w MANAGEMENT
A AKADEMIE

y ]
Ler

ne aus dem Bekannten das Unbekannte

Custom-made
Seminare

Wir bieten fir Sie malRgeschneiderte Seminare. Bitte kreuzen Sie dafir 5-
10 der fur Sie relevanten Tools, Methoden und Fachbegriffe innerhalb
eines Themenbereiches an.
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U b e rS i C ht Lerne aus dem Bekannten das Unbekannte

Wahlen Sie einen der folgenden Themenbereiche fur |hr
Seminar:

Mitarbeiterfihrung

Personalmanagement

Einkauf

Projektmanagement

Kommunikation & Personlichkeitsentwicklung

Verhandeln
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Themenbereich: Mitarbeiterfihrung

MANAGEMENT
~ AKADEMIE

Lerne aus dem Bekannten das Unbekannte

Kreuzen Sie 5-10 der fur Sie relevante Begriffe an. Drucken Sie dafur die
Seite aus oder verwenden Sie ein Programm zur Bearbeitung von PDFs.

Zugehorige Tools, Methoden und Fachbegriffe:

Flihrungsmodelle

Rolle und Aufgaben des Managements

Rolle und Aufgaben des Caches

Coaching und Fliihrungsmethoden

Personlichkeitsanalyse

Reflexion des eigenen Fiihrungsstiles

Zielvereinbarungsmethoden und -
gesprache

Effektive Verantwortungsibertragung

Funktionsweise Motivation

Mitarbeiter motivieren

Selbstbild-Fremdbild-Analyse

Verhaltensanderung erfolgreich umsetzen

Konfliktlésung durch Kommunikation

Vier-Seiten-Kommunikationsmodell

MANAGEMENT AKADEMIE

Die Wirkung von Feedback verstehen
Effektiver Einsatz von direkten
Flihrungsinstrumenten
Zeitmanagement-Techniken
Entscheidungstechniken

Ubertragung von Verantwortung an
Mitarbeiter

Richtig delegieren

Diverse Kommunikationstechniken
Flihrungsmodelle praxisbezogen anwenden
Rhetoriktechniken in der Kommunikation
Gesprachsflihrungstechniken erlernen
Konfliktlésung durch richtige

Kommunikation

Networking
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Themenbereich: Personalmanagement

MANAGEMENT
~ AKADEMIE

Lerne aus dem Bekannten das Unbekannte

Kreuzen Sie 5-10 der fur Sie relevante Begriffe an. Drucken Sie dafir die
Seite aus oder verwenden Sie ein Programm zur Bearbeitung von PDFs.

Zugehorige Tools, Methoden und Fachbegriffe:

Erstellen von Stellenbeschreibungen
Erstellen von Anforderungsprofilen
Mitarbeiterauswahl
Personalentwicklung
Personalfiihrung

Motivation von Mitarbeitern
Personalcontrolling
PersonalfreisetzungsmalRnahmen
Arbeitgebermarketing
Personalauswahlmethoden

Phasen der Personalauswahl
Neubesetzung von Positionen
Interne Stellenausschreibungen
Selektierung/ Personalvorauswahl

Vorstellungsgesprach

MANAGEMENT AKADEMIE

Personal- und Bildungscontrolling: Die
wichtigsten Kennzahlen

Assessment Center

Instrumente du Kanale im

Personalmarketing und Recruiting

Nutzung von Social Media bei der
Personalbeschaffung

Strategische Personalplanung

Rolle des Personalmanagements
Aufbau der Personalbedarfsplanung
Methoden zur

Personalbestandsanalyse

Berechnung des bendétigten
Personalbedarfs (Brutto/ Netto)

Historie des Personalmanagements

Custom-made Seminare

Position des Personalmanagements
ggl. Verschiedener Adressaten

Aufgaben und Ziele der
Personalwirtschaft

Interne vs. externe Bewerberauswahl
Stellenanzeigen erstellen
E-Recruiting

Personalsuche auf Firmenmessen
Systematische Personalbeurteilung
und -entwicklung
Personalkennzahlen
Controllinginstrumente
Instrumente der operativen

Personalentwicklung

Analyse & Auswertung der Bewerber
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Themenbereich: Einkauf

MANAGEMENT
~ AKADEMIE

Lerne aus dem Bekannten das Unbekannte

Kreuzen Sie 5-10 der fur Sie relevante Begriffe an. Drucken Sie dafir die
Seite aus oder verwenden Sie ein Programm zur Bearbeitung von PDFs.

Zugehorige Tools, Methoden und Fachbegriffe:

Zentraler vs. dezentraler Einkauf

Beschaffungsmarktforschung

Angebotsanalyse: Zusammensetzung der
Kosten

Informationsbedarf & Entscheidungs-
kriterien in der Lieferantenauswahl

ABC-Analyse

XYZ-Analyse

Lagerbestandsstrategien

Anforderungsprofil eines Lieferanten
erstellen

Ziele und Aufgaben der Beschaffung

Kommunikation mit Lieferanten

MANAGEMENT AKADEMIE

Beschaffungsmarketing
Einkaufsgesprache vorbereiten
Einkaufsverhandlungen

Mit Fragen Einkaufsverhandlungen fiihren
Aktives Zuhoéren

Optimale Bestellmenge bestimmen
Preise des Lieferanten berechnen
Funktionskostenanalyse
Portfolio-Analyse
Lieferanten-Uberwachung
Lieferanten-Bewertung
Beziehungen zu Lieferanten pflegen

Verhandlungsfiihrung
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Themenbereich: Projektmanagement

MANAGEMENT
~ AKADEMIE

Lerne aus dem Bekannten das Unbekannte

Kreuzen Sie 5-10 der fur Sie relevante Begriffe an. Drucken Sie dafir die
Seite aus oder verwenden Sie ein Programm zur Bearbeitung von PDFs.

Zugehorige Tools, Methoden und Fachbegriffe:

Einfihrung in die Grundlagen
Projektziele und Meilensteine richtig
definieren

FUhrungsinstrumente in Projekten
Erfassung und Darstellung der

Projektaufgaben

Organisation und Gestaltung von
Projekten

Rolle des Projektleiters

Rolle des Projektmitarbeiters
Gezielte Projektplanung: Mitarbeiter

in Projekte einbeziehen

Verantwortungsbereiche im Team
festlegen

Zeitmanagement

MANAGEMENT AKADEMIE

Projektaufgaben richtig verteilen:
Gruppendynamische Prozesse
Multiprojektmanagement
Multiprojektmanagement-Aufgaben
Die Rolle des Multiprojektmanagers
Netzwerken im

Projektportfoliomanagement

Projektarbeit und tagliches Business
koordinieren

Kommunikation in Projekten
Risikomanagement in Projekten
Stakeholder-Analyse
Unternehmensumfeld & Beziehungen

Berechnung der Wirtschaftlichkeit,
Produktivitat und Rentabilitat

Custom-made Seminare

Entscheidungsfindungsmethoden
Projektcontrolling

Erstellung der Kosten-Nutzen-Analyse
Gestaltung der Teamstruktur
Erarbeitung der Budgetplanung
Flihrungsmodelle und -typen

Ein effektives Projektteam aufbauen
Projektaufgaben Mitarbeitern zuteilen
Teammeetings planen & durchfiihren
Projektportfoliomanagement
Projektablaufe optimieren
Kommunikation im

Projektrisikomanagement

Kriterien der Teamzusammensetzung
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Themenbereiche: Kommunikation&
Personlichkeitsentwicklung

wi MANAGEMENT

-~ AKADEMIE

Lerne aus dem Bekannten das Unbekannte

Kreuzen Sie 5-10 der fur Sie relevante Begriffe an. Drucken Sie dafir die
Seite aus oder verwenden Sie ein Programm zur Bearbeitung von PDFs.

Zugehorige Tools, Methoden und Fachbegriffe:

MANAGEMENT AKADEMIE

Situationsbedingtes Handeln und
Reaktionsvermogen

Wirkung von Gestik, Mimik und Stimme
Rede- und Sprachiibungen

Aktives Zuhoren

Einwandbehandlung

Einflussfaktoren auf die Personlichkeit
Personlichkeitstests: verschiedene Modelle
und Verfahren

Gestik: Einsatz von Armen und Handen
Mimik: Bedeutung von Stirn, Augen und
Mund

Rhetorik fir Manager

Fachkompetente Kommunikation

Vier-Seiten-Modell und weitere
Kommunikationsmodelle
Korpersprache effektiv einsetzen
Non-verbale Kommunikation
Gesprachsvorbereitung
Frageformen erlernen
Feedback-Training

Schwierige Konversationen meistern
Konstruktive Kommunikation
Wirkung des dulReren Erscheinungsbildes
Den personlichen Stil finden
Atemiibungen

Stimm- und Sprachiibungen

Effizientes Nutzen von Medien

Custom-made Seminare
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Themenbereich: Verhandeln

MANAGEMENT
~ AKADEMIE

Lerne aus dem Bekannten das Unbekannte

Kreuzen Sie 5-10 der fur Sie relevante Begriffe an. Drucken Sie dafur die
Seite aus oder verwenden Sie ein Programm zur Bearbeitung von PDFs.

Zugehorige Tools, Methoden und Fachbegriffe:

Korpersprache richtig deuten

Analysieren von Kérperhaltungen

Koérperhaltung, Gestik und Mimik verstehen
und einsetzen

Distanzzonen

Verhandlungsvorbereitung

Zieldefinition

Personlichkeitsanalyse: Eigen- & Fremdbild

Konstruktive Kommunikation

Rhetorik und Gesprachsfiihrung

Gesprachsklima positiv gestalten

Die richtige Einschatzung Ihres Gegentlibers

Optimale Vorbereitung auf ein Gesprach

Psychologischer Argumentationsaufbau

MANAGEMENT AKADEMIE

Analyse des Verhandlungspartners
Verhandlungsablauf
Argumentationstechniken

Aktives Zuhoéren

Fragetechniken

Analyse und Bewertung des Gesprachs
Der Harvard-Ansatz

Erfolgreiche Kommunikation
Telefon-Verhandlungen

Umgang mit Killerphrasen
Kommunikationsmodelle

Sach- und Beziehungsebene
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MANAGEMENT

. r~— AKADEMIE
VI e | e n Da n k ! Lerne aus dem Bekannten das Unbekannte
Bitte senden Sie mir lhre Auswahl an die untenstehende Fax- oder
Emailadresse oder nutzen Sie unser Kontaktformular. Ich setze mich
zeitnah mit lhnen in Verbindung!

Kontakt
MANAGEMENT AKADEMIE
Kontakt@management-
Beratungs- und akademie.eu
+49 (0) 391 / 607 85 830
Personalmanagement +49 (0) 173 / 2367 947
_ ] - Personal-und

Emiel Hondelink Organisationsentwicklung LiliencronstraRe 7
Managementtraining D-39108 Magdeburg
Projektmanagement www.management-akademie.eu

Kommunikations- und
Konflikttraining
Verhandlungstechniken
Personlichkeits- und
Sozialkompetenzen
Marketing und Vertrieb
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