fiir einige Tage einen komplet-
ten Tagesablauf in einem englischsprachigen Haushalt an. Der Teilnehmer wird komplett in den Ta-
gesablauf eingebunden und ist so gezwungen standig in der Fremdsprache zu kommunizieren.

Ubersetzungen/Vertragsbegleitung:

Dariiber hinaus bietet unser Dozent auch Ubersetzungsarbeiten (spez.: techn. Bereich/Vertrige) so-
wie die Begleitung bei englischsprachigen Vertragsverhandlungen an.

Mehrjahrige Erfahrungen bei renommierten Unternehmen im Raum Bielefeld garantieren die not-
wendige Professionalitdt des Angebots. (Referenzliste auf Wunsch erhiltlich)

Zielgruppe / Voraussetzungen

Fir alle Personen, die sich im technischen Englisch verbessern wollen bzw. die vor einem Auslands-
einsatz stehen und vorab Sprachpraxis erwerben sollen.
Fundierte Grundkenntnisse der Sprache sollten vorhanden sein.

Dauer/Ort (P)

Nach Bedarf / in lhrem Unternehmen

Investition

Englischunterricht: 75.- € zzgl. USt. pro 90 min. + Fahrtkosten (0,30€/km zzgl. USt)
(Besondere PEPP-Konditionen auf Anfrage)
Residential English: Angebot auf Anfrage

162
Stand: Dezember 2023



KIPEPP

Personalentwicklung im Hochstift

Deutsch als Fremdsprache

Inhalte

Die Zusammenarbeit im Team macht SpaR und man kann viel voneinander lernen, vor allem wenn
Personen unterschiedlicher nationaler Herkunft zusammen kommen. Dennoch gibt es ab und zu
sprachliche Barrieren, die die Kommunikation untereinander erschweren kénnen. Auch kénnen
sprachliche Schwierigkeiten die Weiterentwicklung erschweren, z.B. wenn eine Meisterausbildung
angestrebt wird, aber sprachliche Verstandnisprobleme dieses Vorhaben blockieren.

Dieser Kurs mochte hier Abhilfe schaffen, und die deutsche Sprache als Fremdsprache naher bringen.

Zielgruppe

Mitarbeiter, die ihre deutsche Ausdrucksfahigkeit verbessern moéchten

Lernziel

Erleichterung der Kommunikation im Team und Erlernen von fachspezifischen, deutschen Begriffen

Dauer/Ort
Auf Anfrage

Investition

Auf Anfrage
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Weitere Fremdsprachen

Inhalte
In Sprachseminaren geht es allgemein darum, aufbauend auf lhrem individuellen Kenntnisstand wei-
terfiihrende sprachliche Fahigkeiten zu entwickeln.

Hierfiir steht bei fast allen Anbietern ein Einstufungstest am Anfang der WeiterbildungsmaRnahme.

Die Art und Weise der Fortbildung kann dann individuell auf Sie zugeschnitten werden.
Selbstverstandlich ist auch der Erwerb von Zertifikaten moglich.

Angesichts der Vielzahl an angebotenen Fremdsprachen, der unterschiedlichen Anspriiche und
Kenntnisstdnde, sowie der verschiedenen Seminararten (siehe Dauer) werden an dieser Stelle keine
konkreten Beispiele genannt.

Bitte sprechen Sie fiir weitere Informationen den Personalverantwortlichen in Ihrem Unternehmen
an oder kontaktieren Sie PEPP.

Zielgruppe

Mitarbeiter/innen aus allen Unternehmensbereichen, die Ihre Kenntnisse einer Fremdsprache ver-
bessern oder auffrischen moéchten

Lernziel

Wird individuell definiert auf Basis Kenntnisstand und Anspruch des Teilnehmers

Dauer/Ort

Mogliche Alternativen:

- Abendseminare

- Wochen- bzw. Wochenendseminare
- Seminare im Ausland

- Crashkurse

Termine und Ort auf Anfrage

Investition

Auf Anfrage
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Personalarbeit aktuell

Inhalte

Das Personalmanagement steht vor immensen Herausforderungen. Digitalisierung und Kl sind inzwi-
schen in der praktischen Arbeit angekommen. Auch der Fachkraftemangel und die Bedirfnisse der
jungen Generation verandern Unternehmen und Organisationen. Das "neue Normal", flihrt zu neuen
Aufgaben rund um (hybride) Arbeitsplatze, Recruiting, Lernen und Kommunikation.

Sie erhalten zunichst einen komprimierten Uberblick tiber die praktische aktuelle Personalarbeit. Sie
erwerben und vertiefen Ihr Wissen tber die notwendigen Vorschriften. Sie werden ausfihrlich Gber

alle wichtigen Aufgabenstellungen des Personalbereiches informiert. Gemeinsam erarbeiten Sie sich
die Grundlagen fir eine optimale, rechtssichere und erfolgreiche Betreuung lhrer Mitarbeiter.

Kernthemen:

1. Basics
- Ziele, Funktionen und Aufgaben des Personalbereiches
- HR-Trends und aktuelle Entwicklungen

2. Personlichkeitsrechte Ihrer Beschaftigten in der Praxis
- AGG
- Betrieblicher Datenschutz

3. Das Rechtliche

- Begriffe, Rechtsquellen und die wichtigsten Gesetze und Verordnungen
- Arbeitsvertrage: Anbahnung, Abschluss und Inhalte

- Bedonderheiten bei befristeten Arbeitsvertragen

- Schutz der Beschaftigten: Mutterschutz, Elternzeit, Schwerbehinderung
- Abmahnungen rechtssicher formulieren

- Aktuelles Kiindigungsrecht: Ordentliche und fristlose Kiindigung

- Form und Zugang der Kiindigung, Fristen einhalten

- Wie werden Aufhebungsvertrage geschlossen?

4. Worauf HR achten muss

- Pflicht zur Aufzeichnung der Arbeitszeit

- Urlaubsrecht

- Entgelttransparenz / Equal Pay: Das neue BAG-Urteil

5. Recruiting und Personalauswahl

- Anforderungsprofile und Stellenbeschreibungen zeitgemaR gestalten

- Stellenausschreibungen: Von der Anzeige (iber Homepage bis Social Media

- Bewerbungsmanagement und Candidate Experience

- Mitwirkung bei der Personalauswahl: Vorauswahl, Interviews, Tests und AC's & Co.
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- Fragerecht der Arbeitgeber

6. Onboarding und Personalbetreuung

- Alle Einstellungsformalitdten korrekt durchfihren

- Einflihrung neuer Mitarbeiter: Einfihrungstag, Patensystem und mehr

- Personnalversetzung, -beforderung, -umgruppierung

- Aufgaben beim betrieblichen Eingliederungsmanagement (BEM)

- Personalentwicklung: Aus- und Weiterbildung erfolgreich planen und betreuen

- Moderne Sozialleistungsgestaltung: Betrieb, Familie & Pflege, Flexibilisierung der Arbeit
- Tools der Mitarbeiterbindung

- Fehlzeiten, Fluktuation und Kiindigung

7. Personaladministration

- Aktuelle Personalverwaltung von A — Z, Prozessabldufe und Formularwesen
- Personal-Reporting: alle wichtigen Statistiken und Kennzahlen

- Personalakten korrekt und digital flihren

- Archivierung und Aufbewahrungsfristen

8. Technik, Tipps und Digitales

- Einsatz von Apps

- Software-Anbieter fiir Personal-Informations-Systeme (PIS)
- Bewerbermanagementsysteme

- Kl und Caht GPT in der Personalarbeit

Zielgruppe / Voraussetzungen

Mitarbeitende, die sich auf eine Tatigkeit im Personalbereich vorbereiten méchten oder erst kurze
Zeit hier tatig sind sowie Mitarbeitende, die sich Gber Neuerungen in der Personalarbeit und im Ar-
beitsrecht informieren mochten.

Lernziel

Die Teilnehmer/innen lernen die Grundlagen der Personalarbeit kennen.

Dauer/Ort (IA)

2 Tage / 8 UStd. 09:00 — 16:00 / IHK Bildungsinstitut Arnsberg
25.-26.06.24

Investition
550 € pro Person (zzgl. USt.)
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Ausbildung der Ausbilder/innen (online)

Vorbereitung auf die Ausbildereignungspriifung (nach Ausbildereignungsverordnung/AEVO 2009)
Inhalte

Ablauf des Online-Seminars:

e Auftaktveranstaltung

e Tutoriell unterstiitzte Selbstlernphase mit den Online-Modulen zu den Handlungs
feldern 1-4 der Ausbilder — Ausbildung

e Feste Online-Forumstermine zur Klarung lhrer Fragen

e Moglichkeit sich innerhalb eines Chats mit den anderen Teilnehmern auszutauschen

e Vorbereitung auf Ihre schriftliche Ausarbeitung der praktischen Prifung

e ,Generalprobe” fiir die praktische Priifung

Ubungsklausur Versionen und deren Besonderheiten

4 Prasenztermine berufsbegleitend

e 3 Prasenztermine zu je 4 Unterrichtsstunden = gesamter Lehrgang

o 1 Wahlpflichttermin zu 4 Unterrichtsstunden aus einer Auswahl von 4 Terminen =
4 Teilnehmer je Termin nach Absprache (Ubung fiir die praktische Priifung)

Zielgruppe / Voraussetzungen

Interessenten, die die Ausbildereignung erwerben wollen, aber eine Lernform benétigen, die zeitlich
sehr flexibel ist. Der zeitliche Gesamtaufwand des Lernens ist dabei vergleichbar mit den Prasenz-
veranstaltungen. Der wesentliche Unterschied liegt in der freien Zeiteinteilung.

Voraussetzungen

Die technische Ausstattung, tber die Sie verfligen miissen, um an der Veranstaltung teilnehmen zu
koénnen ist vereinfacht gesagt folgende: Ein Computer mit Internetzugang und der Moglichkeit die
gesprochenen Texte der Online — Module wiederzugeben. Nahere Details erhalten Sie auf Anfrage.
Des Weiteren sollte Ihnen eine Umgebung zur Verfligung stehen, in der Sie ungestoért die Lernein-
heiten durcharbeiten kénnen (und ein Kopfhérer im GroRraumbiiro).

Sie personlich sollten keine Scheu vor dem Umgang mit dem Computer haben. Bei der Auftaktveran-
staltung erhalten Sie eine Einweisung in die Lernplattform, die Online-Module sind dann selbsterkla-
rend aufgebaut.

Dauer/Ort (1)

Entspricht ca. 80 Unterrichtseinheiten

20.01.-18.03.24 online 24.03. —-29.05.24 Abendkurs

27.04.-24.06.24 online 22.01.-02.02.24 10 Tage Crash-Kurs in Bielefeld

21.09.-18.11.24 online 05.02.-16.02.24 10 Tage Crash Kurs in Paderborn
11.03.-21.03.24 10 Tage Crash Kurs online

Investition

590,00 € pro Teilnehmer zzgl. 65,00 € Lehrgangsmaterial.
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Brandschutzbeauftragte/r (TUV)

Inhalte

Ausbildung zum gepriiften Brandschutzbeauftragten

¢  Rechtliche Grundlagen
- Baurecht, Musterbauordnung, Landesbauordnungen, Sonderbauvorschriften, Brand-
schutzrecht
¢ Brandlehre/Loschlehre
- Chemische und physikalische Voraussetzungen, Loschvorgang, Eignung von Loschmit-
teln
¢  Brand- und Explosionsgefahr, Brandrisiken
- Explosionsfahige, brennbare und brandférdernde Stoffe, Gefahrdung von Personen
e  Baulicher Brandschutz
- Begriffe aus dem Bauwesen, Brandverhalten von Baustoffen und Bauteilen, DIN 4102
e Anlagentechnischer Brandschutz
- Brandmeldeanlagen, stationare Loscheinrichtungen, Rauch- und Warmeabzugsanla-
gen, ErsatzmaBnahmen
¢ Handbetidtigte Gerate zur Brandbekampfung
- Tragbare und fahrbare Feuerloschgerate, Wandhydranten, praktische Loschiibungen
e  Organisatorischer Brandschutz
- Aufgaben des Brandschutzbeauftragten, Genehmigungen, betriebliche Gefahrenab-
wehrplane, Brandschutzordnungen, Alarmplan, Evakuierung, Brandschutzkonzept und
Gefahrdungsanalyse
e  Zusammenarbeit mit Behérden, Feuerwehren und Versicherern
- Stellung des Brandschutzbeauftragten, Arten von Feuerwehren, Aufgaben und Leis-
tungsvermogen, Exkursion
e  Abschlusspriifung
- Schriftliche und miindliche Prifung

Zielgruppe / Voraussetzungen

Flihrungskrafte, designierte Brandschutzbeauftragte aus Industrie, Handel und Verwaltung, Fach-
krafte fur Arbeitssicherheit, Sicherheits- und Umweltschutzbeauftragte.

Lernziel

Neben der Verpflichtung des Arbeitgebers aus dem Arbeitsschutzgesetz, der Betriebssicherheitsver-
ordnung sowie berufsgenossenschaftlichen und baubehérdlichen Vorgaben ist die Bestellung eines
betrieblichen Brandschutzbeauftragten ein wertvoller und zunehmend unverzichtbarer Beitrag.

In unserer Ausbildung werden lhnen alle fiir die Bestellung als Brandschutzbeauftragter erforderli-
chen Kenntnisse vermittelt. Die Schulung entspricht den Empfehlungen der Feuerversicherer sowie
den Vorgaben der aktuellen vfdb-Richtlinie 12-09/01:2009-03 (02).
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Nach erfolgreichem Besuch des Lehrganges sind Sie in der Lage, die vielfaltigen Tatigkeiten eines
Brandschutzbeauftragten in Ihrem Betrieb auszuflihren. Dazu gehéren u. a. Aufstellen und Aktualisie-
rung der Brandschutzordnungen, Uberwachung und Instandhaltung brandschutztechnischer Einrich-
tungen sowie ggf. Anpassung an betriebliche, bauliche Verdanderungen Ihres Unternehmens

Wichtiger Hinweis:

Voraussetzung zur Erfiillung der Anforderungen der vfdb-Richtlinie 12-09/01:2009-03 (02) ist der Be-
such der Veranstaltung und die erfolgreiche Prifungsteilnahme.

Zur Teilnahme an der Priifung ist eine separate Anmeldung erforderlich. Nach bestandener Prifung
erhalten Sie ein Zertifikat der Personenzertifizierung der TUV NORD Akademie.

Dauer/Ort (TN)

7 Tage in 2 Teilen
(GemaR der vfdb-Richtlinie 12-09/01 umfasst die Ausbildung inkl.Priifung 64 Unterrichtseinheiten)

1. bis 6. Tag von 09:00 Uhr - 18:00 Uhr, 7. Tag von 09:00 Uhr - ca. 18:00 Uhr
Prifung findet jeweils am letzten Seminartag statt (separate Anmeldung!)

15.-23.04.24 in Bielefeld

Investition

Seminar Teil 1 & 2: 2.580.- € (zzgl. USt.)
Prifungsgebiihr: 390.-€ (zzgl. USt.)
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Brandschutzbeauftragte/r (TUV)-Fortbildung

Inhalte

e Zusammenstellung der wichtigsten Regelwerke

e Aufgaben, Stellung, Rechte und Pflichten des Brandschutzbeauftragten

e Aktuelle Rechtsfalle im Brandschutz, besondere Brandrisiken in deutschen
Unternehmen

e Brandstiftung - und wie wir uns davor schiitzen kénnen

e Spektakulare Fallbeispiele

e Lehren aus Schaden

e Aktuelles zum baulichen, anlagentechnischen und organisatorischen Brandschutz

e Erfahrungsaustausch

e Diskussion

Zielgruppe / Voraussetzungen

Brandschutzverantwortliche, Brandschutzbeauftragte aus Industrie, Handel und Verwaltung,
Fachkrafte fur Arbeitssicherheit, Leiter von Baubehdérden, Versicherungsfachleute, Planungsingeni-
eure.

Lernziel

Kenntnisse als Brandschutzbeauftragter werden in der Veranstaltung vertieft und auf den
neuesten Stand gebracht. Sie werden Uber aktuelle rechtliche und technische Entwicklungen im
vorbeugenden und abwehrenden Brandschutz informiert, die jlingsten Schadensereignisse
werden analysiert und MaBnahmen abgeleitet.

Hinweis:

Diese Fortbildung in Verbindung mit der Teilnahme an einer weiteren Veranstaltung zum Thema
Brandschutz mit acht Unterrichtseinheiten innerhalb von drei Jahren nach Ausbildung zum Brand-
schutzbeauftragten entspricht den Vorgaben der aktuellen vfdb-Richtlinie 12-09/01:2009-03 (02).

Abschluss: Teilnahmebescheinigung der TUV NORD Akademie

Dauer/Ort (TN)
1 Tag /8 UStd. - 09:00 Uhr - 16:30 Uhr

17.01.24 Online-Campus
26.01.24 in Bielefeld

Investition
642,00 € zzgl. USt.
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Gepr. Key-Account-Manager/in (IHK)

Inhalte

e  Grundlagen
- Definition und Bedeutung
- Anforderungen und Erfolgsfaktoren
- Unterschiede zum klassischen Vertrieb
- Stellung in der eigenen Organisation
e  Marktforschung
- Der Prozess der Informationsgewinnung
- Was erwartet der Kunde von mir und meinem Unternehmen?
- Ein Einkdufer kommt selten allein
o  Marketing-Strategie
- Den Wettbewerb beobachten Kundenbindung durch Kundenzufriedenheit
- Ziele setzen und erreichen
- Preis- und Konditionsgesprache
¢  Kundenbearbeitung und Verhandlungen
- Den Gesprachspartner fiir sich gewinnen
- Kommunikationstechniken
- Verhandeln und iberzeugen
- Gesprachspartnertypen
e  Arbeitstechniken und Zeitmanagement
- Schwachstellen im Selbstmanagement
- Methoden und Arbeitstechniken
- Zeitplanung

Zielgruppe / Voraussetzungen

Key-Account-Manager/-innen und erfahrene Vertriebsmitarbeiter, die sich auf Key-Account-Manage-
ment vorbereiten. Mehrjahrige Vertriebserfahrung —idealerweise in der Betreuung wichtiger Kunden
ist notwendig.

Lernziel

Flr den Erhalt des IHK-Zertifikates miissen folgende Anforderungen erfiillt werden:
1. Anwesenheit zu mindestens 70% der Unterrichtszeit.
2. Erfolgreiche Teilnahme am Abschlusstest (Prasentation)

Dauer/Ort (I-KR)

Krefeld
08.-12.04.24

Investition

1.480.- € pro Person einschl. Seminarunterlagen (Umsatzsteuerfreier Endpreis)
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Vertriebsmanager/in (IHK) — Schwerpunkt
Innen- und Auflendienst

Inhalte

Dieser Zertifikatslehrgang erméglicht Vertriebsmitarbeitern/Vertriebsmitarbeiterinnen sich nebenbe-
ruflich zu qualifizieren und weiter zu entwickeln.

Die Teilnehmer/-innen erhalten einen Uber- und Einblick in alle Vertriebstatigkeiten und Prozesse.
Neben der Kundenorientierung, Uber die strategische Kundenbearbeitung bis zur Kostenrechnung
und Kalkulation, werden sie auch rechtssicher Vertrage und Vereinbarungen treffen kénnen.

Um besser argumentieren zu kdnnen als die Wettbewerber ist eine gute Kundennutzenargumenta-
tion wichtig. Eine Differenzierung zum Wettbewerb geschieht heute in den meisten Fallen (iber einen
schnellen und guten Service, der auch zum Kunden kommuniziert wird.

Eine Kundenbindung wird Gber Kundenbindungsinstrumente, aber in erster Linie auch liber die Per-
sonlichkeit des Vertriebsmitarbeiters erreicht. Deshalb spielt die Psychologie in der Kommunikation
eine bedeutende Rolle.

Schwerpunkt Innendienst:

Deutschland ist Exportweltmeister, deshalb ist die Abwicklung von Exportgeschéaften, Risikoabsiche-
rung und Finanzierung ein Teil der Ausbildung zum/zur Vertriebsmanger/-in im Innendienst. Dazu ge-
horen auch die Durchfiihrung von Aktionen, Planung von Messen, Kundenanalysen und das Fiihren
von Statistiken.

Schwerpunkt AuBendienst:

Eine kostenintensive Betreuung durch den/die Vertriebsmitarbeiter/-in im AuRendienst erfordert
Teamarbeit mit dem Vertriebsinnendienst und eine kundennutzenorientierte Reisetatigkeit, um das
Potenzial auszuschdpfen. Der VerkaufsaulSendienst lernt schnell das Vertrauen des Neukunden zu
gewinnen, den Kontakt auszubauen, Rahmenvertrage abzuschlieRen und Deckungsbeitragsorientiert
zu verkaufen. Dazu gehoren eine klare Zielsetzung, Verhandlungsgeschick, sicheres Auftreten, Pra-
sentationsfahigkeit und die Interpretation mit Einsatz der Kérpersprache.

Abschluss / Zertifikat

Fur den Erhalt des Zertifikates ,Vertriebsmanager/-in (IHK)“ mit dem Schwerpunkt Innen- oder Au-
Rendienst mussen die Lehrgangsteilnehmer/-innen folgende Anforderungen erfillen:

1. Anwesenheit
Voraussetzung zum Erhalt des Zertifikates ist die Anwesenheit zu mindestens 80% der Unterrichts-

zeit.

2. Lehrgangsinterner Test
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Der Lehrgang schlieBt mit einem lehrgangsinternen Test ab. Dieser Test muss mindestens mit der
Note ,,ausreichend” bestanden werden.

Zielgruppe

Der Zertifikatslehrgang , Vertriebsmanager/-in (IHK)“ richtet sich an Verkaufsleiter, Sales Manager,
Verkaufsberater, Verkaufsingenieure, Auflen- und Innendienstmitarbeiter, Kundenberater und Mitar-
beiter, die eine Qualifizierung im Vertrieb anstreben.

Dauer/Ort (1)

Der Zertifikatslehrgang , Vertriebsmanager /-in (IHK)“ besteht aus insgesamt 90 Unterrichtsstunden
(1 Unterrichtsstunde, kurz ,,Ustd.” entspricht 45 Minuten).

Die Basisqualifikation besteht aus 73 Ustd. Als Wahlpflichtbereich wihlen die Teilnehmer /-innen
zwischen den Schwerpunkten Innendienst oder AuRendienst gewahlt werden. Der Schwerpunkt um-
fasst jeweils 17 UStd.

90 Ustd. Fr. 13:00-20:00; Sa. 08:00 — 15:00
Vollzeitwoche Mo-Fr 09:00 — 17:00
Der Lehrgang findet an 4-5 Wochenenden und in einer Vollzeitwoche statt.

04.06.-04.07.2024

Investition
2..100,00 € Umsatzsteuerfrei (Bei Wahl beider Schwerpunkte: zusatzlich 250.- €)
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Personalfachkaufmann/-frau (IHK)

Inhalte

Gepriifte Personalfachkaufleute (IHK) kdnnen als Personalreferenten oder Personalleiter in Unter-
nehmen eingesetzt werden. Sie sind gleichzeitig Berater und Dienstleister der Mitarbeiter sowie der
Geschaéftsleitung, und haben operative und administrative Aufgaben zu verantworten.

Das Wissen und Kénnen der Gepriften Personalfachkaufleute (IHK) sichert den Erfolg des Unterneh-
mens. In den Betrieben ist der/die Geprufte Personalfachkaufmann/-frau (IHK) als Personalverant-
wortliche/-r auch immer der erste Ansprechpartner in den Bereichen Aus- und Weiterbildung.
Letztlich tragt diese fundierte Ausbildung auch nicht unerheblich zur Sicherung bzw. Ausbau des eige-
nen Arbeitsplatzes bei — in Zeiten, in denen Qualifikation mehr denn je gefragt ist.

HANDLUNGSBEREICH 1: Personalarbeit organisieren und durchfiihren

e  Einbindung des Personalbereichs in die Gesamtorganisation des Unternehmens
e  Gestaltung des personalwirtschaftlichen Dienstleistungsangebotes

e  Prozesse im Personalwesen gestalten

e  Projektplanung und -durchfiihrung

e Informationstechnologie im Personalbereich

e  Beratungs- und Fachgesprache

e  Prdsentations- und Moderationstechniken

e Arbeitstechniken und Zeitmanagement

HANDLUNGSBEREICH 2: Personalarbeit auf d. Grundlage rechtl. Bestimmungen durchfiihren
e Individuelles und kollektives Arbeitsrecht

e Rechtswege und Einschatzung des Prozessrisikos

e  Einkommens- und Vergiitungssysteme

e  Sozialversicherungsrecht

e  Betriebliche Sozialleistungen

e Personalbeschaffung

e  Administrative Aufgaben inkl. Entgeltabrechnung

HANDLUNGSBEREICH 3: Personalplanung, -marketing und - controlling gestalten und umsetzen

e  Einfluss von Konjunktur- und Beschaftigungspolitik auf Personalplanung und Personalmarketing
e Ableitung personalwirtschaftlicher Ziele aus der strategischen Unternehmensplanung

e Beschaftigungsstrukturen und Personalbedarf in Produktions- und Dienstleistungsprozessen

e  Personalbedarfs und -entwicklungsplanung

e  Personalcontrolling

HANDLUNGSBEREICH 4: Personal- und Organisationsentwicklung steuern

e  Mitarbeiterbeurteilung

e  Kompetenzentwicklung, Qualifikationsanalysen und Qualifizierungsprogramme
e  Zielgruppenspezifische Forderprogramme

e Qualitatsmanagement in der Personal- und Organisationsentwicklung

e  Fihrungsmodelle und Flihrungsinstrumente anwenden, Fihrungskrafteberatung
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e  Gestaltung betrieblicher Arbeitsformen, Grundsatze moderner Arbeits- und Lernorganisation

Bitte sprechen Sie fiir weitere Informationen lhren Personalverantwortlichen in lhrem Unternehmen
an oder kontaktieren Sie PEPP.

Zielgruppe

Zur Priifung ist zugelassen, wer:

eine mit Erfolg abgelegte Abschlusspriifung in einem anerkannten kaufmannischen oder verwalten-

den Ausbildungsberuf und danach eine mindestens 2-jahrige Berufspraxis oder eine mit Erfolg abge-
legte Abschlussprifung in einem anderen anerkannten Ausbildungsberuf und danach eine mindes-

tens 3—jdhrige Berufspraxis oder eine mindestens 5-jahrige Berufspraxis nachweist.

Bis zum Ablegen der letzten Priifungsleistung ist der Nachweis der berufs- und arbeitspadagogischen
Kenntnisse gem. der Ausbildereignungsverordnung (AEVO) zu erbringen (der so genannte Ausbilder-
eignungsschein). Die im ersten Abschnitt bezeichnete jeweilige Berufspraxis muss Inhaltlich wesentli-
che Beziige zur Personalarbeit/Personalwirtschaft haben. Abweichend von den vorgenannten Vo-
raussetzungen kann auch zur Prifung zugelassen, wer durch Vorlage von Zeugnissen oder auf andere
Weise glaubhaft macht, dass er/sie Kenntnisse, Fertigkeiten und Erfahrungen erworben hat, die die
Zulassung zur Prifung rechtfertigen.

Verordnung tber die Prifung zum anerkannten Abschluss zum/zur Gepriiften Personalfachkauf-
mann/-frau (IHK) Gber folgenden Link: http://www.gesetze-im-internet.de/persfachkprv/index.html

Dauer/Ort (I)

Der Lehrgang ,Gepr. Personalfachkaufmann/-frau” besteht aus insgesamt 580 Unterrichtsstunden:
Mi. 18:00 — 21:15 Uhr, teilweise Sa. 08:30 — 15:30 sowie 2 Vollzeitwochen (Sommer- und Weih-
nachtsferien NRW sind unterrichtsfrei).

Die Basisqualifikation besteht aus 73 Ustd. Als Wahlpflichtbereich wihlen die Teilnehmer /-innen
zwischen den Schwerpunkt. Der Schwerpunkt umfasst jeweils 17 UStd.

03.04.24 - 18.10.25 in Bielefeld

Investition

3.450,00 € Lehrgangsentgelt zzgl. 260,00€ fiir Seminarunterlagen sowie 300,00€ Priifungsgebihr.
(Umsatzsteuerfreier Endpreis)
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ERFA-Gruppen

177
Stand: Dezember 2023



KIPEPP

Personalentwicklung im Hochstift

PEPP-ERFA-Gruppen

Inhalte

Bei den ERFA-Gruppen handelt es sich nicht um Weiterbildungsangebote im engeren Sinne. Vielmehr
sollen Gleichinteressierte aus verschiedenen Unternehmen und Unternehmensbereichen die Gele-
genheit bekommen, sich zwanglos und informell iber alle Themen auszutauschen, die sie beschafti-
gen. Nebenbei profitieren die Gesprachsteilnehmer natiirlich im Dialog, weil sie andere Sichtweisen
kennen lernen kdnnen und weil sie Anregungen zu spezifischen Problemstellungen bekommen koén-
nen. Derzeit werden ERFA Gruppen fiir ,,Ausbilder” und , Einkdufer” angeboten.

Wir von PEPP wiirden uns selbstverstandlich auch tber Ideen zu weiteren moglichen Themen freuen.
Nutzen Sie hierzu bitte den E-Mail-Kontakt der PEPP-Beraterinnen.

Zielgruppe

Flr alle Personen, die sich fiir eine ERFA-Gruppe interessieren

Lernziel

PEPP unterstiitzt hier das Herauskristallisieren der einzelnen Gruppen und ergriindet aus Ihren Anre-
gungen heraus, zu welchen Fragestellungen ein Austausch von den Mitgliedern gewlinscht ist. Bitte
kontaktieren Sie uns bei Interesse am Austausch zu einem spezifischen Thema.

Dauer
Nach Absprache

Investition

Kostenlos (ausgenommen Veranstaltungen, zu denen z.B. externe Referenten eingeladen werden)
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