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Vom/Von der Mitarbeiterin

zur Fiihrungskraft

Zielgruppe

Personen, die sich innerhalb eines Unternehmens beruflich veréndert

haben und jetzt als Vorgesetzte ehemaligen Kolleginnen gegentiber ste-
hen sowie Fiihrungskréafte und Beraterinnen.

Inhalte

= f{ihrungsprofile

= Welche Fiihrungspersdnlichkeit bin ich?

= Die Methode des ,Situativen Fiihrens*

= SWAT" Analyse der eigenen Personlichkeit

= [Umgang mit ehemaligen Kolleglnnen als Fiihrungskrarft

Dauer | Preis
16 Unterrichtseinheiten | € 360,- inkl. Kursskripten

Mitarbeiterinnengespréache erfolgreich fiihren
Das professionell gefiihrte Mitarbeiterlnnengespréch bildet die Basis
zur Erreichung festgelegter Ziele, hilft lhnen Strategien zu verfolgen,
birgt aber auch Ansétze zu neuen Visionen.

In diesem 2-tdgigen Seminar erwerben Sie wertvolle Fahigkeiten ein
motivierendes und zukunftsorientiertes Mitarbeiterinnengesprach zu
fiihren. Motivation und Qualifikation der Arbeitnehmerinnen und Ar-
beitnehmer sind wesentliche Faktoren fiir Ihren beruflichen Erfolg als
Mitarbeiterin mit Ftihrungs- bzw. Personalverantwortung.

Zielgruppe
Fiihrungskriéifte, Personen mit Personalverantwortung und all jene die

mehr Motivation, Organisation und Struktur in periodische Mitarbeiter-
Innengespréche bringen machten.

Ziel

Vorbereitung und Planung von Mitarbeiterinnengespréachen, Wissen um
die wichtigsten Aufgaben fiir die Durchfiihrung, Mitarbeiterinnen beur-
teilen und dabei motivieren, mit Konflikten wéhrend des Mitarbeiterin-
nengesprachs umgehen konnen, Zielvereinbarungen.

Inhalte

= \orbereitung von Mitarbeiterinnengespréachen

= |nhalte festlegen

= Feedbacktechnik

= Harvard Prinzip, die Verhandlungstechnik

= Grundlagen Kommunikation wie Eisbergmodell mit Fragetechnik,
aktives Zuhoren, Johari-Fenster

= |m Gesprédch fordern, fiihren, 6ffnen

= finwéande und Widerstdnde meistern (Konflikttechniken)

= Motiv-Modelle, Mitarbeiterinnenmotivation

= | gjtfaden, Checklisten und Vorlagen fiir Mitarbeiterinnengesprdche

Dauer | Preis
16 Unterrichtseinheiten | € 360, - inkl. Kursskripten

— Ihr Erfolgsfaktor: Karriere & Wirtschaft

Menschenkenntnis -

Personen richtig einschétzen und iiberzeugen
Gute Menschenkenntnis bringt einen nicht nur beruflich weiter. Immer
wenn man mit Menschen in Kontakt tritt wird adaquates Verhalten er-
wartet. Eine gro3e Rolle spielen auch psychologische Effekte. Mit dem
Wissen dartiber kann man seine Mitmenschen besser einschatzen.

Zielgruppe
Personen, die ihre Mitmenschen besser einschétzen maéchten und in

weiterer Folge auch (iberzeugen wollen. Zuganglich fiir alle interessier-
ten Personen, Vorkenntnisse sind nicht erforderlich.

Inhalte

» [ffekte die unser Verhalten steuern

® [st Menschenkenntnis erlernbar?

= Dje Erfolgscampus-Analyse-Methode

= Welche Typen gibt es und wie komme ich mit ihnen klar?
= Was Worte tiber Menschen verraten

= /eige mir deine Handlung, und ich sage dir wer du bist

= Die 4 Grundbedlirfnisse

Dauer | Preis
8 Unterrichtseinheiten | € 180,- inkl. Kursskripten

Konfiikte als Chance -
Mediative Kommunikation

Inhalte

Chancen durch Konflikte erkennen und sich dessen bewusst werden,
Konfliktmerkmale, Konfliktdefinitionen, konstruktiver Umgang mit Kon-
flikten, den/die Konflikipartnerln besser verstehen, Umgang mit Kritik,
Umgang mit Emotionen, etc.

Dauer | Preis
16 Unterrichtseinheiten | € 320,- inkl. Kursskripten

Power Training fiir kreatives Denken

Forderung der personlichen Kreativitét. Erkennen der Haupthindernis-
se bei der Ausschdpfung des eigenen Potentials. Konkrete Schritte zur
Kreativitat, Erlernen verschiedener Denkverfahren, die kreative Pro-
blemldsungen aktivieren und beschleunigen.

Zielgruppe

Personen, die ihre Kreativitat wiederentdecken, ausbauen und aktivie-
ren wollen, um damit Verdanderungsprozesse begleiten, anleiten und
erleben zu kénnen. Besonders geeignet fiir Mitarbeiterinnen von Un-
ternehmen aller Hierarchieebenen sowie Personen aus dem Bereich
der Beratung wie Lebensberaterinnen, Therapeutinnen, Psychologinnen
und Pédaagoginnen.

Inhalte
= Wie man das Unmdgliche schafft und die Grenzen berwindet

= as fst Kreativitat
= Der kreative Prozess



= Der ,Flow" der Kreativitat

® Kreativitdtsstrategien — tréumen, denken, handeln, evaluieren
= Die kreative Umwelt

= Das kreative Altern

Dauer | Preis
16 Unterrichtseinheiten | € 360, - inkl. Kursskripten

*Hotelpackage
€ 460, - inkl. Kursskripten sowie Néchtigung und
Verpflegung im Seminarhotel.

Querdenken als Moglichkeit fiir
Verdnderungsprozesse

Zielgruppe

Mitarbeiterinnen von Unternehmen aller Hierarchieebenen, die ihre
Denkhorizonte erweitern wollen, um damit Veranderungsprozesse be-
gleiten, anleiten, erleben zu konnen. Personen aus dem Bereich der
Beratung wie Lebensberaterinnen, Therapeutinnen, Psychologinnen,
Pédagoginnen, Projektmanagerinnen.

Inhalte

= |Vas bedeutet Querdenken?

= Methoden, die Denkblockaden losen

= Separator — herauskommen aus eingefahrenen Bahnen

= Der kreative Umgang mit Gegensatzen, Polaritaten und Ambivalenzen
= Querdenken und das Tetralemma

= Das Zielmodell fiir Querdenkerinnen

= Regeln fiir das Querdenken

= Konkrete Schritte zum kreativen, querdenkerischen Selbst.

Dauer | Preis
16 Unterrichtseinheiten | € 360, - inkl. Kursskripten

*Hotelpackage
€ 460,- inkl. Kursskripten sowie Nachtigung und
Verpflegung im Seminarhotel.

Karrierefaktor Stimme

Eine angenehme Stimme und eine deutliche Sprache tragen wesentlich
zu einer guten Wirkung im Beruf und Alltag bei. Ein gutes Timbre wirkt
sympathisch, eine kraftvolle Stimme vermittelt Kompetenz und eine kla-
re Sprache gibt Ihrer Prédsentation den letzten Schiiff.

Zielgruppe

Personen, die ihre Stimme wirkungsvoller zur Geltung bringen mdchten.
Inhalte

= Stimm- und Atemtechnik

= Wie ist das Instrument Stimme konstruiert?

= 3-Stufen Atmung

= Finden der individuellen Stimmlage

® Resonantes Sprechen

= Kennenlernen des menschlichen Stimmapparats

= Praktische Ubungen und Lesetraining mit Feedback
= (Camera acting und Feedback

= Sinnhaftes lesen — Texte verstehen lernen

= Den eigenen Ausdrucksklang der Stimme entdecken

Dauer | Preis
8 Unterrichtseinheiten | € 180, - inkl. Kursskripten

Bewegend préisentieren

Ihre Persdnlichkeit ist fiir eine erfolgreiche Préasentation entscheidend.
Eine klare und authentische Préasentation unter Einbezug des Publikums
erfiillt die Erwartungen, erreicht die Ziele und schlieBt mit einer begeis-
ternden Diskussion ab. Tun Sie mehr als nur prasentieren, unterhalten
Sie Ihr Publikum mit Tat und Witz und gewinnen Sie die volle Aufmerk-
samkeit fiir Ihr Anliegen.

Zielgruppe
Mitarbeiterinnen im Vertrieb, Verkauf. Flihrungskréfte aller Hierarchie-

ebenen; Trainerinnen, Beraterinnen, Mediatorinnen. Alle Personen, die
ihre Fahigkeit zu prasentieren professioneller gestalten madchten.

Inhalte

= Grundlagen der Présentation (Idee, Weg, Ziel)
= |orbereitungsarbeiten

= Prgsentationstechniken und Umgang mit Hilfsmittel
= Beginn und Ende einer Prasentation

= (Jmgang mit Unsicherheit, Druck, Nervositat
= (Jmgang mit Stérungen

= |erbale Kommunikation

= Nonverbale Kommunikation

= |mprovisation

= Die eigenen Stérken hervorheben

Dauer | Preis
16 Unterrichtseinheiten | € 360, - inkl. Kursskripten

Business-Etikette

Zielgruppe

Personen im mittleren und Topmanagement, sowie alle Personen, die
an Businessetikette interessiert sind.

Inhalte

Oft sind es Ihre Umgangsformen, die (iber eine gute Zusammenarbeit
oder einen Geschéftsabschluss entscheiden. Sprechen Sie die Sprache
des Erfolgs indem Sie sich in jeder Situation angemessen verhalten und
durch Ihre ausgeprégten Umgangsformen tiberzeugen! Vom ersten Ein-
druck bis zur erfolgreichen Kooperation ist gar kein weiter Weg, wenn
man weil, wie. Sie lernen vom richtigen Vorstellen und BegriiBen bis
hin zur Verabschiedung und Geschenke alle wichtigen Regeln kennen.

Dauer | Preis
12 Unterrichtseinheiten | € 240, - inkl. Kursskripten



Information und Anmeldung:

Service-Center Amstetten
3300 Amstetten,

Franz KollmannstraBe 2/7
Tel.: 07472 /633 38

Fax: 07472 / 633 38-444
e-mail: amstetten@bfinoe.at

Service-Center Gmiind
3950 Gmiind,
Arbeiterheimgasse 1

Tel.. 02852 / 545 35

Fax: 02852 / 545 35-740
e-mail: gmuend@bfinoe.at

Schulring 21

Nutzen Sie unsere Erfahrung
fiir Ihren Erfolg

Wenn es um das Thema Aus- und Weiterbildung geht, ist das BFI NO
fiir tausende Niederdsterreicherinnen der kompetente Ansprechpartner.
Hdchste Ausbildungsqualitét zu einem fairen Preis-Leistungsverhéltnis
zeichnet das BFI NO aus.

Uber 18.000 Menschen nutzen jéhrlich die Méglichkeiten des BFI NO
fiir ihren Erfolg. Zahlreiche Absolventinnen haben sich durch die erwor-
benen Qualifikationen und Kenntnisse neue Chancen und Perspektiven
erdiffnet, sowohl am Arbeitsmarkt als auch im personlichen Umfeld.

Zertifiziert durch das Land NO

Das BFI NG ist durch die Donauuniversitét Krems als Bildungstréger des
Landes Niederdsterreich zertifiziert. Die Teilnehmerlnnen sind somit be-
rechtigt, den Antrag auf NO Bildungsférderung einzureichen. Die Kosten
werden splirbar reauziert!

Das internationale Qualitatszertifikat EN ISO 9001:2008 des BFI NO
garantiert Ihnen héchste Ausbildungsqualitat,

Durchfiihrungsgarantie 100% wiume_—

Wir garantieren, dass wir die mit dem Symbol , 100 % Durchfiihrungs-
garantie” gekennzeichneten Seminare (ab einer Teilnehmerin) immer
durchfiihren. Es kann Ihnen nicht passieren, dass Ihr Seminar, welches
Sie maglicherweise dringend fiir Ihren beruflichen Erfolgsweg bendti-
gen, abgesagt wird.

*Hotelpackages

Naturhotel Steinschalerhof in Rabenstein

Mitten im Herzen des Pielachtales liegt das familidr geftihrte Natur-
hotel Steinschalerhof mit einem gemiitlichen Ambiente und einer
g'schmackigen regionalen und saisonalen Ktiche.

Ziel ist es, die Dirndltaler Gemiitlichkeit mit zeitgemaBem Komfort zu
verbinden. So sind alle Zimmer mit Vollholzmdbeln und viel Geschmack
eingerichtet, sie verfiigen (iber Dusche oder Badewanne (30 Zimmer
mit Whirlwanne im Bad), WC, Fernseher mit Satelliten-Empfang und
Telefon. Alle Zimmer haben einen Internetanschiuss (Lan oder WLan).

Mehr Infos zu diesem Hotel finden Sie unter www.steinschaler.at.

Seminarparkhotel Hirschwang

Das 4-Sterne-Hotel liegt in einem wunderschénen Park mit uralten
Béumen. Seminarteilnehmerinnen freuen sich tber das einmalige Na-
turerlebnis rund um die Rax und den Schneeberyg.

ANO  OGB

Service-Center St. Pélten
3100 St. Pélten,

Tel.: 02742 / 313 500
Fax: 02742 / 313 500-444
e-mail: stpoelten@bfinoe.at

Service-Center Wr. Neustadt
2700 Wr. Neustadt,
Babenbergerring 9b

Tel.. 02622 / 835 00

Fax: 02622 / 835 00-470
e-mail: wrneustadt@bfinoe.at

Die ruhige Atmosphére ist eine ideale Bedingung ftr professionelle
Aus- und Weiterbildungen. In Seminarparkhotel Hirschwang kénnen
Sie Ihre Ausbildung und das gebotene Naturerlebnis verbinden.

Mehr Infos zu diesem Hotel finden Sie unter www.seminarparkhotel.at.

Forderungsmoglichkeiten zur
Finanzierung (&)

NO Bildungsférderung

Eine Bildungsférderung in der Hohe von 50 % bzw. 80 % der Kurskos-
ten bis zu insgesamt € 2.640,- (innerhalb von 6 Jahren ab Erstan-
tragstellung) erhalten alle Arbeitnehmerinnen aus der Privatwirtschaft,
Offentliche Bedienstete in handwerklicher Verwendung, Kinderbetreu-
ungsgeldbezieherinnen, Wiedereinsteigerlnnen nach der Kinderkarenz
die beim AMS arbeitsuchend gemeldet sind und keine Leistung vom
AMS erhalten, wenn Sie einen Kurs mit berufsspezifischem Charakter
bei einem von der Donau-Universitat Krems zertifizierten Bildungstréger
absolvieren.

Die Antrdage samt allfélliger Beilagen miissen bis spatestens 3 Monate
nach Ende des Kurses (Lehrgangs) beim Amt der NO Landesregierung
eingelangt sein. Die Antragsstellung erfolgt auf elektronischem Weg.

Informationen und Antrag: www.noe.gv.at/bildungsfoerderung,
Tel.. 02742 / 9005-9555.

Férderung durch das Finanzamt

Im Rahmen der Arbeitnehmerinnenveranlagung konnen Sie auch
Ausgaben ftir Ihre berufliche Weiterbildung (Werbungskosten) geltend
machen.

Dazu zéhlen: Kursgebliihren, Fahrtkosten zum Kursort, Ausgaben fiir
Biicher, Unterlagen und andere Hilfsmittel. Diese Kosten sind mit Bele-
gen nachzuweisen (Bestétigung, Einzahlungsbelege etc.).

Bildungsdarlehen
Zur Finanzierung Ihrer Aus- und Weiterbildung gibt es die Moglichkeit,
ein Bildungsdarlehen in Anspruch zu nehmen.

Erkundigen Sie sich bei Ihrer Bank!
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