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Kommunikation und Information
Gesprache effektiv fihren
Wirksam informieren und prasentieren

Situation / Bedarf

Effektive Kommunikation entscheidet (iber Geschaftserfolg. Wirksame Gesprachsfiihrung beruht
darauf, dass Menschen authentisch kommunizieren, prasent sind, offen und ohne Manipulation
sich selbst vertreten und den anderen héren und berticksichtigen.

Auf dieser Basis werden Gesprachstechniken wirksam. So erreichen Sie lhre Ziele leichter und ohne
Uberflussiges Machtgehabe.

Teamleiter und Projektmanager werden an die Denk- und Handlungsweisen einer effektiven Fiih-
rungskraft herangefiihrt: Verantwortung tibernehmen und das Gewiinschte erreichen.

In drei Modulen kénnen spezifische kommunikative Aufgaben in den Vordergrund gestellt werden:

e Modul Gesprachsfiihrung: die wichtigsten Gesprachstypen der Fihrungspraxis vermittelt:
Flihrungsgesprach, Feedback-Gesprach, Coaching-Gesprach

e Modul Verhandeln: Verhandlungsfiihrung nach dem Harvard-Modell mit dem Ziel, win-
win-Lésungen zu generieren

e Modul Prasentation: Information, Prasentation, Rhetorik

Vision — Was ist, wenn ...

> ... Kommunikation fir lhre Ziele das Schénste und Einfachste fir Sie wird? — sich einfach mit
anderen abstimmen, Konsens finden und gemeinsam mehr erreichen!

» ... Sie Schritt fir Schritt sicherer werden: mit immer anspruchsvolleren Aufgaben entspannt und
fokussiert umgehen, alle Ressourcen zuganglich: Verstand, Flexibilitdt, Empathie, Kreativitat, ...

Was Sie dafiir brauchen - lhre potenziellen Lernziele (gesamt)

Sie kennen Wirkzusammenhange und Basiskompetenzen in der Kommunikation.

Sie kdnnen authentisch und partnerschaftlich kommunizieren.

Sie kénnen verbale und nonverbale Signale erkennen und ins Gesprach integrieren.

Sie fUhren typische Gesprache in Kooperation und Flihrung gekonnt zum Ergebnis.

Sie wissen um das Potenzial von Feedback und setzen Feedback konstruktiv ein.

Sie kennen die ,Basics” des Verhandelns nach dem Harvard-Modell und kénnen ein Ver-
handlungsgesprach systematisch fihren

> Sie prasentieren ,state of the art” und setzen rhetorische Mittel gekonnt ein.

YV VVVYVYYVYY

Ergebnis
¢ Die Teilnehmer/innen unserer Seminare kommunizieren zielgerichtet, achtsam und effektiv.

R/

%+ lhre neuen Kenntnisse und Fahigkeiten erlauben ihnen, auch in anspruchsvollen Situatio-
nen selbstsicherer und gelassener zu agieren und effektiv zu kommunizieren.
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Details

Inhalt des Studienmaterials (Auszug)

e Basiskompetenzen in der Kommunikation e Das Verhandlungsgesprach
Sach- und Beziehungsebene der Kommunikation Eigene Haltung
Verbale und nonverbale Kommunikation Win-Win-Situationen in der Verhandlung
Grundhaltung der konstruktiven Kommunikation Harvard-Konzept

e Kommunikationstechniken Der Verhandlungsleitfaden
Ich-Botschaften senden e Das Coaching-Gesprach
Aktives Zuhoren Coachinggesprache fiihren
Wirksames Fragen Leitfaden fir das Coachinggesprach
Reden Uber das Reden — Metakommunikation Grenzen des Coachings

e Das Kooperations-und Flihrungsgesprach e Richtig Informieren
Gesprachsvorbereitung Informationsprozess
Gesprachsdurchfiihrung Information als Flihrungsaufgabe
Gesprachsnachbearbeitung Richtig und verstandlich informieren

e Das Feedbackgesprach e Prasentieren

Feedbackregeln anwenden
Kurz-Feedbacks geben

Rhetorik

Arbeitsweise

¢ Information: Die Teilnehmer/innen erhalten eine Einladung zum Seminar mit den Studien-
materialien 4 Wochen vor Seminartermin.

e Vorbereitung: Wir liefern die fundierten Print-Lernmaterialien der Schweizerischen Vereini-
gung fur Fihrungsausbildung. Die Teilnehmer/innen definieren lhre 3 wichtigsten Lernziele
und wahlen die Schwerpunkte Ihres Selbststudiums zielgerichtet aus.

e Seminar: Wir ermoglichen eine vertrauensvolle Atmosphare in einer Gruppe von maximal
8 Teilnehmer/innen, die das Lernen miteinander und voneinander ermaoglicht.

e Methodik: Die Teilnehmer/innen bereiten sich aktiv auf das Seminar vor: Verantwortung
flir die eigenen Belange, andere Teilnehmer als Sparringspartner fiir realistische Selbst-
/Fremdeinschatzung, der Trainer als Prozessgestalter, Coach und Berater fiir die individuell
besten Antworten.

e Transferunterstiitzung: Individuelles telefonisches Coaching und Beratung zu den verfolg-
ten Zielen (ca. 0,5 Std. je Teilnehmer) und/oder Follow-Up-Tag 1-3 Monate spater: Die Teil-
nehmer/innen kldren neu entstandene Fragen und vertiefen lhre Fahigkeiten individuell
oder mit dem Lernpartner.

Teilnehmer
¢ Nachwuchs-Fiihrungskrafte, Projektleiter, Teamleiter, Meister
¢ Generelle Voraussetzungen: Keine; Lernbereitschaft: Studienmaterial fir 3- 5 Stunden je Modul
nach Prioritatensetzung

Organisatorisches
¢ Dauer: Seminar / Gruppen-Coaching: Je Modul 2 Tage, optimal maximal 8 Teilnehmer
¢ 4 Wochen Vorlauf fiir Selbststudium
¢ Ort: nach Ihrer Wahl

Leistungen
¢ Den passenden Mix von Inhalten fiir lhre Teilnehmer/innen stimmen wir mit lhnen ab
¢ Einladungstext flr den internen Versand der Studienmaterialien
¢ Je Modul/Themencluster 2 Tage Seminar / Gruppen-Coaching
¢ Ergebnis-Fotoprotokoll
¢ Individuelles Transfer-Coaching und/oder 1 Tag Follow Up in der Gruppe
¢ Teilnahme-Zertifikat im gewlinschten Format
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