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Unsere Mission im
Leben ist nicht nur
zU Uberleben,
sondern zu
gedeihen und dies
zUu tun mit etwas
Leidenschaft,
etwas Mitgefuhl,
etwas Humor und

etwas Stil. ’ ’




Vorwort

Wellbeing At Work ist ein Weiterbildungsinstitut flr Erwachsene, das am
14, April 2010 mit dem Ziel gegriindet wurde, das Wohlbefinden am
Arbeitsplatz zu verbessern und damit allen beruflichen Risiken
entgegenzuwirken, die die persdnliche Entwicklung der Mitarbeiter und die
Leistungsfahigkeit des Unternehmens behindern kénnten.

Wir freuen uns, lhnen in diesem Katalog die gesamte Palette unserer
Trainingskurse vorzustellen, die von unserem Netzwerk von 12 Trainern
angeboten werden und die Sie auf den folgenden Seiten entdecken
konnen. Die meisten unserer Schulungen sind in den 4 Sprachen
verfugbar: Franzosisch, Deutsch, Englisch und Luxemburgisch, und fast
alle sind firmenintern und firmenibergreifend verfligbar und warden auf
Wunsch auch auf die spezifischen Bedlrfnisse unserer Kunden
zugeschnitten.

Um die Termine der firmenibergreifenden Schulungen, die das ganze Jahr
Uber angeboten werden, zu erfahren, loggen Sie sich bitte auf unserer
Website ein, auf dem Thema Events: www.wellbeingatwork.lu/events

Zusatzlich zu den Schulungen bieten wir auch Beratungsleistungen zu
allen Themen an, die fur die Filhrung von Bedeutung sein kdnnten, wie z.B.
Change Management, Diversity, Digitalisierung, Arbeitsbedingungen und
Gesundheitsschutz am Arbeitsplatz.

Bei der Pravention psychosozialer Risiken sind wir exklusiver Partner in
Luxemburg fir die Verwendung des in Danemark entwickelten COPSOQ-
Fragebogens (Copenhagen Psychosocial Questionnaire), welcher ein
weltweit anerkanntes Instrument zur Pravention von arbeitsmedizinischen
Risiken am Arbeitsplatz ist.

Da Coaching ein sehr wirkungsvolles Instrument der individuellen
Weiterbildung ist, sind die meisten unserer Trainer zertifizierte Coaches
und wir bieten sowohl Fihrungs- und Teamcoaching als auch individuelles
Coaching an.

Flir weitere Informationen stehen wir |lhnen gerne zur Verfiigung und
wlinschen Ihnen eine angenehme Entdeckung unseres Katalogs.

Claudine Schmitt und das gesamte Team
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Einfuhrung in das Thema der Psychosozialen Risiken

Zielpubli
Fihrungskrafte
Ziele

» Wissen was Psychosoziale Risiken sind

» Verstehen was Ihre Auswirkungen auf den Menschen, seine Gesundheit und die

Produktivitat des Unternehmens sind

» Gezielte Aktionen planen um diese Risken vorzubeugen und zu vermeiden

Programm

1. Einflihrung in das Thema PSR
= Juristische Begebenheiten
= Definition
= Risiken am Arbeitsplatz
= Stress und seine Konsequenzen auf die Arbeit
= Konsequenzen der Organisation im Unternehmen

2. Indikatoren
= Die 6 Familien der PSR-Indikatoren
= Die 3 Stufen der Pravention
= Praventions-Indikatoren per Stufe

3. Praventions-Methoden
= Netzwerk der Hilfestellung
» Erkennen der Symptome bei den Mitarbeitern
= Ressourcen und Regulierung
= Ldsungen dem Kontext anpassen

4, Planen von Praventions-Aktionen
= Fallbeispiele
= Analyse der eigenen Situation
= Aktionsplan aufstellen

Dauer
2 Tage

Trainer
Claudine Schmitt

Organisme de formation professionnelle continue

No. 10004361/2
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AT WORK

MITARBEITER GESPRACHE HALTEN UND FEEDBACK GEBEN
Zielpublikum

Teamleiter

Ziele

YW YWY YY

Was ist Feedback und weshalb ist es ein effektives Fihrungsmittel?

Welche Regeln sollte ich als Fihrungskraft beim Feedback geben beherzigen?
Formulierungshilfen flir wertschatzendes und konstruktives Feedback

Haltung und Gesprachsfihrung in schwierigen Gesprachen

Wie kann ich mich gut auf ein schwieriges Gesprach vorbereiten?

Wie behalte ich den roten Faden (Werte und Ziele erkennen), auch wenn es im

Gesprach emotional wird? Was ist mir wichtig?

Programm

L A

Y

Feedback als wichtiger Bestandteil der Fihrung anwenden kénnen
Grundlegende Regeln fiir das Geben und Nehmen von Feedback kennen
Feedback formulieren und zielgruppenspezifisch adaptieren konnen
Mitarbeitergesprache als weiteren wichtigen Bestandteil von Flhrung flihren

konstruktive durchfiihren
Merkmale schwieriger Gesprache kennen und diese zielorientiert und

professionell fiihren: Leistungsbeurteilung, Verhaltensveranderung

Dauer

1 Tag

Trainer

Susanne Arend

Organisme de formation professionnelle continue
No. 10004361/2

Code DE 1.2
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AT WORK

VERANDERUNGEN ERFOLGREICH UMSETZEN
Zielpublikum

Teamleiter

Ziele

» Ausmal und Auswirkung der Veranderungen im Unternehmen erkennen und
bewerten

» Phasen des Veranderungsprozesses kennen und berucksichtigen

> Mitarbeiter bei der Verdnderung mitnehmen, einbeziehen und unterstiitzen

» Widerstanden im Verénderungsprozess verstehen

» Veranderungen bewerten und nachjustieren

Programm

» Veranderungsinitiativen anhand von konkreten Zielen planen

» Veranderungsprozess verstehen und begleiten kénnen - wie hoch ist die
Veranderungsbereitschaft im Unternehmen? Wie kann ich die Mitarbeiter
optimal unterstitzen?

» Die Mitarbeiter informieren und bei der Veranderung aktiv beteiligen -
Einschatzung der Veranderungsfahigkeit des Einzelnen

» konstruktiver Umgang mit Widerstdnden im Veranderungsprozess

» Ergebnisse und Erfolge der Veranderungsinitiative messen - was haben wir /
ich gelernt

Dauer

1 Tag

Trainer

Susanne Arend

Organisme de formation professionnelle continue
No. 10004361/2

Code DE 1.3
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Fiihren - Aber richtig! , Bewusstes Fiithren*

Zielpublik
Leadership, Teamleiter, Fihrungskrafte

Ziele

Den Fiihrungsstil kennen und nutzen der Starken zur Motivation der Mitarbeiter.
Kommunikation erfolgreich einzusetzen.

Gemeinsames Werteverstandnis mit ihrem Team aufzubauen.

Die Energie des Bewusstseins flr sich und ihr Umfeld zu entdecken.

Die Rolle der Fihrung zu verinnerlichen und bewusst auszuliben.

Mitarbeiter zu verantwortlichem Handeln zu ermachtigen.

Ihre Kommunikation an den Gesprachspartner anzupassen.

Agieren als Vorbild.

Flhren im Einklang mit ihren Werten.

Uberzeugen durch klare Entscheidungen.

Pflegen eine respektvolle und verstandnisorientierte Kommunikation.

Gehen empathisch und koharent vor.
Inspirieren zu vertrauensvollem Handeln.

Y Y Y Y Y Y YYYYYYY

Programm

1. Selbsterkenntnis
# Verschiedene Persénlichkeitsstile
= Seinen eigenen Verhaltensstil herausfinden
# Starken und Verbesserungspotential seines Stils entdecken

2. Kommunikation anpassen
# \erhaltensstil seines Gesprachspartners erkennen
» Seine Kommunikation an der Verhaltensstil seines Gesprachspartners anpassen
= WIN-WIN Situationen durch effektive Kommunikation

3. Bewusste Fiihrung

# \erschiedene FUhrungsstile
Zusammenspiel von Bewusstsein und Realitat
Von der Selbstfiihrung zur Flihrung
Rollenverstandnis in der Flhrung
Flihren und gefiihrt werden
Wichtigkeit der Motivation

YYYYYY

4. Empowerment
» Vertrauen schenken und Vertrauen ernten
* Partizipative Entscheidungen treffen
» Kleine Schritte vom Prozess zum Erfolg

Dauer
2 Tage
Trainer

Claudia Clesmann-Neumeister

Organisme de formation professionnelle continue
No. 10004361/2

Code DE 1.4
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Die Fuhrungskraft als Coach
Zielpublikum

Flihrungskrafte
Ziele

Die Fuhrungskraft als Coach - was sind die besonderen Facetten dieser Rolle
Welche innere Haltung setzt das Coachen eines Mitarbeiters voraus
Situationen in der Mitarbeiterfihrung, die geeignet und nicht geeignet sind flr

Y YW

das Coachen
Welche verschiedenen Coaching Methoden gibt es und wann sind diese

v

zielfihrend

Programm
» Was ist coachen und wie unterscheidet es sich von flihren, managen,

instruieren?
» Die Rolle der Fihrungskraft als Coach verstehen und umsetzen kénnen

¥ Was kann ich mit Coaching erreichen und wie wirkt sich dies auf das

Unternehmen aus?
» Anlasse fur Mitarbeitercoaching kennen und welche, die sich nicht zum

Coachen eignen
» Coachingtechniken und Interventionen im Coaching lernen und gezielt

anwenden kinnen

Dauer
1 Tag

Trainer

Susanne Arend

Organisme de formation professionnelle continue
No. 10004361/2

Code DE 1.5
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COACHING IN VERANDERUNGEN
Zielpublikum
Teamleiter
Ziele
» Verdnderungen im Unternehmen bewerten (was soll sich verandern und

woflr), planen und kommunizieren
» Uber Coachingansatze die Zusammenarbeit und Einbeziehung der Mitarbeiter

bei der Veranderung gewahrleisten - Austausch von Erfahrungen, Ideen,

Kundenwiinschen, Erwartungen
» Gemeinsame Erstellung eines Plans zur Umsetzung mit Aufgaben,

Zeitvorgaben und Zielen.
» Bewertungskriterien (Ergebnisse & Erfolge) fir die Veranderung erstellen - was

lief gut, was muss sich noch andern?

Programm

» Veranderungen im Unternehmen planen, kommunizieren und umsetzen

kénnen, z.B. agile Arbeitsformen
» Mitarbeiter mitnehmen und fiir die Veranderung begeistern - coachen zur

aktiven Teilnahme an der Veranderung - Coachingsansatze lernen und

umsetzen
» Mitarbeiter bei der Veranderung begleiten, unterstitzen & coachen, bei

Entscheidungen einbeziehen und Veranderung erfolgreich umsetzen

Dauer

1 Tag
Trainer

Susanne Arend

Organisme de formation professionnelle continue
No. 10004361/2

Code DE 1.6
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Verbesserung der Lebensqualitat am Arbeitsplatz

Zielgubli
» Personalverantwortliche
» Servicemanager
» Projektleiter
Ziele
» Dem Manager eine Toolbox zur Verfligung stellen, um die Lebensqualitat am
Arbeitsplatz und das reibungslose Funktionieren seines Teams zu verbessern.
» Verstandnis des Zusammenhangs zwischen Arbeit und Gesundheit
# Identifizierung von Stressquellen in der Arbeitsumgebung
» In der Lage sein, Risikofaktoren in der Arbeitsorganisation und riskante
Managementpraktiken zu identifizieren.
» Anzeichen von Stress bei Mitarbeitern erkennen
Programm
» Die Bedeutung von Arbeit
> Die gesundheitlichen Auswirkungen der Arbeit
» Stressfaktoren am Arbeitsplatz
» Die 6 Familien der psychosozialen Risikoindikatoren (PSR)
» Die Auswirkungen von PSR auf die korperliche und geistige Gesundheit
» Der Zusammenhang zwischen Arbeitsaufwand und Leistung
» Arbeitsiberlastung, Arbeitseinschréankungen, Stress und deren Folgen fur die
korperliche und geistige Gesundheit
» Wie kann man Gesundheit schaffen? Manager-Toolbox zur Forderung der
Arbeitsgesundheit
> Erstellung eines Aktionsplans zur Verbesserung der Managementpraktiken
Dauer
2 Tage
Trainer

Claudine Schmitt

Organisme de formation professionnelle continue
No. 10004361/2

Code DE 1.10
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Kommunikation im Arbeitsalltag
Ziel likum

Jeder, der Interesse hat

Ziele

Die Teilnehmer lernen:
» |hr bevorzugter Sprech- und Hér-stil und wie er sich auf ihre

Kommunikationsfahigkeit auswirkt.

» Wie Stress ihre Kommunikation und ihre Konfliktfahigkeit beeinflusst.

Die Eskalationsstufen von Konflikten.

» Deeskalationskommunikationstechniken (aktives Zuhéren, I-Meldungen, Flucht
aus der ewigen Konfliktschleife).

v

Programm

» Selbst-Entdeckung

o Vier Seiten einer Nachricht.

o Den eigenen Kommunikationsstil entdecken.

o Zu entdecken, wie sich Stress auf ihren Stil auswirkt.

o Entdecken Sie Starken und Wachstumsfelder in ihrem Stil.

» 2. Anpassung

o Den Kommunikationsstil und die Bedurfnisse eines anderen entdecken.
o Aufbau von Vertrauen und Verstandnis durch aktives Zuhoren.

o Deeskalation durch I-Meldungen.

v

3. Beziehungen

o Bewusstsein fur die verschiedenen Phasen der Eskalation und den Umgang
damit.

o Aufbau nachhaltiger Beziehungen durch den Ubergang von einer Kultur der

Schuld zu einer Kultur des gegenseitigen Respekts und der Verantwortlichkeit.

Dauer
2 Tage

Trainer

Claudia Closmann-Neumeister

Organisme de formation professionnelle continue
No. 10004361/2
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Wertschatzende Kommunikation

Zielpublikum

Fir alle die, die ihre Kommunikation verbessern wollen. (nach dem Modell von
Marshall B. Rosenberg - Gewaltfreie Kommunikation).

Ziele

» Das eigene Kommunikationsverhalten erkennen und verbessern

Lernen, effizient und authentisch zu kommunizieren ohne den

Gesprachspartner zu verletzen.

» Kommunikationswege kennenzulernen, um quer durch alle Hierarchieebenen
wertschatzend kommunizieren zu kénnen.

» Diese Kommunikationsform fir Konfliktlésungen einsetzen lernen.

v

Programm

Kommunikationsmuster und Kommunikationsstérungen

Wahrnehmung und Interpretation

Werte und Bewertungen

Das 4-Ohren-Modell

Basisprinzipien der Kommunikation (Schulz von Tun und Paul Watzlawick)
Verantwortungsbereiche im Leben

Selbstempathie und Empathie

4 Schritte der gewaltfreien Kommunikation

Basis von Konflikten: Bedurfnisse

Unterschied von Bediirfnis und Strategie

Unterschied von Bitte und Forderung

Bedauern und daraus lernen / anderen gegeniiber Bedauern ausdriicken
Wertschatzung und Dankbarkeit flr sich und andere

Abschluss und Integration in den Alltag

YY VY VYYVYVYVYYYY

Dauer
2 Tage
Trainer

Claudine Schmitt

Organisme de formation professionnelle continue
MNo. 10004361/2
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AT WORK

DISG: Entdeckung der Personlichkeit
Zielpubli

Jede interessierte Person
Ziele

» Entdecken Sie Ihren Persdnlichkeitstyp mit der "DISC"-Methode und beginnen Sie,
Veranderungen in sich selbst vorzunehmen, um besser auf alltagliche berufliche Situationen zu
reagieren.

» Verstehen Sie Ihre tiefen Motivationen und entdecken Sie Ihre schénsten Stirken, aber auch lhre
Grenzen, um zu lermen, wie man sie behebt,

» Verstehen Sie andere Arten von Persénlichkeiten und entwickeln Sie Empathie.
* Achten Sie auf die Unterschiede und passen Sie Ihre Kommunikation und Motivation dem Typ an.

LProgramm

Lernen Sie das Werkzeug "DISC" kennen und erkennen Sie die 4 Stile.

v

Lernen Sie, Ihre Starken hervorzuheben,

Lernen Sie, die Starken anderer zu akzeptieren.

Verstehen Sie das Verhalten Ihrer Kunden und reagieren Sie entsprechend.
Passen Sie Ihren Flhrungsstil an lhre Fahigkeiten und Ressourcen an.
Erkennen Sie Ihre Motivatoren in der Arbeit.

Lernen Sie, Ihr Verhalten in Situationen zu steuern.

Lernen Sie, die Verhaltensmuster lhrer Mitarbeiter zu erkennen,

Verstehen Sie, wie andere Ihr Verhalten interpretieren.

Lernen Sie, Ihre Kommunikation an Ihren Gesprachspartner anzupassen.
Erfahren Sie, wie Sie Ihr Team leiten und die Leistung maximieren kbnnen.

Erkennen und optimieren Sie lhre Fuhrungsqualitaten.

¥ v Y ¥V Y Y Y Y v Y v Y

Lernen Sie, lhre Starken hervorzuheben und Selbstvertrauen zu gewinnen.

Dauer
2 Tage

Trainer
Claudine Schmitt

Organisme de formation professionnelle continue
No. 10004361/2

Code DE 2.3
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AT WORK

Schwierige Gesprache

Zielpublil
Jeder, der Interesse hat.
Ziele

» Eigenes Kommunikationsverhalten und Gesprachsstrategie tiberpriifen und optimieren kénnen

# Unproduktive Kommunikationsmuster durchbrechen
» Schwierige Gespriche ziel- und lésungsorientiert flihren

Programm

ine_An r schwierigen rachen!
Was macht Gesprache schwierig
Die Rahmenbedingungen beriicksichtigen
Angemessenes Verhalten gegenliber herausfordernden Gesprachspartnern
Hemmende und férdernde Kommunikationstechniken

Bsnniirs ik Raifiil ET-

Sympathie und Vertrauen - die Basis einer gelungenen Kommunikation

Lernen, dem anderen zu verstehen

Klarheit iber Selbst- und Fremdbild

Sprache und Kdrpersprache - wie Sie professionell kommunizieren

Die innere Haltung - der Gesprachspartner splrt lhre Einstellung

Nitzliche Gesprachsfuhrungstechniken: zielorientiertes Fragen, aktives Zuhéren,
Argumentationshilfen, Umgang mit Einwanden und Widerstanden
Metakommunikation nutzen

Gesprache effektiv vor- und nachbereiten

6000y
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Feedback geben und annehmen

Kritikgesprache konstruktiv und motivierend fihren

Der unzufriedene Kunde: mit Beschwerden und Reklamationen erfolgreich umgehen
Konflikte deeskalieren und schlichten

Erfolgreiche Verhandlungsfiihrung

it Str <
Emotionen erkennen und akzeptieren

Eigene Wut und eigenen Arger kontrollieren und auf der Sachebene bleiben
Souveraner Umgang mit emotionalen Gesprachspartnern.

o 0oao0o0

00 0 Wy

Dauer
2 Tage

Trainer

Claudia Closmann-Neumeister

Organisme de formation professionnelle continue
No. 10004361/2

Code DE 2.4
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AT WORK

Vermeidung und Bewaltigung schwieriger Situationen
Konfliktmanagement 1

Zielpublikum

Dieses Programm richtet sich an Menschen, die ihr eigenes Konfliktverhalten
hinterfragen und verandern mdéchten.

Lernen, was Konflikte sind und wie sie sich auf uns auswirken

Identifizierung von Konflikttypen und -schritten

Entwicklung des eigenen Kommunikationsstils unter Stressbedingungen
Erwerb von Strategien, die von Win-Lose/Lose-Lose zu Win-Win -Situationen
flihren

Programm

Einfithrung in das Thema

Was ist ein Konflikt?

Welche Arten von Konflikten gibt es?

Welche Konfliktstufen gibt es?

Wie die eigene Wahrnehmung die Konfliktbewertung beeinflussen kann
Deeskalierende Kommunikationsstile

Lernen, effektive Konfliktgesprache zu fihren

Gesundes Konfliktverhalten als Motor flir Veranderungen

Introspektive und Ausblick

Y v Y Y"E
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2 Tage

Trainer

Claudia Closmann-Neumeister

Organisme de formation professionnelle continue
No. 10004361/2

Code DE 2.5
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AT WORK

Problemlésung und Konfliktmanagement 2

Zielpublit
Nur fur Teilnehmer, die das Seminar Konfliktmanagement 1 absolviert haben
Ziele

Konstellationen in Konflikten

Die eigene Rolle in Konflikten erkennen

Das eigene Konfliktverhalten hinterfragen und durch Akzeptanz dndern
Das Konfliktverhalten anderer erkennen und entsprechend handeln

Die innere Haltung erkennen und Position beziehen

Konfliktstrukturen erkennen und veréndern

Konfliktsituationen vorzubeugen

Bewahrung der Ubersicht in Problemfallen ,in der Ruhe liegt die Kraft”
Anteil nehmen, unser Problem vs dein Problem

Emotional intelligent agieren in einer Problemsituation

Fragen nach dem ,WARUM" und ,WIE", nicht nach dem ,WER"

VY YYVYYYYYYY

Programm

» Triaden
o Was ist eine Triade
o Triaden erkennen und die eigene Rolle reflektieren
o Bedeutung von Triaden im System
o Dramadreieck
o Psychologische Rollen im Dramadreieck
* Personlichkeitsstile und -storungen
o Was ist Persdnlichkeit
o Verschiedene Personlichkeitsstile
o Verschiedene Personlichkeitsstérungen
o Auswirkungen von Persénlichkeitsstilen und -stérungen auf Beziehungen
o Beziehungsmotive
» Kollusionen
o Was sind Kollusionen
o Verschiedene Kollusionskonstellationen
> Das Werte- und Entwicklungsquadrat
o Was ist das Werte- und Entwicklungsquadrat
o Persinlichkeitsbildung durch das Werte- und Entwicklungsquadrat
» Transaktionsanalyse
o lch-Zustande
o Lebens-Skripts und ihre Folgen
o Eltern-Kind-Erwachsenen-Ich
o Kommunikationsstrukturen
+ Die Spiele der Erwachsenen
o Ubersicht ber verschiedene ,Spiele” und ihre Bedeutung
o Analyse des eigenen Spielverhaltens
o Strategien zur erfolgreichen Beendigung von ,Spielchen”

Dauer_ Trainer
2 Tage Claudia Closmann-Neumeister

Organisme de formation professionnelle continue
No. 10004361/2

Code DE 2.6
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AT WORK

Du willst es doch auch. Oder? Menschen erfolgreich beeinflussen

Zielpublik

Fiir jeden, der Interesse hat

Ziel

Y Y Y Y Y Y Y Y YYYYYVYYYY

Eigenen Starken erkennen und nutzen

Schwachen akzeptieren und daraus Starken zu entwickeln

Bedirfnisse des Gegenibers (an zu-Jerkennen

Den Unterschied zwischen Manipulation, Beeinflussung, und , Anstupsen” (Nudging)
Win-Win Situationen kreieren - erfolgreich verhandeln

Konflikte |6sen bever sie entstehen

Menschen fur sich und ihre Sache zu gewinnen

Situationen so zu gestalten, dass sie erfolgreich enden

Irrationale Entscheidungen des Gegeniibers zu lenken

Sprache, Korpersprache, Mimik und Gestik authentisch und selbst-bewusst nutzen
Eine positive Grundhaltung entwickeln

Anteil nehmen, ehrliches Interesse zeigen

Ermotional intelligent und ldsungsorientiert agieren

Offen fOr Veranderung

Bereit sein, Risiken einzugehen

Von Niederlagen nicht entmutigen lassen

Programm

Dauer
2 Tage

Beeinflussung vs Manipulation
o Herausarbeiten der Unterschiede
o Wieviel Beeinflusser/Manipulator steckt in mir?
o Positive/negative Erlebnisse mit Beeinflussung und Manipulation
o Der Umgang mit Autoritat
Sprache/Karpersprache/Mimik/Gestik/Gefiihle
o Kommunikation
Emotionen und Emotionskontrolle
Innerer Dialog
Kérpersprache/Geisteshaltung Ubereinstimmung - Authentizitat
Was sagt unsere Kdrpersprache lber uns aus?
Die Sprache des Gegenilbers verstehen und sprechen

a0 0 a0

Selbstbild/Fremdbild/Selbstbild des Fremdbilds/Selbst-Bewusstsein
o Die Rolle der Vorurteile im Umgang mit anderen Menschen
o Wie sehe ich mich selber? Wie sehe ich andere? Wie sehen andere mich? Wie sehe ich
rich sowie andere mich sehen?
o Erarbeitung von Starken
Erarbeitung von Schwéchen und wie diese in Starken gewandelt werden kdnnen
Nudglng Schritt fur Schritt zum groRen Ziel
o Erlernen von situativen Optimierungsmaglichkeiten
o Wichtige Themen vorbereiten
o Timing

Claudia Closmann-Neumeister

Organisme de formation professionnelle continue
No. 10004361/2

Code DE 2.7



Wellbeing at Work Sarl
Tel: 26594787

_ . be| ng www.wellbeing.lu

nfo@wellbeing.lu

DISG - Aufbau einer Kundenbeziehung und Verhandlungsfiuhrung

Ziel

likum

Kaufmannischer Mitarbeiter
Verkaufer
Jede Person, die mit Kunden in Kontakt steht

Ziele
» die Vielfalt der Bed(rfnisse und Maotivationen der Kunden lberblicken
» erkennen, dass es wichtig ist, die Verkaufsstrategie an die Bediirfnisse ihrer
Kunden anzupassen
» die DiSG-Dimensionen und Kaufanspruche ihrer Kunden verstehen
» natirliche und einflussreiche Beziehungen zu ihren Kunden aufbauen
» Sensibilitat gewinnen flr Anlasse, in denen Verhandeln zielfihrend ist
» Taktische Mittel der Verhandlungsfithrung kennen lernen
» Vorteile durch gute Vorbereitung der Verhandlung gewinnen
» Rollen in Verhandlungen kennen und Verhandlungsmacht einschatzen kénnen
» Erfolgsfaktoren von Verhandlungen kennen und verstehen
Programm
» Einflihrung in die DiSG Dimensionen
» Entdecken Sie die vier Verhaltensdimensionen und erkunden Sie die
allgemeinen Vorlieben lhrer Dimension
> Lernen Sie, wie Sie lhre Kommunikation unterschiedlichen Verhaltensweisen
anpassen kdnnen
» Lernen Sie, die Verhaltensweisen anderer zu erkennen
» Leitfaden fiir das Menschenverstandnis
» Lernen Sie, das Verhalten lhres Kunden zu verstehen und darauf zu reagieren
» Verhandlungsformen
» Verhandlungsstrategien
» Verhandlungsstile
» Verhandlungsmacht
» Wie Sie erfolgreich verhandeln und die Verhandlung steuern
Dauer
2 Tage
Trainer

Claudine Schmitt

Organisme de formation professionnelle continue
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DISG: Bessere Kommunikation mit Arbeitskollegen: passen Sie sich
an ihre Personlichkeit an

Zielpubli

Jeder, der daran interessiert ist, seinen Kommunikationsstil an die Persdnlichkeit
seines Gesprachspartners anzupassen.

Ziele

» Verstehen Sie Ihre Personlichkeit und die lhrer Gesprachspartner besser.

» Bessere Kommunikation mit all lhren Gesprachspartnern

» Arbeiten Sie als Teil eines Teams mit mehr Effizienz und Harmonie zusammen,
indem Sie Unterschiede konstruktiv nutzen.

Programm

Prasentation der 4 Dimensionen und ihrer Auswirkungen auf Einstellungen,
Verhaltensweisen und Beziehungen zu anderen Personen.
Prasentation der 16 Persdnlichkeitstypen

Merkmale und Eigenschaften

Potenzielle Vermégenswerte und Entwicklungsbereiche

Wie andere sie wahrnehmen kénnen

Dynamik der Typen und die persdnliche Entwicklung

Anwendungen des "DISG"-Tests und Analyse der Ergebnisse
Besseres Konfliktmanagement

Psychologische Typen und Change-Management

Nutzen Sie Komplementaritédten, um Probleme konstruktiv zu I6sen.

v

YYYYVYVYVYYVYY

Dauer:
1 Tag

Trainer

Claudine Schmitt

Organisme de formation professionnelle continue
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Teamwork

3.1. Teams entwickeln und erfolgreich machen

3.2. Neue Teams bilden

3.3. Managing change for Teams

3.4. Teammanagement - Grundlagen fiir den Erfolg
3.5. Teammanagement - erfolgreiche Teamarbeit

> > >




09044000000

Wellbeing at Work Sarl
& Tel: 26594787

We|(being rmashoouy

Teams entwickeln und erfolgreich machen

Zielpublikum
Flihrungskrafte
Ziele

» Kriterien der Teamentwicklung kennen lernen

> Kleine Ursache - groBe Wirkung - wo hat unser Team "Sand im Getriebe" - Wie
kénnen wir dies auflésen? Was braucht das Team?

= Entwicklungsphasen von Teams kennen und steuern kénnen

» Konzeption und Moderation von Team-Meetings beherrschen - wie treffen wir
als Team Entscheidungen?

> Was ist unser Purpose (Auftrag, Ziel, Vision) und welche Kompetenzen
bestehen im Team? Was fehlt noch und welche Kompetenzen missen wir noch
entwickeln? Welche Kompetenzen brauchen wir flr die Zukunft?

» Wie koénnen wir voneinander lermen und unseren Wissenstand
aufrechterhalten?

Programm

» Team-Check: Wo stehen wir als Team, was sind unsere Starken und
Schwachen?

» Team-Phasen: In welcher Phase der Teamentwicklung befinden wir uns aktuell
und wie zufrieden sind wir damit?

» Team-Leistung: Wie erfolgreich sind wir aktuell? Worauf konnen wir stolz sein?
Wo haben wir Verbesserungsbedarf?

» Team-Spirit: Wie erleben wir das Klima im Team? Was ist angenehm und wo
verlieren wir Energie?

» Team-Entwicklung: Welche Aufgaben sollen/wollen wir zukilinftig wverstarkt
wahrnehmen, wohin sollten wir unsere Kompetenzen entwickeln? Wie kénnen
wir voneinander lernen und unseren Wissenstand aufrechterhalten?

Dauer
3 Tage

Trainer

Susanne Arend

Organisme de formation professionnelle continue
No. 10004361/2
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Neue Teams bilden

ik

Fihrungskrafte

Ziele

¥

P
-

Purpose, Strategie und Ziele eines Teams entwickeln

Konkrete Aufgabenstellungen daraus ableiten und mit den Teammitglieder die
Aufgabenverteilung entscheiden

Kompetenzen verstehen und optimal einsetzen - welche Kompetenzen gibt es
im Team und was fehlt noch?

Delegation von Aufgaben und Verantwortung durchfihren kénnen und
Mitbestimmung im Team - wie kénnen wir das gestalten?

Motivierende und unterstiitzende Rahmenbedingungen fir Leistung und
Zielerreichung aufbauen kénnen

Programm

Y v

v

v

Kompetenzen und Starken von Mitarbeitern verstehen und erarbeiten
Entwicklung einer Strategie fir das Team, Ableitung der Ziele und Aufgaben.
Einsatz der Teammitglieder anhand bestehender Kompetenzen und Starken
Konzeption und Moderation von Workshops zur Vereinbarung des Teams auf
die gemeinsamen Werte, Ziele und Aufgaben

Delegationsgespréiche vorbereiten und durchflhren

Besondere Aufgaben und Bedeutung von Fuhrung bei der Teambildung

Lernen im Team: Wie konnen wir voneinander lernen und unseren Wissenstand
aufrechterhalten?

Dauer

3 Tage

Trainer

Susanne Arend

Organisme de formation professionnelle continue
No. 10004361/2
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Managing Change fir Teams
iel lik

Teamleiter und Team

Ziele
> Das eigene Team auf anstehende Veranderungen vorbereiten kdnnen
> Phasen des Verdnderungsprozesses kennen und berlicksichtigen
> Die Mitarbeiter mit AugenmaR informieren und beteiligen
> Widerstande gegeniber dem Change erkennen und abbauen

» Veranderungsmotivation durch gezielte Kompetenzentwicklung unterstitzen

konnen
Programm

» Diagnostik der Verdnderungsbereitschaft der Teammitglieder

» Einschatzung der Veranderungsfahigkeit des Einzelnen

» Auswahl geeigneter UnterstiitzungsmaBnahmen je nach vorhandener
Verédnderungskompetenz

» Richtig informieren und sinnvoll beteiligen bei anstehenden Veranderungen

» Lessons learned: Was wir als Team durch die Bewaltigung des Change gelernt

haben und wie wir das zukunftig nutzen werden

» Das Team als Initiator der Veranderung: Wie kann das Team wichtige
Veranderungen anstoRen und einleiten?

» Lernen im Team: Wie konnen wir voneinander lernen und unseren Wissenstand

aufrechterhalten?
Dauer
3 Tage- Teamcoaching
Trainer

Susanne Arend

Organisme de formation professionnelle continue
No. 10004361/2
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Teammanagement - Grundlagen fiir den Erfolg

Zielpublikum

Teamleiter, junge Fihrungskraft, Manager
Ziele

Eine junge/neu-angehende Flihrungskraft auf ihre zuklnftigen Verantwortlichkeiten
vorbereiten und sie mit den wichtigsten Tools ausrusten um ihre
Flihrungskompetenzen optimal anzuwenden.

Programm

» Selbst- und Funktionsmanagement
o Positionieren Sie sich als Fihrungskraft:
Etablierung von Autoritét in einer unmittelbar operativen Partnerschaft.
Vermeiden Sie Missbrauch: Autokratismus, Freizlgigkeit.
Umgang mit der Hierarchie, des Vertragsverhaltnisses.
Die Schnittstelle zwischen den verschiedenen Beteiligten zu sein.
Haben Sie eine klare Flihrungspositionierung.
Verstehen Sie die Erwartungen, die an Sie herangetragen werden.
* Entwickeln Sie eine klare Zukunftsvision.

- & & & = @

» Organisationsmanagement
o Positionieren Sie Ihren Service in einer Gewinnstrategie:
Delegieren.
Vorhersehen.
Konfliktmanagement.
Probleme losen.
Verwalten von Prioritaten.
* Ergebnisorientierung.
* Die Veranderung.
* Umsetzung der Vision in Projekte und Aktionen.
* Die Kultur und Politik des Unternehmens zum Leben erwecken.

¥ Zwischenmenschliche Dimension
o Haben Sie Win-Win-Beziehungen und kooperative Beziehungen.
Kommunikation.
* Konfliktmanagement.
* \on Angesicht zu Angesicht.
 Effektive Meetings.
* Emotionales Management.

Organisme de formation professionnelle continue
No. 10004361/2
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» Team-Management
o Positionieren Sie Ihr Team fiir den Erfolg:
* Leite ein Team.
* Entwicklung eines individuellen und kollektiven Mehrwerts.
« Motivation.
« Informationen lbertragen.
¢ Die Schlissel zum Zusammenhalt.
« Ubertragen Sie die Vision, die Mission in gemeinsame und individuelle Ziele.
* Pravention der Gesundheit des Teams am Arbeitsplatz
o Lernen Sie, die Tools zur Vermeidung von PSR zu verwenden:
* Schaffen Sie ein Klima des Vertrauens und der Unterstiitzung.
* Erkennen Sie Symptome von Unannehmlichkeiten.
« Kennen Sie die psychosozialen Risiken bei der Arbeit.
* Implementieren Sie Tools zur Verhinderung von PSR.
* \Verwalten Sie Fehlzeiten.
« Erfahren Sie, wie Sie Riickkehrinterviews durchfihren konnen.
s Mitgestaltung einer Richtlinie zum Wohlbefinden am Arbeitsplatz.

Dauer;
5 Tage

Trainer
Susanne Arend

Organisme de formation professionnelle continue
No. 10004361/2
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Teammanagement-Erfolgreiche Teamarbeit

Ziel likum
Teamleiter
Ziele

» Wie kann ich mein Team zu mehr Leistung und einem besseren miteinander
motivieren? Ziele und Aufgaben definieren

» Was sind die verschiedenen Persénlichkeiten imm Team und wie arbeiten die
zusammen? Wie bekomme ich ein positives Klima im Team.

» Welche Kompetenzen habe ich im Team - was fehlt noch. Was konnen wir
leisten und erreichen?

» Wie ist die Atmosphare im Team und wie kann ich diese verbessern? Was sind
unsere Werte und wie wollen wir miteinander umgehen.

» Zum Abschluss: Erstellung eines Aktionsplans um mein Team optimal zu
fordern und fordern

Programm

5

» Wie entwickelt und veréandert sich ein Team? Veranderungsphasen von Teams
kennen und steuern kénnen
» Was halt ein Team zusammen und wie entsteht gute Leistung:
o Was sind die Teamziele und wie erstelle ich diese gemeinsam?
o Wie wird die Arbeit und Verantwortung im Team aufgeteilt - was sind die
Starken und Kompetenzen?
o Wie wollen wir miteinander umgehen - Kommunikation und Werte?
o Wie ist der Arbeitsablauf und Prozesse - was funktioniert gut und was
sollte verbessert werden.
» Konzeption und Moderation von Team-Meetings beherrschen

Dauer
2 Tage

Trainer

Susanne Arend

Organisme de formation professionnelle continue
No. 10004361/2
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Effizienz

4.1. Tools de Zeitmanagements - Lernen wie man
seine Zeit besser einteilt

4.2. Burn-out Pravention

4.3. Loslassen - Raus aus der Perfektionismusfalle
4.4, Meetings effektiv halten

4.5. Vorbereitung eines jahrlichen
Mitarbeitergespraches

4.6. Verkaufstechniken und Kundenservice
4.7. Veranderungen gestalten

4.8. Prasentieren und moderieren

4.9. Optimierung der Heimarbeit

4.11 Visualisieren auf dem Flipchart - iberzeugen
Sie mit Form und Farbe

A A A
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A A
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Tools des Zeitmanagements
"Lernen, wie man seine Zeit besser einteilt".

Zielpublikum
Fir jeden
Ziele

> ldentifizieren Sie die klassischen Fallstricke des Zeitmanagements.

» Definieren Sie lhre Ziele und identifizieren Sie Ihren Handlungsspielraum flr

das Zeitmanagement.

» Klaren Sie die Prioritaten ihrer Mission, indem Sie die Erwartungen ihrer
professionellen Partner integrieren.

» ldentifizieren Sie ihre Aktivitaten mit hoher Wertschopfung.

» Unterscheiden Sie zwischen Dringlichkeit und Wichtigkeit und erstellen Sie

eine Matrix von Prioritaten.

Programm

Individuelles Bewusstsein der Zeit.

Erstellung eines Tagesplans.

Pareto Prinzip.

Organisieren Sie Ihren Zeitplan in einer realistischen und ausgewogenen
Weise,

Einsetzen von Checklisten.

Wie definiert man Prioritaten?

Stdérungen, Ablenkungen und Zeitverschwendung.

Aneignung von Techniken und Werkzeugen des Zeitmanagements.
Organisation der elektronischen Nachrichten.

Verwendung von Arbeitsplanen.

Ausgewogenes Work-Life-Balance.

Y VY Y

VVVVVVY

Da

uer
1Tag

Trainer

Claudine Schmitt

Organisme de formation professionnelle continue
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Burn-out-Pravention

Zielpublikum
Flr jeden

Ziele

> Die Teilnehmer wissen, wie ein Burn-out entsteht und welches die Symptome
sind.

» Die Teilnehmer sind in der Lage, gefahrdete Kollegen bzw. Mitarbeiter zu
erkennen.

= Die Teilnehmer wissen, was sie praventiv tun konnen, um dem Burn-out
vorzubeugen.

» Die Teilnehmer erfahren, wie sie sich schitzen und wie sie andere unterstitzen
kann.

Programm

» Stress und seine Konsequenzen
» Wie entsteht ein Burn-out?
Definition und Ursachen
Konsequenzen von Burn-out

X

» Praventive MaBnahmen um dem Burn-out entgegen zu wirken
» Energiebilanz und was kann ich tun?
» Meine wichtigsten Werte und meine Motivation
» Perspektivenwechsel
= Persdnliche Arbeitsorganisation
» Work-Life Balance garantieren
» Ressourcen-Orientierung
Dauer
2 Tage
Trainer

Claudine Schmitt

Organisme de formation professionnelle continue
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Loslassen - raus aus der Perfektionismusfalle

Zielpublikum
leder, der Interesse am Thema hat
Ziele
» den Unterschied zwischen gut und perfekt zu machen.
» negative Auswirkungen von ,perfekt sein” kennen.
» |hre Glaubenssatze zu verandermn.
» mit Hilfe von Tools aus der Perfektionismus-falle herauszukommen.
» ihr personliches Zeitmanagement nachhaltig zu verbessern.
» den Stress zu reduzieren und achtsamer mit sich selbst umzugehen.
= verandern ihre Sichtweise und schaffen mehr Zeit fur sich selbst.
¥ kiénnen sich komplett entspannen und die Dinge aus einem optimistischen Blickwinkel sehen.

Programm

1. Wenn gut nicht gut genug ist
* Perfektionismus als Phanomen unserer Zeit
+  Grenze zwischen dem Guten und dem Perfekten
+« Denkfallen der Perfektionisten

2. Perfektionismus: Risiken und Nebenwirkungen
Aufschieberitis

Arbeitssucht

+  Erschopfung und Burn-Out

+  Angst und Essstérungen

3. Erfolgsstrategien gegen Perfektionismus
+«  Akzeptieren von dem was ist
+  Wollen wollen

Wertebalance

Perspektivenwechsel

«  Achtsamkeit

¢+ Selbstannahme

4, Irrwege und Sackgassen
= Klassisches Zeitmanagement
*  Pareto-Prinzip
* Nein Sagen
+ Patentrezepte

5. Individueller Aktionsplan

Dauer
2 Tage
Trainer

Claudine Schmitt

Organisme de formation professionnelle continue
No. 10004361/2
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Meetings effektiv halten

Zielpublikum

Jeder der Meetings organisiert
Ziele

Die Grundlagen der Durchfiihrung von Meetings

Der Zweck der Meetings

Die verschiedenen Formen von Meetings

Wie man Meetings plant

Wie man effektiv an Meetings teilnimmt

Wie man den Zweck und die Tagesordnung flr die Meetings festlegt
Die Rolle der FUhrungskrafte bei Meetings

Wie man das Gruppendenken in Meetings eliminiert

Wie man Konflikte in Meetings lost

Wie man in Meetings klar kommuniziert

Wie man die Fortschritte der Teilnehmer auf dem Weg zu den gesetzten Zielen
erleichtert.

Wie man erfolgreiche Meetings abschlieit

Wie man ein Follow-through sicherstellt

YVYYVYYYYYYYY

Yy

Programm

» Grundlagen der Durchfihrung von Meetings: Der Zweck von Meetings, die
Planung von Meetings, Teilnahme an Meetings und der Abschluss wvon
Meetings.

» Managen von Meetings: Die Rolle der Fihrungskrafte, Entscheidungen und
Ideen, Eliminierung von Gruppendenken.

» Konflikte, Klima und schwierige Persdnlichkeiten: Konfliktlésung, verschiedene
Stimmungslagen

¥ Kommunikation als Meeting-Leiter: klare Kommunikation, Verwendung einer
effektiven Sprache

» Effektives Zuhoren und Fragen stellen: Verbesserung der Zuhorfahigkeiten,
effektive Fragen stellen

» Follow-through: Welche Arten wvon Protokollen sind sinnvoll, Schaffung von
Verantwortlichkeit

Dauer
1 Tag

Trainer
Claudia Closmann-Neumeister

Organisme de formation professionnelle continue
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Vorbereitung eines jahrlichen Mitarbeitergesprachs
Zielpublikum

» Geschaftsflihrer
» Teamleiter
» Projektleiter

Ziele

» Entwickeln Sie die Fahigkeiten zur Erstellung eines individuellen Gesprachs;
» Geeignete Techniken zum Durchfiihren eines Interviews;
» Entwicklung von Motivationsfahigkeiten: Erkennen und Wertschatzen.

Programm

* ldentifizieren Sie die Bedeutung des Einzelinterviews flr alle Beteiligten.
o Die Herausforderung aller Beteiligten (Verwaltung, Manager, Agent).
o ldentifizieren Sie die Zusammenhange zwischen dem Interview und dem
Arbeitsplan.
» Vorbereitung des Interviews
o Uberpriifung der vergangenen Berichtszeitraums.
o Bewerten Sie Ergebnisse und Kompetenzen.
o Legen Sie die Ziele des individuellen Arbeitsplans fest.
» Kennenlernen von Interviewtechniken
o Vertrauenshildung.
Aktives oder "wohlwollendes" Zuhéren.
Die Fragen.
Umformulierungen.
Die "DESQ"-Losung oder wie kann man ein Problem ausdrlicken?
o Konstruktives Schlussfolgern.
» Erwerben Sie zwischenmenschliche Fahigkeiten, um das Interview zu
erleichtern.
o Verwenden Sie das richtige Verhalten, den Phasen des Interviews
entsprechend.
o In der Lage sein, zu gratulieren und konstruktive Kritik zu tben.
o Identifizieren Sie lhren Zuhdrstil und zeichnen Sie sich in der Beziehung
aus.
o Bewaltigung schwieriger Situationen.

0O Qo 00

Dauer:
1 Tag

Trainer
Claudine Schmitt

Organisme de formation professionnelle continue
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Verkaufstechniken und Kundenservice
Ziel likum

Management

Ziele

Die Grundlagen des psychologischen Gesprachs kennen und anwenden.
Was sind die Erwartungen meiner Kunden an die Beratung?
Verinnerlichen Sie den Unterschied zwischen Beratung und Verkauf.

In der Lage sein, eine professionelle Beratung durchzufihren.

In der Lage sein, ein professionelles Verkaufsgesprach zu flhren.

In der Lage sein, ein Gesprach zu fihren und zu beenden.

YYVYVY¥YVYY

Programm

Welche Art von Beratung wiinscht sich mein Kunde? Was sind die typischen
Anforderungen?

Was gehort mit zum Kundendienst?

Kundenanforderungen

Die verschiedenen Arten der Beratung.

was ist Teil eines Verkaufsgesprachs?

Verkaufsmethoden und Kaufsignale.

Aufbau einer Beratung.

Aufbau eines Verkaufsgespréichs.

Gewinnen Sie das Vertrauen, eine Transaktion abzuschlielen, wenn sich durch
eine Beratung eine Kaufsituation entwickelt.

A

VY YYYYVYY

Dauer:
1 Tag

Trainer

Claudine Schmitt

Organisme de formation professionnelle continue
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Verdanderung gestalten

Zielpublikum
Mitarbeiter

Ziele

= Verdnderungen wahr zu nehmen und deren Auswirkungen auf |hr Arbeitsleben.

» Konstruktiv mit Veranderungen umzugehen und diese in ihren Alltag zu
integrieren.

* Andere Menschen ihrem individuellen Verdnderungsprozess zu verstehen und
evtl. zu begleiten.

Programm

» Definition Veranderungsmanagement: was ist Veranderung?
» Arbeiten mit der Veranderungskurve - wie erlebe ich und andere in meinem

Umfeld eine Veranderung?
» Verantwortung fiur die konstruktive Gestaltung der Veranderung bernehmen.
» Welche Herausforderungen und Chancen nehme ich wahr? Wie kann ich diese

umsetzen?

» Welche Auswirkungen hat die Veranderung anderer auf mich?

» Wie kann ich meine Ziele und Bedirfnisse mit denen der anderen abstimmen
und in Einklang bringen?

¥ Welche meiner Stérken helfen mir im Verdnderungsmanagement. Wie kann ich
diese optimal einsetzen und dabei meine Handlungsspielraume erweitern?

Dauer
1 Tag

Trainer

Susanne Arend
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PRASENTIEREN UND MODERIEREN

Zielpublikum

Jeder

Ziele

Prasentation fir bestimmte Zielgruppen erstellen.

Prasentationen gut strukturieren, effektiver Einsatz von visuellen Techniken.
Verstandnis und effektiver Einsatz non-verbaler Kommunikation.

Techniken und Methoden um mit schwierigen Fragen umzugehen.
Techniken und Methoden um mit schwierigen Teilnehmern umzugehen.

VVYYY

Programm

Aufbau und Struktur einer guten Prasentation

Effektiver Einsatz von Kommunikationsmitteln

Verbale und non-verbale Kommunikation bei einer Prasentation
Meetings moderieren - Aufbau und Durchfihrung

Mit schwierigen Teilnehmern und Fragen umgehen konnen

R

Dauer

1 Tag
Trainer

Susanne Arend
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Tipps und Ratschlage fur eine effektive Heimarbeit

Zielpublikum
Jeder, der von zu Hause aus, arbeitet

Ziele
» Geben Sie sich mehr Struktur in Threm Arbeitstag.
» Um lhren Arbeitsbereich unterschiedlich wahrzunehmen und anzupassen,
gehen Sie wie folgt vor
Mehr Harmonie in der Balance zwischen Beruf und Privatieben schaffen
» Aufrechterhaltung und Steigerung der Produktivitat und Motivation auf
nachhaltige Weise
» Vermeiden Sie zusatzliche Belastungen oder Burnout.

Programm
» MODUL 1: Mein korperliches Wohlbefinden an meinem Schreibtisch

v

Wéhlen Sie einen Platz, einen Arbeitsbereich aus
Raumoptimierung

Die Auswirkungen meiner Umwelt

Material- und Kérperergonomie

Hygiene

0 000

» MODUL 2: Meine visuellen Booster
o Qrganisieren Sie |hr Biro richtig, mehr Inspiration und Kreativitat
o Begrenzen Sie lhren Arbeitsbereich flr eine bessere Balance zwischen
Privat- und Berufsleben: Schaffen Sie Ihr Arbeitsumfeld
o Was verlangsamt und was regt die Konzentration an

» MODUL 3: Meine mentalen Booster bei der Arbeit
o Die Auswirkungen der Natur auf die Produktivitat

o Was gibt mir einen Rhythmus in meinem Arbeitstag?
o Dosieren von Aufschub und zu viel Fokussierung
o Einsamkeit und Hyper-Konnektivitat
o Schaffe einen Pakt mit den Menschen um dich herum.
Dauer
3 x Y Tag
Trainer

Vivianne Kock
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Visualisieren auf dem Flipchart - ilberzeugen Sie mit Form
und Farbe

Zielpublikum

Fihrungskrafte, Personalmanager, Unternehmer, Seminarleiter,
Dozenten , Trainer, Coaches, Mediatoren, Trainer, Referenten,
Moderatoren ...

Ziele
Erstellen Sie eine aussagekraftige Schrift und eindrucksvolle
Symbole und Figuren auf dem Flipchart:

Erweitern Sie lhre Prasentationsfahigkeiten

Entwickeln Sie Ihren persdnlichen Schreib- und Zeichenstil
Abwechslungsreiches Design |lhrer Prasentation
Unabh&ngigkeit von Technologie, Laptop und Projektor

Programm

*» Zeichnen und Schreiben auf dem Flipchart,

GroBe und klare Schrift erstellen

Rahmen platzieren am richtigen Ort,

Zeichnen Sie einfache Symbole und Zahlen,
Verwenden Sie Schatten und Farben fir eine gezielte
Wahrnehmung,

* Verwenden Sie Spezialeffekte

+ Erstellen Sie ein Design-Flipchart.

Dauer
1 Tag

Trainer
Roland Prost

Organisme de formation professionnelle continue
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BGM -Wohlbefinden

5.1. Wertschopfung durch betriebliche
Gesundheitsforderung

5.2. Wohlbefinden am Arbeitsplatz

5.3. Ergonomie und Riickengesundheit im Betrieb
5.4. Faktoren des Fernbleibens von der Arbeit
identifizieren

5.5. Stress und Achtsamkeit im privaten und
beruflichen Kontext

5.6. Resilienz im Alltag - loslassen lernen

5.9. Betriebliches Altersmanagement
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Wertschopfung durch Betriebliche Gesundheitsforderung
Ziel likum
Jeder
Ziele
» Austausch von Themen die betriebliche Gesundheitsforderung betreffend

Programm

> Gesundheit als strategisches Unternehmensziel:
o Welchen Stellenwert geben wir dem Thema Gesundheit in unserem
Betrieb?
o Welchen Stellenwert hat das Gesundheitskapital Mitarbeiter in unserer
Organisation?

» Wie werden die nachfolgenden Aspekte Betrieblicher Gesundheitsférderung in
unserem Betrieb umgesetzt? )
o Gemeinsam gelebte Visionen, Uberzeugungen, Werte und Regeln
Vertrauensvolle und unterstiitzende Beziehungen
Wertschatzende Kommunikation und respektvoller Umgang miteinander
Mitarbeiterfdrderung und -qualifikation
Gesundheitsfordernde Arbeitsbedingungen

00 0 0

Dauer

1% Tag

Trainer

Claudine Schmitt
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Wohlbefinden am Arbeitsplatz

Ziel likum
» Management
» Mitarbeiter
Ziele
» Verstehen der Grundlagen des individuellen Wohlbefindens, auf korperlicher
sowie auf geistiger Ebene.
¥ Verantwortung Ubernehmen fir das eigene Wohlbefinden.
» Integrieren Sie den Begriff Gesundheit und Wohlbefinden am Arbeitsplatz in
lhren Alltag.
* Kennen Sie die Symptome von Stress und erkennen Sie, wenn Sie lhre
Batterien wieder aufladen sollten.
Programm
» Die wesentlichen Elemente des individuellen Wohlbefindens.
» Die Auswirkungen des Wohlbefindens auf das Umgehen mit Emotionen.
» Wohlbefinden am Arbeitsplatz - wovon sprechen wir?
» Die Grundprinzipien - Zielsetzung.
» \Verstehen Sie die Zusammenhange zwischen Arbeitsorganisation und
Gesundheit.
¥ Vom individuellen zum kollektiven Wohlbefinden.
» Elemente des Wohlbefindens bei der Arbeit.
» Individueller Aktionsplan zur Pravention von Gesundheit und Wohlbefinden.
Dauer
1/2 Tag
Trainer

Claudine Schmitt
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Ergonomie und Riickengesundheit im Betrieb
Ziel likum

Fir Jeden

Ziele

Die Anatomischen Grundlagen des Menschlichen Kérpers

Die Auswirkungen der Kérperhaltung auf die Arbeitsweise und Produktivitat
Die Auswirkungen von Stress auf den Korper

Rickengerechtes Verhalten am Arbeitsplatz

PraventivmaBnahmen

Wie gestaltet man das Arbeitsumfeld riickengerecht

Was versteht man unter der physiologischen Sitzhaltung

Programm

» Grundlagen der Ergonomie und Anatomie
o Warum ist Ergonomie wichtig und wie beeinflussen wir dadurch die
Arbeitsleistung/Produktivitdt im Unternehmen?

VY VVYYYY

» Auswirkungen von Stress auf den Korper
o Praktische Anleitungen und Ubungen fiir Nacken, Schulterbereich und
Wirbelsaule
o Heben und tragen
o Haltungsanalysen

» Umsetzung
o Bewusstsein fiir den eigenen Kérper und die Korperhaltung im Alltag und
Berufsleben
o Aufbau praventiver MaBnahmen im Betrieb und evtl. Umgestaltung des
Arbeitsplatzes

Dauer
1Tag

Trainer

Anne Bausch
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Faktoren des Fernbleibens von der Arbeit identifizieren
Ziel likum
Personalverantwortlicher

>
» Lokale Vorgesetzte
» Manager

Ziele

» Abbildung von Fehlzeiten in Ihrem Unternehmen oder Ihrer Abteilung
» Identifizierung von Handlungsoptionen zur Reduzierung von Fehlzeiten
» Praventionsplan zur Vermeidung oder Reduzierung von Fehlzeiten
» Analyse konkreter Falle
Programm
» Diagnose von Fehlzeiten in Ihrem Unternehmen
o Identifizieren Sie die verschiedenen Arten von Abwesenheiten.
o Die Zahlen sprechen lassen: Interpretieren von Informationen
o Abwesenheitsrate
o MNutzen Sie die Daten der Beobachtungsstelle fir Fehlzeiten.
o Uberlegen Sie sich mégliche Ursachen.
o Aufbau von Alarmindikatoren zur Kontrolle

Vorbeugung und Reduzierung von Fehlzeiten: die Handlungsmdéglichkeiten

Die verschiedenen beteiligten Akteure

Die Rolle des Proximity Managers

Fokussierung auf das Gesprach zwischen Manager und Mitarbeiter
Handlungsméglichkeiten auf Unternehmensebene

Vermeidung von PSR

Lésungen im Zusammenhang mit dem wirtschaftlichen, organisatorischen und
individuellen Ansatz

000 Q00 Y

» Analyse konkreter Falle - Umsetzung eines Praventionsplans

Dauer:
1 Tag

Trainer

Claudine Schmitt
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AT WORK

Stress und Achtsamkeit im privaten und beruflichen Kontext

Zielpubli
Fur Jeden

Ziele

» Lernen Sie das Phanomen der Stressentstehung zu verstehen.

» Entwickeln sie Bewéltigungsstrategien um die alltédglichen Anforderungen zu
trotzen.

» Lernen sie das von Dr. Jon Kabat-Zinn entwickelte Programm zur
Stresshewaltigung kennen.

» Erfahren Sie wie die ,Achtsamkeitspraxis” wirkt und fir eine psychische und
korperliche Gesunderhaltung sorgt.

Programm

» Wie Stress entsteht mit Hilfe kognitiver Erklarungsversuche

* Welche Verantwortung Sie selbst tragen, wenn immer wieder
Belastungsgrenzen Uberschritten werden

» Welche Einstellungen, Werte und Wahrnehmungsmuster Stressverstarker sind

» Wie Sie auf Stress reagieren

» Wie Sie Stressreaktionen mit dem Aufbau innerer Ressourcen durch die Praxis
der Achtsamkeit lindern kdnnen

» Ubungen und Aktionsplane fiir “Body-Mind” - Verbindung

Dauer

Y2 Tag

Trainer

Marianne Reimann
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AT WORK

Resilienz im Alltag - loslassen lernen

Zielpublik

Jeder

Ziel

Instrumente zur Stressanalyse und Stressbewaltigung kennenlernen, Methoden zum entspannen
Auch in stressigen Zeiten gelassen und souveran bleiben.
Stresssymptome erkennen und ansprechen,

An lhrer persdénlichen Resilienz-Strategie arbeiten.
Erhalten der Gesundheit.
Ausgeglichener im Job sein

Programm

Dauer
2 Tage

Bedeutung von Stress und Resilienz in der Arbeitswelt von heute

Individuelle Stress- und Belastungsfaktoren analysieren

Unterschied zwischen positivem und negativem Stress.

Individuelle Reaktionen auf Belastung erkennen und Warnsignale wahrnehmen.
Effektive Stressbewaltigungsstrategien fir den (Arbeits-)Alltag:

Soforthilfen bei Stress und hoher Beanspruchung.

Die eigene Einstellung lberpriifen.

Die eigene Toleranz gegeniber Storungen und Stress erhdhen.

Rechtzeitig professionell und offen kommunizieren.

Nein sagen ohne Schuldgefiihle.

Freirdume schaffen.

Resilienz: Das Immunsystem unserer Seele

Die Wurzeln unserer Resilienz: Akzeptanz, realer Optimismus und Lsungsorientierung im Alltag.
Verantwortung fiir sich und seine Gesundheit ibernehmen.

Innere Antreiber und Richter ausbalancieren.

Welcher Lebensbereich spendet mir Kraft und Energie?

Lebens- und Arbeitsziele in Einklang bringen.

Kontakte pflegen und produktive Beziehungen gestalten.

Konzentration und Aufmerksamkeit steigern- das Prinzip Achtsamkeit.

Von Selbsterkenntnis zu Selbstvertrauen: Starken starken.

Herausforderungen annehmen und Handlungsspielrdume nutzen.

o
Claudine Schmitt
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Betriebliches Altersmanagement
Zielpubli

Personalmanagement

Ziele

Interesse des Altersmanagements verstehen.

Forderung einer besseren Integration von Generationen bei der Arbeit.
Identifizierung verschiedener konkreter Aktionen.

Die Alterskategorie 45-65 in dynamische Personalmanagement-pléne
einbeziehen

A A

Programm

Was ist Altersmanagement?

Warum ist Altersmanagement im Unternehmen wichtig?

Welche konkrete Aktionen schlagt das Personalmanagement vor?
Was sind die bestehenden Praktiken?

Wichtige Themen und Herausforderungen

Erleichternde Faktoren und Blockierungsfaktoren

Konkrete MaBnahmen zur Umsetzung

Fallstudie: Kreditzeit

YY¥YVYVYV¥VYY

Dauer
1 Tag
Trainer

Claudine Schmitt

Organisme de formation professionnelle continue
No. 10004361/2

Code DE 5.9



Bitte kontaktieren Sie uns fur mehr
Informationen oder fur ihre
maldgeschneiderten Schulungen.
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