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EXECUTIVE-PROGRAMM 
Erfolgreiches Management erfordert mehr als nur Sachkompetenz und korrekten 
Tool-Einsatz. Unsere Seminare kombinieren ein Executive-Programm zu einem 
anwendungsstarken Allround-Paket. Unsere hochqualifizierten Referenten/-innen 
welche als Dozenten, Berater und Managementtrainer bundesweit für uns tätig sind, 
praktizieren eine interaktive Lehrform. Dabei wechseln sich fachliche Inputs und 
gesteuerte Lehrgespräche mit der Bearbeitung von Fallstudien ab. 
 
YOUNG-PROFESSIONAL-PROGRAMM 
Diese Seminare sind für Führungs- und Nachwuchskräfte konzipiert, welche in ihrem 
Verantwortungsbereich Überdurchschnittliches leisten wollen. Durch die 
Fokussierung auf das Wesentliche entsteht genau jene Praxisnähe, die für einen 
optimalen Nutzen sorgt. Sehr kompakt und interaktiv ï ohne theoretischen Ballast ï 
werden anhand zahlreicher Fallbeispiele aktuelle Entwicklungen, Inhalte, Instrumente 
und Handlungsweisen dargestellt. 
 
SPECIAL ï VERKAUF/VERTRIEB 
Im Mittelpunkt stehen vielfach erprobte Methoden und Instrumente eines 
erfolgreichen Verkaufs- und Vertriebsmanagements. Die kommunikativen 
Fähigkeiten und die souveräne Entwicklung der Überzeugungskraft werden anhand 
von Beispielen aus dem beruflichen Umfeld der Teilnehmer  trainiert und für die 
alltägliche Verkaufssituation geschärft.   
 
SPECIAL ï ARBEITSTECHNIKEN  
Aufnehmen, strukturieren, behalten, kreativ verarbeiten - der Einsatz von aktuellen 
Arbeitstechniken wird auf Grund steigenden Aufgaben- und Informationsfluten im 
Arbeitsalltag immer notwendiger. Theoretische Grundlagen, wertvolle Praxis-Tipps 
und Fallbeispiele zeigen, wie effizient Arbeitsplatzgestaltung, Aufgabenplanung und 
Arbeitsabläufe optimiert werden können.  
 
SPECIAL ï PERSONAL/ FINANZEN/ RECHT/ EINKAUF/ IT/ EDV/ SAP/ 
FACHSPEZIFISCHE TRAININGS 
Wissen hat heutzutage eine geringe Haltbarkeit, denn gerade noch auf dem 
neuesten Stand, klaffen vielleicht schon morgen entscheidende Lücken. Wer 
erfolgreich sein will, kann sich Defizite nicht leisten. Lebenslanges Lernen heißt die 
Devise. Die passenden Seminare wie Personalauswahl, Arbeitsrecht, Englisch, SAP, 
Controlling, Excel oder IFRS finden sich hier ï oder Sie fordern sie bei uns an.  
 
 

Unsere offenen Seminare finden Sie auf unserer Homepage 
www.btc-seminare.de.  

 

Management Training und Beratung  
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Wachsende Anforderungen in einem härter werdenden Wettbewerb erfordern 
Konzepte zur Stärkung der Kernkompetenzen, zur Identifizierung von 
Innovationsfeldern und zur Verbesserung der Schlüsselkompetenzen von Fach- und 
Führungskräften. Die Qualität des Managements, der Führungsstil, die Motivation 
des Personals und dessen Qualität sind somit die Erfolgsfaktoren, die langfristig 
Wettbewerbsvorteile am Markt sichern. Als Unternehmer/-in und als Führungskraft 
schaffen Sie die grundsätzlichen Bedingungen für eine erfolgreiche 
Personalentwicklung in Ihrem Unternehmen. 
 
Business Trends Consulting (BTC) unterstützt Sie bundesweit und 
branchenübergreifend bei der Effizienzsteigerung als Führungskraft und als Fachkraft 
mit dem Ziel, die komplexen Anforderungen des Berufsalltags kompetent und 
professionell zu meistern. Unsere Trainings verbinden theoretisches Wissen gezielt 
mit praxisorientiertem Know-how und gewährleisten so einen erfolgreichen 
Praxistransfer. Für unsere erfahrenen Trainer steht der konkrete Nutzen für Sie als 
Unternehmen und Ihr individueller Aufgabenbereich absolut im Vordergrund. 
 
Die Durchführung von Inhouse Seminaren wird von der BTC besonders empfohlen, 
da die Möglichkeit der Anpassung des Seminares an die kundenspezifischen 
Anforderungen und des Transfers von erworbenem Wissen in die Realität des 
eigenen Unternehmens gezielt gegeben ist. Probleme- oder Aufgabenstellungen aus 
den Bereichen können innerhalb des Trainings sofort behandelt und Lösungsansätze 
gefunden werden. 
 
Bundesweit bietet die BTC zu einzelnen Themen offene Seminare an. Aktuelle 
Termine finden Sie auf unserer Homepage. In Berlin-Wilmersdorf, dem Stammsitz 
der BTC, stehen Ihnen 26 Seminar- und Konferenzräume, mit und ohne PC Technik, 
zur Verfügung. 
 
Wir freuen uns, Sie weiterhin bei Ihren Weiterbildungs- und Personalentwicklungs-
maßnahmen zu unterstützen oder unser Beratungs-Know-how für Ihr Unternehmen 
einsetzen zu können. 
 
Herzliche Grüße 
 
 
 
Gabriele Fleischmann-Hahn 
Geschäftsführerin 
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General Management  

 

Nutzen Fundiertes Managementwissen ist im schnellen Wandel der Märkte unverzichtbar. 
Dieses Seminar bietet die wichtigsten Themen des modernen ganzheitlichen 
Managements umsetzungsorientiert an und gibt an Hand von Praxisbeispielen 
Entscheidungshilfen für das tägliche Geschäft. 

Inhalt Ã Bewährte Managementkonzepte 
Ã Konzeptionelle und methodische Grundlagen für Manager/-innen 
Ã Die ganzheitliche Unternehmenssteuerung  
Ã Managementkonzepte von heute 
Ã Von Spitzenleistungen anderer lernen  
Ã Strategische Führung  
Ã Kundenorientierung und Unternehmenskultur  
Ã Erfolgspotenziale als Grundlage von Marktkompetenz  
Ã Markenmanagement ï Brand Design  
Ã Verkaufs-/Vertriebsmanagement 
Ã Schlankes Management, Kernkompetenzen erkennen 
Ã Neugestaltung von Geschäftsprozessen  
Ã Gefahren im Reengineering-Prozess  
Ã Aspekte des Outsourcings  
Ã Strukturgestaltung und Prozessmanagement 
Ã Total Quality Management 
Ã Aufwands- & Ertragssteuerung  
Ã Controlling-Instrumente  
Ã Leadership & Kommunikation 
Ã Das Potenzial der Teams erkennen, Rolle des Managements 
Ã Schlüsselfaktor Sozialkompetenz, Change Management - Bewährtes und Neues 

Zielgruppe Führungskräfte der oberen Ebenen, Spezialisten und Verantwortliche, welche einen 
umfassenden Überblick über die neuesten Möglichkeiten ganzheitlicher 
Unternehmensführung erhalten wollen. 

Methoden Unsere Referenten/-innen entsprechen höchsten Anforderungen und bieten den 
aktuellen Stand des Managementwissens aus theoretischer und praktischer Sicht. 
Aktuelle Beispiele aus der Wirtschaft sowie der Erfahrungsaustausch der Teilnehmer 
ergänzen die fachtheoretische Vermittlung und bieten somit einen interaktiven 
Charakter. 

Kosten 2300,00 ú zzgl. MwSt. pro Tag 
Inhouse 

Dauer 1 bis 3 Tage 
9.00 Uhr bis 16.00 Uhr (inkl. Pausen) 

 

EXECUTIVE -PROGRAM M 
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Finanzmanagement  

 

Nutzen Geschäftsführer und Executive tragen die finanzielle Verantwortung von ihrer 
Funktion her aber auch vor dem Gesetz. Unser Intensivseminar Finanzmanagement 
zeigt, wie ein Unternehmen oder ein Geschäftsbereich nachhaltige und 
kontinuierliche Leistungs- und Wertsteigerungen erreichen kann. Es zeigt weiter auf, 
welche relevanten finanzwirtschaftlichen Entscheidungen aus Executive-Sicht zu 
treffen sind und welche Informationen an die Finanzabteilung weitergereicht werden 
müssen. 

Inhalt Ã Das Finanzmanagement und die Führungsaufgabe 

Ã Kosten- und Gewinnmanagement, Preisstrategien 

Ã Liquidität und Rentabilität, Wertoptimierung 

Ã Cash Flow Optimierung und Rentabilität  

Ã Formen der Finanzierung, Umgang mit Banken, Management und Controlling  

Ã Erkennen von Verlustquellen und Rationalisierungspotenzialen 

Ã Bilanzen, Kapitalstruktur und Jahresabschlüsse 

Ã Controlling als wichtige Führungsaufgabe  

Ã Balanced Scorecard, Strategien zur Wertoptimierung  

Ã Das Wertpotenzial einer Geschäftsidee  

Ã Formen der Unternehmensbewertung, Fusionen 

Ã Verkaufen von Unternehmen oder Teilbereichen, erstmaliges öffentliches 

Anbieten von Aktien an der Börse (IPO), Eigentümerwechsel eines 

Unternehmens- Management Buy-out (MBO) 

Zielgruppe Führungskräfte, die tiefer in das Thema Finanzmanagement einsteigen wollen.  

Methoden Moderation, Lehrgespräche, Gruppenarbeiten und Fallstudien 

Kosten 2300,00 ú zzgl. MwSt. pro Tag 
Inhouse 

Dauer 1 bis 3 Tage 
9.00 Uhr bis 16.00 Uhr (inkl. Pausen) 

 
 

EXECUTIVE -PROGRAM M 
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Prozessmanagement  

 

Nutzen Ziel dieses Seminars ist es Prozesse zu definieren. Sie erhalten Hilfestellung bei der 
Umsetzung und Optimierung, um Strukturen und Geschäftsprozesse im 
Unternehmen an strategische Herausforderungen anzupassen. 

Inhalt Ã Grundlagen und Begriffe des Prozessmanagements 

Ã Überlagerung mit anderen Managementaktivitäten 

Ã Unternehmenspolitik, -ziele, -programme 

Ã Prozessarchitektur 

Ã Wichtige Geschäftsprozesse und ihre Wechselwirkung 

 
 
Prozesse modellieren 
 
Ã Führungs-, Kern- und Unterstützungsprozesse 

Ã Systematik der Prozessaufnahme 

Ã Die Unternehmens- und Prozesslandkarte, Prozessklasse und Prozessgruppe 

Ã Modellierung Aufbau-/Ablauforganisation ï die Organisationsstruktur 

Ã Prozesseigner und Schnittstellen, Verfahrens- und Arbeitsanweisungen 

Ã Business Process Reengineering  

Ã Der Deming-Kreis: Plan ï Do ï Check ï Act 

Ã Kunde ï Unternehmen ï Lieferant: externe Schnittstellen 

Ã Fehlerkorrektur, Korrektur- und Vorbeugungsmaßnahmen 

Ã Prozesslenkungsmodell 

 
Ziele 
 
Ã Ziele definieren ï SMART 

Ã Unternehmensziele in Strategien einbeziehen 

Ã Ziele vereinbaren und verfolgen, Motivation, Feedback, Kritik und Anerkennung 

Ã Messen und Bewerten von Prozessen, das Führen mit Kennzahlen 

Ã Bewertung des Unternehmenserfolges; Cockpits und Scorecards 

Ã Prozesskostenrechnung 

Ã Wirksamkeit von Verbesserungsmaßnahmen 

Ã Identifikation der Messgrößen 

Ã Ermittlung der Kosten 

 

EXECUTIVE -PROGRAM M 
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Prozesse optimieren 
 
Ã Der Mensch im Mittelpunkt ï Stellen, Funktionen, Rollen 

Ã Wissen erhalten, erweitern und prozessübergreifend vernetzen 

Ã Funktionsanforderungen und Kompetenz ï das Personalmanagement 

Ã Lean Management und Six Sigma 

Ã Management- und Unternehmenskultur 

 
 
Kontinuierliche Verbesserung durch Prozessaudits 
 
Ã Festlegen der Auditziele 

Ã Fragetechniken 

Ã Feststellungen und Berichtsdokumentation 

Ã Vergleich zu anderen Auditarten 

Zielgruppe Führungskräfte, Prozessverantwortliche und Leiter von Projekten von 
Veränderungsprozessen 

Methoden Moderation, Lehrgespräche, Gruppenarbeiten und Fallstudien  

Kosten 2300,00 ú zzgl. MwSt. pro Tag 
Inhouse 

Dauer 1 bis 3 Tage 
9.00 Uhr bis 16.00 Uhr (inkl. Pausen) 
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Wertschöpfungsmanagement  

 

Nutzen Den Teilnehmern des Seminars wird der grundlegende Zweck eines jeden 
Unternehmens vor Augen geführt: Wertschöpfung zu erzielen. Unternehmen können 
nur dann erfolgreich sein, wenn es Ihnen gelingt, einen Wert für Ihre Kunden zu 
erzielen, für den diese auch bereit sind zu zahlen. 
 
Unsere Teilnehmer erfahren, wie sie wertschöpfende Tätigkeiten im Unternehmen 
identifizieren und messbar machen. Dies ist die Grundlage, Prozesse effizient zu 
gestalten und zu steuern und damit die Wertschöpfung im Unternehmen zu erhöhen. 
Diese Methoden wurden bereits erfolgreich in zahlreichen Unternehmen der Industrie 
und Dienstleistung eingeführt. 
 
Vorgestellt werden die einzelnen Elemente eines Management-Instrumentariums, 
das auf tagesaktueller Basis die notwendigen Informationen für eine effektive 
Führungsarbeit und Kapazitätssteuerung liefert. Die schrittweise Entwicklung der 
einzelnen Module sowie die Anpassung an bereichsspezifische Erfordernisse wird 
detailliert und praxisorientiert vorgestellt. 
 
Zahlreiche Beispiele verdeutlichen die Vorgehensweise und erleichtern das 
Verständnis. Das Seminar versetzt die Teilnehmer in die Lage, das Gelernte schnell 
im eigenen Verantwortungsbereich umzusetzen. 
 
 

Inhalt Aktivitätsplan 
 
Ã Möglichkeiten der Datenerhebung, Tätigkeitsprofil erstellen 
Ã Makro- und Mikroaktivitäten, abteilungsübergreifende Prozesse 
Ã Volumenermittlung, Zusammenhänge der verschiedenen Unternehmensprozesse 

erkennen und darstellen 
 
Standards 
 
Ã Ermittlung von Zähleinheiten, Zusammenfassen von Aktivitäten zu Zähleinheiten 
Ã Ermittlung der Standardzeit je Zähleinheit 
Ã Ermittlung der Standardzeit für abteilungsübergreifende Geschäftsvorfälle 
Ã Konvertierung und Zusammensetzung von Standards 
Ã Einsatz von Beobachtungen zur Validierung der Ergebnisse 
Ã Vorgehen bei Beobachtungen, Erkennen von Verbesserungspotenzialen 
Ã Möglichkeiten des Umgestaltens von Prozessen 
 
 
 

EXECUTIVE -PROGRAM M 
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Berichtswesen 
 
Ã Notwendigkeit einer täglichen Berichterstattung 
Ã Tages-Wochen-Bericht als Kernelement des Verbesserungsprozesses 
Ã Einführung im Bereich, mögliche Widerstände überwinden 
Ã Festlegen von Verantwortlichkeiten, Ermittlung der Anwesenheitszeit 
Ã Ermittlung der Negativindikatoren, Einführung täglicher Besprechungen 
Ã Ursachen von Abweichungen ermitteln 
Ã Verbesserungsmöglichkeiten erkennen und Ziele festlegen 
Ã Messen von Verbesserungsmaßnahmen 
Ã "Cockpit"-Funktion für Führungskräfte, Darstellung: 3-Teile-Graph 
 
Kapazitätsplan 
 
Ã Datengrundlage, Erstellen eines Volumenprofils 
Ã Festlegen einer einheitlichen Bezugsgröße, Ermittlung der Plangrößen 
Ã Festlegen von Korrekturfaktoren 
Ã Abweichungen erkennen und Anpassungsmöglichkeiten 
Ã Erstellen eines Personalbedarfsplans, Personaleinsatzplanung 
 
 

Zielgruppe Top-Manager, Fach- und Führungskräfte aus allen Bereichen 

Methoden Moderation, Lehrgespräche, Gruppenarbeiten und Fallstudien  

Kosten 2300,00 ú zzgl. MwSt. pro Tag 
Inhouse 

Dauer 1 bis 3 Tage 
9.00 Uhr bis 16.00 Uhr (inkl. Pausen) 
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Strategisches Management  

 

Nutzen Die Elemente der strategischen Unternehmensführung im Gesamtzusammenhang zu 
verstehen, Konzepte zu formulieren und Handlungsoptionen aufzuzeigen, sichert 
eine permanente Anpassung im dynamischen Wettbewerb der Märkte. Ziel des auf 
den Executive Manager ausgerichteten Seminars ist es, aufbauend auf den 
Erkenntnissen der strategischen Analyse, Strategien zu formulieren, diese 
zielorientiert zu bewerten und ein umfassendes Instrumentarium zur Umsetzung zu 
vermitteln. 
 

Inhalt Ã Strategie-Konzepte  

Ã Customer Focus und Mitarbeiterorientierung   

Ã Marktposition und Analyse der Konkurrenten 

Ã Vom Kundenproblem zur kreativen Geschäfts- und Marktdefinition  

Ã Handlungsoptionen für eine zielführende Strategie 

Ã Geschäftsstrategien 

Ã Alternativen und Fallbeispiele  

Ã Das besondere Produkt und die Einführung am Markt 

Ã Markteintrittschancen  

Ã Wettbewerbsstrategien  

Ã Umsetzung von Strategien 

Ã Strategische Ziele auf der Führungsebene sichern 

Ã Kommunikation von Strategiezielen und Veränderungen im Unternehmen 

Ã Die häufigsten Fehler in der Strategieumsetzung 

Zielgruppe Top-Manager, Führungskräfte und Geschäftsführer 

Methoden Moderation, Lehrgespräche, Gruppenarbeiten und Fallstudien 

Kosten 2300,00 ú zzgl. MwSt. pro Tag 
Inhouse 

Dauer 1 bis 3 Tage 
9.00 Uhr bis 16.00 Uhr (inkl. Pausen) 

 

EXECUTIVE -PROGR AM M 
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Change  Management  

 

Nutzen Die Entwicklung moderner Organisationen ist vor allem davon abhängig, wie gut und 
schnell sie sich an veränderte Bedingungen anpassen können. Die erfolgreiche 
Umsetzung von Veränderungen ist somit eine entscheidende Aufgabe des 
Managements. Dabei gilt es nicht nur Veränderungsnotwendigkeiten aufzuzeigen 
und diese verständlich zu kommunizieren, sondern auch gezielt Eingriffe in 
Organisation, Führungsstruktur und -kultur vorzunehmen. 

Inhalt Ã Strömungen auf dem Gebiet der systematischen Organisationsberatung 

Ã Übertragbarkeit des systematischen Denkens auf Unternehmensprozesse und 

Teamentwicklung 

Ã Methoden und Phasen der systematischen Organisationsentwicklung 

Ã Einleitung von Veränderungsprozessen 

Ã Kommunikation im Veränderungsprozess  

Ã Formen des Widerstands ï und Umgang mit Widerständen 

Ã Führungsformen in der Veränderungssituation 

Ã Mitarbeitermotivation und moderne Anreizsysteme im Veränderungsprozess  

Ã Do´s and Dont´s in Change Management Prozessen 

Zielgruppe Top-Manager, Führungskräfte 

Methoden Moderation, Lehrgespräche, Gruppenarbeiten und Fallstudien 

Kosten 2300,00 ú zzgl. MwSt. pro Tag 
Inhouse 

Dauer 1 bis 3 Tage 
9.00 Uhr bis 16.00 Uhr (inkl. Pausen) 

 

EXECUTIVE -PROGRAM M 
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Potenzi alanalyse  ð die Führungskraft steigern  

 

Nutzen Oft stehen Verhaltensweisen oder Prinzipien einer Leistungssteigerung des 
Managements im Weg. Wer auch morgen noch leistungs- und handlungsfähig sein 
will, muss die eigenen Verhaltensweisen ständig hinterfragen und aus den 
gewonnenen Erkenntnissen neue Strategien und Führungsqualitäten entwickeln. Ziel 
des Seminars ist es, die eigene Leistung und Führungsqualität zu reflektieren und 
durch ein gezieltes Konzept an die schnell wachsenden Anforderungen und 
Veränderungen anzupassen. 

Inhalt Ã Einbettung der Potenzialanalyse in ein ganzheitliches Performance Management 

System 

Ã Eigene Potenziale und Leistungsreserven erkennen 

Ã Aus Selbsterkenntnis zur neuen Strategie 

Ã Den Kopf freibekommen und sich von alten Gewohnheiten verabschieden 

Ã Freiräume schaffen und Burnout-Gefahren rechtzeitig erkennen 

Ã Ausdauer, Engagement und Tatkraft gezielt steigern 

Ã Anreizsysteme als Steuerelement für den Unternehmenserfolg 

Ã Effektives Delegieren 

Ã Aus Mitarbeitern Champions machen 

Ã Umgang mit Belastungen und Niederlagen 

Ã Probleme als Chancen erkennen 

Zielgruppe Top-Manager und Führungskräfte 

Methoden Kurzvorträge, Fallbeispiele  

Kosten 2300,00 ú zzgl. MwSt. pro Tag 
Inhouse 

Dauer 1 bis 3 Tage 
9.00 Uhr bis 16.00 Uhr (inkl. Pausen) 

 

EXECUTIVE -PROGRAM M 
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Operative Führung sverantwortung  

erfolgreich umsetzen  

 

Nutzen Das eigene Verhalten managen und somit Führungsverantwortung vielfältig 
umsetzen, ist oft ein Balanceakt. Ziel des Seminars ist es, das vorhandene 
Führungswissen an Hand von Beispielen zu reflektieren und zu optimieren. 

Inhalt Ã Das eigene Arbeitsgebiet richtig einschätzen und die eigene Balance finden 

Ã Freiräume für mehr Kreativität schaffen  

Ã Führungswissen richtig einschätzen und umsetzen  

Ã Schwierige Führungssituationen meistern  

Ã Kommunikation und Konfliktfähigkeit ï bedeutende Grundlagen für die 

Führungskraft  

Ã Umgang mit Leistungsträgern  

Ã Bedeutung von funktionierenden Teams ï Teams nachhaltig fördern 

Zielgruppe Top-Manager und Führungskräfte 

Methoden Kurzvorträge, Interaktionen   

Kosten 2300,00 ú zzgl. MwSt. pro Tag 
Inhouse 

Dauer 1 bis 3 Tage 
9.00 Uhr -16.00 Uhr (inkl. Pausen) 

 

EXECUTIVE -PROGRAM M 
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Medienauftritt e erfolgreich umsetzen 

Kommunikationsspielregeln  

 

Nutzen Sich wirkungsvoll auf einen öffentlichen Medienauftritt vorbereiten und im Ernstfall 
optimal Rede und Antwort stehen, wehrt Risiken ab und ermöglicht Chancen. 
Kommunikation nach innen und außen wird zum wichtigsten Erfolgsautor für die 
eigene Person, für das Produkt, die Marke und für das Unternehmensimage. 

Inhalt Ã Strategische Vorbereitung auf die Pressekonferenz oder den Medienauftritt 

Ã Spielregeln der Medien kennen und Fallstricke vermeiden  

Ã Botschaften positiv kommunizieren, Fakten klar darstellen und Emotionen im Griff 

haben 

Ã Kommunikationsspielregeln  

Ã Auf kritische Gesprächspartner gut eingestellt sein 

Zielgruppe Top-Manager 

Methoden Fachlicher Input, Übungen und Rollenspiele vor der Kamera, Verhaltensfeedback 

Kosten 2300,00 ú zzgl. MwSt. pro Tag 
Inhouse 

Dauer 1 bis 3 Tage 
9.00 Uhr bis 16.00 Uhr (inkl. Pausen) 

 

 

EXECUTIVE -PROGRAM M 
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Erfolgreiche  Umsetzung  von  

Organisationsmodelle n 

 

Nutzen Wir geben Ihnen einen Überblick über die aktuellen Organisationsmodelle und wie 
Sie diese systematisch nach Kosten-/Nutzenaspekten bewerten können. Informieren 
Sie sich, welche Vor- und Nachteile eine Matrixorganisation, ein virtuelles 
Unternehmen oder eine Netzwerkorganisation Ihnen bieten und was Sie beim 
Umsetzen dieser Organisationsformen beachten müssen. Welche 
Organisationansätze lassen sich erfolgreich kombinieren, um sich der idealen 
Organisationsform anzunähern? Erfahren Sie außerdem, wie Sie einen Wandel 
erfolgreich gestalten können, um Ihr Unternehmen fit für die Zukunft zu machen. 

Inhalt Ã Chancen und Risiken traditioneller Organisationsmodelle 

Ã Darstellung traditioneller Organisationsmodelle 

Ã Die flexible Organisation 

Ã Klassische Modelle mit neuen Ansätzen verknüpfen 

Ã Die Matrixorganisation als Antwort auf zunehmenden Flexibilitätszwang 

Ã Netzwerkorganisation 

Ã Virtuelle Organisation 

Ã Reorganisation erfolgreich managen 

Zielgruppe Geschäftsführer, Personalverantwortliche, Betriebsräte und Mitarbeitervertretungen, 
Unternehmens- und Betriebsberater  

Methoden Unsere Referenten entsprechen höchsten Anforderungen und bieten einen aktuellen 
Stand des Managementwissens aus theoretischer und praktischer Sicht. Aktuelle 
Beispiele aus der Wirtschaft, und der Erfahrungsaustausch der Teilnehmer, ergänzen 
die fachtheoretische Vermittlung und bieten somit einen interaktiven Charakter. 

Kosten 1500,00 ú zzgl. MwSt. pro Tag 
Inhouse 

Dauer 1 bis 3 Tage 
9.00 Uhr bis 16.00 Uhr (inkl. Pausen) 

 

YOUNG -PROFESSIONAL -PROGRAM M 
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Demographie für Führungskräfte   

 

Nutzen Sinkende Geburtenraten und ansteigende Lebensdauer verändern die Altersstruktur 
auch in Unternehmen und Organisationen. Mit einer generationengerechten 
Unternehmens- und Personalpolitik schaffen Sie die Voraussetzungen, um auch mit 
einer durchschnittlich älteren Belegschaft, innovativ und wettbewerbsfähig zu bleiben. 
Das Seminar liefert nützliche Daten und Fakten zum demographischen Wandel, 
schult Sie in der Personalstrukturanalyse und stellt nachhaltige Strategien und 
individuelle Maßnahmen für eine altersgerechte Personalplanung und 
Personalentwicklung vor. Dabei wird deutlich, wie nützlich eine wertschätzende 
Mitarbeiterführung und Unternehmenskultur ist. 

Inhalt Ã Demographischer Wandel und Kompetenzwandel 

Ã Altersstrukturanalyse und andere Tools 

Ã Arbeitsorganisation und Ergonomie 

Ã Alter gerechtes Human Resource Management  

Zielgruppe Geschäftsführer, Personalverantwortliche, Betriebsräte und Mitarbeitervertretungen, 
Unternehmens- und Betriebsberater 

Methoden Moderation und Fallbeispiele  

Kosten 1500,00 ú zzgl. MwSt. pro Tag 
Inhouse 

Dauer 1 bis 3 Tage 
9.00 Uhr bis 16.00 Uhr (inkl. Pausen) 

YOUNG -PROFESSIONAL -PROGRAM M 



                                      

www.btc -seminare .de  ð 030/89408757 ð info@bt c -seminare .de                  S. 19  

 B
U

S
I
N

E
S

S
 
T

R
E

N
D

S
 
C

O
N

S
U

L
T

I
N

G
 
ð
 
B

E
R

E
I
T

 
F

Ü
R

 
E

R
F

O
L

G
E

 

 

Management -Training   

für Nicht -Betriebswirtschaftler  

 

Nutzen Dieses Seminar vermittelt in sehr konzentrierter Form das heutzutage unabdingbar 
notwendige Betriebswirtschaftswissen über Strategisches Management, Organisation 
sowie  Finanz- und Rechnungswesen. Mit diesem Seminar können Führungskräfte 
auch ohne entsprechendes Studium Grundkenntnisse vertiefen und in der Praxis 
besser anwenden. 

Inhalt Ã Der Manager/die Managerin von heute, Resultatorientiert Führen  

Ã Erkennen von Chancen, Innovationen und Wandel 

Ã Der Fokus auf rentable Märkte mit Potential 

Ã Die wichtigsten Analysen zur Bestimmung des unternehmerischen 

Handlungsbedarfs 

Ã Strategische Entscheidungen und deren Auswirkungen  

Ã Geschäftsideen und Innovationen in Business Pläne und Marketingkonzepte 

überführen, die Vorgehensschritte eines Marketingprojektes 

Ã Marketing-Instrumente richtig einsetzten 

Ã Kundennutzen und Preismanagement: "Time to market"  

Ã Die wichtigsten Begriffe aus dem Finanz- und Rechnungswesen 

Ã Bilanzen, Gewinn- und Verlustrechnung 

Ã Grundlagen der Gewinn-/Rentabilitäts- und Liquiditätssteuerung 

Ã Der Planungs- und Budgetierungsprozess, Plausibilität und Realisierbarkeit prüfen 

Ã Controlling verstehen 

Ã Wie wird Kostentransparenz geschaffen? 

Ã Methoden der Kosten- und Leistungsrechnung 

Ã Kapitalbedarf, Finanzbedarf, Cash Flow 

Zielgruppe Geschäftsführer, Personalverantwortliche, Betriebsräte und Mitarbeitervertretungen, 
Unternehmens- und Betriebsberater 

Methoden Moderation und Fallbeispiele  

Kosten 1500,00 ú zzgl. MwSt. pro Tag 
Inhouse 
 

Dauer 1 bis 3 Tage 
9.00 Uhr bis 16.00 Uhr (inkl. Pausen) 

 

YOUNG -PROFESSIONAL -PROGRAM M 
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Unternehmensführung für Nachwuchskräfte  

 

Nutzen Dieses kompakte Seminar richtet sich an Nachwuchskräfte, Führungskräfte und 
Spezialisten mit Umsatz-, Kosten- oder Ergebnisverantwortung ohne 
betriebswirtschaftliche Ausbildung. Ihnen gemeinsam ist das resultatorientierte 
Denken. Sie wollen in dem Ihnen anvertrauten Wirkungsbereich 
Überdurchschnittliches leisten, hier leisten wir die nötige Unterstützung. 

Inhalt Ã Strategische Grundkonzepte  

Ã Den Handlungsbedarf erkennen  

Ã Die Methoden der strategischen Analyse  

Ã Unternehmens- und Geschäftsstrategien  

Ã Geschäftsfelder, Business Units und Produkt-/Markt-Einheiten: Welche 

Organisation passt?  

Ã Neue Kundenprobleme und Bedürfniswandel frühzeitig erkennen  

Ã Innovationsmanagement und Remarketing  

Ã Life Cycle-Marketing, Clienting, individualisierte oder standardisierte 

Leistungskonzepte  

Ã Zielgruppengerechte Leistungsgestaltung und ïdifferenzierung  

Ã Preisstrategien, neue Marktchancen  

Ã Verkaufskonzepte zur Kundenpotenzialnutzung und Neukundenakquisition 

Zielgruppe Geschäftsführer, Personalverantwortliche, Betriebsräte und Mitarbeitervertretungen, 
Unternehmens- und Betriebsberater 

Methoden Moderation und Fallbeispiele  

Kosten 1500,00 ú zzgl. MwSt. pro Tag 
Inhouse 

Dauer 1 bis 3 Tage 
9.00 Uhr bis 16.00 Uhr (inkl. Pausen) 

 

YOUNG -PROFESSIONAL -PROGRAM M 
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Führungskräftetraining für Projektleiter  

 

Nutzen Die Arbeit in Projektform setzt ihren weltweiten Siegeszug im Arbeitsalltag fort. Im 
Rahmen der Projektarbeit haben sich Standards guten Projektmanagements etabliert 
und immer mehr Projektleiter/innen bilden sich bewusst weiter, um Projekte effektiv 
und effizient zum Erfolg zu führen. Das vorliegende Konzept würdigt den Menschen 
als zentralen Bestandteil des Projekterfolgs und widmet sich den zentralen ï zumeist 
unter dem Begriff ĂSoftskillsñ zusammengefassten ï Herausforderungen, denen sich 
Projektteam und Projektleiter/innen im Projektalltag stellen müssen. 

Inhalt Ã Die Rolle als Projektleiter/in im Kontext des Unternehmens  

Ã Welche Fähigkeiten unterstützen den Erfolg in der Rolle als Projektleiter/in? 

Ã Grundlagen zu Modellen der Führung (Führungstheorien) 

Ã Situationsbedingte Führung von Teams und Mitarbeitern 

Ã Persönlichkeitsmodelle und Führung am Beispiel des Myers-Briggs-Typindikators 

Ã Besonderheiten in der Projektkommunikation 

Ã Zielführende Mitarbeitergespräche 

Ã Rollen im Team anhand des Modells von Dr. Meredith Belbin 

Ã Teamentwicklung nach dem 6-Stufen-Modell 

Ã Unterscheidung zwischen Konflikt und Meinungsverschiedenheit 

Ã Eskalationsstufen 

Ã Überblick zu Konfliktarten, u.a. 

Ã 5 Strategien der Konfliktlösung 

Ã Formen der Unternehmenskultur  

Ã Spezifische Kulturelemente projektorientierter Unternehmen 

Zielgruppe Top-Manager, Führungskräfte und Projektleiter 

Methoden Moderation, Lehrgespräche, Gruppenarbeiten und Fallstudien 

Kosten 1500,00 ú zzgl. MwSt. pro Tag 
Inhouse 

Dauer 1 bis 3 Tage 
9.00 Uhr bis 16.00 Uhr (inkl. Pausen) 

 

YOUNG -PROFESSIONAL -PROGRAM M 
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Strategiefindung und -analyse  

 

Nutzen Der wirtschaftliche Erfolg eines Unternehmens ist in seiner überlegenen 
Marketingstrategie begründet. So zeichnen sich erfolgreiche Unternehmen der 
letzten Jahre durch eine schlüssige, konsequent an den jeweiligen 
Rahmenbedingungen ausgerichtete Vorgehensweise aus. In unserem Seminar 
erlernen Sie die Definition einer beständigen und erfolgreichen 
Unternehmensstrategie, sowie deren Analyse und eventuelle Anpassung an 
veränderte Marktverhältnisse bzw. verstärkten Wettbewerb. 

Inhalt Ã Strategiedefinition 

Ã Strategische Planung 

Ã Kritische Erfolgsfaktoren einer guten Strategie 

Ã Kernkompetenzen 

Ã Markt- und Managementinformationen 

Ã Planung 

Ã Ausführung und Rückblick auf die Strategie und Taktik 

Zielgruppe Führungskräfte 

Methoden Theoretische Inputs durch visualisierten Vortrag und Lehrgespräche, Rollenspiele 
und Übungen, videogestützte Analyse und Feedbacks, teilnehmerorientierte 
Seminardurchführung 

Kosten 1500,00 ú zzgl. MwSt. pro Tag 
Inhouse 

Dauer 1 bis 3 Tage 
9.00 Uhr bis 16.00 Uhr (inkl. Pausen) 

 

YOUNG -PROFESS IONAL -PROGRAM M 
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Grundlagen Finanz - und Rechnungswesen  

 

Nutzen Das Seminar richtet sich an Führungskräfte aus allen Unternehmensbereichen. In 
systematischer Form erhalten sie einen umfassenden Überblick über die wichtigsten 
Themen des Finanzmanagements. 

Inhalt Ã Gesamtüberblick über die Instrumente und Zusammenhänge  
Ã Steuerungsgrößen des Finanzmanagements  
Ã Vorgaben und finanzielle Ziele verstehen  
Ã Welche Möglichkeiten hat eine Führungskraft, finanzielle Ergebnisse zu 

beeinflussen und zu steuern?  
Ã Wie können Ziele bezüglich Gewinn, Return on Investment, Deckungsbeitrag oder 

Marge erreicht werden? Kostenrechnung als Basis  
Ã Kalkulation und Gestaltung der Preise, Budgetierung 
Ã Planung: Struktur und Aufbau, Kostenstrukturen vorausschauend steuern  
Ã Beeinflussung des Break-even-Points  
Ã Kosten senken: Die Möglichkeiten  
Ã Bilanzen und Geschäftsberichte, Gewinn- und Verlustrechnung  
Ã Vermögens- und Schuldverhältnisse  
Ã Liquidität und Rentabilität  
Ã Finanz- und Kapitalbedarf, Sicherung der Liquidität  
Ã Instrumente der Finanzierung  
Ã Kapitalkosten und Kapitalintensivität  
Ã Deckungsbeitragsrechnung  
Ã Kennzahlensysteme zur Steuerung  
Ã Controlling-Berichte verstehen und hinterfragen  
Ã Balanced Scorecard und andere zentrale Instrumente des Controlling  
Ã Make or buy? Outsourcing oder Insourcing? Investitionsentscheidungen 

Zielgruppe Geschäftsführer, Personalverantwortliche, Betriebsräte und Mitarbeitervertretungen, 
Unternehmens- und Betriebsberater 

Methoden Moderation und Fallbeispiele  

Kosten 1500,00 ú zzgl. MwSt. pro Tag 
Inhouse 

Dauer 1 bis 3 Tage 
9.00 Uhr bis 16.00 Uhr (inkl. Pausen) 

 

YOUNG -PROFESSIONAL -PROGRAM M 
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Konfliktmanagement für Führungskräfte  

 

Nutzen Die hohe Kunst der Führung besteht sowohl im Auffangen der negativen, 
emotionalen und ökonomischen Konsequenzen von Konflikten, als auch im Nutzen 
der kreativen, konstruktiven und produktiven Potenziale des Teams 
um gemeinsam die definierten Unternehmensziele erfolgreich zu realisieren. 

Inhalt Ã Konfliktdimensionen und Konfliktmodelle 

Ã Konfliktbehandlungsstrategien: Konfliktlösung, -management und -kontrolle 

Ã Konfliktreduzierte Gesprächsführung 

Ã Psychologische Modelle zum Verständnis von Konflikten 

Ã Einfluss der Unternehmenskultur auf das Konfliktniveau 

Zielgruppe Geschäftsführer, Personalverantwortliche, Unternehmens- und Betriebsberater, 
Betriebsräte und Mitarbeitervertretungen 

Methoden Moderation, Lehrgespräche, Gruppenarbeit, Rollenspiele und Diskussionen 

Kosten 1500,00 ú zzgl. MwSt. pro Tag 
Inhouse 

Dauer 1 bis 3 Tage 
9.00 Uhr bis 16.00 Uhr (inkl. Pausen) 
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Manipulation und Machtspiele  

 

Nutzen In diesem Seminar probieren die Teilnehmer verschiedene Wege aus, wie sie aus 
unerfreulichen Machtsituationen aussteigen können. Sie erproben und üben unter 
anderem die Kraft der Worte. Schärfen Sie Ihre Wahrnehmung, erweitern Sie Ihr 
Kommunikations- und Verhaltensrepertoire und setzen Sie sich und Ihre Interessen 
zielorientiert durch. 

Inhalt Ã Welche Arten von Machtsituationen in Unternehmen gibt es?  

Ã Die eigene Wahrnehmung schärfen und Verhaltensmuster erkennen 

Ã Körperwahrnehmungen und Intuition positiv nutzen 

Ã Persönlich hemmende Glaubenssätze, Bilder, Mechanismen, Geschichten, 

Erfahrungen 

Ã Souverän bleiben bei Machtspielen und Blockaden 

Ã Restriktionen kennen und anerkennen 

Ã Blockaden verstehen und Widerstände entlarven 

Ã Druck gekonnt umleiten 

Ã Metakommunikation nutzen zur Klärung des Prozesses 

Ã Das innere Team bewusst einsetzen 

Ã Entscheidungen klar kommunizieren 

Ã Die Konsequenzen bedenken und annehmen 

Ã Kämpfen um jeden Preis? 

Zielgruppe Geschäftsführer, Personalverantwortliche, Betriebsräte und Mitarbeitervertretungen, 
Unternehmens- und Betriebsberater 

Methoden Trainerinput, Gesprächssimulation, Gruppenarbeit, Diskussion. Teilnehmer bringen 
eigene Gesprächssituationen in das Seminar mit ein und erhalten ein individuelles 
Feedback. 

Kosten 1500,00 ú zzgl. MwSt. pro Tag 
Inhouse 

Dauer 2 Tage 
9.00 Uhr bis 16.00 Uhr (inkl. Pausen) 

 

 

YOUNG -PROFESSIONAL -PROGRAM M 



                                      

www.btc -seminare .de  ð 030/89408757 ð info@bt c -seminare .de                  S. 26  

 B
U

S
I
N

E
S

S
 
T

R
E

N
D

S
 
C

O
N

S
U

L
T

I
N

G
 
ð
 
B

E
R

E
I
T

 
F

Ü
R

 
E

R
F

O
L

G
E

 

 

Kommunikation straining  und Rhetorik für  

Young Professionals  

 

Nutzen Rhetorische Fähigkeiten sind von unschätzbarem Vorteil, sei es bei Gesprächen mit 
Kunden oder im Unternehmen. Sie sind auch unabdingbar, um Mitarbeiter und 
Teams zu Höchstleistungen zu motivieren. 

Inhalt Rhetorik im Kundengespräch 
 
Ã Den Kunden verstehen, denn oft weiß dieser anfangs nicht, was er will  

Ã Qualitätsansprüche des Kunden erkennen, denn seine Erwartungen bilden die 

Messlatte für Qualität  

Ã Verkaufsgespräche meistern, denn Unternehmen verkaufen Produkte 

und Vertrauen  

Ã Kritische Gesprächssituationen überstehen, denn ein einziges falsches Wort kann 

die Kundenbeziehung zerstören  

Ã Auf Beschwerden richtig reagieren, denn aus unzufriedenen Kunden können treue 

Stammkunden gemacht werden 

 
 
 
Rhetorik im Mitarbeitergespräch 
 
Ã Andere von der Richtigkeit einer Idee überzeugen  

Ã Veränderungen im Unternehmen an Mitarbeiter so kommunizieren, dass 

Verständnis und Akzeptanz für Wandel entstehen  

Ã Sich als Teil eines Teams, dank guter oder zumindest gut vorgebrachter 

Argumente, durchsetzen 

Ã Wenn unangenehme Themen anstehen und man diese nicht verdrängen will 
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Führungsverantwortung, Coaching und Kommunikation 
 
Neben diesen im Geschäftsalltag typischen Rhetorik-Situationen gibt es aber auch 
einige Spezialthemen, die rhetorische Höchstleistungen erfordern: 
 
Ã Krisensituationen: Etwas Gravierendes passiert, Sie müssen Journalisten Rede 

und Antwort stehen  

Ã Auftritt vor Publikum: Für die meisten eine ungewohnte, aber wichtige 

Bewährungsprobe 

Ã Übernahme einer Führungsfunktion bzw. eines Teams oder einer Abteilung. Die 
Fähigkeit, selbst oder mit seinem Team ehrgeizige Ziele zu erreichen, ist eng mit 
der eigenen Kommunikationskompetenz gekoppelt und hat direkt Einfluss auf Ihre 
Führungsleistung. So werden viele gute Konzepte nicht umgesetzt, nur weil Sie 
rhetorisch schlecht vorgetragen wurden 

Zielgruppe Geschäftsführer, Personalverantwortliche, Betriebsräte und Mitarbeitervertretungen, 
Unternehmens- und Betriebsberater 

Methoden Moderation und Fallbeispiele  

Kosten 1500,00 ú zzgl. MwSt. pro Tag 
Inhouse 

Dauer 1 bis 3 Tage 
9.00 Uhr bis 16.00 Uhr (inkl. Pausen) 
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Vom Mitarbeiter zur Führungskraft ð Erfolgreich 

und motivierend führen  

 

Nutzen In unserem Training lernen Sie die Anforderungen an eine Führungskraft kennen und 
erhalten Klarheit über Führungsaufgaben und deren Werkzeuge. Sie lernen, wie 
Führungstechniken und Methoden in der Praxis einzusetzen sind und optimieren Ihr 
führungsbezogenes Verhaltensrepertoire. Das Training vermittelt Ihnen auch Inhalte 
zum Coachen und Motivieren Ihrer Mitarbeiter zu mehr Leistung. 

Inhalt Ã Fachliche und disziplinarische Führung 
Ã Was bedeutet Führung? 
Ã Was beinhaltet Führungserfolg? 
Ã Führungsgrundsätze und Führungsmodelle 
Ã Führen durch Vorbild 
Ã Führungskultur im Unternehmen 
Ã Die ersten 100 Tage in Führungsverantwortung 
Ã Vom Mitarbeiter zum Vorgesetzten 
Ã Überblick über Führungsstile 
Ã Führungskompetenzen entdecken und entwickeln 
Ã Persönliche Standortbestimmung, Stärken- und Schwächenanalyse 
Ã Spannungsfeld Vorgesetzter ï Mitarbeiter 
Ã Wie motiviere ich meine Mitarbeiter richtig? (Motivationswerkzeuge) 
Ã Umgang und Einsatz mit Kontrolle 
Ã Richtiges Delegieren 
Ã Mitarbeiterentwicklung / Teamentwicklung / Teamgestaltung 
Ã Besprechungen gestalten 
Ã Konfliktmanagement und Konfliktwahrnehmung in der Praxis 
Ã Umgang mit verschiedenen Persönlichkeiten 
Ã Kommunikation als originäres Führungsinstrument 
Ã Mitarbeitergespräche: Kritik, Beurteilung, Problemlösungen und Feedback 
Ã Wie anerkenne und kritisiere ich Leistungen? 
Ã Führungskraft als Coach 

Zielgruppe Geschäftsführer, Personalverantwortliche, Betriebsräte und Mitarbeitervertretungen, 
Unternehmens- und Betriebsberater 

Methoden Theoretischer Input, Übungen, Rollenspiel 

Kosten 1500,00 ú zzgl. MwSt. pro Tag; Inhouse 

Dauer 2 Tage 
9.00 Uhr bis 16.00 Uhr (inkl. Pausen) 
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Die Führungskraft im Team  

 

Nutzen In unserem Seminar lernen Sie, sich selbst zu führen und sich zu organisieren. Sie 
erlernen das Steuern durch Zielvereinbarungen, verbessern Ihre 
Kommunikationstechniken und bauen Teamstrukturen wirksam auf. Das Lösen von 
Konfliktsituationen wird Ihnen ebenso aufgezeigt wie das Führen von schwierigen 
Mitarbeitergesprächen. 

Inhalt Ã Führen - Managen 

Ã Struktur und Design der Organisation (Gruppe, Team) 

Ã Motivierendes Führungsverhalten 

Ã Mitarbeitereinarbeitung 

Ã Delegieren ï Motivieren ï Kontrollieren 

Ã Vertrauen ï Glaubwürdigkeit ï Wertschätzung 

Ã Führungsethik 

Ã Führen mit Zielvereinbarungen (Gesprächsleitfaden) 

Ã Entscheidungen treffen (Entscheidungen / Unsicherheit / Komplexität) 

Ã Analyse, Aufbau und Optimierung von Teamstrukturen 

Ã Mitarbeiterentwicklung 

Ã Umgang mit verschiedenen Persönlichkeiten 

Ã Definition, Analyse, Weiterentwicklung der Zusammenarbeit im Team 

Ã Führen von schwierigen Mitarbeitern 

Ã Mitarbeitergespräche (Übungen/Rollenspiele der Teilnehmer mit Videoanalyse) 

Ã Präsentieren, Besprechungen gestalten, Reden halten, 

überzeugend argumentieren 

Ã Die richtige Team- /Gruppenzusammensetzung 

Ã Auswahl von Mitarbeitern 

Ã Konfliktmanagement 

Zielgruppe Geschäftsführer, Personalverantwortliche, Betriebsräte und Mitarbeitervertretungen, 
Unternehmens- und Betriebsberater 

Methoden Theoretischer Input, Übungen, Rollenspiel 

Kosten 1500,00 ú zzgl. MwSt. pro Tag 
Inhouse 

Dauer 1 bis 3 Tage 
9.00 Uhr bis 16.00 Uhr (inkl. Pausen) 
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Team -/ und Mitarbeiterführung  

 

Nutzen Führen bedeutet mehr als Anwendung von Fachwissen. Sie tragen Verantwortung für 
die Leistung und Motivation Ihrer Mitarbeiter und beeinflussen diese entscheidend. In 
unserem Seminar lernen Sie, was gelungene Mitarbeiterführung kennzeichnet. 
Erfahren Sie, wie Sie erfolgreich mit Ihren Mitarbeitern kommunizieren, sie 
motivieren, fördern, anleiten und Aufgaben delegieren können. 

Inhalt Ã Führungsstile: welches Leitbild und welche Kultur wird im Unternehmen gelebt? 

Ã Welcher Führungsstil passt zu welcher Persönlichkeit? 

Ã Verantwortungsbereiche abstecken und Schnittstellen definieren 

Ã Sandwichposition: übergeordnete Ziele und eigene Verantwortung 

Ã Kritik- und Konfliktgespräche ergebnisorientiert führen 

Ã Leistungsziele definieren und überprüfen 

Ã Gekonnt delegieren und motivieren 

Zielgruppe Manager, Abteilungsleiter und Führungskräfte aller Abteilungen 

Methoden Übungen und Rollenspiele zu Kommunikations- und Führungstechniken, 
theoretischer Input und Erfahrungsaustausch, Überprüfung und kritische 
Auseinandersetzung mit dem eigenen Führungsverhalten 

Kosten 1500,00 ú zzgl. MwSt. pro Tag 
Inhouse 

Dauer 1 bis 3 Tage 
9.00 Uhr bis 16.00 Uhr (inkl. Pausen) 
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Konzeptentwicklung  

Vermarktung der Konzeptidee  

 

Nutzen Häufig stehen Fach- und Führungskräfte vor dem Problem, innerhalb kürzester Zeit 
überzeugende Konzepte und Angebote ausarbeiten zu müssen. Und das unter 
großem Zeitdruck bei gleichzeitig hoher Arbeitsbelastung sowie umfangreicher 
Standardanforderungen durch das Unternehmen. Ob diese Konzepte nur 
firmenintern verwendet werden oder als externes Angebot dienen ï sie müssen 
professionell, gut strukturiert und überzeugend sein. Unser Seminar bietet Ihnen die 
Möglichkeit, effizient fachliche Themen aufzuarbeiten, diese in standardisierte 
Konzept- und Angebotsrichtlinien zu verpacken, gezielt zu präsentieren und 
erfolgreich zu verkaufen. 

Inhalt Ã Arten, Aufbau und Merkmale von Konzepten 

Ã Notwendige Voraussetzung und Informationen für die Konzeptentwicklung 

Ã Informationen gewichten und interpretieren 

Ã Phasen der Konzeptentwicklung - von der Idee bis zum fertigen Konzept 

Ã Zusammenwirken der Beteiligten im Prozess der Konzeptentwicklung 

Ã Das Konzept ausformulieren 

Ã Zielgruppengerechte Kommunikation und Vermarktung des Konzeptes 

Ã Voraussetzungen für die erfolgreiche Implementierung und mögliche Risiken 

Ã Begleitendes Change-Management 

Ã Angebotsanfragen und Ausschreibungen analysieren 

Ã Bieterqualifizierung 

Ã Chancen und Risiken analysieren - Bid/No-Bid Entscheidung - Angebotsstrategie 

Zielgruppe Top-Manager, Führungskräfte, Koordinatoren aus der Personal- und 
Organisationsentwicklung, alle Mitarbeiter die Konzepte erstellen 

Methoden Moderationen, Lehrgespräche, Gruppenarbeiten, Fallstudien 

Kosten 1500,00 ú zzgl. MwSt. pro Tag 
Inhouse 

Dauer 1 bis 3 Tage 
9.00 Uhr bis 16.00 Uhr (inkl. Pausen) 
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Informations m anagement  

 

Nutzen Die Informationsmengen im heutigen Arbeitsalltag sind in vielen Bereichen 
unglaublich groß und vielfältig und ständig kommen neue Informationen hinzu. Um 
optimale Entscheidungen zu treffen, passende Arbeitsaktivitäten zu initiieren und 
wichtige Informationen weiterzugeben, ist daher ein erprobtes, gut funktionierendes 
Informationsmanagement unabdingbar. In unserem Seminar lernen Sie, wie Sie sich 
praxisrelevante Informationen beschaffen, diese auswählen, bewerten und nutzen 
können. 

Inhalt Ã Festlegung einer Informationsmanagement-Politik 

Ã Bestimmung und Schaffung der notwendigen Infrastruktur 

Ã Projektplanung 

Ã Auswahl geeigneter Instrumente 

Zielgruppe Führungs- und Nachwuchskräfte 

Methoden Moderation, Lehrgespräche, Gruppenarbeit, Fallstudien 

Kosten 1500,00 ú zzgl. MwSt. pro Tag 
Inhouse 

Dauer 1 bis 3 Tage 
9.00 Uhr bis 16.00 Uhr (inkl. Pausen) 
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Besprechungen gekonnt moderieren  

 

Nutzen Jour Fixe, Teammeetings, Morning update oder ganz einfach Besprechungen ï ob 
wöchentlich oder täglich ï viele Sitzungen laufen Ăaus dem Ruderñ. Dominante 
Personen ergreifen das Wort und halten Monologe, schüchterne Mitarbeiter trauen 
sich nicht, ihre Ideen offen zu äußern. Dies hat zu Folge, dass kreatives Potenzial 
des Teams ungenutzt bleibt, welches durch eine geübte Gesprächsmoderation hätte 
erfasst werden können. Sie lernen die Gesprächsführung konstruktiv zu leiten, Ziel 
und Zeitplan im Auge zu behalten und die Ziele und Ergebnisse festzuhalten. 

Inhalt Ã Bedeutung und Nutzen von Moderation 

Ã Formale und inhaltliche Planungsschritte 

Ã Die Haltung des Moderators 

Ã Regeln für die zielorientierte Diskussionsleitung 

Ã Einsatz von Fragetechniken 

Ã Moderationstechniken ï Brainstorming 

Ã Zwei-Felder-Tafel 

Ã Umgang mit Störungen 

Ã Emotionen 

Ã Killerphrasen 

Zielgruppe Manager, Abteilungsleiter, Führungskräfte und alle Mitarbeiter die Besprechungen 
leiten und durchführen. 

Methoden Vermittlung von Moderationstechniken, Rollenspiele und Gruppenübungen, Übungen 
zu Moderation und Diskussionsleitung, Erfahrungsaustausch und Feedback 

Kosten 1500,00 ú zzgl. MwSt. pro Tag 
Inhouse 

Dauer 1 bis 3 Tage 
9.00 Uhr bis 16.00 Uhr (inkl. Pausen) 
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Authentische Rhetorik und Selbstpräsentation 

für Führungskräfte  

 

Nutzen Unser Training richtet sich an Teilnehmer, die sich konstruktiv mit ihrem persönlichen 
Auftritt bei Business-Präsentationen, Meetings oder in Kunden- und 
Mitarbeitergesprächssituationen auseinandersetzen möchten. Sie führen eine 
persönliche Stärken-/Schwächen-Analyse durch, erstellen ein Entwicklungsprofil 
welches zu Ihnen passt. Sie lernen, wie Sie Ihre Gesprächspartner überzeugen, 
indem Sie Ihre Inhalte so aufbereiten und kommunizieren, dass sie eine hohe 
Wirkung entfalten.  

Inhalt Ã Präsentations- und Moderationstechniken 

Ã Verhandlungstechniken und Gesprächsführung 

Ã Kommunikation im Team 

Ã Krisen- und Konfliktmanagement 

Ã Risikomanagement 

Ã Führen im Team 

Ã Allgemeine Kommunikation 

Zielgruppe Top-Manager, Fach- und Führungskräfte, Projektleiter, Abteilungsleiter 

Methoden Fachlicher Input, Übungen und Rollenspiele, Verhaltensfeedback, 
Erfahrungsaustausch und Diskussion 

Kosten 1500,00 ú zzgl. MwSt. pro Tag 
Inhouse 

Dauer 1 bis 3 Tage 
9.00 Uhr bis 16.00 Uhr (inkl. Pausen) 
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Das Mitarbeitergespräch  

 

Nutzen 
 

Der sachliche Austausch und die gemeinsame Zielerklärung der Inhalte sind ein 
Aspekt des Mitarbeitergesprächs. Die Klärung der Beziehungsebene und das Geben 
und Nehmen von Feedbacks ist der andere, meist schwierigere Teil. Wie führt man 
ein Mitarbeitergespräch? Wie geht man vor und wie vermittelt man auch kritische 
Botschaften im richtigen Ton? Und umgekehrt: Wie reagiere ich auf Wünsche, 
Erwartungen und kritische Äußerungen meiner Mitarbeiter? Welche Strategien gibt 
es, Gespräche einvernehmlich zum Abschluss zu bringen? In unserem Seminar 
erfahren Sie, wie es Ihnen und Ihren Mitarbeitern durch eine gemeinsame 
Zielfestlegung und explizit ausgesprochene Erwartungen leichter fällt, das 
gewünschte Resultat zu erreichen. 

Inhalt Ã Die richtige Vorbereitung auf Mitarbeitergespräche 

Ã Analyse des eigenen Kommunikationsstils 

Ã Grundlagen der Gesprächsführung 

Ã Strukturierung des Gesprächs 

Ã Eine gute Gesprächsatmosphäre schaffen 

Ã Motivieren, Ziele vereinbaren, Kritik äußern 

Ã Erarbeitung neuer Verhaltensweisen 

Ã Erarbeitung eines Gesprächsleitfadens 

Zielgruppe Das Seminar ist für Führungskräfte und Teamleiter, die ihre Gespräche mit ihren 
Mitarbeitern professionell und effektiv gestalten möchten. 

Methoden Kommunikationstheoretische Grundlagen, Einzelübungen und Rollenspiele, 
Bearbeitung exemplarischer Problemfälle, Erfahrungsaustausch und Diskussionen 

Kosten 1500,00 ú zzgl. MwSt. pro Tag 
Inhouse 

Dauer 1 bis 3 Tage 
9.00 Uhr bis 16.00 Uhr (inkl. Pausen) 
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Der PC als persönliches Chef -Instrument  

 

Nutzen Führungskräfte aus allen Ebenen werden mit einer massiven Datenflut konfrontiert. 
Sie können dieser Informationsflut nur durch selektives und effizientes Arbeiten 
begegnen. Der PC ist im Bereich des Zeitmanagements und der Arbeitstechniken ein 
unentbehrliches Hilfsmittel. Dieses Seminar bietet Führungskräften Funktionsweisen 
wie: 

Inhalt Ã Organisation von vertraulichem Schriftverkehr 

Ã Projekt- und Terminplanung 

Ã Kostenstellenrechnung 

Ã Finanzmanagement  

Ã Zinskonditionsrechnung  

Ã Verknüpfungen  

Ã Gliederungen und mehr  

Zielgruppe Top Führungskräfte   

Methoden Moderation und Fallbeispiele  

Kosten 2300,00 ú zzgl. MwSt. pro Tag 
Inhouse 
 

Dauer 1 bis 3 Tage 
9.00 Uhr bis 16.00 Uhr (inkl. Pausen) 

 

YOUNG -PROFESSIONAL -PROGRAM M 



                                      

www.btc -seminare .de  ð 030/89408757 ð info@bt c -seminare .de                  S. 37  

 B
U

S
I
N

E
S

S
 
T

R
E

N
D

S
 
C

O
N

S
U

L
T

I
N

G
 
ð
 
B

E
R

E
I
T

 
F

Ü
R

 
E

R
F

O
L

G
E

 

 

Projektmanagement für Führungskräfte  

und Entscheider  

 

Nutzen Projektarbeit ist abhängig von der Zusammenarbeit der Mitarbeiter untereinander und 
mit der zuständigen Führungskraft. Wer übernimmt welche Verantwortung und 
welche Aufgaben? In unserem Seminar erhalten Führungskräfte und Projektleiter 
einen umfassenden Überblick über ihre Aufgaben und detaillierte Methoden zur 
zielorientierten Führung in Projektarbeiten. Sie erarbeiten im Seminar Arbeitsschritte 
und Aufgabenfelder zum Projektmanagement und bekommen Methoden und 
Techniken zur effektiven Organisation an die Hand. 

Inhalt Ã Grundlagen des Projetmanagements (Begriffe, Arten, Modelle) 

Ã Projektvorbereitung mit Werkzeugen der Kreativitäts- und 

Problemlösungstechniken  (635-Methode, Mind-Mapping, morphologischer Kasten 

u.a.) 

Ã Abarbeitungsschema ï vom Stufenplan zum Gantt-Diagramm 

Ã Termin- und Zeitplanung 

Ã Pufferzeitberechnung ï Wie viel Freiraum steckt im Projekt und wie kann der 

kritische Weg entspannt werden? 

Ã Netzplantechnik, Kapazitätsgebirge, Kostenplanung, Risikobetrachtung 

Ã Projektinitiierung 

Ã Kosten-/Nutzenanalyse, Ziele 

Ã Berichtswesen 

Ã Arbeiten mit MS Project 

Zielgruppe Top-Manager, Führungskräfte, Projektleiter und Abteilungsleiter 

Methoden Fachlicher Input, Übungen und Rollenspiele, Verhaltensfeedback, 
Erfahrungsaustausch und Diskussionen 

Kosten 1500,00 ú zzgl. MwSt. pro Tag 
Inhouse 

Dauer 1 bis 3 Tage 
9.00 Uhr bis 16.00 Uhr (inkl. Pausen) 

 

PROJEKTMANAGEMENT  
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MS Project  Training  

 

Nutzen Die vollständige Planungsumgebung wird durch MS Project bereitgestellt, 
unabhängig davon, ob Sie Bauvorhaben projektieren, die Einführung eines neuen 
Produktes planen oder die Fertigungssteuerung effizienter gestalten wollen. 
Erfolgreiches Planen und Durchführen von Projekten bedeutet, Sachziele unter 
Einhaltung von Zeit-, Kosten- und Ressourcenvorgaben zu realisieren. Sie lernen MS 
Project als Instrument des Projektmanagements kennen. 
 
Die Seminarteilnehmer erhalten einen Überblick über das Leistungsspektrum und die 
verschiedenen Verwendungszwecke des Programms. Sie erwerben im Seminar 
Schritt für Schritt die Kenntnisse und Fertigkeiten, Projektinformationen zu 
strukturieren und die Projektdaten mit dem Programm zu pflegen, zu visualisieren 
und zu analysieren. 

Inhalt Ã Grundlagen und Oberfläche 

Ã Elemente des Balkenplans 

Ã Ressourcenzuordnung 

Ã Kapazitätskonflikte beseitigen 

Ã Überwachung Soll/Ist 

Ã Kostenermittlung 

Ã Ansichten und Filter erstellen 

Ã Berichtswesen 

Ã Netzplantechnik 

Zielgruppe Entscheider, Führungskräfte und Projektleiter 

Methoden Moderation, Lehrgespräche, Gruppenarbeiten und Fallstudien 

Kosten 1500,00 ú zzgl. MwSt. pro Tag 
Inhouse 

Dauer 1 bis 3 Tage 
9.00 Uhr bis 16.00 Uhr (inkl. Pausen) 
 

 

PROJEKTMANAGEMENT  

management  
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Kommunikation als Schlüsselqualifikation  

in der Projektarbeit  

 

Nutzen Kommunikation ist eine Schlüsselqualifikation in der Projektarbeit. Der Erfolg eines 
Projekts hängt in weiten Bereichen von der Qualität und Quantität der 
Kommunikation ab. In diesem Training wird das Kommunikationsverhalten der 
Teilnehmer nachhaltig weiterentwickelt. Sie erwerben praktische Kompetenzen zur 
Sitzungsleitung, das Kommunizieren von Maßnahmen bei Planabweichungen und die 
Bedeutung des menschlichen Faktors in der Projektarbeit. Lernen Sie mit einem 
hohen Belastungsniveau umzugehen und Teamentscheidungen in Stresssituationen 
zu treffen und zu kommunizieren. 

Inhalt Ã Die Rolle des Projektleiters 

Ã Kommunikationsplanung 

Ã Projektteams zusammenstellen, entwickeln und motivieren 

Ã Arbeitsvergabe 

Ã Regeln der Kommunikation inner- und außerhalb des Teams 

Ã Projektberichterstattung 

Ã Sitzungen vorbereiten, durchführen und Umsetzung der Ergebnisse sicherstellen 

Ã Störfaktoren vorbeugen und ausräumen 

Ã Verhandlungen vorbereiten und Win-Win-Situationen herbeiführen 

Ã Geregelte Kommunikation in virtuellen Teams 

Zielgruppe Top-Manager, Führungskräfte und Projektleiter 

Methoden Moderation, Lehrgespräche, Gruppenarbeiten und Fallstudien 

Kosten 1500,00 ú zzgl. MwSt. pro Tag 
Inhouse 

Dauer 1 bis 3 Tage 
9.00 Uhr bis 16.00 Uhr (inkl. Pausen) 

 

PROJEKTMANAGEMENT  

management  
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Reklamationsmanagement  

 

Nutzen Kundenzufriedenheit ist die Basis aller Erfolge im geschäftlichen Bereich. Daher 
sollte die Zufriedenheit der Kunden nie gefährdet werden. Allerdings wird es Fehler 
und Anlässe für Reklamationen natürlicherweise immer wieder geben. Dies lässt sich 
nicht vermeiden. Aber Sie können vermeiden, dass Sie die reklamierenden Kunden 
verlieren. Und nicht nur das: Sie können ein professionelles 
Reklamationsmanagement sogar systematisch als Instrument der Kundenbindung 
einsetzen. Denn es ist leichter und kostengünstiger, alte Kunden zu halten, als neue 
Kunden zu gewinnen. Somit sind Beschwerden kein Ballast, sondern sie werden 
sogar zu Chancen für mehr Umsatz und Erfolg. Diese Chancen können Sie aber nur 
dann nutzen, wenn Sie die Kniffe und Techniken des professionellen 
Reklamationsmanagements kennen und beherrschen. 

Inhalt Ã Reklamationsgespräche systematisch steuern 

Ã Emotionale Sicherheit im Reklamationsgespräch erlangen 

Ã Beschwerdesituationen souveräner meistern 

Ã Der professionelle Umgang mit wütenden und schwierigen Kunden 

Ã Schwierige Reklamationssituationen positiv ansteuern 

Ã Überzeugende Rhetorik im Reklamationsgespräch 

Ã Empathisches Beschwerdemanagement 

Ã Mehrdimensionale Kommunikationsebenen beachten und nutzen 

Ã Von der Konfrontation zur Kooperation 

Ã Eskalationen vorbeugen und gegensteuern 

Ã Vom Blame-Pattern zum Solution-Pattern 

Ã ĂAfter-troubleñ ï den Kunden (zurück-)gewinnen 

Ã Flow-Chart und Checklisten der Reklamationsbearbeitung 

Ã Selbstmotivation und Stressmanagement beim Umgang mit Reklamationen 

Ã Die Do´s and Dont´s im Reklamationsmanagement 

Ã Schriftliches Reklamationsmanagement 

Zielgruppe Alle Personen, die mit Reklamationen und Beschwerden konfrontiert werden und 
diese Situationen souverän und sicher managen wollen. 

Methoden Fachlicher Input, Übungen und Rollenspiele, Erfahrungsaustausch und Diskussion 

Kosten 1700,00 ú zzgl. MwSt. pro Tag, bis max. 10 Teilnehmer 
Inhouse 

Dauer 1 bis 3 Tage 
9.00 Uhr bis 16.00 Uhr (inkl. Pausen) 

 

VERTRIEB  / MARKETING  
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Online -Marketing  Training  

 

Nutzen Das Online-Marketing ist aus dem Instrumentarium eines modern auftretenden 
Unternehmens nicht mehr wegzudenken. Eine Präsenz im World Wide Web (www) 
ist schon längst ein Muss geworden, auch für kleine Unternehmen. Für viele 
Marketingleiter ist der Internet-Auftritt mittlerweile der Dreh- und Angelpunkt ihrer 
Marketingausrichtung geworden. Die Internet-Adresse mit all ihren dargebotenen 
Inhalten, Mehrwerten, Funktionen und Interaktionsmöglichkeiten stellt 
zielgruppengerichtet die Marketingplattform für moderne Unternehmen dar. 

Inhalt Ã Einführung ins Internet-Marketing ï Konzeptionelle Herangehensweise 

Ã Offline- und Online-Marketing ï Koordination und Abstimmung auch am Beispiel 

Cross-Media-Kampagnen mit der Zielsetzung einer sinnvollen Medienkonvergenz 

Ã Website- und E-Commerce Marketing (Benchmarking) 

Ã E-Mail-Marketing und Newsletter 

Ã Gestaltungsregeln des Direkt-Marketings, angewendet auf das E-Mail-Marketing 

Ã E-CRM und Maßnahmen der gezielten Kundenbindung und ïansprache bei 

heterogenen Kundengruppen (Multi- und Cross-Channel-Marketing) 

Ã Search Engine Marketing (SEM) & Search Engine Optimization (SEO) 

Ã Suchmaschinenmarketing, Kampangen und Online-Werbung von der 

Mediaplanung bis zur Gestaltung der Werbemittel 

Ã Open Ad-Stream-Server und open Advertiser (Management-Konsolen im Web) 

Ã Begriffe und Zusammenhänge der Werbelehre und Werbepsychologie übertragen 

auf Werbeformen im Internet 

Ã Online-Recherche, Studienarchive und Online-Befragung als Teil der Markt- und 

Marketingforschung 

Ã Online-PR, Online-Sponsoring, E-Couponing und Webpromotion 

Zielgruppe Fach- und Führungskräfte aus allen Bereichen der Wirtschaft, die im Unternehmen 
diesen Fachbereich verantworten. 

Methoden Fachlicher Input und zahlreiche praktische Übungen 

Kosten 1700,00 ú zzgl. MwSt. pro Tag 
Inhouse 

Dauer 1 bis 3 Tage 
9.00 Uhr bis 16.00 Uhr (inkl. Pausen) 

 

VERTRIEB  / MARKETING  
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Key Account Management  Training  

 

Nutzen Die optimale Betreuung von Schlüsselkunden (Key Accounts) mit professionellem 
Key Account Management ist von strategischer Bedeutung für das Unternehmen und 
sichert entscheidende Wettbewerbsvorteile. 
 
Erfolgreiches Key Account Management ermöglicht Ihnen Sicherung und Wachstum. 
In diesem Seminar lernen Sie die Anforderungen an ein modernes und erfolgreiches 
Management zum Aufbau und zur Pflege langfristiger Geschäftsbeziehungen 
kennen. 
 
Unsere Trainer sind Vertriebsprofis aus der Praxis mit jahrelanger Erfahrung und 
herausragenden Ergebnissen. Sie zeigen Ihnen bewährte Techniken und Methoden 
für Analyse, Bewertung, Beziehungsaufbau und Management. 

Inhalt Ã Ziele im Key Account Management 

Ã Bewährte Methoden der Zielformulierung 

Ã Methoden der Differenzierung 

Ã Bedeutung von Key Account Management 

Ã Vom Lieferanten zum Partner 

Ã Key Supplier Management 

Ã Aufgaben des Key Account Managers 

Ã Key Account Management im Team 

Ã Schlüsselkunden professionell identifizieren 

Ã Vertriebs- und Unternehmensressourcen gezielt auf die Topkunden ausrichten 

Ã Sinnvoller Aufbau eines Key Account Plans 

Ã Account Plan als Kommunikations- und Steuerungsinstrument 

 

 

 

 

 

 

 

VERTRIEB  / MARKETING  
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Ã Vertriebs- und Unternehmensressourcen gezielt auf die Topkunden ausrichten 

Ã Sinnvoller Aufbau eines Key Account Plans 

Ã Account Plan als Kommunikations- und Steuerungsinstrument 

Ã Kernfragen und bewährte Methoden einer systematischen Kundenanalyse 

Ã Geschäftsberichte verstehen und interpretieren 

Ã Stärken und Schwächen des Kunden erkennen und Geschäftspotenziale daraus 

ableiten 

Ã Typengerechte Positionierung bei Entscheiderteams 

Ã Erfolgreich im Key Account Management Team agieren 

Ã Kurz-, mittel- und langfristige Ziele entwickeln basierend auf der Kunden- und 

Wettbewerbsanalyse 

Ã Instrumente im Key Account Marketing zur Kundenbindung 

 

Zielgruppe Vertriebsleiter und Vertriebsmitarbeiter, Führungskräfte, Key Account Manager 

Methoden Moderation, Lehrgespräche, Gruppenarbeiten und Fallstudien 

Kosten 1700,00 ú zzgl. MwSt. pro Tag 
Inhouse 

Dauer 1 bis 3 Tage 
9.00 Uhr bis 16.00 Uhr (inkl. Pausen) 
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Networking  

 

Nutzen Wer über die richtigen Kontakte verfügt und diese effektiv zu nutzen weiß, kommt 
leichter ans Ziel. Denn gerade im Geschäftsalltag werden viele Aufträge und 
Positionen nicht nach objektiven Kriterien, sondern aufgrund von guten, persönlichen 
Beziehungen vergeben. Wer seine Kontakte pflegt, der ist bei Bedarf im Vorteil. 
Allerdings erfordert ein gutes, ineinander greifendes Netzwerk viel Kreativität, 
Eigeninitiative und kontinuierliche Betreuung. Erfolgreiches Networking bedeutet, die 
richtigen Kontakte herzustellen, gezielt zu kommunizieren und die wichtige Balance 
zwischen Geben und Nehmen zu finden. Sie bestimmen in diesem Seminar Ihre 
individuelle Networking-Strategie und lernen, wie Sie zwanglos Small-Talk führen, 
Kontakte pflegen und Ihr Netzwerk optimal organisieren können. 

Inhalt Ã Grundlagen ï Was bedeutet Networking? 

Ã Vorteile und Nutzen von Networking 

Ã Analyse bisheriger Netzwerk-Aktivitäten 

Ã Was soll das eigene Netzwerk leisten? 

Ã Wie können die Ziele umgesetzt werden? 

Ã Entwicklung individueller Strategien 

Ã Tipps zur professionellen Kontaktaufnahme, Pflege, Verwaltung und Organisation 

von Kontakten 

Zielgruppe Das Seminar ist für alle geeignet, die ein erfolgreiches Networking als Mittel für ihren 
geschäftlichen oder privaten Erfolg besser nutzen möchten. 

Methoden Einzel- und Gruppenarbeiten, videounterstützte Einzeltrainings 

Kosten 1700,00 ú zzgl. MwSt. pro Tag 
Inhouse 

Dauer 1 bis 3 Tage 
9.00 Uhr bis 16.00 Uhr (inkl. Pausen) 

 

VERTRIEB  / MARKETING  
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Kreative Wege zur Kundengewinnung  

 

Nutzen Die Mitbewerber schlafen nicht ï umso wichtiger ist es, kreativ und effizient zu 
akquirieren. Eine kreative Strategie zu entwickeln bedeutet: die richtigen Instrumente 
am richtigen Ort einzusetzen, die passende Kundenansprache zu wählen und 
gegenüber dem Kunden als Partner auf Augenhöhe aufzutreten.  
Nur wer es schafft Alleinstellungsmerkmale für seine Produkte oder Dienstleistungen 
zu finden und dabei kundenorientiert auftritt, wird erfolgreiche Geschäftsabschlüsse 
tätigen. In unserem Seminar lernen Sie Möglichkeiten und Stilelemente kennen, mit 
denen Sie Ihre Akquise effektiver gestalten und Sie erhalten Tipps und Anregungen, 
wie Sie sich mit kreativen Ideen von Ihren Mitbewerbern absetzen. 

Inhalt Ã Bestimmung Ihrer zielgruppenspezifischen Akquisestrategie 

Ã Entwicklung kreativer Akquisemaßnahmen 

Ã Auswahl und Einsatz effektiver Akquiseinstrumente 

Ã Professionelle Kundenansprache 

Ã Kontaktaufbau 

Ã Übermittlung der Kernbotschaft Ihrer Leistung 

Ã Optimierung der eingesetzten Akquiseinstrumente 

Zielgruppe Das Seminar richtet sich an alle, die für Ihren Vertrieb und Ihr Unternehmen neue 
Kunden gewinnen und wichtige Kontakte herstellen wollen. 

Methoden Fachlicher Input, Vorstellung zielgruppenspezifischer, kreativer Akquisestrategien, 
Übungen zu Kommunikation und Rhetorik, Erfahrungsaustausch und Diskussion 

Kosten 1700,00 ú zzgl. MwSt. pro Tag 
Inhouse 

Dauer 1 bis 3 Tage 
9.00 Uhr bis 16.00 Uhr (inkl. Pausen) 
 

 

VERTRIEB  / MARKETING  
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Verkaufsrhetorik ð Sales Premium  

 

Nutzen Sie erhalten praxisorientierte Leitfäden und Vorgehensweisen für eine erfolgreiche 
Neukundengewinnung und Top-Kommunikation in Ihrer täglichen Verkaufspraxis. 
Das intensive Training für Verkauf und Vertrieb auf Premium-Niveau ist entstanden 
aus der Begleitung und Beobachtung mehrerer tausend Verkäufer und 
Führungskräfte. Für anspruchsvolle Kunden und anspruchsvolle Gespräche ebenso 
geeignet, wie für die Optimierung der Kommunikation in regelmäßig wiederkehrenden 
Verkaufsgesprächen. In diesem Seminar geht es um Sie und Ihrem Erfolg in Verkauf 
und Vertrieb! So werden Sie Ihren Verkaufsstil deutlich verbessern. 

Inhalt Ã Die 8 Stufen des professionellen Verkaufens 

Ã Persönlichkeit, Authentizität, Glaubwürdigkeit im Verkauf 

Ã Expertenstatus und Positionierung durch Selbst-PR 

Ã Verkaufsgespräche systematisch vorbereiten 

Ã Kunden-Kaufmotive und Werte identifizieren 

Ã Abschlussorientiert Gespräche steuern 

Ã Argumentationsmuster wirkungsvoll einsetzen 

Ã Körpersprache im Einklang mit der Sprache 

Ã Verkaufsstärke-Faktor Empathie 

Ã Welche Killer-Formulierungen Sie vermeiden sollen 

Ã Rhetorik für Erfolg und Misserfolg 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

VERTRIEB  / MARKETING  
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Ã Lösungen statt Produkte verkaufen 

Ã Aktives Zuhören im Verkauf, bewährte Methoden 

Ã Methoden der Einwandbehandlung, die in der Praxis funktionieren 

Ã Abwehr unfairer Dialektik im Verkauf 

Ã Win-Win-Situation herstellen 

Ã Kaufsignale verstärken 

Ã Wertbewusstsein und Preisgespräche 

Ã Umgang mit Preiszugeständnissen intelligent steuern 

Ã Abschlussmethoden die sich bewähren 

Ã Verkaufsgespräche systematisch nachbereiten 

Ã Kunden erfolgreich zurückgewinnen 

Ã Die Chance eines Reklamationsgesprächs 

Ã After-Sales-Betreuung als Verkaufsfaktor 

Ã Empfehlungsmarketingstrategien 

Zielgruppe Dieses Seminar ist hilfreich für alle, die in Verhandlungen und Akquisegesprächen 
sicherer auftreten und erfolgreicher zum Abschluss kommen möchten. 

Methoden Moderation, Lehrgespräche, Gruppenarbeiten und Fallstudien 

Kosten 1700,00 ú zzgl. MwSt. pro Tag; bis max. 10 Teilnehmer 
Inhouse 

Dauer 1 bis 3 Tage 
9.00 Uhr bis 16.00 Uhr (inkl. Pausen) 
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Umgang mit anspruchsvollen  Geschäftspartnern  

 

Nutzen Sie lernen in unserem Seminar, im Kundengespräch die Sichtweise des Kunden zu 
berücksichtigen und problemorientierte Lösungen vorzubereiten, die von 
wechselseitiger Akzeptanz geprägt sind. 

Inhalt Ã Was macht die Kundenbeziehung so schwierig? 

Ã Erwartungshaltung des Kunden 

Ã ĂObjektiveñ Probleme 

Ã Emotionen in der Kundenbeziehung 

Ã Verhaltensweisen, die das emotionale Klima beruhigen 

Ã Rhetorische Möglichkeiten 

Ã Problemlösungstechniken 

Ã Vereinbarungen der Zusammenarbeit 

Zielgruppe Mitarbeiter, die regelmäßig anspruchsvolle Kundengespräche führen müssen. 

Methoden Fachlicher Input, Übungen und Rollenspiele, Erfahrungsaustausch und Diskussionen 

Kosten 1700,00 ú zzgl. MwSt. pro Tag 
Inhouse 

Dauer 1 bis 3 Tage 
9.00 Uhr bis 16.00 Uhr (inkl. Pausen) 

 

VERTRIEB  / MARKETING  
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Die Kunst kundenorientiert zu telefonieren  

 

Nutzen Die meisten geschäftlichen Kontakte beginnen am Telefon. Für den Erfolg und die 
Außenwirkung Ihres Unternehmens ist es entscheidend, wie professionell Ihre 
Mitarbeiter am Telefon sind, und wie gut sie auf die Wünsche und Bedürfnisse Ihrer 
Gesprächspartner und Kunden eingehen können. Dazu gehören ein jederzeit 
freundliches und verbindliches Auftreten, das schnelle Erfassen des Anliegens, sowie 
die Fähigkeit, zielorientiert Gespräche zu lenken.  
Denn eine lösungsorientierte Gesprächsführung ist die beste Visitenkarte für Ihr 
Unternehmen. Unser Seminar vermittelt Ihnen wertvolle Tipps und Strategien, wie 
Sie und/oder Ihre Mitarbeiter den Anforderungen am Telefon gerecht werden und 
auch mit schwierigen Gesprächspartnern souverän und kompetent umgehen. 

Inhalt Ã Grundlagen der Kommunikation 

Ã Merkmale einer kundenfreundlichen Gesprächsführung 

Ã Die persönliche Visitenkarte am Telefon: Stimme, Wortwahl und Sprechweise 

Ã Fragetechniken zum Gesprächsanliegen 

Ã Telefonieren in der Praxis: Professionelles Melden, aktives Zuhören, Verbinden 

von ankommenden Anrufern, Rückruf-Regeln, Dank und Gesprächsabschluss, 

Umgang mit schwierigen Anrufen 

Zielgruppe Dieses Seminar eignet sich für alle, die ihren Erfolg am Telefon erhöhen möchten, 
sowie für Unternehmen, die ihre Außendarstellung professionalisieren wollen. 

Methoden Theoretischer Input zu Kommunikationstechniken, Gesprächsführung, Übungen und 
Rollenspiele am Telefon, Erfahrungsaustausch und Diskussionen 

Kosten 1700,00 ú zzgl. MwSt. pro Tag 
Inhouse 

Dauer 1 bis 3 Tage 
9.00 Uhr bis 16.00 Uhr (inkl. Pausen) 

 

VERTRIEB  / MARKETING  
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Transfercoaching   

 

Nutzen Die Vorteile des Transfercoaching lassen sich gut untermauern und sind 
wissenschaftlich belegt:  
 
Ã Hohe Individualität  
Ã Hohe Praxisnähe 
Ã Längerfristige Begleitung bei nachhaltigen Veränderungen 
Ã Unterstützung bei der sozialen Integration von Neuerungen  
Ã Viel Übung und Feedback anhand vielfältiger Herausforderungen 
 
Bei allen Schritten von Veränderungen, bei denen die Teilnehmer normalerweise sich 
selbst überlassen werden, erhalten Sie die unterstützende Beratung eines unserer 
Prozess-Experten. Hauptziel dabei ist es, die bekannte Transfer-Lücke zwischen 
Seminar und Alltagsrealität zu schließen. Dadurch wird ein kontinuierlicher Lern- und 
Entwicklungsprozess mit mehrfachen Reflexionsschleifen ermöglicht. Nach dem 
Transfercoaching sind die individuellen Erkenntnisse aus dem Training in die eigene 
Praxis transferiert. Persönliche Verhaltensmuster, die den Vertriebserfolg gefährden, 
werden anhand von Beispielen aus der erlebten Praxis identifiziert und eliminiert. 
 

Inhalt z.B. 

Ã Inhalte aus dem ĂSales Rhetorik Premiumñ ï Training 

Ã Vorbereitung von Verkaufsgesprächen am Telefon 

Ã Professionelle Gesprächsführung am Telefon 

Ã Research-Gespräch zur Informationsgewinnung 

Ã Termin-/Verkaufsgespräch mit dem Entscheider am Telefon 

Ã Terminvereinbarung am Telefon 

Zielgruppe Das Transfercoaching richtet sich an die Teilnehmer einer im Vorfeld durchgeführten 
Personalentwicklungsmaßname. 

Methoden z.B. Live-Telefonate mit realen Kunden, bei denen die im Training gemeinsam 
erarbeiteten Vorgehensweisen angewendet werden. 

Kosten Auf Anfrage 

Dauer 2 Tage 
9.00 Uhr bis 16.00 Uhr (inkl. Pausen) 

 

 

VERTRIEB / MARKETING  



                                      

www.btc -seminare .de  ð 030/89408757 ð info@bt c -seminare .de                  S. 51  

 B
U

S
I
N

E
S

S
 
T

R
E

N
D

S
 
C

O
N

S
U

L
T

I
N

G
 
ð
 
B

E
R

E
I
T

 
F

Ü
R

 
E

R
F

O
L

G
E

 

 

Potenzialanalyse & Entwicklung von  

Führungskräften  

 

Nutzen 
 

Ziel ist es, die Leistung und Arbeitsqualität aller Beteiligten den schnell wechselnden 
äußeren Anforderungen des Unternehmens anzupassen. Der Workshop zeigt Ihnen 
in übungs- und praxisorientierter Form Einsatzmöglichkeiten und Bestandteile der 
Potenzialanalyse. 

Inhalt Ã Einbettung der Potenzialanalyse in ein ganzheitliches Performance Management 

System 

Ã Einsatzfelder der Potenzialanalyse 

Ã Gütekriterien von Beurteilungs- und Feedbacksystemen 

Ã Prinzipien der Potenzialanalyse: Beobachtungen, Bewertungen, Beurteilungen 

Ã Konstruktion von Übungen 

Ã Durchführung von Interviews 

Zielgruppe Personalleiter, Führungskräfte und Referenten 

Methoden Kurzvorträge und Arbeit in Kleingruppen 

Kosten 1500,00 ú zzgl. MwSt. pro Tag 
Inhouse 

Dauer 1 bis 3 Tage 
9.00 Uhr bis 16.00 Uhr (inkl. Pausen) 

 

FACHKRÄFTEPROGRAMM  
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Bewerbermanagement  / Das Auswahlverfahren  

 

Nutzen Führungskräfte und Personalverantwortliche stehen immer wieder vor der 
Herausforderung, im Bewerberinterview das Know-how, die sozialen Kompetenzen 
und die Schwachstellen des Bewerbers sicher zu identifizieren. In unserem Seminar 
vermitteln wir Ihnen grundlegendes Wissen, Strategien und Methoden, um 
Einstellungsgespräche zielgerichtet vorzubereiten, souverän durchzuführen und 
deren Ergebnisse auf die Einstellung hin nachzuarbeiten. 

Inhalt Ã Bewertungskriterien im Auswahlprozess: 

Profilspezifische Auswertung der Bewerbungsunterlagen, Einschätzung der 
fachlichen und methodischen Kompetenzen, Beurteilung der Persönlichkeits-
kompetenz 
 

Ã Bewerberinterviews professionell vorbereiten und durchführen: 

Typische Wahrnehmungsprobleme und Beurteilungsfehler, Einsatz von 
strukturierten Interviewleitfäden, Präsentation des eigenen Unternehmens, 
zielorientierte Gesprächsführung, effektive Fragetechniken und aktives Zuhören, 
nonverbale Signale angemessen interpretieren, kritische Situationen meistern 
 

Ã Analyse des Bewerberinterviews und Entscheidungsfindung: 

Methoden zur Interviewauswertung, Abgleich von Ist und Soll, systematischer 
Kandidatenvergleich, Entscheidungsfindung und Kommunikation nach außen 

Zielgruppe Personalleiter, Führungskräfte und Referenten 

Methoden Kurzvorträge und Arbeit in Kleingruppen 

Kosten 1500,00 ú zzgl. MwSt. pro Tag 
Inhouse 

Dauer 1 bis 3 Tage 
9.00 Uhr bis 16.00 Uhr (inkl. Pausen) 

 

FACHKRÄFTEPROGRAMM  
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Die International Financial Reporting Standards 

(IFRS)  

 

Nutzen Die International Financial Reporting Standards (IFRS) sind in der Europäischen 
Union verpflichtend für börsennotierte Unternehmen anzuwenden. Unser Seminar-
angebot richtet sich an Praktiker aus Industrie, Wirtschaftsprüfung und Beratung. Die 
Seminare sind keine theoretischen Vorlesungen oder Verkaufsveranstaltungen 
großer Beratungsgesellschaften, sondern umsetzungsorientierte Trainings. Wir 
vermitteln praxisnahe Kenntnisse zur Rechnungslegung nach IAS/IFRS. 

Inhalt Die Gliederung unseres Seminars ergibt sich aus dem Kreislauf der Wertschöpfung. 
Ausführlich werden das Framework und die in den Standards gegebenen 
Begriffsdefinitionen analysiert, um die neuen Denkmodelle offenzulegen und kritisch 
beurteilen zu können. Stets wird der Vergleich zum HGB vorgenommen. Komplexe 
Fallbeispiele, kleinere Einzelbeispiele und Schemata ergänzen die Darstellung 
unserer Dozenten und das organisierte Selbststudium. Die notwendigen Grundlagen 
der Finanzmathematik werden zu Beginn des Seminars dargestellt und auf 
praxisnahe Situationen angewendet. 
 
Die Prüfung wird interaktiv mit Hilfe eines elektronischen Programms abgelegt. 

Zielgruppe Fach- und Führungskräfte aus dem Bereich Finanz- und Rechnungswesen, 
Buchführung und Controlling. 

Methoden Moderation, Lehrgespräch, Fallstudien 

Kosten 1500,00 ú zzgl. MwSt. pro Tag 
Inhouse 

Dauer 1 bis 3 Tage 
9.00 Uhr bis 16.00 Uhr (inkl. Pausen) 

 

FACHKRÄFTEPROGRAMM  
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Überzeugend präsentieren mit PowerPoint  

 

Nutzen Ob beim Meeting oder beim Kunden, ob auf Messen oder vor Interessenten, wer 
seine Präsentation spannend gestalten möchte und seine Zuhörer fesseln will, muss 
einige grundlegende Regeln beherrschen. Die Zielgruppe ist das ĂA und Oñ. Eine 
übersichtliche Gliederung des Inhalts, die gekonnte Visualisierung der Kernaussage, 
sowie ein souveräner persönlicher Auftritt sind die Zutaten des Erfolgs. Wer auf 
Nachfragen eingeht und sich nicht aus der Ruhe bringen lässt, der erreicht sein Ziel. 
Lernen Sie, wie Produkt- und Projektpräsentationen interessant und professionell 
gestaltet werden, wie Sie Lampenfieber in den Griff bekommen und auch auf ein 
schwieriges Publikum, Störungen oder Kritik jederzeit souverän und überzeugend 
reagieren. 
 

Inhalt Ã Welchen Nutzen haben die Zuhörer von der Präsentation? 

Ã Das 1 x 1 der Kommunikation 

Ã Zuhörer- und Situationsanalyse 

Ã Vortragsgliederung -  der rote Faden 

Ã Herausarbeiten der Kernaussagen und Argumente 

Ã Der sinnvolle Einsatz von Medien zur Visualisierung 

Ã Stimme und Körpersprache überzeugend einsetzen 

Ã Umgang mit kritischen Einwänden, Störungen und Lampenfieber 

Zielgruppe Unser Seminar richtet sich an alle Mitarbeiter, welche Produkte, Projekte oder 
Konzepte vor Kunden, auf Messen und bei anderen Gelegenheiten professionell 
präsentieren möchten. 

Methoden Vermittlung kommunikationstheoretischer Grundlagen, Übungen anhand einer 
eigenen PP-Präsentation vor den Teilnehmern, videounterstützte Analyse und 
Verhaltensfeedback, Übungen zur Rhetorik in Worst-Case-Szenarien (Störungen, 
Unterbrechungen, etc.), Rollenspiele und Übungen. 

Kosten 1500,00 ú zzgl. MwSt. pro Tag 
Inhouse 

Dauer 1 bis 3 Tage 
9.00 Uhr bis 16.00 Uhr (inkl. Pausen) 

FACHKRÄFTEPROGRAMM  
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Professionelle Präsentationstechniken  

 

Nutzen Arbeitsergebnisse präsentieren, Entscheidungen herbeiführen, neue Produkte, Ideen, 
Verfahren oder Lösungen verkaufen. Häufig sind Präsentationen die einzige 
Möglichkeit, um Funktions- und Entscheidungsträger für bestimmte Vorhaben zu 
gewinnen. Eine gelungene Präsentation stellt somit die Weichen für Ihren Erfolg. 

Inhalt Ã Zielgruppenanalyse 

Ã Kundenorientierte Präsentation 

Ã Organisation und Vorbereitung 

Ã Strukturierung der Präsentation 

Ã Methoden der Visualisierung 

Ã Medieneinsatz: Aufwand, Wirkung, Effizienz 

Ã Tipps und Tricks zur Steigerung des Publikumsinteresses 

Zielgruppe Führungskräfte und Mitarbeiter, die gekonnt präsentieren müssen. 

Methoden Einzel- und Gruppenarbeiten, videounterstützte Einzeltrainings 

Kosten 1500,00 ú zzgl. MwSt. pro Tag 
Inhouse 

Dauer 1 bis 3 Tage 
9.00 Uhr bis 16.00 Uhr (inkl. Pausen) 

FACHKR ÄFTEPR OGRAMM  
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Selbstorganisation und Zeitmanagement  

 

Nutzen Nach unserem Seminar können Sie Ihre eigenen Arbeitsabläufe gestalten, haben 
Ihre ĂZeitfresserñ erkannt und einen verªnderten Umgang mit ihnen erarbeitet. Mit 
den effizienten Planungsmethoden sind Sie in der Lage, Ihre Arbeit effektiver und 
stressfreier zu organisieren und gewinnen somit mehr Zeit für das Wesentliche. 

Inhalt Ã Analyse des eigenen Arbeitsstils 

Ã Innere Einstellung und Selbstdisziplin 

Ã Möglichkeiten der optimalen Arbeitsorganisation 

Ã Prozess der Zielbildung und Arbeitsplanung 

Ã ĂZeitdiebeñ, Stºrfaktoren und Prioritªten 

Ã Methoden der Prioritätensetzung und Zeitplanung 

Ã Wichtigkeit und Dringlichkeit 

Ã Organisationsmittel und -medien 

Zielgruppe Mitarbeiter aus allen Bereichen, die sich und ihre Arbeit besser organisieren wollen. 

Methoden Fachlicher Input und praktische Übungen 

Kosten 1500,00 ú zzgl. MwSt. pro Tag 
Inhouse 

Dauer 1 bis 3 Tage 
9.00 Uhr bis 16.00 Uhr (inkl. Pausen) 

 

FACHKRÄFTEPROGRAMM  
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Stress management  

 

Nutzen Die Überforderung in Beruf und Alltag führt uns ganz intuitiv dazu, nach Entspannung 
und Zerstreuung zu suchen. Dies kann ein Spaziergang sein oder ein schöner Abend 
mit Freunden. Das ist jedoch nur eine kurzfristige Maßnahme. Möchten Sie den 
Stress dauerhaft aus Ihrem Leben verbannen, so müssen Sie Ihre Einstellung, 
Ansprüche und Ihr Umfeld genauer betrachten. 
 
Dadurch erhalten Sie wichtige Informationen, die dazu dienen, geeignete 
Maßnahmen zu finden, um Ihrem persönlichen Stress ein für allemal ein Ende zu 
bereiten. 
 

Inhalt Ã Erleben von Stress 

Körperliche, mentale und emotionale Vorgänge in Stresssituationen 

Ã Stressanalyse 

Stresssituationen frühzeitig und genau wahrnehmen,  

um rechtzeitig Einfluss nehmen zu können 

Ã Entspannung 

Entspannungsübungen 

Zielgruppe Fach-und Führungskräfte, welche unter arbeitsbedingten Stresssyndromen leiden 
und Hilfe zur konstruktiven Bewältigung haben möchten. 

Methoden Moderation, Erfahrungsaustausch und Übungen 

Kosten 1500,00 ú zzgl. MwSt. pro Tag 
Inhouse 

Dauer 1 bis 3 Tage 
9.00 Uhr bis 16.00 Uhr (inkl. Pausen) 

 

FACHKRÄFTEPROGRAMM  
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Verhalten in Videokonferenzen  

 

Nutzen Sie lernen in unserem Seminar die Videokonferenz als unterstützende Technologie in 
virtuellen Besprechungen effektiv und sinnvoll einzusetzen. Sie erfahren die 
Unterschiede und Besonderheiten beim Verhalten in Videokonferenzen und 
gewinnen so Sicherheit in der Videokommunikation. Alle Teilnehmer erproben die 
Seminarinhalte in praktischen Übungen. 

Inhalt Ã Was ist Videokommunikation? 

Ã Vorbereitung einer Videokonferenz 

Ã Durchführen von Standard-Videokonferenzen 

Ã Präsentieren in Videokonferenzen 

Ã Durchführen von Videokonferenzen mit Teilnehmern an mehr als zwei Standorten 

Ã Verhaltensregeln für Videokonferenzen 

Ã ĂWas tun, wennéñ ï kleine Probleme erkennen und beheben 

Zielgruppe Fach- und Führungskräfte sowie Mitarbeiter, die Beratungen und Besprechungen 
meist standortübergreifend im Rahmen einer Videokonferenz durchführen. 

Methoden Fachlicher Input, videogestützte Übungen und Rollenspiele, Erfahrungsaustausch 
und Diskussionen 

Kosten 1500,00 ú zzgl. MwSt. pro Tag 
Inhouse 

Dauer 1 bis 3 Tage 
9.00 Uhr bis 16.00 Uhr (inkl. Pausen) 

 

FACHKRÄFTEPROGRAMM  
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Workshop für Assistentinnen und Assistenten  

 

Nutzen Sie lernen, wie Sie Herausforderungen und Anforderungen aus dem 
Assistenzbereich gelassen und souverän meistern. Sie lernen, Ihr Büro 
selbstverantwortlich zu organisieren und zu führen und Ihre Vorgesetzten und 
Teamkollegen damit wirkungsvoll zu entlasten. Sie erweitern Ihr fachliches, 
methodisches und soziales Rüstzeug für den Berufsalltag. 

Inhalt Ã Wirkungsvolle Entlastung der Führungsebene 

Ã Erforderliche persönliche Kompetenzen 

Fachliche Anforderungen, soziale und methodische Kompetenzen 

Ã Führungsassistenz ï die besondere Form der Chefentlastung 

Entlastung bei Führungsaufgaben 

Mittlerrolle zwischen Führungskraft und Mitarbeitern 

Zuverlässigkeit und Verschwiegenheit 

Ã Kostenbewusstsein und unternehmerisches Denken und Handeln als Beitrag zur 

Wertschöpfung 

Zielgruppe Sekretärinnen und Sekretäre, Team- und Projektassistenz 

Methoden Moderation, fachlicher Input und Erfahrungsaustausch 

Kosten 1500,00 ú zzgl. MwSt. pro Tag 
Inhouse 

Dauer 1 bis 3 Tage 
9.00 Uhr bis 16.00 Uhr (inkl. Pausen) 

 

FACHKRÄFTEPROGRAMM  
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Business Knigge ð parkettsicher im Job  

 

Nutzen 
 

Gerade in der Berufswelt wird auf Höflichkeit und gutes Benehmen besonderer Wert 
gelegt. Auch wenn die meisten Menschen zu wissen glauben, wie es sich zu 
benehmen gilt: Es gibt kaum jemanden, der auf dem glatten Parkett der 
Benimmregeln nie ins Rutschen kommt ï zumal es oft die Kleinigkeiten sind, auf die 
es ankommt. Wann ist der richtige Zeitpunkt für die Visitenkarte? Wie verhält man 
sich gegenüber einer Gruppe? Welche Regeln sind beim Begrüßen unbedingt zu 
beachten? Wie beginnen Sie ein Gespräch, wenn kurz bevor sich der Fahrstuhl 
schließt, ihr Chef eintritt? Und was zählt bei Geschäftsessen und Small Talk? Dieses 
Seminar vermittelt Ihnen die wichtigsten Regeln des Business Knigge und Sie 
erfahren, wie Sie in den entscheidenden Situationen überzeugen und Fettnäpfchen 
mit Stil vermeiden. 

Inhalt Ã Die Macht des ersten Eindrucks 

Ã Professionelles Auftreten und Dresscodes 

Ã Regeln im Umgang mit Chef und Kollegen 

Ã Die richtige Verwendung von Du und Sie 

Ã Überzeugen durch professionelles Image 

Ã Benimmregeln in Meetings 

Ã Nonverbale Kommunikation ï Körpersprache 

Zielgruppe Berufseinsteiger wie auch bereits im Berufsalltag stehende Personen, die im Umgang 
mit anderen sympathisch und stilvoll überzeugen wollen. 

Methoden Fachlicher Input, Übungen und Rollenspiele, Verhaltensfeedback, 
Erfahrungsaustausch und Diskussionen 

Kosten 1500,00 ú zzgl. MwSt. pro Tag 
Inhouse 

Dauer 1 bis 3 Tage 
9.00 Uhr bis 16.00 Uhr (inkl. Pausen) 

 

FACHKRÄFTEPROGRAMM  
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Interkulturelle Business Kompetenz  

(International Skills for Business)  

 

Nutzen In unserem Seminar werden Sie für die unterschiedlichen Denk-, Kommunikations- 
und Handlungsmuster verschiedener Nationalitäten sensibilisiert und auf künftige 
Verhandlungen, Projektarbeiten und Zusammenarbeiten vorbereitet. Erfolgreiche 
interkulturelle Kommunikation setzt Bewusstsein, wie in anderen Kulturen 
wahrgenommen, empfunden, gedacht und gehandelt wird, voraus. Eine hohe 
Empathiefähigkeit, kulturelle Sensibilität und Frustrationstoleranz sind dafür 
Voraussetzung. Die Teilnehmer erhalten hierzu wichtige Anregungen und praktische 
Empfehlungen. Viele praktische Übungen und Beispiele dienen der 
Veranschaulichung. 

Inhalt Ã Unterschiedliche Werte, Normen und Arbeitsweisen sowie Verständnis von 

anderen Sichtweisen 

Ã Verstehen der eigenen kulturellen Prägung und Sensibilisierung der eigenen 

kulturellen Werte und Normen 

Ã Verständnis der Kulturunterschiede der Interaktionspartner 

Ã Verständnis der Besonderheiten interkultureller Kommunikationsprozesse 

Ã Interkulturelle Lernbereitschaft 

Ã Vorbereitung auf den Auslandseinsatz 

Zielgruppe Führungskräfte und Mitarbeiter, die in internationalen Teams arbeiten, Kontakt zu 
Kollegen aus anderen Ländern haben oder sich auf einen kommenden 
Auslandsaufenthalt vorbereiten möchten. 

Methoden Fachlicher Input, Erfahrungsaustausch, Diskussionen und Rollenspiele 

Kosten 1500,00 ú zzgl. MwSt. pro Tag 
Inhouse 

Dauer 1 bis 3 Tage 
9.00 Uhr bis 16.00 Uhr (inkl. Pausen) 

 

FACHKRÄFTEPROGRAMM  
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Work -Life -Balance  

 

Nutzen Vielen Berufstätigen fällt es schwer, neben dem Arbeitsleben ein intaktes Privatleben 
zu führen. Doch wer keinen Ausgleich durch Freizeitaktivitäten, Familie und Freunde 
findet, der läuft Gefahr, sämtliche Energiereserven zu verbrauchen und damit 
Leistungsfähigkeit und Lebensfreude zu verlieren. 

Inhalt Ã Was ist Work-Life-Balance? 

Ã Selbstbestimmte Lebensgestaltung 

Ã Lebensziele und Prioritäten klären 

Ã Planung erster Handlungsschritte 

Ã Strategien zur Stressbewältigung 

Ã Effektive Zeitgestaltung  

Ã Selbstmanagement 

Ã Networking 

Zielgruppe Dieses Seminar ist für alle geeignet, die durch bessere Zeiteinteilung und eine 
bewusstere Lebensführung mehr Ausgeglichenheit zwischen Arbeits- und Privatleben 
schaffen möchten. 

Methoden Theoretischer Input, Übungen und Rollenspiele, Verhaltensfeedback, 
Erfahrungsaustausch und Diskussionen 

Kosten 1500,00 ú zzgl. MwSt. pro Tag 
Inhouse 

Dauer 1 bis 3 Tage 
9.00 Uhr bis 16.00 Uhr (inkl. Pausen) 

 

 

FACHKRÄFTEPROGRAMM  
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Arbeitsrecht für die betriebliche Praxis  

 

Nutzen 
 

Das Arbeitsrecht ist Grundlage Ihrer täglichen Arbeit und Sie müssen sich als 
Teamleiter und als Führungskraft immer auf das aktuelle Recht beziehen. In der 
betrieblichen Praxis stellen sich Fragen und Aufgaben als Fall dar, der zu lösen ist. 
Die Sicht des Unternehmens ist hier maßgeblich. Es sollen die häufig auftretenden 
Fragestellungen von Beginn bis Ende des Arbeitsverhältnisses behandelt werden. 
Zugleich haben Sie Gelegenheit, eigene Fragen aus der Praxis einzubringen. 

Inhalt Ã Rechtsquellen des Arbeitsrechts 

Ã Das Arbeitsverhältnis 

Ã Die Einstellung 

Ã Rechte und Pflichten des Arbeitgebers und des Arbeitnehmers 

Ã Das Arbeitszeitrecht 

Ã Weisungsrecht 

Ã Das Kündigungsschutzgesetz 

Ã Grundsätze des Betriebsverfassungsrechts 

Ã Das Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz (AGG) 

Zielgruppe Mitarbeiter mit Personalverantwortung 

Methoden Fachlicher Input mit Fallbeispielen 

Kosten 1500,00 ú zzgl. MwSt. pro Tag 
Inhouse 

Dauer 1 bis 3 Tage 
9.00 Uhr bis 16.00 Uhr (inkl. Pausen) 

 

FACHKRÄFTEPROGRAMM  
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Das Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz (AGG)  

 

Nutzen Unser Seminar vermittelt Ihnen ausführliches und praxisbezogenes Wissen über das 
in Kraft getretene Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz. Sie lernen den Inhalt des 
AGG kennen und erfahren, auf was Sie bei der Einstellung, Beschäftigung und 
Freisetzung von Personal zu achten haben. 

Inhalt Ã Entstehungsgeschichte des AGG 

Ã Europarechtlicher Hintergrund 

Ã Aufbau und Inhalt des AGG 

Ã Anwendungsbereiche 

Ã Formen der Benachteiligung 

Ã Unerlaubte Diskriminierung im Arbeitsrecht 

Ã Unerlaubte Diskriminierung im Zivilrecht 

Ã Gerichtsprozesse im AGG 

Ã Beweislast und Klagefristen 

Ã Aktuelle Gerichtsurteile 

Ã ĂAGG-Hoppingñ 

Ã  Vermeidung/Umgang mit ĂAGG-Hoppernñ 

Zielgruppe Führungskräfte und Mitarbeiter aus der Personalabteilung und/oder mit 
Personalverantwortung, Anwälte aus dem Arbeitsrecht 

Methoden Fachlicher Input mit Fallbeispielen 

Kosten 1500,00 ú zzgl. MwSt. pro Tag 
Inhouse 

Dauer 1 bis 3 Tage 
9.00 Uhr bis 16.00 Uhr (inkl. Pausen) 
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Vertragsrecht  

 

Nutzen Sie erwerben grundlegende Kenntnisse über das aktuelle Vertragsrecht und deren 
Anwendung in der täglichen Praxis zum Nutzen des Unternehmens. Sie werden 
befähigt, Vertragsinhalte zu verstehen und Störungen bei Rechtsgeschäften 
frühzeitig zu erkennen und zu vermeiden. 

Inhalt Ã Rechtliche Rahmenbedingungen 

Ã Zustandekommen eines Vertrags 

Ã Aufbau, Inhalt und Anlagen eines Vertrags 

Ã Vertragsarten und Besonderheiten bei Kauf-, Werk- und Dienstverträgen 

Ã AGB-Klauseln und ihre rechtliche Zulässigkeit 

Ã Gewährleistungen, Garantie und Verjährungsfrist 

Ã Haftung aus einem Vertrag 

Ã Eigentumsvorbehalt/Anzahlungs- und Gewährleistungsbürgschaft, 

Rechnungslegung und Zahlungsbedingungen 

Ã Beendigung und Erlöschen eines Vertrag 

Ã Häufige Vertragsfallen 

Zielgruppe Mitarbeiter, die an Vertragsabschlüssen und deren Vorbereitung beteiligt sind. 

Methoden Fachlicher Input mit Fallbeispielen 

Kosten 1500,00 ú zzgl. MwSt. pro Tag 
Inhouse 

Dauer 1 bis 3 Tage 
9.00 Uhr bis 16.00 Uhr (inkl. Pausen) 

 

FACHKRÄFTEPROGRAMM  
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Steuerrecht  

 

Nutzen Unser Seminar vermittelt Ihnen ausführliches und praxisbezogenes Wissen über die 
Steuern und Abgaben, die für Unternehmen und Privathaushalte von Bedeutung 
sind. Sie lernen, wie die einzelnen Steuern ï von Einkommensteuer über Körper-
schaftsteuer bis zur Umsatzsteuer ï angewendet und konkret berechnet werden und 
wie Sie alle Möglichkeiten der Steuerersparnis und Steuergestaltung ausschöpfen. 
Sie erfahren auch, wie die Finanzgerichtsbarkeit arbeitet und wie Sie gegebenenfalls 
Ihre Ansprüche rechtlich geltend machen können. 

Inhalt Ã Abgabenordung und Gesetz über die Finanzverwaltung & Finanzgerichtsordnung: 

Staat und Finanzwesen, Einteilung der Steuer, Steuerfestsetzungsverfahren, 

Vollstreckung von Ansprüchen der Finanzbehörde und mehr 

Ã Einkommensteuer: 

Einkommensteuerpflicht, Einkommensarten, Sonderausgaben, Berücksichtigung 

von Kindern, außergewöhnliche Belastungen und mehr 

Ã Besteuerung der handelsrechtlichen Unternehmensformen: 

Unternehmensformen, Besteuerung der Gründer, Besteuerung der Liquidation, 

Organschaft im Steuerrecht und mehr 

Ã Körperschaftsteuer: 

Körperschaftsteuerpflicht und Steuerbefreiung, Sondervorschriften und mehr 

Ã Gewerbesteuer: 

Gewerbesteuerpflicht und Steuerbefreiung, Verfahrensfragen und mehr 

Ã Umsatzsteuer: 

Funktionsweise, steuerbare Umsätze, Steuerbefreiung und mehr 

Ã Jahresabschluss: 

Von der Buchführung zur Bilanz 

Zielgruppe Steuerfachkräfte, Buchführungsfachkräfte, Controller, Unternehmensberater, Anwälte 
mit der Ausrichtung der Steuerfachanwaltschaft 

Methoden Fachlicher Input mit Fallbeispielen 

Kosten 1500,00 ú zzgl. MwSt. pro Tag 
Inhouse 

Dauer 1 bis 3 Tage 
9.00 Uhr bis 16.00 Uhr (inkl. Pausen) 

 

FACHKRÄFTEPROGRAMM  
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Bau - und Planungsrecht  

 

Nutzen Unser Seminar vermittelt Ihnen ausführliches und praxisbezogenes Wissen über das 
aktuelle Bau- und Planungsrecht. Es werden die Verhaltensanforderungen nach 
VOB, BGB und HOAI unter Berücksichtigung der Bauordnung geschult. 

Inhalt Ã Allgemeine Pflichten: 

Bauüberwacher des Auftraggebers/Bauleiters; des Auftragnehmers 

Informations-, Dokumentations-, Überwachungspflichten (Kosten/Zeit) und mehr 

Ã Vergütung, Nachträge: 

Mehr-/Mindermengen, Änderungsanordnung des Auftraggebers, Anordnung 

zusätzlicher Leistungen des Auftraggebers, Eigenmacht des Auftragnehmers, 

Anzeigepflicht für Mehrvergütung, Stundenlohnarbeit und mehr 

Ã Bauablaufstörung, Vertragsfristen und Vertragsstrafen: 

Ausführungs-/Vertragsfristen, Bauzeitplan/Beschleunigung, Termintreue, 

Behinderung, Unterbrechung, Anzeigepflicht und mehr 

Ã Abnahme des Werkes/Teilwerkes oder der Bauleistung: 

Arten der Abnahme, rechtliche Wirkungen der Abnahme: z.B. Beweislastumkehr, 

Verhalten und Umgangsformen nach Fertigstellung 

Ã Ansprüche bei Mängeln (Gewährleistung): 

Definition des Mangels: vereinbarte Beschaffenheit/Verwendungseignung/ 

anerkannte Regeln der Technik als Maßstab, Anforderung an die Mängelrüge 

(Symptom), Mängelrechte vor und nach der Abnahme und mehr 

Ã Abrechnung/Sicherheiten: 

Abschlags-/Schlussrechnung, Fristen, Anforderung an die Prüfbarkeit, inhaltliche 

Richtigkeit, Nachweis-/Belegführung, Umfang/Inhalt und mehr 

Zielgruppe Das Seminar spricht alle Bauleiter und Bauüberwacher an, die entweder auf der 
Seite des Auftragnehmers oder Auftragsgebers tätig sind. 

Methoden Fachlicher Input mit Fallbeispielen 

Kosten 1500,00 ú zzgl. MwSt. pro Tag 
Inhouse 

Dauer 1 bis 3 Tage 
9.00 Uhr bis 16.00 Uhr (inkl. Pausen) 

 

FACHKRÄFTEPROGRAMM  
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Mietrecht  

 

Nutzen Unser Seminar vermittelt Ihnen ausführliches und praxisbezogenes Wissen über das 
aktuelle Mietrecht in Deutschland. Anhand praxisbezogener Fallbeispiele vermitteln 
wir Ihnen die außergerichtliche Geltendmachung und die gerichtliche Durchsetzung 
von Ansprüchen aus dem Mietverhältnis. 

Inhalt Ã Mietverträge sicher abschließen 

Ã Mietvertragsklauseln sinnvoll gestalten 

Ã Betriebskosten wirksam vereinbaren und korrekt abrechnen 

Ã Mieterhöhung ordnungsgemäß erklären 

Ã Bei Mängeln der Mietsache richtig agieren 

Ã Mietverhältnisse richtig beenden und abwickeln 

Ã Mustertexte für außergerichtliche und gerichtliche Rechtsverwaltung durch den 

Mietverwalter 

Ã Besonderheiten der Zwangsverwaltung 

Ã Besonderheiten des gewerblichen Mietrechts 

Zielgruppe Führungskräfte, langjährige Sachbearbeiter, Zwangsverwalter oder Neueinsteiger in 
der Mietverwaltung. 

Methoden Fachlicher Input mit Fallbeispielen 

Kosten 1500,00 ú zzgl. MwSt. pro Tag 
Inhouse 

Dauer 1 bis 3 Tage 
9.00 Uhr bis 16.00 Uhr (inkl. Pausen) 

FACHKRÄFTEPROGRAMM  
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Neufassung Betriebsverfassungsrecht  

 

Nutzen In unserem Seminar informieren wir Sie über die aktuelle Rechtsprechung zu 
mitbestimmungsrelevanten Sachverhalten, wie z.B. in Kündigungsfällen, 
Versetzungen oder Übertragungen anderer Tätigkeiten. 

Inhalt Ã Anpassung der Betriebsratsstrukturen an geänderte Verhältnisse 

Ã Sparten- und Filialbetriebsräte 

Ã Unternehmenseinheitliche Betriebsräte 

Ã Übergangsmandat des Betriebsrats bei Spaltung und Zusammenlegung 

von Betrieben 

Ã Erleichterung der Bildung von Betriebsräten 

Ã Moderne Informations- und Kommunikationstechnik als erforderliches 

Arbeitsmittel 

Ã Bereitstellung von sachkundigen Auskunftspersonen durch den Arbeitgeber 

Ã Delegation von Beteiligungsrechten an Arbeitsgruppen 

Ã Mitbestimmung bei der Versetzung von Betriebsratsmitgliedern 

Ã Erweiterung der Betriebsratsrechte bei Beschäftigungssicherung 

und Qualifizierungsmaßnahmen 

Ã Erweitertes Mitbestimmungsrecht bei Berufsbildungsmaßnahmen 

Ã Bevorzugung befristeter Beschäftigter bei der Besetzung von Dauerarbeitsplätzen 

Ã Mitbestimmung des Betriebsrats bei Gruppenarbeit 

Ã Erweiterung der Mitbestimmung bei personellen Einzelmaßnahmen 

und Betriebsänderungen 

Ã Hinzuziehung von Beratern bei Betriebsänderungen ohne vorherige Vereinbarung 

mit dem Arbeitgeber 

Ã Zustimmungsverweigerungsrecht bei Einstellung und Versetzung   

 

Zielgruppe Führungskräfte und Mitarbeiter aus der Personalabteilung und/oder mit 
Personalverantwortung, Betriebsratsmitglieder 

Methoden Fachlicher Input mit Fallbeispielen 

Kosten 1500,00 ú zzgl. MwSt. pro Tag 
Inhouse 

Dauer 1 bis 3 Tage 
9.00 Uhr bis 16.00 Uhr (inkl. Pausen) 
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MS Office Word / Excel / PowerPoint /  Access / Outlook  

 

Nutzen Sie lernen die wichtigsten Funktionen von MS Office in der Programmversion 2003 
oder 2007 kennen und können diese in der Praxis nach diesem Training erfolgreich 
umsetzen. Wir arbeiten mit erfahrenen Dozenten und bieten unseren Kunden modern 
ausgestattete PC-Schulungsräume. Nutzen Sie unsere Standardseminare oder 
lassen Sie sich ein individuelles Angebot von uns erstellen.  

Inhalt Ã Einführung in Microsoft Office 
Multifunktionsleiste, Benutzerschnittstellen, Kataloge, Veröffentlichen von 
Dokumenten im PDF- oder XPS-Format und mehr 
 

Ã MS Word  
Texte erstellen und bearbeiten, Silbentrennung und Thesaurus, Erstellen und 
Anwenden von Textbausteinen, Tabellen, Serienbriefen und mehr 
 

Ã MS Excel  
Funktionen und Anwendungen der Tabellenkalkulation, Aufbau und Nutzungs-
möglichkeiten, Informationen zwischen mehreren Tabellen koordinieren und mehr 
 

Ã MS Outlook 
Aufgaben, Termine, Nachrichten und Kontakte kategorisieren, einen Kalender via 
E-Mail versenden, RSS-Feeds mit Office Outlook 2007 und mehr 
 

Ã MS PowerPoint  
Präsentationen aufbereiten und zielgerichtet einsetzen, Einbindung von Grafiken, 
Folienfolge und weitere Elemente, Diagramme erzeugen und mehr 
 

Ã MS Access 
 

Zielgruppe Sie sind Anwender und wollen die neuen Möglichkeiten von MS Office besser nutzen 
und die Neuerungen kennen lernen. 

Methoden Fachlicher Input, praktische Übungen 

Kosten 420,00 ú zzgl. MwSt. pro Teilnehmer und Tag; bei 1 bis 3 Teilnehmern 
Durchführung in unserer Academy 

Dauer 2 bis 5 Tage 
9.00 Uhr bis 16.00 Uhr (inkl. Pausen) 

 
 

FACHKRÄFTEPROGRAMM  
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DATEV® Finanzbuchhaltung  

 

Nutzen DATEV-Kenntnisse werden für Mitarbeiter des Rechnungswesens immer wichtiger. 
Wer bereits mit DATEV arbeitet, aber seine Kenntnisse in Kanzlei Rewe noch 
verbessern möchte, der ist bei diesem Seminar genau richtig.  

Inhalt Ã Struktur und Leistungsumfang von DATEV 

Ã Fortführung der Buchführung eines Mandanten/Unternehmens 

Ã Individuelle Kontenfunktionen anlegen/ändern und löschen 

Ã Generalumkehr-Buchungen/Generalumkehr-Automatik 

Ã Bankzugänge und -abgänge, Möglichkeit der Übernahme der 

elektronischen Bankkontoumsätze 

Ã DATEV-Kassenbucherfassung und Übernahme 

Ã Faktor 2 Buchungen und deren Anwendung 

Ã Anlagebuchungen/Schnittstelle zu DATEV Anlag-Programme 

Zielgruppe Anwender aus dem Fachbereich  

Methoden Fachlicher Input und praktische Übungen 

Kosten 1500,00 ú zzgl. MwSt. pro Tag 
Durchführung in unserer Academy 

Dauer 2 Tage 
9.00 Uhr bis 16.00 Uhr (inkl. Pausen) 

 

FACHKRÄFTEPROGRAMM  
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SAP® R/3 - Überblick / FI / HR  

  

Nutzen In unseren Seminaren erhalten Sie einen Überblick oder die Vertiefung Ihrer 
Kenntnisse im jeweiligen Bereich. Wir erstellen Ihnen ein individuelles Angebot, 
zugeschnitten auf Ihre Bedürfnisse.  
Unsere SAP®-Seminare werden auf einem SAP®-System des SAP®-autorisierten 
Partners der AGM mit SAP®-zertifizierten Trainern durchgeführt. 
Alle SAP®-Seminare finden als berufsbegleitende Wochenendschulungen jeweils 
freitags von 14.00 bis 20.00 Uhr und samstags von 10.00 bis 16.00 Uhr statt. 
 

Inhalt Ã SAP® Überblick  

Ã SAP® Report Painter / Report Writer 

Ã SAP® Berechtigungskonzept Kompakt 

Ã SAP® Finanzbuchhaltung (FI) Kompakt 

Ã SAP® Parallele Rechnungslegung  

Ã SAP® Geschäftspartnerbuchhaltung (FI) 

Ã SAP® Einzelabschluss (FI) 

Ã SAP® Parallele Rechnungslegung (BWL) 

Ã SAP® Cashmanagement (FI) 

Ã SAP® Reisemanagement (FI) 

Ã SAP® Immobilienmanagement (FI) 

Ã SAP® Personalwirtschaft (HR) Kompakt 

Ã SAP® HCM Organisationsmanagement (HR) 

Ã SAP® HCM Vergütungsmanagement (HR) 

Ã SAP® HCM Personalentwicklung (HR) 

Ã SAP® HCM Personalabrechnung (HR) 

Ã SAP® HCM Veranstaltungsmanagement (HR) 

 

Zielgruppe Anwender aus den jeweiligen Fachbereichen 

Methoden Fachlicher Input und zahlreiche praktische Übungen 

Kosten Auf Anfrage 
Durchführung in unserer Academy 

Dauer 2 Tage   
 

 

FACHKRÄFTEPROGRAMM  

http://www.ifm-weiterbildung.de/seminare/sap/sap-report-painter-report-writer-31.html
http://www.ifm-weiterbildung.de/seminare/sap/sap-report-painter-report-writer-31.html
http://www.ifm-weiterbildung.de/seminare/sap/sap-berechtigungskonzept-kompakt-7.html
http://www.ifm-weiterbildung.de/seminare/sap/sap-finanzbuchhaltung-fi-kompakt-8.html
http://www.ifm-weiterbildung.de/seminare/sap/sap-parallele-rechnungslegung-sap-14.html
http://www.ifm-weiterbildung.de/seminare/sap/sap-geschaeftspartnerbuchhaltung-fi-9.html
http://www.ifm-weiterbildung.de/seminare/sap/sap-einzelabschluss-fi-10.html
http://www.ifm-weiterbildung.de/seminare/sap/sap-parallele-rechnungslegung-bwl-15.html
http://www.ifm-weiterbildung.de/seminare/sap/sap-cashmanagement-fi-11.html
http://www.ifm-weiterbildung.de/seminare/sap/sap-reisemanagement-fi-12.html
http://www.ifm-weiterbildung.de/seminare/sap/sap-immobilienmanagement-fi-13.html
http://www.ifm-weiterbildung.de/seminare/sap/sap-personalwirtschaft-hr-kompakt-34.html
http://www.ifm-weiterbildung.de/seminare/sap/sap-hcm-organisationsmanagement-hr-37.html
http://www.ifm-weiterbildung.de/seminare/sap/sap-hcm-verguetungsmanagement-hr-36.html
http://www.ifm-weiterbildung.de/seminare/sap/sap-hcm-personalentwicklung-hr-367.html
http://www.ifm-weiterbildung.de/seminare/sap/sap-hcm-personalabrechnung-hr-368.html
http://www.ifm-weiterbildung.de/seminare/sap/sap-hcm-veranstaltungsmanagement-hr-369.html
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SAP® R/3 - NetWeaver® / NW 2004s / System  

 

Nutzen 
 

In unseren Seminaren erhalten Sie einen Überblick oder die Vertiefung Ihrer 
Kenntnisse im jeweiligen Bereich. Wir erstellen Ihnen ein individuelles Angebot, 
zugeschnitten auf Ihre Bedürfnisse.  
Unsere SAP®-Seminare werden auf einem SAP®-System des SAP®-autorisierten 
Partners der AGM mit SAP®-zertifizierten Trainern durchgeführt. 
Alle SAP®-Seminare finden als berufsbegleitende Wochenendschulungen jeweils 
freitags von 14.00 bis 20.00 Uhr und samstags von 10.00 bis 16.00 Uhr statt. 
 

Inhalt Ã SAP® NetWeaver® (Strategieworkshop) 

Ã SAP® NetWeaver® 2004s BI Kompakt 

Ã SAP® NetWeaver® Developer Studio 

Ã SAP® NetWeaver® Portal Development 

Ã SAP® Flexibles Immobilienmanagement 

Ã SAP® NW 2004s BI Berechtigungskonzept 

Ã SAP® NW 2004s BI Enterprise Data Warehouse 

Ã SAP® NW 2004s BI Extraction 

Ã SAP® NW 2004s BI Transformation 

Ã SAP® Business Server Pages (BSP) 

Ã Web Dynpro im SAP®-Umfeld mit ABAP 

Ã SAP® Business Workflow in der Anwendung 

Ã SAP® NetWeaver® (Technische Grundlagen) 

Ã SAP® Systemadministration (Einführung) 

Ã SAP® Systemadministration (Aufbaukurs) 

Ã SAP® J2SE Fundamentals Java Connector 

Ã SAP® Security für Administratoren 

  
Zielgruppe Anwender aus den jeweiligen Fachbereichen 

Methoden Fachlicher Input und zahlreiche praktische Übungen 

Kosten Auf Anfrage 
Durchführung in unserer Academy 

Dauer 2 Tage 
 

 

FACHKRÄFTEPROGRAMM  

http://www.ifm-weiterbildung.de/seminare/sap/sap-netweaver-strategieworkshop-361.html
http://www.ifm-weiterbildung.de/seminare/sap/sap-netweaver-2004s-bi-kompakt-32.html
http://www.ifm-weiterbildung.de/seminare/sap/sap-netweaver-developer-studio-45.html
http://www.ifm-weiterbildung.de/seminare/sap/sap-netweaver-portal-development-46.html
http://www.ifm-weiterbildung.de/seminare/sap/sap-flexibles-immobilienmanagement-363.html
http://www.ifm-weiterbildung.de/seminare/sap/sap-nw-2004s-bi-berechtigungskonzept-362.html
http://www.ifm-weiterbildung.de/seminare/sap/sap-nw-2004s-bi-enterprise-data-warehouse-364.html
http://www.ifm-weiterbildung.de/seminare/sap/sap-nw-2004s-bi-extraction-365.html
http://www.ifm-weiterbildung.de/seminare/sap/sap-nw-2004s-bi-transformation-366.html
http://www.ifm-weiterbildung.de/seminare/sap/sap-business-server-pages-bsp-371.html
http://www.ifm-weiterbildung.de/seminare/sap/web-dynpro-im-sapumfeld-mit-abap-373.html
http://www.ifm-weiterbildung.de/seminare/sap/sap-business-workflow-in-der-anwendung-38.html
http://www.ifm-weiterbildung.de/seminare/sap/sap-netweaver-technische-grundlagen-2.html
http://www.ifm-weiterbildung.de/seminare/sap/sap-systemadministration-einfuehrung-3.html
http://www.ifm-weiterbildung.de/seminare/sap/sap-systemadministration-aufbaukurs-4.html
http://www.ifm-weiterbildung.de/seminare/sap/sap-j2se-fundamentals-java-connector-42.html
http://www.ifm-weiterbildung.de/seminare/sap/sap-security-fuer-administratoren-5.html
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SAP® R/3 - AM / CO / PP / MM / SD / PS / CS  

  

Nutzen In unseren Seminaren erhalten Sie einen Überblick oder die Vertiefung Ihrer 
Kenntnisse im jeweiligen Bereich. Wir erstellen Ihnen gerne ein individuelles 
Angebot, zugeschnitten auf Ihre Bedürfnisse.  
Unsere SAP®-Seminare werden auf einem SAP®-System des SAP®-autorisierten 
Partners der AGM mit SAP®-zertifizierten Trainern durchgeführt. 
Alle SAP®-Seminare finden als berufsbegleitende Wochenendschulungen jeweils 
freitags von 14.00 bis 20.00 Uhr und samstags von 10.00 bis 16.00 Uhr statt. 
 

Inhalt Ã SAP® Anlagenbuchhaltung (AM) 

Ã SAP® Reporting (Informationssystem) 

Ã SAP® Controlling (CO) Kompakt 

Ã SAP® WebAS und Business Server Pages 

Ã SAP® Kostenstellenrechnung (CO) 

Ã SAP® Gemeinkostencontrolling (CO) 

Ã SAP® Ergebniscontrolling (CO) 

Ã SAP® Produktkostencontrolling (CO) 

Ã SAP® PLM Produktdatenmanagement (PDM) 

Ã SAP® NW 2004s BI Reporting & Analyse 

Ã ABAP Workbench: Konzepte und Tools 

Ã SAP® WebAS Java Administration 

Ã SAP® SCM Prozesse im Vertrieb (SD) 

Ã SAP® SCM Fremdbeschaffung (MM) 

Ã SAP® SCM Produktionsplanung (PP) 

Ã SAP® PLM Projektmanagement (PS) 

Ã SAP® PLM Instandhaltung (PM) 

Ã SAP® PLM Kundenservice (CS) 

Ã SAP® SCM Lagerwirtschaft (WM) 

 

Zielgruppe Anwender aus den jeweiligen Fachbereichen 

Methoden Fachlicher Input und zahlreiche praktische Übungen 

Kosten Auf Anfrage 
Durchführung in unserer Academy 

Dauer 2 Tage 
  

 

FACHKRÄFTEPR OGRAMM  

http://www.ifm-weiterbildung.de/seminare/sap/sap-anlagenbuchhaltung-am-16.html
http://www.ifm-weiterbildung.de/seminare/sap/sap-reporting-informationssystem-30.html
http://www.ifm-weiterbildung.de/seminare/sap/sap-controlling-co-kompakt-17.html
http://www.ifm-weiterbildung.de/seminare/sap/sap-webas-und-business-server-pages-41.html
http://www.ifm-weiterbildung.de/seminare/sap/sap-kostenstellenrechnung-co-18.html
http://www.ifm-weiterbildung.de/seminare/sap/sap-gemeinkostencontrolling-co-19.html
http://www.ifm-weiterbildung.de/seminare/sap/sap-ergebniscontrolling-co-20.html
http://www.ifm-weiterbildung.de/seminare/sap/sap-produktkostencontrolling-co-21.html
http://www.ifm-weiterbildung.de/seminare/sap/sap-plm-produktdatenmanagement-pdm-29.html
http://www.ifm-weiterbildung.de/seminare/sap/abap-workbench-konzepte-und-tools-39.html
http://www.ifm-weiterbildung.de/seminare/sap/sap-webas-java-administration-43.html
http://www.ifm-weiterbildung.de/seminare/sap/sap-scm-prozesse-im-vertrieb-sd-22.html
http://www.ifm-weiterbildung.de/seminare/sap/sap-scm-fremdbeschaffung-mm-23.html
http://www.ifm-weiterbildung.de/seminare/sap/sap-scm-produktionsplanung-pp-24.html
http://www.ifm-weiterbildung.de/seminare/sap/sap-plm-projektmanagement-ps-25.html
http://www.ifm-weiterbildung.de/seminare/sap/sap-plm-instandhaltung-pm-26.html
http://www.ifm-weiterbildung.de/seminare/sap/sap-plm-kundenservice-cs-27.html
http://www.ifm-weiterbildung.de/seminare/sap/sap-scm-lagerwirtschaft-wm-28.html
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Grundlagen der Structured Query Language SQL  

 

Nutzen In unserem Seminar erfahren Sie alles über Struktur und Aufbau von relationalen 
Datenbanksystemen. Sie erhalten eine grundlegende Einführung in die Funktionalität 
von SQL und lernen, komplexe SQL-Anwendungen zu erstellen. 

Inhalt Ã Datentypen ï Die Oracle-Datentypen und darauf anwendbare SQL-Funktionen 

Ã Erstellen einfacher und komplexer Abfragen in SQL 

Ã Die Anwendungsumgebung SQL*Plus 

Ã Die Data Manipulation Language DML 

Ã Das Transaktionskonzept  

Ã Die Data Definition Language DDL 

Ã Anlegen, ändern und löschen von Tabellen und Integritätsregeln,  

sowie weiterer Datenbankobjekte 

Zielgruppe Unser Seminar ist Einsteigern aus allen Berufsgruppen und Datenbankbenutzern 
empfohlen, welche ihre ersten selbständigen Schritte in der Datenbank-Nutzung und 
Erstellung gehen wollen. 

Methoden Fachlicher Input und zahlreiche praktische Übungen 

Kosten 700,00 ú zzgl. MwSt. pro Teilnehmer und Tag 
Durchführung in unserer Academy 

Dauer 3 Tage 
9.00 Uhr bis 16.00 Uhr (inkl. Pausen) 

 
 

FACHKRÄFTEPROGRAMM  
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Grundlagen der Procedural Language for SQL 

PL/SQL  

 

Nutzen In unserem Seminar erhalten Sie eine Einführung in die Procedural Language for 
SQL, der wichtigsten Sprachkomponente zur Oracle Datenbank-Programmierung. 
Durch praktische Übungen lernen Sie Unterprogramme zu erstellen und als 
Prozeduren, Funktionen, Packages oder Trigger in die Oracle-Datenbank zu 
implementieren. 

Inhalt Ã Grundlagen und Aufbau von PL/SQL-Programmdefinitionen und Anwendung von 

Datentypen, Variablen und Konstanten 

Ã Interaktion mit dem Oracle-Server ï Einbindung von SQL in PL/SQL 

Cursor-Konzepte 

Ã Aufbau und Programmierung von Prozeduren und Funktionen 

Ã Grundlagen und Einsatz von Packages 

Ã Anwendung vordefinierter Packages 

Ã Behandlungen von Ausnahmen über das Exception Handling 

Ã Einsatz von Datenbanktriggern 

Zielgruppe Unser Seminar ist Einsteigern aus allen Berufsgruppen und Datenbankbenutzern 
empfohlen, welche ihre ersten selbständigen Schritte in der Datenbank-Nutzung und  
-Erstellung gehen wollen. 

Methoden Fachlicher Input und zahlreiche praktische Übungen 

Kosten 700,00 ú zzgl. MwSt. pro Teilnehmer und Tag 
Durchführung in unserer Academy 

Dauer 3 Tage 
9.00 Uhr bis 16.00 Uhr (inkl. Pausen) 

 

FACHKRÄFTEPROGRAMM  
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Admini stration von Datenbanken in der  

Oracle Release 10g  

 

Nutzen In unserem Seminar eignen Sie sich im Rahmen eines Workshops Kenntnisse über 
die Installation von Datenbanken-Servern der Oracle Release 10g an. Sie lernen den 
Oracle Enterprise Manager und weitere administrative Tools des Oracle-Servers 
kennen und nutzen. Sie sind in der Lage, Daten zu importieren und zu exportieren. 
Sie kennen die Mittel und Methoden des Servers für die Analyse und Administration 
der Datenbank-Performance und haben das teilweise und vollständige Sichern und 
Wiederherstellen von Datenbanken ausgeführt. 

Inhalt Ã Installation und Administration von Oracle Servern 

Ã Erstellen und Administration von Oracle Datenbanken mit Oracle Release 10g 

Ã Herstellung der Verbindung mit dem Server mit verschiedenen 

Methoden/Netzwerkkonfigurationen 

Ã Speicherstrukturen des Oracle-Servers 

Ã Administration von Tablespaces, Datendateien und Datenbankblöcken 

Ã Erstellen und Administration von Benutzern, Privilegien, Rollen und Profilen 

Ã Erstellen weiterer Datenbankobjekte 

Ã Konfiguration von ODBC-Treibern für den Zugriff auf Oracle-Datenbanken mit 

fremden Applikationen 

Ã Import und Export von Daten mit SQL-Loader, Import-/Export-Tool und  

Data-Pump 

Ã Analysetools des Oracle-Enterprise-Managers 

Ã Datenbank-Sicherung und -Wiederherstellung mit Enterprise Manager 

Zielgruppe Unser Seminar ist Einsteigern aus allen Berufsgruppen und Datenbankbenutzern 
empfohlen, die ihre ersten selbständigen Schritte in der Datenbank-Nutzung und  
-Erstellung gehen wollen. 

Methoden Fachlicher Input und zahlreiche praktische Übungen 

Kosten 700,00 ú zzgl. MwSt. pro Teilnehmer und Tag 
Durchführung in unserer Academy 

Dauer 3 Tage  
9.00 Uhr bis 16.00 Uhr (inkl. Pausen) 

 

FACHKRÄFTEPROGRAMM  
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Erstellen von Web -Applik ationen mit  

Oracle Forms  

 

Nutzen Sie lernen in unserem Seminar die Oracle Developer Suite zu installieren und 
erproben die Funktionalität ihrer Komponenten in ihren Grundzügen. Mit Oracle 
Forms erstellen Sie dann Web-Anwendungen für den Zugriff auf Datenbanken. 

Inhalt Ã Installation der Oracle Developer Suite 

Ã Einführung in den Oracle Designer, Erstellen eines Repositories mit Workspace, 

Nutzung des Oracle Designer zum Erstellen von Datenbanken 

Ã Funktionalität und Komponenten von Oracle Forms 

Ã Aufrufen und Nutzen von Web-Applikationen 

Ã Komponenten von Forms-Modulen  

Ã Erstellen von Datenblöcken, Fenstern, Leinwänden, Frames und Feldern, 

Konvertieren von Textfeldern 

Ã Erstellen und Nutzen von Beziehungen zwischen Datenblöcken 

Ã Nutzen von Kontrollblöcken und Datenbank-unabhängigen Elementen 

Ã Erstellen und Nutzen von gestapelten Leinwänden und Registerleinwänden 

Ã Implementieren von Grafiken und Multimedia-Objekten 

Ã Erstellen von Menüleisten 

Ã Implementieren von Anwendungstriggern und Prozeduren 

Ã Nutzung von Java Beans in Forms 

Ã Einführung in Oracle Application Express 

Zielgruppe Das Seminar ist Einsteigern aus allen Berufsgruppen und Datenbankbenutzern 
empfohlen, die ihre ersten selbständigen Schritte in der Datenbank-Nutzung und  
-Erstellung gehen wollen. 

Methoden Fachlicher Input und zahlreiche praktische Übungen 

Kosten 700,00 ú zzgl. MwSt. pro Teilnehmer und Tag 
Durchführung in unserer Academy 

Dauer 2 Tage 
9.00 Uhr bis 16.00 Uhr (inkl. Pausen) 

 

FACHKRÄFTEPROGRAMM  
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Grundkurse  

 

Nutzen Sie lernen Englisch in alltäglichen Situationen anzuwenden. Es geht vor allem um 
einen einfachen und direkten Austausch von Informationen über vertraute und 
geläufige Dinge. Mit einfachen Mitteln können Sie die eigene Herkunft und 
Ausbildung, die direkte Umgebung und ihr Anliegen im Zusammenhang mit Erlebtem 
beschreiben. 

Inhalt Ã Hören 

Einfache Informationen zur Person/Arbeit verstehen 

Ã Lesen 

Einfache Briefe (Terminabsprachen/Einladungen) verstehen. Informationen von 

kurzen Texten/Anweisungen nach bekannten Sprachmustern aufnehmen 

Ã Sprechen 

Einfache Fragen zum Tätigkeitsbereich auf der Grundlage bekannter Sprach-

strukturen beantworten und Fragen dazu stellen 

Ã Schreiben 

Kurzmitteilungen/Fax/E-Mail nach vorgegeben Sprachmustern verfassen, 

einfache Notizen aufnehmen, Texte nach vorgegebenen sprachlichen Mustern 

erstellen 

Zielgruppe Mitarbeiter aus allen Unternehmensbereichen ohne Vorkenntnisse bzw. mit sehr 
geringen Vorkenntnissen. 

Methoden Moderation, fachlicher Input und Übungen 

Kosten 48,00 ú zzgl. MwSt. pro Stunde 
Inhouse 

   

 

WIRTSCHAFTS ENGLISCH  


























