
    
 

  Wissen, was      
 erfolgreich 
               macht.

 Seminare 	
	             2012





Inhalt

	Umschlag vorne	 Kontaktdaten

	 4 – 5	 Grußwort von Prof. Dr. h.c. Bert Rürup

	 6 – 7	 Vorwort

	 8 – 13	 Unternehmerprogramm 
		  Übersicht
		  Kurzbeschreibungen

	 14 – 159	 Seminare 2012 
		  Seminarübersicht
		S  eminarbeschreibungen

	 160 – 173	 Hochschulzertifizierte Lehrgänge 
		  Lehrgangsübersicht
		L  ehrgangsbeschreibungen

	 174 – 177	 Hochschulzertifizierte Trainerausbildung
		A  usbildungsbeschreibung

	 178 – 179	 Berufsbegleitende Studiengänge 
		  der International School of Management
	 	S tudiengangsübersicht

	 180 – 183	 Inhouse-Lösungen

	 184 – 185	 Managed Training Service

	 186 – 193	 Service 
		  Seminarzeiten
		T  agungshotels
		T  agungspauschalen
		A  llgemeine Geschäftsbedingungen

	 194	 Seminar suchen

	 195	 So funktioniert ihr Seminarprogramm

	 196	 Impressum	

	Umschlag hinten	 Anfahrtskizze

	Umschlag hinten	 Fax-Anmeldung



Grusswort

Im Jahre 1875 soll der Leiter des US-Patentamtes empfohlen haben, seine Behörde zu 
schließen, da „alles was erfunden werden könnte schon erfunden“ sei. Ob dies wirklich 
stimmt, weiß niemand. Präsident Ronald Reagan hat jedenfalls seine Reden mit diesem 
Bonmot gewürzt. Heute wissen wir, dass die Halbwertzeit des erlernten Wissens nur noch 
etwa vier Jahre beträgt – im IT-Bereich sogar nur anderthalb Jahre. Wer also im Beruf nicht 
zurückfallen will, muss sein Wissen permanent aktualisieren. Oft reicht dazu das ständige 
Dazulernen in der beruflichen Praxis nicht aus. Im Interesse der Karriere werden deswegen 
außerbetriebliche Fort- und Weitbildungsmaßnahmen immer notwendiger. 

Die International School of Management (ISM) ist seit langem eine führende Bildungs-
einrichtung. Um den individuellen Weiterbildungswünschen wie dem gesellschaftlichen 
Fortbildungsbedarf gerecht zu werden, erweitert die Hochschule ihr Angebot: Von  
September 2011 an ist die ISM Hauptgesellschafter der auf diesem Gebiet etablierten  
FRIEDRICHSBAD-TEAM GmbH, die dann als ISM ACADEMY firmiert.

Die ISM möchte mit diesem Engagement ihr Angebot im Bildungssektor weiter ausbauen. 
Neben den Bachelor- und Master-Studiengängen in Vollzeit an den Standorten Dortmund, 
Frankfurt/Main, München und Hamburg hat die ISM in den vergangenen Jahren ihre be-
rufsbegleitenden Programme kontinuierlich erweitert. Mit dem Angebot von Seminaren, 
Coachings und Trainings für Berufstätige kommt ein weiterer Bereich hinzu. Damit stellt 
sich die ISM den neuen Herausforderungen auf dem Arbeitsmarkt mit einem neuen Fokus 
auf berufliche Weiter- und Fortbildung.

Das Angebot der bisherigen FRIEDRICHSBAD-TEAM GmbH wird durch den strategischen 
Zusammenschluss mit der ISM durch Vortragsveranstaltungen zu aktuellen Wirtschaftsthe-
men, zielgruppenspezifische Zertifikatsprogramme und berufsbegleitende Studiengänge 
erweitert. Die praxisnahen Angebote der ISM ACADEMY werden dabei konsequent auf die 
Erfordernisse der Wirtschaft ausgerichtet sein. Auf dem Bildungsmarkt entsteht so ein neu-
er starker Anbieter und Partner für Unternehmen ebenso wie für den Einzelnen im Bereich 
der Weiterbildung.

Prof. Dr. Dr. h.c. Bert Rürup
Präsident der International School of Management
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VORWORT
Eine starke Gemeinschaft
International School of Management (ISM)  
und FRIEDRICHSBAD-TEAM

Die International School of Management (ISM) erweitert ihr Angebot im Bereich der beruf-
lichen Weiterbildung und beteiligt sich ab dem 1. September 2011 als Hauptgesellschafter 
an der FRIEDRICHSBAD-TEAM GmbH aus Hattingen.

Die FRIEDRICHSBAD-TEAM GmbH, die seit fast sechs Jahrzehnten für Qualität in der Per-
sonal- und Organisationsentwicklung steht und jährlich mehr als 450 Seminare, Coachings 
und Workshops für Fach- und Führungskräfte der Wirtschaft erfolgreich anbietet, wird 
umbenannt und firmiert zukünftig als ISM Academy GmbH. Der Firmensitz wird gleich-
zeitig nach Dortmund an den Campus der ISM verlegt. Neben dem Seminargeschäft wird 
das bisherige Angebot mit Hochschulzertifikaten und einem Unternehmerprogramm durch 
den Zusammenschluss mit der ISM deutlich ausgebaut. Dadurch entsteht eine der größten 
Weiterbildungsakademien für Fach- und Führungskräfte der Region mit künftigem Sitz in 
Dortmund.

Die International School of Management (ISM) möchte mit diesem Engagement ihr Ange-
bot im Bildungssektor weiter ausbauen. Neben dem Bachelor- und Master-Studiengänge 
in Vollzeit an den Standorten Dortmund, Frankfurt/Main, München und Hamburg hat die 
ISM in den vergangenen Jahren auch die Berufsbegleitenden Programme kontinuierlich er-
weitert. Mit dem Angebot von Seminaren, Coachings und Trainings für Berufstätige kommt 
nun ein weiterer Geschäftsbereich hinzu. „Wir möchten uns im Bildungssektor möglichst 
breit aufstellen, um für künftige Aufgaben und Herausforderungen gut gerüstet zu sein“, 
erläutert ISM Vizepräsident  Prof. Dr. Ingo Böckenholt.

Das bisherige Angebot der FRIEDRICHSBAD-TEAM GmbH an offen zugänglichen Semi-
naren und Trainings sowie an Inhouse-Qualifizierungsmaßnahmen für Fach- und Führungs-
kräfte einzelner Unternehmen bleibt in unveränderter Form bestehen und wird ergänzt 
durch Vortragsveranstaltungen zu aktuellen Wirtschaftsthemen, zielgruppenspezifische 
Zertifikatsprogramme und Berufsbegleitende Studiengänge der ISM. Die bisherigen Verein-
barungen mit Kunden und Lieferanten bleiben selbstverständlich unverändert gültig.
„Durch den Zusammenschluss werden Kompetenzen gebündelt und Services weiter aus-
gebaut“, so Andreas Behre, Geschäftsführer FRIEDRICHSBAD-TEAM. An den bestehenden 
Campi der ISM in Dortmund, Frankfurt/Main, München und Hamburg werden in Zukunft 
Unternehmenskunden individuell und standortnah beraten.
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Ab September 2011 werden alle Medien der FRIEDRICHSBAD-TEAM GmbH auf den  
Namen ISM Academy GmbH und das neue Corporate Design umgestellt. Die bisherigen 
Services wie Online-Seminarbuchung über das Internetportal, E-Books und Printbroschü-
ren mit dem gesamten Weiterbildungsangebot bleiben in gewohnter Form selbstver-
ständlich bestehen.

Die ISM Academy GmbH versteht sich als Partner der Unternehmen in allen Fragen der 
Aus- und Weiterbildung und bietet rund 30.000 Firmenkunden ein umfangreiches offenes 
Angebot an Qualifizierungsthemen ebenso wie Inhouse-Lösungen für einzelne Unterneh-
men im Bereich der Führungskräfte- und Mitarbeiterentwicklung. Ein Team von über 200 
erfahrenen Trainern und Dozenten vermittelt fundiertes Wissen und sichert den Transfer 
der Inhalte in die berufliche Praxis der Schulungsteilnehmer. Neben den klassischen 
Qualifizierungsmaßnahmen wird das Angebot der ISM Academy ergänzt durch Personal-
entwicklungsinstrumente wie Assessment Center und Mitarbeiterbefragungen bis hin zu 
Managed Training Services als Komplettlösung für die externe Organisation und Durchfüh-
rung der gesamten Weiterbildung in Unternehmen.

Die International School of Management (ISM) - eine private, staatlich anerkannte 
Hochschule - bildet in Dortmund, Frankfurt/Main, München und Hamburg Nachwuchs-
kräfte für die internationale Wirtschaft aus. Das Studienprogramm umfasst fünf Bachelor- 
Studiengänge (International Management; Tourism & Event Management; Communi-
cations & Marketing; Psychology & Management; Corporate Finance), fünf konsekutive 
Master-Studiengänge (International Management; Strategic Marketing Management; Fi-
nance; International Transport & Logistics; Strategic Tourism Management) und zwei MBA-
Programme (MBA General Management; MBA Energy Management). Ab September 2011 
wird das Studienangebot um einen Berufsbegleitenden Bachelor-Studiengang (Business 
Administration) ergänzt. Alle Studiengänge der ISM zeichnen sich durch Internationalität 
und Praxisorientierung aus. Diese Erfolgsfaktoren garantiert die ISM durch enge Koope-
rationen mit Unternehmen, Projekte in Kleingruppen sowie integrierte Auslandssemester 
und -module an über 140 Partneruniversitäten. Bei aktuellen Hochschulrankings belegt  
die ISM vorderste Plätze.
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Übersicht – Kurzbeschreibungen

Unternehmerprogramm

Change- und Motivationsmanagement
Veränderungen im Unternehmen werden im günstigsten Fall begrüßt, meist aber äußerst 
skeptisch und distanziert betrachtet.
Führungskräfte stehen hier manchmal vor einer komplexen Aufgabe. Die Motivation der be-
teiligten Mitarbeiter, die im Betrieb herrschende „Kultur“ und die Werte von Unternehmen 
und Menschen wollen dabei berücksichtigt werden.  

Corporate Compliance
Corporate Compliance ist ein wesentlicher Bestandteil der ordnungsgemäßen Unterneh-
mensführung sowie eines zeitgemäßen Risikomanagements und steht für die Überwa-
chung von Gesetzen, Richtlinien und internen Verhaltenskodizes. Ohne ein angemessenes 
Compliance-System drohen Unternehmen rechtliche und wirtschaftliche Risiken und den 
Leitungs- und Aufsichtsorganen das Risiko persönlicher Haftung bei Schadenseintritt. Die 
Etablierung eines zeitgemäßen Compliance-Systems dienst also nicht nur der Vermeidung 
unnötiger Kosten und Imageschäden, sondern auch der persönlichen Risikovermeidung der 
UnternehmerInnen bzw. Unternehmensorgane.

Das Bilanzrechtsmodernisierungsgesetz (BilMoG) 
Das BilMoG soll dafür sorgen, dass das bewährte kostengünstige und einfache HGB-
Bilanzrecht auf Dauer beibehalten wird und für den Wettbewerb mit den internationalen 
Rechnungslegungsstandards gestärkt wird. Der handelsrechtliche Jahresabschluss bleibt 
sowohl Grundlage für die Gewinnausschüttung als auch Ausgangspunkt der steuerlichen 
Gewinnermittlung. Die Abweichungen zwischen Handels- und Steuerbilanzrecht werden 
sich durch das BilMoG weiter vergrößern.

Bei dem ISM ACADEMY Unternehmerprogramm handelt es sich um eine Vortragsreihe für 
Unternehmer, Vorstände, Geschäftsführer und  obere Führungskräfte zu aktuellen Wirt-
schaftsthemen. Die einzelnen Bausteine werden in 2012 terminlich sukzessive angeboten. 
Die Programme sind auf hohem Niveau und leben vom Austausch und der Expertise der/
des Vortragenden. Die jeweilige Veranstaltung ist geprägt vom Wechsel zwischen theore-
tischem Input und moderierter Diskussion mit den Anwesenden.
 
Die einzelnen Veranstaltungen dauern zwischen 6 bis 8 Stunden.
 
Preis: 490 € pro Person  zzgl. MwSt. zzgl. Logis
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Global Sourcing
Bei der Wacker-Chemie AG oder der Kärcher GmbH & Co. KG gilt in der Beschaffung und 
Logistik das Lean Management und ermöglicht diesen Unternehmen attraktive Margen. 
Um dem Kosten- und Qualitätsbewusstsein der Kunden gerecht zu werden, erwägen 
Unternehmen jeder Größe die Chancen der internationalen Beschaffung und Logistik. Der 
Aufstieg dieser Unternehmen in den letzten Jahren ist letztendlich auch der Internationali-
sierung des Einkaufes zu verdanken. In den nächsten Jahren wird es unerlässlich sein, die 
weltweiten Kostenpotentiale zu heben, um die Existenz der Unternehmen auch in Zukunft 
zu sichern. Als einer der großen Kostenfaktoren eines Unternehmens, ist die Relevanz von 
Global Sourcing nicht nur für Logistiker groß, sondern für jede Führungskraft und jeden 
Unternehmenslenker.

IFRS - International Financial Reporting Standards
Der Erfolg eines Unternehmens hängt nicht nur von operativen Erträgen und effizienten 
Kostenstrukturen ab, sondern auch von deren richtiger Bilanzierung. Vorschriften und 
Richtlinien erschweren die effektive Umsetzung und Erstellung von Bilanz, GuV sowie 
Reportings. Die Kenntnis der größten Hürden, Fallen aber auch Hinweise sind ein Muss für 
jede Führungskraft, um Geschäftsaktivitäten sowie –ergebnisse ihren Gläubigern, Inve-
storen, Anteilseignern und Gesellschaftern richtig kommunizieren zu können.

Moderne Controlling-Instrumente in der Praxis
Ständige Veränderungen im Unternehmensumfeld, zunehmende Preis- und Absatzschwan-
kungen, hohe Renditeerwartungen von Investoren, zeitaufwendige Berichtspflichten, 
Compliance mit externen und internen Regeln — das heutige Management steht vor einer 
Vielzahl von Herausforderungen, die ohne ein zielgerichtetes Controlling nicht mehr zu 
bewältigen sind. Moderne Controlling-Instrumente und Kennzahlen dienen daher als Ent-
scheidungsgrundlagen im Unternehmensalltag. 

Moderne Instrumente der Mitarbeiterbindung
In vielen Branchen sind gute MitarbeiterInnen knapp - und bleiben knapp. Die Verweil-
dauer bei einem Arbeitgeber ist rückläufig, dafür sind MitarbeiterInnen heute permanent 
auf dem Arbeitsmarkt, auch wenn sie einen Job haben. Internet, Direktansprache und ein 
großes Weiterbildungsangebot leisten ihren Beitrag dazu. Der Wunsch nach Selbstver-
wirklichung führt dazu, dass MitarbeiterInnen den Sprung in die Selbständigkeit wagen. 
Strategien zur Mitarbeiterbindung werden daher immer mehr ein wichtiges Element für 
den Unternehmenserfolg. Arbeitgeber müssen sich angesichts des zunehmenden Fachkräf-
temangels ernsthaft fragen: „Was tun wir, um unsere Mitarbeiter mittel- und langfristig 
zu halten und zu motivieren?“ Gut umgesetzte Personalentwicklung mit den richtigen, 
wirkungsvoll sich ergänzenden Maßnahmen ist ein guter Hebel für die Steigerung der Leis
tungsfähigkeit und Motivation, was wiederum zur Bindung der MitarbeiterInnen führt. 
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12 Unternehmerprogramm

Moderne Strategie- und Organisationskonzepte 
„Structure follows strategy“, lautet ein viel zitierter Lehrsatz der Organisationslehre. Nur 
kann niemand so richtig erklären, auf welche Weise, das heißt nach welchen Regeln und 
Gesetzmäßigkeiten die Struktur eigentlich aus der Strategie folgt. Solange diese Regeln 
aber nicht benannt werden können, ist der Lehrsatz bedeutungslos. Vermutlich ist er sogar 
falsch, jedenfalls in dieser Absolutheit. Denn die Organisationsstruktur eines Unterneh-
mens folgt keineswegs direkt aus dessen Strategie. Vielmehr ist sie in hohem Maße von 
der tatsächlichen Situation bestimmt; die Gestaltungsfreiräume für organisatorische Ent-
scheidungen sind weit geringer als gemeinhin angenommen wird.

Modernes Finanz- und Asset-Management
Modernes Finanzmanagement zeichnet sich in unserer globalisierten Wirtschaft durch 
internationale Ausrichtung und ganzheitliche Konzepte aus. Das betriebliche Finanzma-
nagement ist zielgerichtete, situationsgemäße Planung, Steuerung und Kontrolle aller 
betrieblichen Zahlungsströme auf Basis eines lang- und eines kurzfristigen Horizonts.
Aus der Vielfalt des modernen Finanzmanagements wird bei der Veranstaltung das Asset-
management eine übergeordnete Rolle spielen. Besonders in Zeiten von Kreditausfällen, 
Herabstufungen im Rating, Staatsverschuldungen und Marktturbulenzen ist es wichtig, die 
Chancen und Risiken des betrieblichen Sondervermögens effektiv zu steuern.

Modernes Marketing- und Servicemanagement
Dienstleistungen prägen zunehmend die Wirtschaftsprozesse moderner Industrienationen. 
Bereits heute werden allein 52% der Wertschöpfung in Deutschland in nicht-öffentlichen 
Dienstleistungsunternehmen geschaffen (z. B. Banken, Versicherungen, Transportgewerbe). 
Die staatlichen Institutionen und Gebietskörperschaften sind der größte Arbeitgeber der 
Bundesrepublik und leisten mit ihren öffentlichen Dienstleistungen einen weiteren erheb-
lichen Beitrag. Aber auch Industrieunternehmen entdecken zunehmend die große Bedeu-
tung, die die zusätzlich zu den physischen Produkten bereitgestellten Service-Leistungen 
für die Kundenzufriedenheit haben.
Mit dem Dienstleistungsmanagement (Service Management) werden die Beziehungen 
vom Dienstleister hin zum externen Kunden gestaltet. Voraussetzung für erfolgreiche 
Dienstleistungsbeziehungen ist, dass die internen Prozesse in der Dienstleistungsunterneh-
mung so aufeinander abgestimmt sind, dass die mit dem Kunden vereinbarte Dienstlei-
stungsqualität erreicht wird. 

Strategisches Personalmanagement
Was sind die Megatrends in der Arbeitsgesellschaft und im Personalmanagement? Wie 
sollte Personalarbeit heute organisiert sein? Wie kann vor dem Hintergrund des Fach- und 
Führungskräftemangels durch Bindung der wichtigen und wertvollen Mitarbeiter die Zu-



kunftsfähigkeit des Unternehmens gesichert werden? Was sind überhaupt „wichtige“ und 
„wertvolle“ Mitarbeiter? Und was macht einen modernen, attraktiven Arbeitgeber aus? 
Und was wird es bringen, was wird es kosten? 

Prozess- und Informationsmanagement
Eine zielgerichtete Gestaltung der Unternehmensprozesse ist die Grundlage, um langfri-
stig wettbewerbsfähig und wirtschaftlich erfolgreich zu sein. Sie wollen die Vorteile eines 
umfassenden Business Process Managements in Ihrem Unternehmen nutzen und sich über 
aktuelle Methoden, Erfolgsfaktoren und Best Practices informieren? Dann ist diese Veran-
staltung genau das Richtige für Sie.

Recht für GmbH-Geschäftsführer
Die GmbH ist nach wie vor eine der beliebtesten Unternehmensformen für kleinere und 
mittelständische Unternehmen. Grund hierfür ist neben dem Ausschluss der persönlichen 
Haftung vor allem ihre große Flexibilität, welche es den Gesellschaftern erlaubt, die innere 
Struktur „ihrer“ Gesellschaft gemäß den jeweiligen Bedürfnissen nahezu frei modifizieren 
zu können. Voraussetzung ist, die diesbezüglichen Vorgaben seitens des Gesetzes und der 
Rechtsprechung zu kennen und einzuhalten, um rechtssicher handeln und eine persönliche 
Haftung der Beteiligten auszuschließen.

Turn-Around-Management 
Externe und interne Einflüsse können die Ertrags- und Finanzlage von Unternehmen derart 
beeinflussen, dass Restrukturierungsmaßnahmen notwendig werden, um die Existenz 
des Unternehmens dauerhaft zu sichern. Es gilt, frühzeitig den Optimierungsbedarf im 
Unternehmen zu erkennen und entsprechende Maßnahmen zu ergreifen und beherzt 
umzusetzen. Eine erfolgreiche Restrukturierung betrifft dabei viele Aspekte: Profundes 
betriebswirtschaftliches und rechtliches Wissen gepaart mit Fingerspitzengefühl für die 
beteiligten Gruppen – Kreditgeber, Management, Belegschaft und auch Gläubiger – ist 
erforderlich, um das Unternehmen wieder nachhaltig auf die Erfolgsspur zu bringen. Das 
Spektrum reicht von der Korrektur einiger Erfolgsparameter bis hin zur strategischen Insol-
venz als Sanierungsoption.

Unternehmenbesteuerung in der Praxis
Als Entscheider kennt man die Kennzahl EBITDA. Sie ist der Vergleichsmaßstab für die 
Erträge unterschiedlicher Unternehmen aber auch unterschiedlicher Branchen. Maßstab ist 
sie, weil die Faktoren, die sich hinter den letzten 4 Buchstaben verbergen, also Zins- und 
Steuerlast sowie Abschreibungen je Unternehmen stark variieren können. Als eines der 
komplexesten Steuersysteme wird das Deutsche bezeichnet und somit den Führungskräf-
ten von heute viel abverlangt.
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* zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung

72 Auszubildende

 Konfliktmanagement für Auszubildende  
(KFA) 

Ziele Die TeilnehmerInnen lernen Konflikte rechtzeitig zu erkennen und anzusprechen. Sie 
erkennen, dass eine gute Streitkultur und der konstruktive Umgang mit Konflikten die 
Chance zu besserem Arbeitsklima und höheren Leistungen führt. Durch die Kenntnis von 
Eskalationsstufen können die TeilnehmerInnen Konfliktsituationen schneller erkennen und 
das Ausmaß ihrer Dynamik einschätzen.

Zielgruppe Auszubildende

Inhalte Arten betrieblicher Konflikte

Konflikte von Auszubildenden am Arbeitsplatz

Subjektive Wahrnehmung von Kritik und Konflikt

Persönliche Verhaltensmuster in Konfliktsituationen

Phasenmodell der Eskalation

6 Schritte der Konfliktanalyse

Erfolgreiche Konfliktlösungsstrategien

Gesprächsführung in Konfliktsituationen

Methoden Feedback, Gruppenübungen, Lehrgespräche, Rollenspiele

Hinweis Für die Auszubildenden-Seminare gelten vergünstigte Logistarife!

Nr. 1534 14.05. - 15.05.2012 2,0 Tage EUR 440,00* Sunderland Hotel Sundern

Nr. 1535 12.11. - 13.11.2012 2,0 Tage EUR 440,00* Sunderland Hotel Sundern

Seminarbeginn am ersten Tag: 10.00 Uhr, Seminarende am letzten Tag: 17.30 Uhr



* zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung

73Auszubildende

 Praxistraining Buchführung  
(PB) 

Ziele Die TeilnehmerInnen verfügen über fundierte, branchenübergreifende und branchenspezi-
fische Kenntnisse des Systems der doppelten Buchführung. Sie können dieses Wissen als 
Vorbereitung auf die IHK-Prüfung und in ihrer Unternehmenspraxis direkt anwenden.

Zielgruppe Auszubildende

Inhalte Grundlagen der Finanzbuchhaltung
Gesetzliche Grundlagen, Bestands-, Erfolgs- und Privatkonten, Kontenabschluss, Bücher der 
doppelten Buchführung, Kontenrahmen und Kontenplan, EDV-gestützte Finanzbuchhaltung, 
Umsatzsteuer

Spezielle Buchungsfälle
Ein- und Verkäufe mit Rücksendungen, Preisnachlässe, Boni, Skonti, grenzüberschreitender 
Warenverkehr, Anzahlung, Kauf und Verkauf von Anlagevermögen, Abschreibungen, Perso-
nalkosten, Steuern, Privatentnahmen

Vorbereitende Abschlussbuchungen
Aktive und passive Rechnungsabgrenzungsposten, Sonstige Forderungen und sonstige 
Verbindlichkeiten, Rückstellungen, Rücklagen, Einzel- und Pauschalwertberichtigung auf 
Forderungen

Methoden Fallbeispiele, Kurzvorträge, Präsentationen, Übungen

Hinweis Für die Auszubildenden-Seminare gelten vergünstigte Logistarife!

Nr. 1536 30.05. - 31.05.2012 2,0 Tage EUR 440,00* Sunderland Hotel Sundern

Nr. 1537 17.12. - 18.12.2012 2,0 Tage EUR 440,00* Schlosshotel Goldschmieding

Seminarbeginn am ersten Tag: 10.00 Uhr, Seminarende am letzten Tag: 17.30 Uhr



* zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung

74 Auszubildende

 Prüfungsangst verstehen und bewältigen  
(PVB) 

Ziele Die TeilnehmerInnen kennen die Ursachen von Prüfungsangst und sind in der Lage mit 
ihrer Angst theoretisch und praktisch umzugehen. Gemeinsam wird adäquates Verhalten 
vor und in der Prüfung erarbeitet. Aus der individuellen Förderung in wertschätzender 
Atmosphäre können die TeilnehmerInnen zusätzliche Selbstsicherheit gewinnen.

Zielgruppe Auszubildende

Inhalte Ursachen von Prüfungsangst
Lern- und prüfungshinderliche Glaubenssätze, Unangemessenes Anspruchsniveau, Negati-
ves Selbstbild, Angst als sich selbst verstärkender Teufelskreis

Individuelle Reflexion
Persönliche Angstverstärker herausarbeiten, Überprüfung eigener Ansprüche, Eigene Glau-
benssätze erkennen und verändern, Entspannungstechniken, Atemübungen

Lernen lernen
Arbeitsplanung und Zeitmanagement, Wissen aktiv erschließen und Zusammenhänge 
bilden, Memotechnik, Mind Mapping, SQ3R-Methode, Eigenen Lerntyp einschätzen, 
Gedächtnis verstehen

Prüfungssituationen
Gedanken, Gefühle und Verhalten getrennt betrachten, Zusammenhänge verstehen, Pers-
pektivwechsel vornehmen, Eigene Strategien zur Bewältigung erarbeiten und üben

Methoden Erfahrungsaustausch, Impulsreferate, Rollenspiele, Übungen

Nr. 1538 26.03. - 27.03.2012 2,0 Tage EUR 440,00* Sunderland Hotel Sundern

Seminarbeginn am ersten Tag: 10.00 Uhr, Seminarende am letzten Tag: 17.30 Uhr



Verkauf und Vertrieb

TrainerInnen:
• Betriebswirtin IHK Yvonne Hilberink
• Andreas Höld
• Dipl. Medienberater / Jurist Oliver Loock-Wagner
• Dipl.-Psych. Christiane Möller
• M. A. Meike Schaubode
• Dipl.-Math. Wolfgang Tabak
• Dr. Birgit Wedhorn
• Joachim Wunderlich



* zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung
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Erfolgreich Verkaufen mit System  
(EVS) 

Nichts ist so erfolgreich als der Erfolg - und in Ihrem Fall bedeutet Erfolg: Verkaufen. Als 
Verkäufer haben Sie die Aufgabe, Aufträge an Land ziehen. Alles andere ist zweitrangig. 
Dieses praxisorientierte, situations- und bedarfsgerechte Verkaufstraining ist das A und O 
für dauerhaften Erfolg.

Ziele Die TeilnehmerInnen sind in der Lage, den mehrstufigen Verkaufsprozess systematisch 
vorzubereiten und durchzuführen, die Kriterien der Entscheider zu erheben, ihr Angebot 
entsprechend zu gestalten und qualifizierte Verkaufsgespräche zu führen. Die Teilneh-
merInnen kennen ihre Stärken/Schwächen und berücksichtigen dies im Verkaufsprozess.

Zielgruppe VerkaufsleiterInnen, VerkäuferInnen, VertrieblerInnen, VertriebsleiterInnen

Inhalte Verkaufsprozesse systematisch vorbereiten und durchführen
Die richtigen Kunden identifizieren, Chancen analysieren, Das Kundensystem kennen lernen, 
Erwarteten Nutzen feststellen, Mehrstufiger Verkaufsprozess, Chancen auf Erfolg vervielfa-
chen

Erfolgsfaktoren im Verkaufsprozess
Den Kunden zufrieden stellen, Durch Erfahrung lernen, Von den Besten lernen, Die Besten 
modellieren, Identifizierung der individuellen Erfolgsstrategie , Systematischer Einsatz der 
Erfolgsstrategie

Psychologische Aspekte erfolgreichen Verkaufens
Gehirngerechte Formulierungen, Optimale Gestaltung des persönlichen Auftritts, Kunden-
gründe zum Kauf

Schwierige Situationen im Verkaufsprozess
Umgang mit sogenannten Einwänden, Verkaufen wollen „um jeden Preis“, Eigene Blocka-
den erkennen und mit ihnen umgehen lernen

Methoden Fallbeispiele, Gesprächssimulationen, Lehrgespräche, Videofeedback

Nr. 1548 05.03. - 07.03.2012 3,0 Tage EUR 960,00* relexa hotel Airport Düsseldorf-
Ratingen 

Nr. 1549 03.09. - 05.09.2012 3,0 Tage EUR 960,00* Sunderland Hotel Sundern

Seminarbeginn am ersten Tag: 10.00 Uhr, Seminarende am letzten Tag: 17.30 Uhr



* zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung
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 VerkaufsmitarbeiterInnen coachen  
(VMC) 

Um im Beratungs- und Verkaufsgespräch erfolgreicher zu sein, benötigen Berater aktive 
Unterstützung vor Ort. Sei es, weil die Umsetzung von Seminarwissen in die Praxis nicht 
so einfach gelingt oder weil neue Anforderungen an das Beratungsgespräch ein Weiter-
leiten erforderlich machen oder weil eingeschliffene Verhaltensmuster den Erfolg stören. 
Führungskräfte, die VerkäuferInnen führen, können durch aufmerksame Beobachtung und 
qualifiziertes Feedback zur Beseitigung von Engpässen oder zur persönlichen Förderung 
ihrer MitarbeiterInnen beitragen.Dazu benötigt die Führungskraft Wissen um die Systema-
tik des Coachings, Wissen um den richtigen Ansatzpunkt beim Gegenüber sowie soziale 
Kompetenzen zur wirksamen Gesprächsführung. Neben der Wissensvermittlung steht das 
Üben dieser Coachinggespräche im Mittelpunkt dieses Seminars.

Ziele Die Führungskraft / der Coach kann Kundengespräche seiner MitarbeiterInnen aus 
fachlicher und verkäuferischer Sicht analysieren. Durch qualifiziertes Feedback steigert der 
Coach den Leistungswillen und die verkäuferische Leistungsfähigkeit seiner MitarbeiterIn-
nen.

Zielgruppe VerkaufsleiterInnen, VerkäuferInnen, VertrieblerInnen, VertriebsleiterInnen

Inhalte Sinn und Ziel von Coaching

Der systematische Coachingprozess

Das Coachinggespräch

Ebenen der Persönlichkeit als Schlüssel zur Veränderung

Erkennen und Nutzen individueller Potenziale

Methoden Feedback, Gesprächssimulationen, Impulsreferate, Kleingruppenarbeit

Nr. 1550 27.02. - 29.02.2012 2,5 Tage EUR 800,00* Sunderland Hotel Sundern

Nr. 1551 24.09. - 26.09.2012 2,5 Tage EUR 800,00* Schlosshotel Goldschmieding

Seminarbeginn am ersten Tag: 10.00 Uhr, Seminarende am letzten Tag: 13.00 Uhr



* zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung
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Verhandlungstraining - Erfolgreich Verkaufen und 
Verhandeln (EVV) 

Der Wettbewerb nimmt zu, nicht nur im nationalen Bereich. Produkte werden ähnlicher und 
vergleichbarer. Dennoch: Eine kompetente Verkäufer-Persönlichkeit kann ihr Produkt aus 
dem Wettbewerb herausheben.

Ziele Die TeilnehmerInnen sind sich der wichtigsten Einflussfaktoren eines Verhandlungspro-
zesses bewusst. Sie können auch schwierige Verhandlungen richtig vorbereiten und unter 
Stress wirksam bestreiten. Sie argumentieren taktisch richtig und stellen ihren Nutzen für 
den/die VerhandlungspartnerIn deutlich heraus. Sie können Kommunikation durch visuelle 
Hilfsmittel unterstützen, Vertrauen erzeugen und mit unterschiedlichen Gesprächspartne-
rInnen frühzeitig „auf gleiche Frequenz“ kommen. Sie besitzen wirkungsvolle Strategien 
für ihre eigene Marktbearbeitung und setzen sie wirksam um.

Zielgruppe VerkaufsleiterInnen, VerkäuferInnen, VertrieblerInnen, VertriebsleiterInnen

Inhalte Vom Verkaufen zum strategischen Kundenmanagement

Individuelle Stärken-/Schwächen-Analyse der TeilnehmerInnen

Verhandlungsziel und -strategie festlegen

Den Verhandlungsablauf zielgerichtet steuern

Gute Argumente entwickeln

Zentrale Argumente durch geeignete Medien visuell herausstellen

Strukturierungshilfen für schwierige Sachverhalte

Produktübergreifende Motivstrukturen bei Kunden nutzen

Kluges Vorgehen in der Preisverhandlung

Einstellen auf unterschiedliche VerhandlungspartnerInnen

Kritische Gesprächssituationen: Einwandbehandlung

Verhandlungsstrategie für Konfliktsituationen

Methoden Ergebnispräsentation, Gruppenübungen, Kurzvorträge, Rollenspiele

Nr. 1552 13.02. - 15.02.2012 2,5 Tage EUR 800,00* relexa hotel Airport Düsseldorf-
Ratingen 

Nr. 1553 29.10. - 31.10.2012 2,5 Tage EUR 800,00* Sunderland Hotel Sundern

Seminarbeginn am ersten Tag: 10.00 Uhr, Seminarende am letzten Tag: 10.00 Uhr



* zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung
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 Mehr Abschlüsse im Verkaufsgespräch  
(AIV) 

VerkäuferInnen erleben Kunden, die wählerisch sind und hart um Leistungen und Rabatte 
verhandeln, die kritisch und manchmal auch misstrauisch sind, die zu Information und 
Beratung kommen, aber den Kauf oder den Abschluss woanders tätigen. Kunden erleben 
VerkäuferInnen, die zu lange beraten und sie mit Informationen überschwemmen, die auf 
Produktebene beraten und die Beziehungsebene vernachlässigen.

Ziele TeilnehmerInnen erkennen beim Kunden die entscheidenden Werte, die zum Abschluss 
führen und sprechen diese Werte offen und direkt an. Sie nutzen Einwände, Forderungen 
und kritische Bemerkungen gekonnt als Einstieg in die Abschlussphase. Sie erkennen, wo 
in ihrem Verhalten und Denken innere Blockaden sie daran hindern, zügig zum Abschluss 
und Verkaufserfolg zu kommen.

Zielgruppe VerkaufsleiterInnen, VerkäuferInnen, VertrieblerInnen, VertriebsleiterInnen

Inhalte Verkaufen auf Beziehungsebene

Die Ebenen der Persönlichkeit als Schlüssel zum Erfolg

Das schwierige Kundengespräch

Einwände als Abschlusschance

Die innere Einstellung des Verkäufers

Praxisübungen mit Fällen der TeilnehmerInnen

Methoden Feedback, Kleingruppenarbeit, Kurzvorträge, Übungen

Nr. 1554 02.05. - 03.05.2012 2,0 Tage EUR 640,00* Sunderland Hotel Sundern

Nr. 1555 19.11. - 20.11.2012 2,0 Tage EUR 640,00* Sunderland Hotel Sundern

Seminarbeginn am ersten Tag: 10.00 Uhr, Seminarende am letzten Tag: 17.30 Uhr



* zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung
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 Akquisetraining  
(AT) 

Die Neukundengewinnung steht in Zeiten des harten Verdrängungswettbewerbs ganz 
oben! Wer Marktanteile halten oder steigern will, sollte Neukunden gewinnen und Stamm-
kunden binden. Die Ausweitung des gegenwärtigen Kundenstammes um neue, interessante 
Abnehmer verlangt vom Verkaufsmitarbeiter Kompetenz, Kreativität und systematisches 
Arbeiten. Der erste Eindruck ist genauso wichtig, wie der Aufbau und die Pflege einer po-
sitiven Beziehung zum Kunden. In diesem Seminar werden Strategien zur Gewinnung von 
Neukunden erarbeitet und gezeigt, wie der Akquisiteur an neue Adressen gelangt.

Ziele Die TeilnehmerInnen befassen sich intensiv mit den Themen Neukundengewinnung und 
Anbindung von Stammkunden. Sie erarbeiten Strategien für die Gewinnung von Neukun-
den und erwerben Methoden zur Vorbereitung des Erstkontakts sowie der Überwindung 
der eigenen inneren und äußeren Hürden bei der Akquise.

Zielgruppe VerkaufsleiterInnen, VerkäuferInnen, VertrieblerInnen, VertriebsleiterInnen

Inhalte Anforderungen an den Akquisiteur

Vorbereitung des Erstkontaktes

Hemmnisse bei der Kontaktherstellung erkennen und abbauen

Einen positiven ersten Eindruck gestalten

Kundenvertrauen gewinnen

Gewinnung von Adressen

Besondere Gesprächstechniken

Umgang mit Einwänden

Vor- und Nachbereitung des Erstgespräches

Aus Neukunden werden Stammkunden

Beziehungen pflegen 

Methoden Diskussionen, Lehrgespräche, Praktische Beispiele, Übungen

Nr. 1556 07.05. - 08.05.2012 2,0 Tage EUR 640,00* Sunderland Hotel Sundern

Nr. 1557 10.12. - 11.12.2012 2,0 Tage EUR 640,00* relexa hotel Airport Düsseldorf-
Ratingen 

Seminarbeginn am ersten Tag: 10.00 Uhr, Seminarende am letzten Tag: 17.30 Uhr



* zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung
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 Verkaufserfolg durch einen leistungsfähigen  
Verkaufsinnendienst (VVI) 

Der Verkaufsinnendienst ist die zentrale Kontaktstelle der Kunden zu einem Unternehmen. 
Die Erfahrungen, die der Kunde hier macht, prägen zu großen Teilen sein Bild von dem, was 
er von diesem Unternehmen erwarten kann. In diesem Seminar arbeiten wir daran, dass 
dieses Bild positiv gefärbt ist und der Kunde gerne bei Ihnen Kunde ist.

Ziele Die TeilnehmerInnen kennen den zentralen Stellenwert des Verkaufsinnendienstes im 
Unternehmen. Sie sind in der Lage entsprechend zu handeln und insbesondere im Kontakt 
mit Kunden, dem Außendienst und anderen verbundenen Abteilungen im Unternehmen 
angemessen und kompetent aufzutreten.

Zielgruppe VerkaufsleiterInnen, VerkäuferInnen, VertrieblerInnen, VertriebsleiterInnen

Inhalte Der Verkaufsinnendienst - Aufgaben und Anforderungen
Erwartungen, Aufgaben

Umgang mit Kunden, Außendienst und den verbundenen Abteilungen
Der Verkaufsinnendienst als Visitenkarte des Unternehmens, Der Verkaufsinnendienst als 
Basislager für den Außendienst , Der Verkaufsinnendienst als Anwalt des Kunden im Unter-
nehmen, Der Verkaufsinnendienst als „Ohr des Unternehmens“ am Markt

Erfolg am Telefon
Vorbereiten - nachbereiten, Hilfreiche Verhaltensweisen

Kompetenz
Kundenanfragen effizient bearbeiten, Lieferzusagen, Lieferverzögerungen, Reklamationen 
und Beschwerden, Berichte

Methoden Erfahrungsaustausch, Lehrgespräche, Pleunumsdiskussionen, Rollenspiele

Nr. 1558 09.05. - 10.05.2012 2,0 Tage EUR 640,00* Sunderland Hotel Sundern

Nr. 1559 12.12. - 13.12.2012 2,0 Tage EUR 640,00* relexa hotel Airport Düsseldorf-
Ratingen 

Seminarbeginn am ersten Tag: 10.00 Uhr, Seminarende am letzten Tag: 17.30 Uhr



* zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung
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Key Account Management  
(KAM) - Strategischer Vertrieb bei großen Kunden

Das größte und am schnellsten realisierbare Potenzial einer Firma liegt bei den 20% der 
Kunden, die 80% des Umsatzes generieren. Die oberste Priorität liegt somit in der Betreu-
ung und in der Neugewinnung dieser „Schlüsselkunden“. Effektiver Ausbau dieser Kunden 
benötigt eine starke Fokussierung. Für den Key Account Manager liegt die Herausforderung 
nicht nur im Aufbau des eigenen Geschäfts, sondern darin, sich in die Lebenswelt des Kunden 
zu versetzen und mit ihm gemeinsame Strategien zu entwickeln. Gehobene Verhandlungsfüh-
rung und gute Menschenkenntnis sind die Grundvoraussetzung für diese Art des Vertriebs.

Ziele Die TeilnehmerInnen wissen, wie große Kunden betreut werden, wie strategischer Poten-
zialausbau betrieben wird und wie Sie mit einem detailliert gestalteten Kundenentwick-
lungsplan umgehen. Darüber hinaus erfahren Sie, wie wichtige Ansprechpartner gewonnen 
werden und welche weiterführenden Akquisitionsmöglichkeiten sich daraus ergeben.

Zielgruppe AußendienstleiterInnen, VerkaufsleiterInnen, VertriebsleiterInnen

Inhalte Das Prinzip 1 - 3 - 7+ - Systematische Gebietsbearbeitung 

Gebietsportfolio - Klassifizierung von Kunden

Kundenentwicklungsplan - Potenziale und Entwicklungen entdecken und angehen

CRM - Customer Relationship Management 

Kundenrückgewinnungsmanagement

Beratungs-/Präsentationsphase - Die Leistung der Produkte kommunizieren

Strategische Gesprächsführung - Wer richtig fragt, führt!
Visuelle Kommunikation - Bilder im Kopf des Kunden schaffen - Markenwerte positiv darstellen

Überzeugungen schaffen durch gezielte Fragen

Markenidentifikation - Visuelle Hintergründe der Marke argumentieren

Wenn der Kunde nicht allein entscheidet - Alle Entscheider in die Argumentation einbeziehen

Abschlusstechniken - Wie bringe ich Kunden in die Verbindlichkeit?

Die Preiswaage der Leistung

Preisgespräche - Kunden-Nutzen-Argumentation / Kompetenzverkauf statt Preisverkauf

Angebotsmanagement
Vorangebotsgespräche, Up-/Cross-Selling, Aktionen, Angebotsverfolgung, Nachkaufbestätigung

Methoden Einzelarbeit, Fallbeispiele, Gruppenarbeit, Moderierte Workshoparbeit, Rollenspiele, Vortrag

Nr. 1740 06.02. - 07.02.2012 2,0 Tage EUR 640,00* Schlosshotel Goldschmieding

Nr. 1774 10.09. - 11.09.2012 2,0 Tage EUR 640,00* relexa hotel Airport Düsseldorf-
Ratingen 

Seminarbeginn am ersten Tag: 10.00 Uhr, Seminarende am letzten Tag: 17.30 Uhr



* zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung
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 Reklamationen und Konflikte mit Kunden  
konstruktiv lösen (RKL) 

Ihr Ziel ist eine konfliktfreie Beziehung zu Ihren Kunden. Reklamationen können Sie 
erfahrungsgemäß nie völlig verhindern. Im günstigsten Fall beruhen sie nur auf einem 
Missverständnis. Im ungünstigsten Fall eskalieren sie zu einem folgenschweren Konflikt. 
Deshalb wird in Montage, Service oder Ersatzteilverkauf neben der technischen Kompetenz 
ein hohes Maß an sozialer und verkäuferischer Kompetenz verlangt.

Ziele Die TeilnehmerInnen identifizieren sich mit ihrer verkäuferischen Aufgabenstellung. Sie 
erkennen Konflikte und Reklamationen als Entwicklungschance und können Reklamations- 
und Konfliktgespräche wirksam steuern.

Zielgruppe VerkaufsleiterInnen, VerkäuferInnen, VertrieblerInnen, VertriebsleiterInnen

Inhalte Stellenwert der Reklamationshandhabung in einer Vertriebsphilosophie

Reklamationshandhabung und Verhalten in Konflikten
Dialogfähigkeit der Konfliktparteien herstellen, Hintergründe eines Konfliktes ermitteln, Mit 
Empfindungen wie Wut, Enttäuschung, Frustration u. a. umgehen, Realistische Lösungen 
finden und durchsetzen

Richtig fragen und aktiv zuhören

Darstellen der eigenen Organisationsstruktur und wie sie dem Kunden helfen kann

In einer Reklamation stecken Chancen!

Gesprächsführungs- und Steuerungsmechanismen

Erfolgreicher Umgang mit unterschiedlichen GesprächspartnerInnen

Methoden Erfahrungsaustausch, Kurzreferate, Rollenspiele, Übungen

Nr. 1560 18.06. - 19.06.2012 2,0 Tage EUR 640,00* relexa hotel Airport Düsseldorf-
Ratingen 

Nr. 1561 17.12. - 18.12.2012 2,0 Tage EUR 640,00* Schlosshotel Goldschmieding

Seminarbeginn am ersten Tag: 10.00 Uhr, Seminarende am letzten Tag: 17.30 Uhr



* zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung

84 Verkauf und Vertrieb

 Messetraining  
(MET) 

Warum Sie teilnehmen sollten! Da Messebeteiligungen immer aufwändig und kostspielig 
sind, ist neben der gründlichen Planung vor allem das Training und die Motivation der 
Standbesetzung für den Messeerfolg ausschlaggebend. 70% der Marktchancen bleiben 
ungenutzt, weil viele nicht wissen, wie sie mit den Standbesuchern ins Gespräch kommen 
sollen, 81% der VerkäuferInnen beenden das Gespräch, wenn der Besucher sich abwei-
send gibt und 70% der VerkäuferInnen starten mit der untauglichen Frage: Kann ich Ihnen 
helfen?

Ziele Die TeilnehmerInnen wenden sich den MessebesucherInnen mit wirksamen Kommunika-
tionskonzepten zu, akquirieren so neue Kunden und begeistern Bestandskunden neu. Sie 
können den Messeauftritt effizienter vor- und nachbereiten.

Zielgruppe MessemitarbeiterInnen, VerkaufsleiterInnen, VerkäuferInnen, VertrieblerInnen, Vertriebslei-
terInnen

Inhalte Messe heute - Ausstellung oder Verkaufsmesse

 Messeziele und Besuchererwartungen

 Anforderungen an die StandmitarbeiterInnen

 Das richtige Stand(es)-Bewusstsein

 Selbst- und Teammotivation

 Standorganisation

 Das Gespräch mit den Messebesuchern

 Schwierige Situationen am Messestand

 Messenachbereitung

 Regeln für den gemeinsamen Messeerfolg

Methoden Gruppenübungen, Impulsreferate, Kurzpräsentationen, Simulationen

Nr. 1562 11.06. - 12.06.2012 2,0 Tage EUR 640,00* relexa hotel Ratingen City

Nr. 1563 03.12. - 04.12.2012 2,0 Tage EUR 640,00* Sunderland Hotel Sundern

Seminarbeginn am ersten Tag: 10.00 Uhr, Seminarende am letzten Tag: 17.30 Uhr



* zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung
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Vertriebssteuerung und Vertriebsdurchführung  
(VV) 

Für den wirtschaftlichen Erfolg eines Unternehmens ist die Steigerung der Produktivität ein 
wesentlicher Faktor. Entscheidend für den Erfolg ist aber auch die Qualität des Vertriebs. 
Die sich fortlaufend verändernden Marktbedingungen stellen daher für den Vertrieb eine 
permanente Herausforderung dar. Der Kern dieser Bemühungen ist die Kompetenz der 
VertriebsmitarbeiterInnen. Es gilt, sie passgenau und nachhaltig für Ihre Aufgaben zu 
qualifizieren. Der dafür verantwortliche Personenkreis sind die Führungskräfte im Vertrieb. 
Sie sorgen dafür, die MitarbeiterInnen im Vertrieb mit geeigneten Konzepten und Standards 
zu unterstützen. Darauf zielt das Training ab.

Ziele Die TeilnehmerInnen kennen die wesentlichen Erfolgsfaktoren einer systematischen 
Vertriebsstrategie. Sie sind in der Lage, diese strategischen Überlegungen auf konkrete 
Handlungsprozesse und Standards für ihre MitarbeiterInnen herunter zu brechen und 
umsetzbar zu machen.

Zielgruppe Führungskräfte, VerkaufsleiterInnen, VertriebsleiterInnen

Inhalte Vertriebsstrategie - Stellen Sie Ihre Weichen auf Erfolg
Kundendefinition und -nutzen - Ansatzpunkte zur differenzierten, Marktbearbeitung, 
Nachhaltige Kundenbindung - Ihr Erfolgsgeheimnis, Effektive Preispolitik - Werden Sie zum 
Pricing-Profi!

Vertriebsmanagement - Gestalten Sie Strukturen und Prozesse
Vertriebsorganisation nach Kunden und Absatzkanälen, Strukturen und Prozesse praxisori-
entiert implementieren, Planung oder Kontrolle - So finden Sie den Mittelweg, Personalfüh-
rung - Führungsstile und Personalentwicklung im Vertrieb, Vertriebskultur - Abteilungsüber-
greifende Kooperation

Informationsmanagement - Der Schlüssel zu mehr Professionalität
Kundenwert-Analyse - Treffen Sie nachvollziehbare Entscheidungen, Systematische Kun-
denbetreuung - Veränderte Marktbedingungen bedürfen der frühzeitigen Anpassung der 
Vertriebsaktivitäten, Wesentliche Kundeninformationen - Kennen Sie Ihre Kunden wirklich?

Kundenbeziehungsmanagement - Bleiben Sie am Ball!
Motivation und Qualifikation - Die Verkäuferpersönlichkeit konsequent entwickeln, Erfolg-
reiche Zusatzverkaufsgespräche - Standardisierte Vorgehensweisen, Kundenbindungsma-
nagement - Kunden zu Fans machen

Methoden Einzelarbeit, Gruppenarbeit, Impulsreferate, Pleunumsdiskussionen, Praktische Übungen

Nr. 1767 14.03. - 15.03.2012 2,0 Tage EUR 640,00* Schlosshotel Goldschmieding

Nr. 1775 01.10. - 02.10.2012 2,0 Tage EUR 640,00* relexa hotel Airport Düsseldorf-
Ratingen 

Seminarbeginn am ersten Tag: 10.00 Uhr, Seminarende am letzten Tag: 17.30 Uhr



* zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung
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Recht im Vertrieb  
(RIV) 

Ziele Der Vertrieb ist mittlerweile fast komplett verrechtlicht. Es beginnt bei den eigenen 
Vertragsbedingungen, die schnell zum Fallstrick werden können und geht bis zu Fragen 
wie: Kann der Mitarbeiter im Vertrieb aus dem Arbeitsverhältnis in eine freie Mitarbeit 
umorganisiert werden? Es geht weiter über die Frage, was die Rechtsordnung an konkre-
ten Maßnahmen im Vertrieb gestattet. Schließlich gibt der Vertriebsvertrag immer wieder 
Anlass zu Konflikten zwischen den Vertragsparteien, die es beizulegen gilt. Das Seminar 
zeigt die Entwicklung des Rechts im Vertrieb auf dem Gebiet der jeweiligen Verträge. Ge-
rade den Klauseln, die sich nicht nur mit dem Kerninhalt Ware-und-Preis befassen, wird oft 
nicht die erforderliche Aufmerksamkeit entgegengebracht. Gerade hier kann aber durchaus 
eine interessante Gestaltung einsetzen. Dabei soll ein kaufmännischer Ansatz im Vorder-
grund stehen. Zudem soll die Rechtsprechungsentwicklung zu den einzelnen typischen 
AGB`s nachgezeichnet werden. Schließlich sollen wettbewerbsrechtliche Begleitprobleme 
angesprochen werden. Neben den inhaltlichen Fragestellungen wird das jeweils richtige 
Vorgehen besprochen. Dabei geht es auch darum, Konfliktpotentiale zu erkennen und 
Konflikte beizulegen, ohne dass aus ihnen Streit entsteht.

Zielgruppe VerkaufsleiterInnen, VerkäuferInnen, VertrieblerInnen, VertriebsleiterInnen

Inhalte Besonderheiten der Vertriebsverträge

Einordnung neuer Formen des Vertragsschlusses, z. B. per Mausklick, E-Mail-Bestel-
lung oder Internet

Entwicklung der Rechtsprechung zu ausgewählten Klauseln

Workshop-Element: Und was ist mit meinen AGB`s?

Entwicklung bei problematischen Vertriebsformen

Entwicklung des Wettbewerbsrechtes

Konfliktbeilegung ohne Gerichte

Methoden Diskussionen, Fallstudien, Gruppenarbeit, Kurzvorträge

Nr. 1741 19.03. - 19.03.2012 1,0 Tage EUR 320,00* ISM ACADEMY GmbH

Nr. 1766 24.09. - 24.09.2012 1,0 Tage EUR 320,00* ISM ACADEMY GmbH

Seminarbeginn am ersten Tag: 10.00 Uhr, Seminarende am letzten Tag: 17.30 Uhr



Globalisierung und Cross Culture

TrainerInnen:
•	Dipl.-Dolm. Guido Michels
• Dr. Birgit Wedhorn



* zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung

88 Globalisierung und Cross Culture

 Interkulturelle Sensibilisierung für Ostasien  
(ISO) 

Im Kontakt mit ostasiatischen Partnern, Mitarbeitern und Kollegen kommt es - trotz sicherer 
gemeinsamer Fremdsprachenkenntnisse auf beiden Seiten - immer wieder zu Unsicher-
heiten während Verhandlungen, Missverständnissen bei Absprachen oder das Verhalten 
der Ostasiaten gibt anderweitig Rätsel auf. Zurückzuführen ist dies u.a. auf divergierende 
Lebensziele und die unterschiedliche Bedeutung, die der persönlichen Beziehung beige-
messen wird. Auch in welchem Ausmaß Gefühle gezeigt werden sowie gegensätzliche 
Einstellungen zu Individuum - Kollektiv, Konflikt - Harmonie und Ziel - Zeit spielen eine 
wichtige Rolle.

Ziele Trotz nationaler kultureller Besonderheiten lassen sich für die Länder China, Japan und 
Korea gemeinsame Kulturstandards feststellen. Anhand dieser übergeordneten Erklä-
rungsprinzipien lernen die TeilnehmerInnen die Motive und Werte, die dem Handeln 
ostasiatischer Kulturangehöriger zu Grunde liegen, verstehen und einschätzen. Sie können 
Erwartungen an ihr eigenes Verhalten besser erkennen und das anderer vorhersagen. Sie 
sind in der Lage, interkulturelle Konfliktfelder frühzeitig zu identifizieren und ihre Absich-
ten erfolgreicher umzusetzen.

Zielgruppe Führungskräfte, ProjektmanagerInnen, UnternehmerInnen

Inhalte Kulturelle Unterschiede und interkulturelle Kompetenz
Erkennen der eigenen kulturellen Prägung, Bedeutung von Kultur als Orientierungssystem, 
Kulturstandards und Leitdimensionen kultureller Unterschiede

Kulturadäquater Umgang mit Partnern aus Ostasien
Zentrale Kulturstandards in Ostasien und ihre kulturhistorische Verankerung (u. a. Hierar-
chieorientierung, Soziale Harmonie, Gruppen- und Beziehungsorientierung, Konzept des 
„Gesichtwahrens“, Ableitung von Verhaltensstrategien für den Arbeitsalltag, Konfliktfelder 
frühzeitig erkennen und konstruktiv mit ihnen umgehen, Do‘s and Dont‘s in der Kommuni-
kation, Mögliche Voreinstellungen gegenüber deutschen Kulturangehörigen

Methoden Fallanalysen, Reflexion, Theorieimpulse, Wahrnehmungsübungen

Nr. 1564 30.05. - 31.05.2012 2,0 Tage EUR 640,00* Sunderland Hotel Sundern

Nr. 1565 10.12. - 11.12.2012 2,0 Tage EUR 640,00* relexa hotel Airport Düsseldorf-
Ratingen 

Seminarbeginn am ersten Tag: 10.00 Uhr, Seminarende am letzten Tag: 17.30 Uhr



* zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung

89Globalisierung und Cross Culture

 Internationale Verhandlungskompetenz  
(IVK) 

Das Führen von Verhandlungen mit fremdkulturellen GeschäftspartnernInnen oder Kolle-
gInnen im In- und Ausland ist Bestandteil Ihres Arbeitsalltags. Bei der Verhandlungsführung 
in diesen Zusammenhängen fällt Ihnen auf, dass manche Gespräche einen Verlauf nehmen, 
den Sie weder beabsichtigt noch vorhergesehen haben. Manche dieser Verhandlungen 
scheitern, ohne erkennbaren Grund.

Ziele Sie erlernen interkulturelle Verhandlungsstrategien, um als Global Player die Interessen 
Ihres Unternehmens auch auf internationalem Parkett zielorieniert zu vertreten. Sie können 
sich in der Zusammenarbeit mit ausländischen Geschäftspartnern schneller orientieren und 
Verhandlungsabläufe mit Konfliktpotenzial eher vorhersehen. Sie steuern diese Verhand-
lungsprozesse zielorientiert und abschlusssicher.

Zielgruppe Führungskräfte, ProjektmanagerInnen, UnternehmerInnen

Inhalte Kulturelle Unterschiede und interkulturelle Kompetenz
Erkennen der eigenen kulturellen Prägung, Bedeutung von Kultur als Orientierungssystem, 
Kulturstandards und Leitdimensionen kultureller Unterschiede

Einfluss von Kulturbedingtheit auf Verhandlungsprozesse
Einführung in ein so genanntes „Weltmodell“, Kommunikationsrelevante Normen erkennen 
und zielorientiert nutzen, Ableitung von Verhaltensstrategien für Verhandlungsprozesse, 
Konfliktfelder frühzeitig erkennen und konstruktiv mit ihnen umgehen, Umgang mit diver-
gierenden Zeit- und Zielvorstellungen, Kulturschock erkennen und überwinden

Methoden Fallanalysen, Reflexion, Theorieimpulse, Wahrnehmungsübungen

Nr. 1566 18.06. - 20.06.2012 2,5 Tage EUR 800,00* relexa hotel Airport Düsseldorf-
Ratingen 

Nr. 1567 17.12. - 19.12.2012 2,5 Tage EUR 800,00* Schlosshotel Goldschmieding

Seminarbeginn am ersten Tag: 10.00 Uhr, Seminarende am letzten Tag: 13.00 Uhr



* zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung

90 Globalisierung und Cross Culture

 Führung internationaler Teams  
(FIT) 

Interkulturelle Kompetenz ist ein aktuelles Schlagwort, das in Ausschreibungen internati-
onaler Unternehmen immer häufiger anzutreffen ist. Aber was genau verbirgt sich hinter 
dem Begriff? Viele Konzerne setzen diese Kompetenz im internationalen Geschäft voraus. 
Dabei wird die Kenntnis bzw. das Beherrschen einer Fremdsprache oft mit interkultureller 
Kompetenz gleichgesetzt; ein Fehler, der fatale Folgen für das Gelingen von Projekten 
haben kann. Vorsichtige Schätzungen besagen, dass ca. 50 % aller internationalen Projekte 
aufgrund mangelnder interkultureller Sensibilität und Kompetenz der Verantwortlichen 
langfristig scheitern. Dabei nimmt im Zuge der Globalisierung der Bedarf an Führungskräf-
ten und MitarbeiterInnen, die im internationalen Geschäft ziel- und kulturgruppenspezifisch 
agieren können, stark zu.

Ziele Verfeinerung der Wahrnehmung und Erhöhung der Handlungskompetenz in internatio-
nalen Interaktionssituationen wie einem Teammeeting oder einem Konfliktgespräch, um 
diese effizient und nachhaltig zu gestalten.

Zielgruppe Führungskräfte, ProjektmanagerInnen, UnternehmerInnen

Inhalte Die besondere Rolle des Managements in der eigenen und fremden Kultur

Fünf Aspekte in der Zusammenarbeit: Hofstedes Kulturstandards und ihre aktuelle 
Bedeutung für das Management internationaler Teams 

Halls Kulturkonzepte und ihre Auswirkungen auf die Teamkommunikation 

Der Umgang mit dem Faktor Zeit; unterschiedliche Zeitkonzepte und ihre Folgen 
für Arbeitsstruktur und Ablaufmanagement 

Effektive Lösungen für den internationalen Teamalltag 

Die Besonderheiten internationaler, virtueller Teams

Methoden Erfahrungsaustausch, Gruppenarbeit, Kurzreferate, Reflexion

Hinweis Praxisfälle der TeilnehmerInnen können eingebracht werden.

Nr. 1568 25.06. - 26.06.2012 2,0 Tage EUR 640,00* Sunderland Hotel Sundern

Nr. 1569 26.11. - 27.11.2012 2,0 Tage EUR 640,00* relexa hotel Ratingen City

Seminarbeginn am ersten Tag: 10.00 Uhr, Seminarende am letzten Tag: 17.30 Uhr



* zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung

91Globalisierung und Cross Culture

 Internationaler Business-Knigge  
(IBK) 

Um mit internationalen GeschäftspartnerInnen erfolgreiche Verhandlungen und Gespräche 
zu führen, müssen bestimmte länder- und kulturspezifische Benimm- und Verhaltensregeln 
beachtet werden. Die Unkenntnis über die länderspezifischen Besonderheiten einerseits 
und die fehlende interkulturelle Kompetenz andererseits können zu Missverständnissen 
führen, die erfolgversprechende Kooperationen ungünstig beeinflussen.

Ziele Die TeilnehmerInnen kennen und vermeiden typische Missverständnisse und „Fettnäpf-
chen“, die einen Erfolg mit ausländischen Handelspartnern gefährden können. Die inter-
kulturellen Business-Knigge-Regeln, die die kulturspezifischen Besonderheiten zahlreicher 
Länder berücksichtigen, befähigen sie dazu, auf dem internationalen Parkett angemessen 
zu agieren.

Zielgruppe Führungskräfte, ProjektmanagerInnen, UnternehmerInnen

Inhalte Business-Knigge in Deutschland
Typisch deutsche Kultur, Deutsche Geschäftskultur, Interkulturelle Kompetenz

Interkulturelle Business-Knigge Regeln
Grundkenntnisse über länderspezifische Themen, Besonderheiten bei dem Beziehungsauf-
bau, Gastgeschenke / Mitbringsel, Besonderheiten bei Begrüßung und Anrede, Typische 
Missverständnisse und Fehlinterpretationen, Die wichtigsten verbalen Kommunikationsre-
geln, Do‘s and Dont‘s beim Small Talk, Nonverbale Kommunikation, Verhandlungsführung, 
Dresscode , Tisch- und Esskultur, Benimm- und Verhaltensgrundsätze, Rolle der Religion, 
Rollenverständnis Mann und Frau

Methoden Fallbeispiele, Gruppenarbeit, Reflexion, Theorieimpulse

Nr. 1570 02.05. - 03.05.2012 2,0 Tage EUR 640,00* Sunderland Hotel Sundern

Nr. 1571 19.11. - 20.11.2012 2,0 Tage EUR 640,00* Sunderland Hotel Sundern

Seminarbeginn am ersten Tag: 10.00 Uhr, Seminarende am letzten Tag: 17.30 Uhr



TrainerInnen:
•	Betriebsw. (VWA) Andrea Konhardt
•	Dipl.-Soz.-Päd. Lisa Reitz
•	M. A. Meike Schaubode

Telefontraining



* zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung

93Telefontraining

 Das Telefon als Visitenkarte des Unternehmens  
(TVU) 

Ziele Die TeilnehmerInnen nehmen freundlich und professionell Anrufe entgegen. Sie repräsen-
tieren das Unternehmen als kundenfreundlich und zeigen Fach- und Sozialkompetenz. 
Durch gezieltes und präzises Nachfragen wissen die TeilnehmerInnen sofort, was der 
Kunde möchte und können somit die Gespräche an die jeweils zuständigen MitarbeiterIn-
nen weiterleiten. Der Kunde fühlt sich bei Anfragen und Problemen verstanden und erfährt 
sofortige Hilfe.

Zielgruppe Fach- und Führungskräfte mit häufigem Telefonkontakt

Inhalte Der erste Eindruck des Kunden vom Unternehmen
Sprachlich verständlicher Meldetext, Freundlichkeit und Hilfsbereitschaft, Präzises Erfragen 
des Anliegens, Den Kunden durch Gesprächslenkung auf den Punkt bringen, Richtige und 
zügige Weiterverbindung

Kundenorientiertes Verhalten am Telefon
Der Kunde fühlt sich individuell angesprochen, Kundenorientierte Kommunikation, Sach- 
und Beziehungsebene beachten, Aktiv zuhören, Gesprächslenkungstechniken/Fragetechni-
ken anwenden, Informationen des Kunden präzisieren und weitergeben, Weiterverbinden 
an zuständige MitarbeiterInnen mit Kurzfassung, Vorbereitung bei ausgehenden Telefona-
ten

Reklamationen und Beschwerden des Kunden
Verständnis signalisieren durch Sprache und Ton, Umgang mit schwierigen Gesprächsteil-
nehmerInnen, Unterschiedliche Persönlichkeitstypen individuell behandeln, Erfolgreiches 
Verhalten bei Beschwerden, Umgang mit Einwänden, Vermeidung von typischen Fehlern 
bei der Annahme von Reklamationen, Angriffe des Kunden nicht persönlich nehmen, 
Gesprächsnachbereitung, Kundenanbindung durch erfolgreiche Reklamationsbearbeitung, 
Reklamationen als Chance für das Unternehmen erkennen, Nachfassen bei Beschwerden 
und Reklamationen

Methoden Einzelarbeit, Gruppenübungen, Lehrgespräche, Telefontrainingsanlage

Nr. 1572 22.02. - 24.02.2012 2,5 Tage EUR 800,00* Sunderland Hotel Sundern

Nr. 1573 27.08. - 29.08.2012 2,5 Tage EUR 800,00* Schlosshotel Goldschmieding

Seminarbeginn am ersten Tag: 10.00 Uhr, Seminarende am letzten Tag: 13.00 Uhr



* zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung

94 Telefontraining

 Akquise und Verkauf am Telefon  
(AVT) 

Ziele Die TeilnehmerInnen gewinnen durch professionelles Telefonieren Neukunden und pflegen 
die Stammkundenbeziehung. Durch Eigenmotivation und die zielorientierte Gesprächsvor-
bereitung gelingt es Ihnen, den Kunden schnell hinsichtlich Bedarf und Entscheidungsbe-
fugnis zu qualifizieren. Der Verkaufsleitfaden führt sie sicher durch das Verkaufsgespräch.

Zielgruppe Call Center Agents, UnternehmerInnen, VertrieblerInnen, VertriebsleiterInnen

Inhalte Vorbereitung und Aufbau des Akquise- und Verkaufsgespräches
Systematische Zielgruppenselektion, Eigene Hindernisse und Hemmungen abbauen, Ge-
sprächseinstiegsformulierungen, Gesprächsleitfaden entwickeln, Kommunikationstechniken 
geschickt einsetzen, Sprechweise und Besonderheiten des Kunden erkennen, Kennzeichen 
spezieller Telefonrhetorik

Durchführung von Verkaufsgesprächen
Aktives Zuhören, Umgang mit den verschiedenen Kundentypen, Einwände aufnehmen und 
beantworten, Motive des Kunden erkennen und fördern, Schwierige Gesprächssituationen 
meistern, Terminvereinbarungen

Nachbereitung und Auswertung der geführten Telefonate
Auswertung der Gespräche, Gesprächsnotizen, Nachfass-Verkaufstelefonate, Wiedervorlage

Methoden Einzelarbeit, Gruppenübungen, Lehrgespräche, Telefontrainingsanlage

Nr. 1574 05.03. - 06.03.2012 2,0 Tage EUR 640,00* relexa hotel Airport Düsseldorf-
Ratingen 

Nr. 1575 22.10. - 23.10.2012 2,0 Tage EUR 640,00* relexa hotel Airport Düsseldorf-
Ratingen 

Seminarbeginn am ersten Tag: 10.00 Uhr, Seminarende am letzten Tag: 17.30 Uhr



Service und Dienstleistung

TrainerInnen:
•	Dipl.-Betr. Friedrich Altenbernd
• Dipl.-Betr. André Hilberink
• M. A. Meike Schaubode
• Dr. Steffen Walter
• Dr. Birgit Wedhorn



* zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung

96 Service und Dienstleistung

 Servicefaktoren im Kundenbereich  
(SFK) 

Der Kunde ist der bedeutendste Besucher unseres Hauses. Er ist nicht von uns abhängig 
sondern wir von ihm. Er ist nicht Unterbrechung unserer Arbeit, er ist ihr Zweck. Er ist 
nicht Außenseiter in unserem Geschäft, er ist ein Teil von ihm. Wir tun ihm keinen Gefallen, 
indem wir ihn bedienen, er tut uns einen Gefallen, indem er es uns ermöglicht. Neukunden-
gewinnung und Stammkundenbindung hängt vom guten Service und Kundenorientierung 
des Unternehmens ab. Jahr für Jahr gehen Kunden verloren, die nicht mit dem Service des 
Unternehmens zufrieden sind. Sie fühlen sich als Störfaktor und nicht willkommen.

Ziele Den Kundengedanken erfühlen, den Kunden als Gast des Hauses betrachten, den Kunden 
willkommen heißen und ihn im Mittelpunkt der eigenen Arbeit sehen ist Ziel dieses Semi-
nars. Gerade bei schwierigen Kunden beweisen, was Service und Kundenorientierung für 
das Unternehmen bedeutet und das hier Kundenorientierung groß geschrieben wird.

Zielgruppe EmpfangsmitarbeiterInnen, Fachkräfte, Führungskräfte, KundendienstmitarbeiterInnen

Inhalte Bedeutung des Kunden erfahren

Eigenreflexion im Kundenkontakt

Selbst- und Fremdwahrnehmung 

Freundliches authentisches Auftreten

Kundenrhetorik

Wünsche des Kunden erkennen und angemessen reagieren

Professionelle Angebotsunterbreitung

Individuell auf Kunden zugehen

Verhalten in schwierigen Situationen 

Umgang mit Einwänden 

Reklamationen und Beschwerden freundlich annehmen und bearbeiten 

Neukunden gewinnen und überzeugen

Techniken für die Stammkundenbindung 

Methoden Erfahrungsaustausch, Gruppenarbeit, Lehrgespräche, Praktische Beispiele

Nr. 1576 30.01. - 31.01.2012 2,0 Tage EUR 640,00* relexa hotel Airport Düsseldorf-
Ratingen 

Nr. 1577 02.07. - 03.07.2012 2,0 Tage EUR 640,00* Sunderland Hotel Sundern

Seminarbeginn am ersten Tag: 10.00 Uhr, Seminarende am letzten Tag: 17.30 Uhr



* zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung

97Service und Dienstleistung

 Serviceorientierte Korrespondenz  
(SK) 

Viele Unternehmen haben bereits seit längerem Leitsätze zu ihrer Unternehmenskultur 
erarbeitet und beschlossen. Die Umsetzung dieser Leitsätze ist ein längerer Prozess, der 
ständig neue Impulse benötigt. Ein wichtiger Katalysator bei der Umsetzung der Leitsätze 
ist die Sprache. Wenn sich ein Unternehmen das Ziel gesetzt hat, modern, innovativ und 
kundenorientiert aufzutreten, muss sich das zwangsläufig auch in seiner Sprache widerspie-
geln.

Ziele Die TeilnehmerInnen entwickeln Sensibilität für die Problematik einer serviceorientierten 
Sprache. Sie können darauf aufbauend sprachliche Leitlinien für ihr Unternehmen entwi-
ckeln. Sie verfügen über sprachliches Wissen zu den Fallstricken der Korrespondenz und 
deren Wirkung auf den Kunden. Sie können Checklisten entwickeln, die den Mitarbeite-
rInnen das Vermeiden der Fallstricke ermöglicht. Die TeilnehmerInnen machen sich die 
Formulierungspotenziale für ihr Unternehmen bewusst. Sie entwickeln flexible Textbau-
steine, die diese Potenziale berücksichtigen. Sie können den Veränderungsprozess zu einer 
serviceorientierten Sprache in der Korrespondenz managen.

Zielgruppe Fachkräfte, Führungskräfte

Inhalte Korrespondenzanalyse - wo kann die Säge klemmen?
Der äußere Eindruck des Schreibens (Hervorhebungen, Seitenlayout, Blickführung, ...), Die 
Verständlichkeit des Textes (Fachsprache, Satzbau, Wortwahl, ...), Das Persönliche im Schrei-
ben (Anrede, Individualität, Ansprache des Lesers, ...), Der zeitgemäße Brief (Alte Floskeln, 
untertäniger Stil, Stil mit Pfiff oder Pfiff mit Stil, ...), Der diplomatische Brief (Freudlichkeit, 
Bestimmtheit, Provokationen, ...)

Entwicklung von sprachlichen Richtlinien - wohin soll die Reise gehen?
Was bedeutet es kundenorieniert, verständlich, diplomatisch, persönlich, korrekt zu schrei-
ben?

Entwicklung von flexiblen Textbausteinen - wie kriegen wir die Kuh vom Eis?
Briefüberschriften, Anreden, Textanfänge, Textübergänge, Textschlussformulierungen, Grüße

Strategien zur Umsetzung - welche Schiene möchten Sie legen?
Entwicklung eines Dokuments, Veröffentlichung und Einführung, Umsetzung des Konzeptes, 
Kontrolle des Ist-Standes, Korrekturen und Anpassungen

Methoden Formulierungsübungen, Kurzreferate, Musterbriefe, Textanalysen

Nr. 1578 26.03. - 27.03.2012 2,0 Tage EUR 640,00* Sunderland Hotel Sundern

Nr. 1579 27.08. - 28.08.2012 2,0 Tage EUR 640,00* Schlosshotel Goldschmieding

Seminarbeginn am ersten Tag: 10.00 Uhr, Seminarende am letzten Tag: 17.30 Uhr



* zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung

98 Service und Dienstleistung

 Kundenorientierte Gesprächsführung  
(KG) 

Ziele Die TeilnehmerInnen verstehen ihr persönliches Auftreten und Verhalten beim Kunden 
als wichtige Ergänzung ihrer Serviceleistung; sie sind in der Lage, zur Imagepflege ihres 
Unternehmens beizutragen.

Zielgruppe KundendienstmitarbeiterInnen, Monteurinnen / Monteure, ServicemitarbeiterInnen, Ser-
vicetechnikerInnen

Inhalte Die neue Marktsituation und die Ausrichtung des Unternehmens

Umgang mit verändertem Kundenverhalten

Ziele eines Kundengespräches

Wirkungsmittel

Einstellung zum Kunden
Kundenorientierung in der Gesprächsführung, Techniken in der Gesprächsführung

Kunden informieren

Einwände behandeln, Argumente aufbauen

Beschwerden behandeln

Methoden Erfahrungsaustausch, Fallbeispiele, Gruppenübungen, Kurzreferate

Nr. 1580 27.02. - 28.02.2012 2,0 Tage EUR 640,00* Sunderland Hotel Sundern

Nr. 1581 03.09. - 04.09.2012 2,0 Tage EUR 640,00* Sunderland Hotel Sundern

Seminarbeginn am ersten Tag: 10.00 Uhr, Seminarende am letzten Tag: 17.30 Uhr



* zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung

99Service und Dienstleistung

 EmpfangsmitarbeiterInnen/PförtnerInnen  
als Dienstleister (EPD) Eine kommunikative Aufgabe

Die Bedeutung und Wirkung des Empfangs eines Unternehmens wird allgemein unter-
schätzt. Das hat mitunter fatale Folgen. So besteht z.B. Unklarheit über die Aufgaben, es 
fehlt die erforderliche Flexibilität, die Organisation des Arbeitsplatzes ist unzureichend und 
die Räumlichkeiten erscheinen in schlechtem Zustand.

Ziele Die TeilnehmerInnen erleben sich als Visitenkarte des Unternehmens. Sie erfahren die Be-
deutung ihres Verhaltens für den ersten Eindruck, den ein(e) BesucherIn vom Unternehmen 
bekommt. Sie können sich auf die verschiedenen Besuchergruppen (Gäste, Lieferanten, 
Firmenangehörige, Bewerber usw.) einstellen.

Zielgruppe EmpfangsmitarbeiterInnen, PförtnerInnen

Inhalte Kommunikationstechniken
Fragen stellen, Aktiv zuhören

Umgang mit Konflikt- und Stresssituationen
Schwierige GesprächspartnerInnen, Dialogfähigkeit aufrechterhalten, Konflikte im Emp-
fangsteam

Aufgabenvielfalt
Bewachungsfunktion, Informationsquelle

Das Erscheinungsbild
Kleidung / Schuhe /Frisur / Haarschnitt / Rasur /Gelassenheit

Verhalten am Telefon
Präsenz und Klarheit, Telefonnotizen

Methoden Erfahrungsberichte, Gruppenarbeit, Kurzreferate, Übungen

Nr. 1582 02.05. - 03.05.2012 2,0 Tage EUR 640,00* Sunderland Hotel Sundern

Nr. 1583 01.10. - 02.10.2012 2,0 Tage EUR 640,00* relexa hotel Airport Düsseldorf-
Ratingen 

Seminarbeginn am ersten Tag: 10.00 Uhr, Seminarende am letzten Tag: 17.30 Uhr



* zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung

100 Service und Dienstleistung

 Business Etikette  
(BE) 

Ziele Die TeilnehmerInnen erhalten einen Überblick über aktuelle Umgangsformen und Benimm-
regeln. Sie können zeitgemäßes von antiquiertem Verhalten unterscheiden. Sie gehen 
sicher und geschickt mit ihren Kunden/Gästen um. Sie vermeiden „Fettnäpfchen“ und 
tragen wesentlich zum positiven Image ihres Unternehmens bei.

Zielgruppe Fachkräfte, Führungskräfte

Inhalte Moderne Umgangsformen - warum sind sie wichtig?
Stilvolles Verhalten, Selbstbewusstes Auftreten, Authentisches Erscheinungsbild, Reihenfol-
gen und Hierarchien, Wirtschaftlicher Erfolg, Imageverbesserung, Nachhaltige Kundenbe-
ziehungen

Kontaktaufnahme
Die Macht des ersten Eindrucks, Distanz und Haltung, Grüßen, Begrüßen, Die richtige 
Anrede, Wer reicht wem die Hand?, Selbstvorstellung, Vorstellung durch andere, Visitenkar-
tentausch

Small Talk im Berufsleben
Geeignete Themen, Themenfindung und Themenwechsel, Positive Gesprächseinstiege, Kon-
taktbarrieren abbauen, Mimik, Gestik, Körperhaltung, Blickkontakt, Stimmmodulation

Geschäftlich Essen
Interne Bewirtung, Restaurantbesuch, Tischsitten, Esskultur, Sitzordnung, Umgang mit 
Service, Rechnung und Trinkgeld

Dress for Success
Kleidung und Schuhe, Farbwirkung der Berufskleidung, Modern und Stilvoll

Methoden Erfahrungsaustausch, Gesprächssimulationen, Gruppenübungen, Kurzreferate

Nr. 1584 06.02. - 07.02.2012 2,0 Tage EUR 640,00* Schlosshotel Goldschmieding

Nr. 1585 10.09. - 11.09.2012 2,0 Tage EUR 640,00* relexa hotel Airport Düsseldorf-
Ratingen 

Seminarbeginn am ersten Tag: 10.00 Uhr, Seminarende am letzten Tag: 17.30 Uhr



Einkauf

TrainerInnen:
•	Dr. Dirk Eßer
• Xaver Lühnen
• Dipl.-Betr./Dipl.-Soz.-Ök. Manfred Mazur
• Gerd Schneider
• RA Mark-Fabian Schumacher



* zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung
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 Grundlagen des modernen Einkaufs  
(GME) 

Ziele Der Begriff Einkauf bezog sich im Kontext der Betriebswirtschaftslehre ursprünglich auf die 
operativen Tätigkeiten zur Versorgung eines Unternehmens mit Gütern und Dienstleistun-
gen, die zur Durchführung des Produktionsprozesses benötigt und von diesem Unterneh-
men nicht selbst hergestellt werden. Mit zunehmender Bedeutung der Unternehmensfunk-
tion „Einkauf“ werden inzwischen vermehrt auch strategische Aufgaben unter diesem 
Begriff zusammengefasst.Dieses Seminar wird sich gezielt mit den qualitativen Aspekten 
des Einkaufs beschäftigen!

Zielgruppe EinkaufsleiterInnen, EinkäuferInnen, Führungskräfte

Inhalte Grundlagen der Qualität

Grundlagen der Qualitätsüberwachung

Die Gausche-Normalverteilung

Die Standardabweichung

Prozessfähigkeits-Index

Der Fingerabdruck angelieferter Serienprodukte

AQL Stichproben-Verfahren

Stichprobennahme

Qualitätsregelkarte

Qualitätsgrenzlage

Lastenhefte

Risikomanagement

Produkt- und Lieferantenaudits

Methoden Erfahrungsaustausch, Fallbeispiele, Kurzreferate, Übungen

Nr. 1700 30.01. - 31.01.2012 2,0 Tage EUR 640,00* relexa hotel Airport Düsseldorf-
Ratingen 

Nr. 1701 02.07. - 03.07.2012 2,0 Tage EUR 640,00* Sunderland Hotel Sundern

Seminarbeginn am ersten Tag: 10.00 Uhr, Seminarende am letzten Tag: 17.30 Uhr



* zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung
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 Einkaufsverhandlungen sicher führen  
(EV) 

Ziele Die TeilnehmerInnen erkennen die verschiedenen Verhandlungs- und Gesprächstechniken 
der VerkäuferInnen und können entsprechende Gegenargumente formulieren. Sie analysie-
ren die gängigen Dialogtechniken auf deren Ziel und Absicht hin. Sie trainieren Gesprächs-
techniken, die den Verhandlungsverlauf steuern und beeinflussen. Sie kennen die Wirkung 
dieser Techniken auf den Dialogverlauf. Sie sind in der Lage, Einkaufsverhandlungen so 
abzuschließen, dass das Ergebnis dem vorher formulierten Ziel möglichst nahe kommt.

Zielgruppe EinkaufsleiterInnen, EinkäuferInnen, Führungskräfte

Inhalte Gesprächstechniken der VerkäuferInnen

Analyse des Kommunikationsstils von VerkäuferInnen

Verhaltensweisen und körpersprachliche Signale deuten

Aufbau eines zielorientierten Dialogs

Zielformulierung als erster Schritt in die Verhandlung

Entwicklungsgeeignete Verhandlungsstrategien

Eröffnung einer Verhandlung (Eröffnungstechniken)

Psychologische Komponenten der Verhandlungsführung 

Strategische Dialogansätze

Dialogsteuerung durch Fragetechniken

Abschlusstechniken des Verkäufers/der Verkäuferin erkennen und erwidern

Transferüberlegungen: Kontinuierliche Verbesserung der eigenen Verhandlungs-
Skills im Tagesgeschäft

Methoden Feedback, Gruppenübungen, Impulsreferate, Rollenspiele

Nr. 1588 13.02. - 15.02.2012 2,5 Tage EUR 800,00* relexa hotel Airport Düsseldorf-
Ratingen 

Nr. 1589 29.10. - 31.10.2012 2,5 Tage EUR 800,00* Sunderland Hotel Sundern

Seminarbeginn am ersten Tag: 10.00 Uhr, Seminarende am letzten Tag: 13.00 Uhr



* zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung
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 Strategisches Einkaufsmanagement  
(SEM) 

Professioneller Einkauf zielt darauf ab, Leistungs- und Kostenpotenziale auszuschöpfen. 
Hierfür sind entsprechende Einkaufsstrategien unverzichtbar.

Ziele Die TeilnehmerInnen kennen die wichtigen Instrumente für strategisches Einkaufsmanage-
ment. Sie können den Einkauf unter Kosten- und Qualitätsaspekten optimieren. Sie sind in 
der Lage den Einkauf strategisch auszurichten.

Zielgruppe EinkaufsleiterInnen, EinkäuferInnen, Führungskräfte

Inhalte Grundlagen des strategischen Einkaufs
Unternehmensstrategie versus Einkaufsstrategie, Hauptrichtungen des strategischen Ein-
kaufs, Potenziale zur Optimierung von Kosten, Qualität und Zeit

Strategische Gestaltung der Lieferantenbasis
Lieferantenklassifizierung, Portfoliotechniken und Versorgungsstrategien, Aufbau, Förderung 
und Integration von Lieferanten, Bewertung der Lieferantenperformance

Materialgruppenmanagement
Segmentierung der Materialbasis, Potenziale zur crossfunktionalen Zusammenarbeit, Kom-
plexitäts- und Materialkostenreduzierung, C-Teile-Management / Katalogmanagement

Analysewerkzeuge im strategischen Einkauf
Materialpreisanalyse und Lieferantenkalkulation, Wertanalyse und Target Costing, Process-
Mapping, Ermittlung geeigneter strategischer Maßnahmen, Die Procurement Scorecard, 
SWOT-Analyse

Methoden Einzelarbeit, Feedback, Gruppenübungen, Kurzreferate

Nr. 1590 07.05. - 08.05.2012 2,0 Tage EUR 640,00* Sunderland Hotel Sundern

Nr. 1591 05.11. - 06.11.2012 2,0 Tage EUR 640,00* Schlosshotel Goldschmieding

Seminarbeginn am ersten Tag: 10.00 Uhr, Seminarende am letzten Tag: 17.30 Uhr



* zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung
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 Internationaler Einkauf in China  
(IEC) 

Ziele Die TeilnehmerInnen kennen die wichtigen Instrumente des Einkaufs in China. Sie können 
eine Auswahl geeigneter GeschäftspartnerInnen und Beschaffungsgüter treffen. Sie 
verfügen über effizientes Qualitätsmanagement und verstehen die chinesischen Geschäfts-
prinzipien.

Zielgruppe EinkaufsleiterInnen, EinkäuferInnen, Führungskräfte

Inhalte China - Land und Leute
Kurzüberblick über Geografie, Bevölkerung und Politik

Kulturelle Aspekte
Kulturbegriff im geschäftlichen Kontext, Bedeutung und Ziele interkultureller Vorbereitung

Chinesische Mentalität
Eigenschaften der Chinesen, Normen und Werte in China, Aufbau persönlicher Beziehun-
gen, Hierarchiedenken und Senioritätsprinzip, Vermeidung von Gesichtsverlust, Nutzung 
von Guanxi, Kulturelle Unterschiede im GeschäfsverkehrBesonderheiten im Kommunika-
tionsverhaltenIndirekte Kommunikation, „Circular Thinking“, Bedeutung von Ja & Nein, 
Bedeutung und Interpretation körperlicher Signale

Beschaffungsmarkt China
Produktauswahl, Lieferantenrecherche, Sourcinginstrumente, Auswahl von Lieferanten, Be-
deutung von Design Instituten, Risiken der Beschaffung, Bedeutung von Business Licenses, 
Spezifikation von Anfragen, Qualitätskontrolle, Erfolgskriterien für Beschaffung, Bürger-
meister, Chinas Währung auf internationalen Märkten, Verhinderung von Technologieverlust

Schutz von Intellectual Property
Beispiele und Herausforderungen, Einschätzung von Risiken, Vorbeugende Maßnahmen, 
Erste Schritte bei Verletzung

Zusammenarbeit und Verhandlung mit Chinesen
Begrüßung und Vorstellung, Geduld und Zeitfaktor, Geschenke, Kleiderordnung, Gast-
freundschaft, Funktion von Dolmetschern, Bedeutung von Small Talk, Kommunikation mit 
Geschäftspartnern, Haben Sie verstanden?, Verschiedene Verhandlungstechniken, Verhan-
deln auf mehreren Ebenen, Geduldsproben für Westler, Preis- und Konditionsgespräche - 
Bedeutung von Verträgen, „After-Hour-Entertainment“

Methoden Diskussionen, Einzelarbeit, Erfahrungsaustausch, Gruppenübungen, Kurzreferate, Präsenta-
tionen, Rollenspiele

Nr. 1685 12.03. - 13.03.2012 2,0 Tage EUR 640,00* Schlosshotel Goldschmieding

Nr. 1686 22.10. - 23.10.2012 2,0 Tage EUR 640,00* relexa hotel Airport Düsseldorf-
Ratingen 

Seminarbeginn am ersten Tag: 10.00 Uhr, Seminarende am letzten Tag: 17.30 Uhr



* zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung
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Einkaufsrecht und Produkthaftung  
(ERP) 

Der Wissensbedarf im Überschneidungsbereich von Recht und Ökonomie ist groß. Juristi-
sche Aspekte sind nicht selten Fallstricke für Führungskräfte und MitarbeiterInnen des Ein-
kaufs und der Materialwirtschaft. Sie können Projekte selbst im fortgeschrittenen Stadium 
noch scheitern lassen, erheblich verteuern oder zeitlich verzögern. So sind beispielsweise 
Fragen des Produkthaftungsrechts zunehmend relevanter. In diesem Zusammenhang müs-
sen Präventiv- und Abwehrmaßnahmen unterschieden und angewendet werden.

Ziele Die TeilnehmerInnen kennen die Grundlagen des Produkthaftungsgesetzes und des Wirt-
schaftsrechts, insbesondere des speziellen Rechts im Einkauf. Sie erhalten Einblick in das 
neue Schuldrecht - soweit für den Einkauf relevant - und sind in der Lage, wiederkehrende 
Problemstellungen zu bearbeiten und eine erste Lösung zu finden.

Zielgruppe EinkaufsleiterInnen, EinkäuferInnen, Fachkräfte, Führungskräfte

Inhalte Allgemeines Vertragsrecht

Angebot / Bestellung / Auftragsbestätigung / Bindungswirkung

Annahmefristen / Formen des Vertragsabschlusses

Allgemeine Geschäftsbedingungen /Besonderheiten des neuen AGB-Rechts

Das kaufmännische Bestätigungsschreiben

Spezielle Verträge im Einkauf

Abgrenzung Kaufvertrag zu anderen Vertragsarten / Pflichten

Nichtleistung / Schlechtleistung / Falschlieferung / Verzug

Vertragsstrafen

Auswirkungen der BGB-Reform / Neuerung und Ausblick

Gewährleistung / Produkthaftung

Vertragliche Haftung / Außervertragliche Haftung

Gewährleistungsrecht

Haftung für zugesicherte Eigenschaften

Das Produkthaftungsgesetz und der Inhalt

Die deliktische Haftung im BGB

Strafrechtliche Produktverantwortung

Kaufmännische Sorgfaltspflicht

Methoden Diskussionen, Fallbeispiele, Gruppenarbeit, Impulsreferate, Kurzvorträge, Übungen

Nr. 1677 14.05. - 16.05.2012 3,0 Tage EUR 800,00* Sunderland Hotel Sundern

Nr. 1678 12.11. - 14.11.2012 3,0 Tage EUR 800,00* Sunderland Hotel Sundern

Seminarbeginn am ersten Tag: 10.00 Uhr, Seminarende am letzten Tag: 17.30 Uhr



Train the Trainer

TrainerInnen:
•	Dipl.-Päd. Klaus Hellermann
•	Dipl.-Päd. Marco Mencke



* zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung
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Fachwissen erfolgreich vermitteln  
(FEV) 

Lebendig und praxisbezogen - sollten Fachtrainings und Schulungen in der beruflichen 
Aus- und Weiterbildung sein. Leider ist oft das Gegenteil der Fall. Wirkliche Lernprozesse 
in Gang setzen, d.h. Wissen so zu vermitteln, dass es tatsächlich praktisch umsetzbar und 
betrieblich verwertbar ist, setzt eine hohe Vermittlungskompetenz voraus. Dies bedeutet, 
dass verschiedenste Aspekte in Schulungsmaßnahmen bedacht und geplant sein müssen.

Ziele Im Mittelpunkt des Seminars steht die Vermittlung von praxisnahem Wissen über Planung, 
Aufbau und Durchführung effizienter Schulungen und Weiterbildungsveranstaltungen. Die 
TeilnehmerInnen verfügen über effiziente Stoffvermittlungsstrategien und Motivations-
kompetenzen zur praxisnahen Vermittlung von Expertenwissen.

Zielgruppe Führungskräfte, PersonalentwicklerInnen, TrainerInnen

Inhalte Wie plane ich Veranstaltungen inhaltlich und strukturell? (Lernzielformulierung)

Wie stelle ich Inhalte und Fakten lernfördernd dar? (Präsentationstechniken)

Wie interessiere ich TeilnehmerInnen für das Thema und kann deren Motivation / 
Konzentration für einen möglichst langen Zeitraum sichern? 

Wie fördere ich aktive Mitarbeit? (Methodenvielfalt, teilnehmerorientierte Diskus-
sionsführung)

Wie setze ich wirksame Visualisierungen ein? (Mediengestaltung) 

Wie kann der Stoff über verschiedene Lernkanäle dargestellt werden, um ihn 
langfristig zu verankern?

Wie kann erreicht werden, dass die TeilnehmerInnen das „Neu-Gelernte“ tatsäch-
lich in ihr berufliches Handlungsreportoir aufnehmen?

In welcher Weise kan das Schulungsleiter-Verhalten effektiviert und nutzbar ge-
macht werden um Fachinhalte lernträchtig zu vermitteln?

Methoden Gruppenarbeit, Kurzvorträge, Simulationen, Übungen

Nr. 1595 11.06. - 12.06.2012 2,0 Tage EUR 640,00* relexa hotel Ratingen City

Nr. 1596 10.12. - 11.12.2012 2,0 Tage EUR 640,00* relexa hotel Airport Düsseldorf-
Ratingen 

Seminarbeginn am ersten Tag: 10.00 Uhr, Seminarende am letzten Tag: 17.30 Uhr



* zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung
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 Methodik für DV-Spezialisten  
(DV) 

DV- Leute in Unternehmen sind gebeutelte MitarbeiterInnen. Neben der Vermittlung von 
neuen Programmen in Kleingruppen sollen Sie oft auch den einzelnen User am Platz 
anleiten und bei Schwierigkeiten unterstützen. Störstelle auf Abruf, Ad- hoc- Problemlöser 
im Dschungel der Hard- und Software- Pannen zu sein, ist die Erwartung. Niederlage und 
Heldentum liege da nahe beieinander. Eine schwierige Situation auch für die Hilfesuchen-
den: die angeknackste Souveränität am PC macht ihn empfindlich gegenüber falschen 
Tönen. Hieraus entstehen Abwehr und unproduktive Spannungen. Geschicktes Auftreten in 
der kollegialen DV-Beratung ist verlangt - und erlernbar. Auch bei der Vermittlung von neu-
en Programmen sind IT- Spezialisten ge- und manchmal auch überfordert. Die Lernenden 
bekommen eine Menge Stoff geboten, können im Schulungsraum auch alles nachvollziehen 
und wenden hinterher nur Bruchteile an. Moderne DV- Trainings stellen auf selbstgesteu-
ertes Lernen ab, reduzieren den Stoff auf Ausgangsplattformen und fördern die Selbsthilfe-
kompetenz der TeilnehmerInnen.

Ziele Dieses Training bietet DV-Multiplikatoren, die firmenintern und -extern schulen oder 
beraten, die Möglichkeit, ihre Methodenkompetenzen zu erweitern und neue Problemlö-
sungen der Wissensvermittlung kennen zu lernen. Das Training vermittelt den Blick für die 
Situation, führt den Trainer/Berater zum richtigen Verhalten und zeigt Wege zur nachhalti-
gen Problemlösung.

Zielgruppe EDV-BetreuerInnen, EDV-TrainerInnen

Inhalte Entwicklung einer umsetzbaren Fortbildungsdramaturgie

Teilnehmerorientierte Arbeitsweise

Selbstgesteuerte Lernphase

Stoffreduzierung und -aufbereitung

Individuelles Aufbaulernen und Transfersicherung

Perspektivwechsel: Vom DV-Problem zum Anwenderproblem

Minderung der Spezialisten-Abhängigkeit

Die Beraterrolle neu definieren

Erkenntnisse der Lernpsychologie

Partnerzentrierte Wissensvermittlung

Methoden Lehrgespräche, Simulationen, Transferprotokoll, Übungen

Nr. 1687 04.06. - 04.06.2012 1,0 Tage EUR 320,00* ISM ACADEMY GmbH

Nr. 1688 19.11. - 19.11.2012 1,0 Tage EUR 320,00* ISM ACADEMY GmbH

Seminarbeginn am ersten Tag: 10.00 Uhr, Seminarende am letzten Tag: 17.30 Uhr



TrainerInnen:
•	Dipl.-Päd. Sylva Bouchard-Beier
•	Dipl.-Rel.-Päd. Rüdiger Kerls-Kreß
•	Dipl.-Päd. Marco Mencke
•	Dipl.-Psych. Elmar Muthler
•	M. A. Meike Schaubode
•	M. A. Kay Strauß
•	Dipl.-Ök. Detlev Tesch

Rhetorik, Moderation und Präsentation



* zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung
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Gesprächsführung und Kommunikation  
(R-GK) 

Ziele Die TeilnehmerInnen kennen Grundregeln der Gesprächsführung. Sie trainieren in Gesprä-
chen und Diskussionen, sich aktiv und dabei partnerorientiert zu verhalten.

Zielgruppe Fachkräfte, Führungskräfte, Nachwuchsführungskräfte, UnternehmerInnen

Inhalte Der Redner in der Gruppe
Grundlagen der Kommunikation, Partnerschaftliche Gesprächsführung, Analyse des eigenen 
Gesprächsverhaltens

Mittel der Verständigung
Aktive Gesprächsgestaltung durch Fragen, Zuhören, Schweigen und Rückmeldung, Einfluss 
der richtigen Wortwahl auf den Gesprächsverlauf, Körpersprachliche Signale verstehen

Positionen des Redners
Wortbeiträge in Diskussionen, Hervortreten aus der Gruppe

Methoden Einzelarbeit, Gruppenübungen, Kurzvorträge, Lernen im Medienverbund

Nr. 1599 06.02. - 08.02.2012 3,0 Tage EUR 960,00* Schlosshotel Goldschmieding

Nr. 1600 02.07. - 04.07.2012 3,0 Tage EUR 960,00* Sunderland Hotel Sundern

Seminarbeginn am ersten Tag: 10.00 Uhr, Seminarende am letzten Tag: 17.30 Uhr



* zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung

112 Rhetorik, Moderation und Präsentation

 

Freie Rede, Präsentation und Visualisierung  
(R-PV) 

Ziele Die TeilnehmerInnen sprechen frei und unterstützen das gesprochene Wort mit Visua-
lisierungsmitteln. Sie sind in der Lage, Visualisierungsmaterial vorzubereiten und es zu 
Präsentationszwecken angemessen einzusetzen.

Zielgruppe Fachkräfte, Führungskräfte, Nachwuchsführungskräfte, UnternehmerInnen

Inhalte Vorbereitung der freien Rede
Aufbau von Reden und Vorträgen

Angewandte Präsentationstechniken

Sicheres Auftreten
Sprech- und Redetechnik, Überwindung von Sprechhemmungen, Stress und Spannungen

Gestaltungsmittel
Abwechslungsreiche Formulierungen, Einsatz sprachlicher Bilder, Klangfarben, Sprechpau-
sen und Betonung

Umgang mit Störungen

Methoden Einzelübungen, Gruppenarbeit, Impulsreferate, Lernen im Medienverbund

Nr. 1602 27.02. - 29.02.2012 3,0 Tage EUR 960,00* Sunderland Hotel Sundern

Nr. 1604 03.09. - 05.09.2012 3,0 Tage EUR 960,00* Sunderland Hotel Sundern

  Englischsprachige Seminare:

Nr. 1601 27.02. - 29.02.2012 3,0 Tage EUR 960,00* Sunderland Hotel Sundern

Nr. 1603 03.09. - 05.09.2012 3,0 Tage EUR 960,00* Sunderland Hotel Sundern

Seminarbeginn am ersten Tag: 10.00 Uhr, Seminarende am letzten Tag: 17.30 Uhr



* zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung
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Moderation von Arbeitsgruppen und Besprechungen  
(R-M) 

Ziele Die TeilnehmerInnen kennen die Grundregeln effektiver Moderation. Sie trainieren perso-
nenorientiertes Moderationsverhalten für verschiedene Anlässe.

Zielgruppe Fachkräfte, Führungskräfte, Nachwuchsführungskräfte, UnternehmerInnen

Inhalte Begriffserklärung Moderation
Aufbau und Planung der Moderation, Förderliche Rahmenbedingungen, Visualisierung von 
Informationen, Arbeits- und Problemlösemethoden für Gruppen, Regeln für Arbeitsgruppen 
und Besprechungen

Moderationsverhalten
Steuerung des Gesprächsablaufs, Besprechungsleitung durch gezielte Methoden (part-
nerschaftliches Verhalten und personenorientierte Gesprächsführung, Aktivierung durch 
Fragen, etc.)

Arbeitsstörungen und Konflikte
Konfliktarten, Konfliktursachen, Signalzeichen für Konflikte und Störungen, Konfliktlösungs-
möglichkeiten

Methoden Einzelübungen, Gruppenarbeit, Kurzvorträge, Lernen im Medienverbund

Nr. 1605 26.03. - 28.03.2012 3,0 Tage EUR 960,00* Sunderland Hotel Sundern

Nr. 1607 24.09. - 26.09.2012 3,0 Tage EUR 960,00* Schlosshotel Goldschmieding

  Englischsprachige Seminare:

Nr. 1606 26.03. - 28.03.2012 3,0 Tage EUR 960,00* Sunderland Hotel Sundern

Nr. 1608 24.09. - 26.09.2012 3,0 Tage EUR 960,00* Schlosshotel Goldschmieding

Seminarbeginn am ersten Tag: 10.00 Uhr, Seminarende am letzten Tag: 17.30 Uhr



* zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung

114 Rhetorik, Moderation und Präsentation

 Körpersprache im Beruf  
(R-K) 

Stellen Sie sich vor, man sagt Ihnen, Sie hätten im Gespräch zurückhaltend, lehrerhaft oder 
gar aggressiv gewirkt. Wie kommen solche unerwünschten Ausstrahlungen zustande? In 
der Regel sind wir sehr mit den Argumenten beschäftigt. Doch sie genügen nicht, wenn wir 
sie als Person nicht glaubhaft machen können. Unsere Persönlichkeit und unsere innere Hal-
tung zur Situation drücken sich im Auftreten, in der Mimik, in der Stimme, in den Bewegun-
gen aus, kurz: in unserer Körpersprache. Erleben Sie in diesem Seminar mehr über diesen 
wichtigen Aspekt Ihrer sozialen Kompetenz.

Ziele Im Seminar stellen die TeilnehmerInnen alltägliche berufliche Situationen nach, beispiels-
weise Vorträge, Konferenzen, Kundengespräche, Mitarbeitergespräche. Sie lernen, die 
eigene Körpersprache gezielter einzusetzen und die der anderen genauer zu beobachten. 
Für das Berufsleben heißt das: Ihren individuellen Persönlichkeitsstil präzisieren, besser 
verstanden werden, erfolgreicher kommunizieren.

Zielgruppe Fachkräfte, Führungskräfte, Nachwuchsführungskräfte, UnternehmerInnen

Inhalte Wirkungsfaktoren in kommunikativen Situationen

Gedanken und Gefühle als Haltungs- und Verhaltensauslöser

Ausdruck der unterschiedlichen Befindlichkeiten

Widersprüchliche Körpersignale

Verhaltensmuster und ihre Auswirkungen, z. B. Territorialverhalten, Blickverhalten, 
Haltungsecho

Beobachtung als Instrument in Führungsprozessen und Gesprächssituationen

Methoden Ausdruckskulpturen, Diskussionen, Gruppenarbeit, Kurzvorträge

Nr. 1609 16.04. - 17.04.2012 2,0 Tage EUR 640,00* relexa hotel Airport Düsseldorf-
Ratingen 

Nr. 1611 22.10. - 23.10.2012 2,0 Tage EUR 640,00* relexa hotel Airport Düsseldorf-
Ratingen 

  Englischsprachige Seminare:

Nr. 1610 16.04. - 17.04.2012 2,0 Tage EUR 640,00* relexa hotel Airport Düsseldorf-
Ratingen 

Nr. 1612 22.10. - 23.10.2012 2,0 Tage EUR 640,00* relexa hotel Airport Düsseldorf-
Ratingen 

Seminarbeginn am ersten Tag: 10.00 Uhr, Seminarende am letzten Tag: 17.30 Uhr



* zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung
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 Schlagfertig und überzeugend argumentieren  
(R-SÜ) 

Ziele Die TeilnehmerInnen kennen verschiedene Strategien zu mehr Schlagfertigkeit in Rede und 
Verhandlung. Dabei sollen Redeangst abgebaut sowie Einwände spontan und geschickt 
entkräftet werden.

Zielgruppe Fachkräfte, Führungskräfte, Nachwuchsführungskräfte, UnternehmerInnen

Inhalte Abbau von Redeangst und Lampenfieber

Umgang mit dem „blackout“

Argumentationsstrategien

Fragetechniken

Erfolgreiche Darstellungsmittel (verbal und nonverbal)

Vorbereitung und sinnvoller Aufbau eines Wortbeitrages

Übungen zur Schlagfertigkeit

Mit Einwänden und Zwischenfragen umgehen

Notiztechnik

Methoden Erfahrungsaustausch, Impulsreferate, Kleingruppenarbeit, Partnerübungen

Nr. 1613 14.05. - 15.05.2012 2,0 Tage EUR 640,00* Sunderland Hotel Sundern

Nr. 1614 29.10. - 30.10.2012 2,0 Tage EUR 640,00* Sunderland Hotel Sundern

Seminarbeginn am ersten Tag: 10.00 Uhr, Seminarende am letzten Tag: 17.30 Uhr



* zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung
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 Stimmtraining - Stimmpersönlichkeit  
(R-ST) 

Was bedeutet Ausstrahlung, was macht eine Persönlichkeit aus und was hat das mit der 
Stimme zu tun? Der Schwerpunkt dieses Seminars liegt auf Ihrer Stimmpersönlichkeit. Die/
Der SeminarleiterIn arbeitet kreativ sowohl mit Ihrer Sprech- als auch Ihrer Singstimme, 
damit das, was Sie sagen, noch besser das Ohr Ihres Gesprächspartners erreicht und Sie be-
wusst, ökonomisch und damit gesund - auch in Stresssituationen - mit Ihrem „Instrument 
Stimme“ umgehen können und Ihr stimmliches Potential erweitern.

Ziele Die TeilnehmerInnen verbessern ihre stimmliche Belastbarkeit, ihr Durchsetzungsvermögen, 
die Dynamik und Tragfähigkeit ihrer Stimme, die Flexibilität und Vielfalt ihrer stimmlichen 
Ausdrucksmöglichkeiten, ihre stimmliche Empathie, ihre Artikulation und Verständlichkeit 
sowie den Umfang und das Volumen ihrer Stimme.

Zielgruppe Fachkräfte, Führungskräfte, Nachwuchsführungskräfte, UnternehmerInnen

Inhalte Anatomie und Physiologie der am Atem-, Sprech- und Stimmprozess beteiligten 
Muskulatur 

Wechselwirkung zwischen Körperhaltung und Stimme

Körperwahrnehmung 

Training der am Stimmvorgang beteiligten Muskulatur

Kriterien, die die Stimme negativ beeinflussen 

Artikulation mit Konsonanten, Wörtern und Texten 

Wechselwirkung zwischen Stimme und Stimmung

Methoden Einzelarbeit, Erfahrungsaustausch, Gruppenarbeit, Kurzvorträge

Nr. 1615 30.05. - 31.05.2012 2,0 Tage EUR 640,00* Sunderland Hotel Sundern

Nr. 1616 12.11. - 13.11.2012 2,0 Tage EUR 640,00* Sunderland Hotel Sundern

Seminarbeginn am ersten Tag: 10.00 Uhr, Seminarende am letzten Tag: 17.30 Uhr



* zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung
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 Präsentation mit Beamer und Laptop  
(R-BL) 

Ziele Die TeilnehmerInnen können Präsentationen zielgruppenorientiert, interaktiv und medien-
gerecht durchführen. Sie beherrschen die Technik und können Störungen beheben. Sie 
können Präsentationen, Visualisierungen und weitere Hilfsmittel wirkungsvoll einsetzen. 
Die konzeptionelle, organisatorische und persönliche Vorbereitung ermöglichen eine 
professionelle Durchführung.

Zielgruppe Fachkräfte, Führungskräfte, Nachwuchsführungskräfte, UnternehmerInnen

Inhalte Vorbereitung der Technik, Räumlichkeiten, Medien

Umgang mit der Technik (Laptop, Beamer, Laserpointer, Funksender) und Fehlerbe-
hebung

Seiten- und Präsentationsaufbau 

Grafiken, Diagramme, Bilder, Videos, Musik und Animationen

Aufbereitung und mediale Darstellung

Ermüdungsfreies Präsentieren für Referent und Zuhörer

Aktivierung des Publikums und Interaktion mit den Zuhörern

Gehirngerechte und erinnerungsstarke Dramaturgie

Visualisierungsregeln, Einbinden weiterer Medien

Checklisten für Vorbereitung, Raum, Medien und Durchführung

Methoden Einzelübungen, Gruppenarbeit, Kurzvorträge, Präsentationen

Hinweis Bitte eigene Präsentationen und Laptops mitbringen. Grundkenntnisse in Power Point 
sollten vorhanden sein (keine Anfängerschulung!).

Nr. 1617 18.06. - 19.06.2012 2,0 Tage EUR 640,00* relexa hotel Airport Düsseldorf-
Ratingen 

  Englischsprachige Seminare:

Nr. 1618 03.12. - 04.12.2012 2,0 Tage EUR 640,00* Sunderland Hotel Sundern

Seminarbeginn am ersten Tag: 10.00 Uhr, Seminarende am letzten Tag: 17.30 Uhr



TrainerInnen:
•	Dipl.-Päd. Anja Küppersbusch 

Konfliktmanagement



* zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung
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Konflikte erkennen und managen  
(KEM) 

Jeder trifft auf Konflikte verschiedenster Art, Ausprägung und Auswirkung. Sie entstehen im 
Zusammenhang mit Phänomenen wie Machtverteilungen, Normen und Werte, Zielsetzun-
gen, Veränderungen und Emotionen. Gelingt es, sie zu akzeptieren und ihnen Paroli zu 
bieten, kommen ihre konstruktiven Kräfte zum Tragen. Sie sorgen dann dafür, dass notwen-
dige Entscheidungsprozesse in Gang kommen und versteckte Energien zu Tage gefördert 
werden. Die Handlungsspielräume der Beteiligten werden erweitert und die persönliche 
Entwicklung der Betroffenen wird begünstigt.

Ziele Die TeilnehmerInnen sind in der Lage Konflikte zu erkennen und zu analysieren. Sie kennen 
typische Verläufe und die Gründe für Konfliktverdrängung. Verschiedene Strategien der 
Konfliktbewältigung und -vermeidung werden entwickelt und trainiert. Es findet der Trans-
fer auf die persönliche berufliche Praxis der TeilnehmerInnen statt.

Zielgruppe Fachkräfte, Führungskräfte, Nachwuchsführungskräfte

Inhalte Konflikte erkennen und analysieren
Konfliktwahrnehmung, Unterschiedliche Konflikttypen und -arten, Eskalationsstufen von 
Konflikten, Konfliktverdrängung, Typische Verhaltensweisen in Konfliktsituationen

Strategien der Konfliktbewältigung als Führungsaufgabe
Konfliktlösung durch Vermittlung, Verhaltenskorrektur durch Kritik, Entscheidungstechniken 
als Konfliktvermeidung, Machteingriff als Konfliktbeendigung

Gesprächsverhalten zur Konfliktlösung
Vertrauensbasis schaffen, Klärung der eigenen Rolle, Spielregeln vereinbaren, Fragetechnik, 
Aktives Zuhören, Formulierung klarer Vereinbarungen

Methoden Einzelarbeit, Erfahrungsaustausch, Gruppenarbeit, Impulsreferate

Nr. 1619 01.03. - 02.03.2012 2,0 Tage EUR 640,00* Sunderland Hotel Sundern

Nr. 1620 30.08. - 31.08.2012 2,0 Tage EUR 640,00* Schlosshotel Goldschmieding

Seminarbeginn am ersten Tag: 10.00 Uhr, Seminarende am letzten Tag: 17.30 Uhr



* zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung
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 Konflikte erkennen und managen II - Aufbauseminar  
(KEM II) 

Ziele Die TeilnehmerInnen erhalten Antworten auf die folgenden Fragen: Welche verschiedenen 
Persönlichkeitstypen können mir in Konfliktfällen begegnen und wie gehe ich mit diesen 
um? Wie kann ich Konfliktgespräche erfolgreich führen? Was kann ich tun, wenn ich allei-
ne mit Gesprächen nicht mehr weiterkomme? Die TeilnehmerInnen bearbeiten konkrete 
Konflikfälle aus Ihrem beruflichen Umfeld.

Zielgruppe Fachkräfte, Führungskräfte, Nachwuchsführungskräfte

Inhalte Begriffsklärung zum Thema Konflikt
Definition, Ursachen, Signale

Verschiedene Persönlichkeitstypen und deren Besonderheiten

Die Konfliktanalyse via Spinnwebenanalyse

Das zentrale Konfliktlösungsverfahren: Das Gespräch
Grundregeln für erfolgreiche Konfliktgespräche, Aufbau eines Konfliktgespräches, Hilfreiche 
Gesprächs- und Schlagfertigkeitstechniken für Konfliktgespräche: Bambus-Technik, Witz und 
Humor, Fragen aus der systemischen Beratung, Gewaltfreie Kommunikation u.a., Aktives 
Durchführen von Konfliktgesprächen

Spezielle Verfahren für komplexere Konfliktsituationen, die man selbst nicht lösen 
kann
Kollegiale FallberatungMediation

Ausgewählte Coaching-Tools für die konkrete Konfliktbearbeitung
Monodrama, Fotoaufstellung, The Work

Methoden Gruppenarbeit, Impulsreferate, Konfliktanalyse, Rollenspiele

Hinweis Diese Veranstaltung ist ein Aufbauseminar uns setzt als solches die Kenntnisse aus der Ver-
anstaltung Konflikte erkennen und managen (KEM) oder vergleichbare Kenntnisse voraus.

Nr. 1621 13.12. - 14.12.2012 2,0 Tage EUR 640,00* relexa hotel Airport Düsseldorf-
Ratingen 

Seminarbeginn am ersten Tag: 10.00 Uhr, Seminarende am letzten Tag: 17.30 Uhr



Arbeitstechniken

TrainerInnen:
•	Dipl.-Betr. Friedrich Altenbernd
• Dipl.-Psych. Bernd Kellner
• Dipl.-Päd. Marco Mencke



* zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung
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Zeitmanagement und Selbstorganisation  
(ZS) 

Ziele Die TeilnehmerInnen kennen Methoden und Verhaltensweisen zur Verbesserung der 
eigenen Arbeitseffizienz; durch bewusste Zeitplanung gewinnen sie einen rationellen 
Arbeitsstil.

Zielgruppe Fachkräfte, Führungskräfte, Nachwuchsführungskräfte

Inhalte Analyse des eigenen Arbeitsstils
Erkennen vorrangiger Aufgaben und Ziele, Ursachen von Zeitproblemen, Umgang mit 
Störungen im Arbeitsprozess

Tipps zur nachhaltigen Verhaltensänderung

Prinzipien und Mittel für die eigene Arbeitsplanung
Prioritätengerechte Langzeit-, Wochen- und Tagesplanung (ALPEN-Methode, Pareto-Prinzip, 
Eisenhower-Regel, ABC-Analyse), Umsetzung und Kontrolle der eigenen Zeitplanung

Organisation der eigenen Arbeit
Selbstkontrolle und Selbstdisziplin, Medizin gegen „Aufschieberitis“, Setzen von realisti-
schen Arbeitszielen und Prioritäten, Delegation: Chancen und Probleme, Arbeitstechniken 
zur Erschließung von Zeitreserven, Umgang mit Leistungsschwankungen, Stressbewälti-
gung, Planung als Qualitätskontrolle der eigenen Arbeit, Wiedervorlagetechniken

Papiergebundene und elektronische Zeitplanmedien

Schreibtisch- und Ablageorganisation

Konkrete Hilfen zur praktischen Anwendung

Tipps und Tricks

Methoden Fallstudien, Kurzreferate, Transferprotokoll, Übungen

Nr. 1622 21.05. - 22.05.2012 2,0 Tage EUR 640,00* relexa hotel Airport Düsseldorf-
Ratingen 

Nr. 1623 05.11. - 06.11.2012 2,0 Tage EUR 640,00* Schlosshotel Goldschmieding

Seminarbeginn am ersten Tag: 10.00 Uhr, Seminarende am letzten Tag: 17.30 Uhr



* zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung
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Entscheidungs- und Problemlösungstechniken  
(EP) 

Ziele Die TeilnehmerInnen verfügen über Arbeitsmethoden und -techniken für die rationel-
le Organisation der individuellen und gemeinschaftlichen Entscheidungsfindung und 
Problemlösung. Sie können Probleme aufbereiten, grundlegend lösen und abgesicherte 
Entscheidungen treffen oder vorbereiten.

Zielgruppe Fachkräfte, Führungskräfte, Nachwuchsführungskräfte

Inhalte Problemlösung als Einzel-/Teamaufgabe
Vor- und Nachteile des Problemlösens im Team, Rahmenbedingungen für Problemlösungen 
im Team, Besonderheiten für Problemlösungen als Einzelaufgabe

Einbindung von Techniken (Kepner-Tregoe, TRIZ, FMEA, etc.)

Methoden der Problemaufbereitung
Methoden der systematischen Ursachensuche, Ziel- und Anforderungskriterien

Methoden zur Entwicklung von Lösungsalternativen
Möglichkeiten der Lösungssuche (Kreativitätstechniken, Benchmarking, Prognosen, etc.), 
Lösungskonkretisierung und Maßnahmenplanung

Entscheidungsvorbereitung und Entscheidungsfindung
Mathematische und subjektive Bewertungsverfahren (Risikoanalyse, Portfolio-Analyse, 
mehrdimensionale Matrizen, Kosten-Nutzen-Analyse, Wahrscheinlichkeits-Tragweite-Analy-
se, etc.), Erfolgssicherung und Kontrolle

Optimierung der eigenen Arbeits- und Entscheidungstechnik

Analyse potentieller Probleme

Methoden Fallstudien, Gruppenarbeit, Kurzreferate, Übungen

Nr. 1624 19.03. - 20.03.2012 2,0 Tage EUR 640,00* relexa hotel Ratingen City

Nr. 1625 17.09. - 18.09.2012 2,0 Tage EUR 640,00* Sunderland Hotel Sundern

Seminarbeginn am ersten Tag: 10.00 Uhr, Seminarende am letzten Tag: 17.30 Uhr



* zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung
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 Mind Mapping  
(MM) 

Ziele Die TeilnehmerInnen lernen eine alternative, ergänzende Arbeitsmethode kennen, die - 
leicht erlernbar - Übersicht in komplexe Sachverhalte bringt. Sie kennen die unterschiedli-
chen Einsatzbereiche dieser Methode und erwerben erste praktische Erfahrungen in deren 
Anwendung.

Zielgruppe Fachkräfte, Führungskräfte, Nachwuchsführungskräfte

Inhalte Von der analogen und der digitalen Seite unseres Gehirns

Die Nutzung beider Gehirnhälften - Synthese von Bild und Sprache

Die Anwendungsfelder - beruflich und privat
Planungsaufgaben (Tages-/Wochen-/Monatsplanung, Projektplanung, Urlaubsplanung), 
Lesen und Lernen, Vorbereitung von Präsentationen, Reden, Feiern und Reisen, Gesprächs-
notizen am Telefon und bei Besprechungen, Protokollführung, Ideensammlung, Vorberei-
tung und Durchführung von Mitarbeitergesprächen, Unterstützung bei der Personalsuche 
und -auswahl

Die Anwendung in Gruppen

Methoden Einzelarbeit, Ergebnispräsentation, Kurzreferate, Praktische Beispiele

Nr. 1626 22.02. - 22.02.2012 1,0 Tage EUR 320,00* ISM ACADEMY GmbH

Nr. 1627 17.09. - 17.09.2012 1,0 Tage EUR 320,00* ISM ACADEMY GmbH

Seminarbeginn am ersten Tag: 10.00 Uhr, Seminarende am letzten Tag: 17.30 Uhr



* zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung
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 Kreative Arbeitstechniken  
(KA)

Eine wichtige Anforderung an Führungskräfte und Mitarbeiter besteht darin, ihre Aufgaben 
unter Bedingungen des bestätigen Wandels zu erfüllen. Ihr Erfolg hängt heute nicht mehr 
nur von fachlicher Qualifikation und Sozialkompetenz ab, sondern in hohem Maße von 
der Fähigkeit, innovative Ideen zu entwickeln und Veränderungen zu bewältigen. Natürlich 
kann man darauf warten, dass einem Innovation irgendwie zufliegt und gute Ideen sich zu-
fällig einstellen. Besser ist es, sich gezielt und mit entsprechenden Methoden und Techniken 
vertraut zu machen. Darum dreht es sich in diesem Training.

Ziele „Vergessen Sie Ihr Problem und es werden Ihnen Lösungen einfallen.“
Die TeilnehmerInnen erproben Ausweichstrecken, Umwege und andere Gangarten zur 
Ideenfindung und Problemlösung.
„Denn, wer immer dieselben Wege geht, kommt auch immer gleich aus!“
Die TeilnehmerInnen lernen gewohnte Denkmuster zu verlassen und sich ihres kreativen 
Potentials bewusst zu werden.

Zielgruppe Fachkräfte, Führungskräfte, Nachwuchsführungskräfte

Inhalte Das Phänomen der Kreativität
Kreativität – was ist das eigentlich?, Phasen des kreativen Prozesses, Denkprinzipien in der 
kreativen Arbeit, Bin ich kreativ?, Von der Fragestellung zur Lösungsidee, Analyse individu-
eller Strategien 

Stimmulierung von Kreativität
Einzelarbeit vs. Teamarbeit, Spielregeln gemeinsamer Ideenfindung, Aufgaben des 	
Moderators, Anregungen durch Umwege, Humor und Kreativität

Präzisierung und Konkretisierung betrieblicher Fragestellungen
Expertenbefragung, Neuformulierung eines Problems, Abstraktion und Konkretisierung

Kreative Arbeitstechniken
Assoziationsmethoden, Methoden der visuellen Anregung, Reizwortmethoden / Provo-
kationstechniken, Methoden der systematischen Bedingungsvariation

Bewertung
Grad der Problemlösung, Entscheidungsfindung, Realisierbarkeit prüfen, Transfer auf das 
reale Problem

Methoden Kurzreferate, Lehrgespräche, Einzel- und Gruppenarbeit, Übungen

Nr. 1628 19.03. - 20.03.2012 2,0 Tage EUR 640,00* relexa hotel Ratingen City

Nr. 1629 01.10. - 02.10.2012 2,0 Tage EUR 640,00* relexa hotel Airport Düsseldorf-
Ratingen 

Seminarbeginn am ersten Tag: 10.00 Uhr, Seminarende am letzten Tag: 17.30 Uhr



TrainerInnen:
•	Dipl.- Päd. Ulrich Freimann
•	Dipl. Sozialarbeiterin Beatrix Hilbt
•	Dipl.-Päd. Anja Küppersbusch 
•	Olaf Lischke
•	Dipl.-Betr./Dipl.-Soz.-Ök. Manfred Mazur

Projektmanagement



* zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung
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 Projekt- und Teammanagement  
(PM-I) 

Effektives und effizientes Projektmanagement ist einer der maßgeblichen Faktoren für 
wirtschaftlichen Erfolg und aus der heutigen Geschäftswelt nicht mehr wegzudenken. Denn 
ein Großteil der immer komplexer werdenden Aufgaben in großen, mittleren und kleineren 
Unternehmen wird heute in Projektform abgewickelt. Damit Sie Ihre Projekte effizient pla-
nen, Ihre Projektteams effektiv managen und führen, sowie Ihre Projekte erfolgreich über-
wachen, steuern und abschließen können benötigen Sie zunächst eine Reihe von Techniken, 
Methoden und Tools. Darüber hinaus sind aber auch vielfältige soziale und kommunikative 
Fähigkeiten Grundvoraussetzung für den Erfolg im Projekt.

Ziele Die TeilnehmerInnen kennen Methoden, Tools und Regeln für ein effizientes Projektma-
nagement und trainieren deren problembezogene Anwendungen. Sie verfügen außerdem 
über die nötigen soziale und kommunikativen Kompetenzen, die zur erfolgreichen Leitung 
von Projektteams unabdingbar sind.

Zielgruppe Fachkräfte, Führungskräfte, ProjektleiterInnen, ProjektmitarbeiterInnen

Inhalte Systematische Projektarbeit
Voraussetzungen erfolgreicher Projektarbeit, Projektorganisation, Projektstrukturierung, 
Netzplantechnik, Fortschrittskontrolle, Projektabschluss, Dokumentation des Projektverlaufs

Teamentwicklung
Auswahl der Projektmitglieder, Kommunikationsförderung zwischen den Projektbeteiligten, 
Umgang mit Hierarchie und Wettbewerb, Die Aufgabenstellung im Projekt, Zusammenarbeit 
mit anderen Projektgruppen, Ressourcenplanung, Konflikte konstruktiv bearbeiten, Grup-
penprozesse verstehen, Leistungsbereitschaft stabilisieren

Methoden Ergebnispräsentation, Feedback, Gruppenübungen, Kurzreferate

Nr. 1630 30.01. - 02.02.2012 3,5 Tage EUR 1.120,00* relexa hotel Airport Düsseldorf-
Ratingen 

Nr. 1631 05.11. - 08.11.2012 3,5 Tage EUR 1.120,00* Schlosshotel Goldschmieding

Seminarbeginn am ersten Tag: 10.00 Uhr, Seminarende am letzten Tag: 13.00 Uhr



* zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung
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 Coaching im Projektmanagement  
(PM-II) 

Über 70 % der Personaler bescheinigen dem Business-Coaching einen hohen Erfolg. Woran 
liegt das? Das Arbeitsumfeld ist immer mehr geprägt von ständig wechselnden Aufgaben, 
Veränderungen und Projektarbeit. Coaching unterstützt hilfreich die Bewältigung dieser 
Themen. Dieses Seminar verbindet in sinnvoller Weise die Ansätze des systemischen Coa-
chings mit Fragen aus Ihrer aktuellen Projektarbeit.

Ziele Ausgangspunkt dieses praxisnahen Seminars sind Ihre aktuellen Projekte. Sie erlernen die 
wichtigsten Werkzeuge und Verfahren, um Ihre Projekte als Coach Ihrer MitarbeiterInnen 
zu steuern und erfolgreich zum Ziel zu führen. Bisheriges Projektmanagement kann somit 
um ganz neue Sichtweisen und Handlungsmöglichkeiten erweitert werden. Durch gegen-
seitiges Coachen trainieren Sie unmittelbar das Gelernte und erhalten, als Coachee, Impul-
se für Fragen aus Ihrer aktuellen Projektarbeit und zu Ihrem beruflichen Führungsalltag.

Zielgruppe Fachkräfte, Führungskräfte, ProjektleiterInnen, ProjektmitarbeiterInnen

Inhalte Was leistet Coaching?
Verständnis von Coaching im Arbeitsumfeld, Systemischer Beratungsansatz

Instrumente für den Projektverantwortlichen
Einbindung von Coaching in den Projektablauf, Fragetechniken, Interventionen, Feedback, 
u. a.

Stärkung der Gesprächs- und Konfliktmoderation
Mehr Sicherheit beim Umgang mit Entscheidungssituationen, Verhandlungen, Widerstän-
den und Konflikten

Stärkung des Projektleiters
Ressourcenorientierung und Selbststeuerungskompetenz

Coaching zu aktuellen Projekten und Fragen der Führungspraxis der TeilnehmerIn-
nen

Methoden Einzelarbeit, Impulsreferate, Kleingruppenarbeit, Moderationen

Nr. 1632 23.04. - 25.04.2012 2,5 Tage EUR 800,00* relexa hotel Airport Düsseldorf-
Ratingen 

Nr. 1633 29.10. - 31.10.2012 2,5 Tage EUR 800,00* Sunderland Hotel Sundern

Seminarbeginn am ersten Tag: 10.00 Uhr, Seminarende am letzten Tag: 13.00 Uhr



* zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung
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Krisen im Projekt erfolgreich meistern  
(PM-III) 

Ein erfolgreiches Risikomanagement sorgt dafür, dass Krisen im Projekt gar nicht erst 
entstehen und wenn doch, sinnvoll mit ihnen umgegangen wird. Denn Projektarbeit ist 
eigentlich konzentrierte Problembewältigung. Es gibt typische Projektunfälle, die mit den 
richtigen Instrumenten erfolgreich behoben werden können.

Ziele Die TeilnehmerInnen erkennen mögliche Krisen und übliche Fehler im Projekt. Anhand 
praxiserprobter Methoden können Störungen und Hindernisse im Projektverlauf aufgelöst 
und bewältigt werden. Lösungsstrategien für Projektkonflikte der TeilnehmerInnen werden 
erarbeitet und können in den beruflichen Alltag sofort umgesetzt werden.

Zielgruppe Fachkräfte, Führungskräfte, ProjektleiterInnen, ProjektmitarbeiterInnen

Inhalte Identifizieren von Projektunfällen

Checkliste klassischer Projektkrisen und deren Ursachen

Was tun beim „Hauptproblem“ Terminzwang?

Erste Hilfe bei Projektpannen

Umgang mit Kommunikationsstörungen im Projektumfeld

Beseitigen von Konflikten und Widerständen im Projektteam

Der Risikomanagement-Check: Aufbau eines Frühwarnsystems zur Steuerung von 
Störungen

Methoden Einzelarbeit, Fallbeispiele, Gruppenarbeit, Impulsreferate

Nr. 1634 11.06. - 12.06.2012 2,0 Tage EUR 640,00* relexa hotel Ratingen City

Nr. 1635 26.11. - 27.11.2012 2,0 Tage EUR 640,00* relexa hotel Ratingen City

Seminarbeginn am ersten Tag: 10.00 Uhr, Seminarende am letzten Tag: 17.30 Uhr



* zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung
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Projektmangagement-Tools  
(PM-IV) 

Projektmanagement erfordert eine analytische und strukturierte Arbeitsweise, die sich in ei-
ner DIN-Definition beschreiben lässt. Beginnend bei der konzeptionellen Entwicklung eines 
Projekts ist jedoch stets die individuelle Beantwortung grundlegender Fragen hinsichtlich 
eines logischen Projektaufbaus notwendig. Insbesondere dem Planungsprozess kommt hier 
eine große Bedeutung zu. Um ein Projekt erfolgreich durchzuführen, werden Werkzeuge 
benötigt, die hinsichtlich Projektstruktur, Aktivitäten im Projekt, Zeitaufwand, Kapazitäten 
– und Ressourceneinsatz sowie Fortschritts- und Projektkontrolle erst eine erfolgreiche 
Projektsteuerung ermöglichen. Grundlage von Projektmanagements-Tools ist das Wissen 
über Hintergründe, Notwendigkeiten und das eigene Verständnis über den sinnvollen Ein-
satz geeigneter Instrumente. Das Seminar liefert hierzu die theoretischen Grundlagen und 
ermög-licht eine Bewertung hinsichtlich eigener Vorhaben und der eigenen Projekttätigkeit.

Ziele Die TeilnehmerInnen besitzen einen Überblick über die Gesamtstruktur des Projektma-
nagement und kennen die idealtypische Vorgehensweise in Projekten. Sie können eigene 
Vorhaben planen, strukturieren und starten. Sie sind in der Lage, komplexe Aufgaben mit 
Hilfe eines Projektteams bereichs- und/oder funktionsübergreifend effizient zu bewältigen.

Zielgruppe ProjektleiterInnen, ProjektmanagerInnen, ProjektmitarbeiterInnen, Projektteams

Inhalte Grundlagen Projektmanagement
Auslöser für Projektmanagement, Normen im Projektmanagement, Anwenderorientiertes 
Projektmanagement

Methoden der Projektentwicklung

Projektstart
Auftragsklärung, Projektbewerbung, Risikoanalyse, Stakeholder-Analyse, Projekt-Kick-off

Projektmanagementphase

Projektorganisation
Formen der Projektorganisation, Change Management und Projektmanagement, Organisa-
torische Konflikte

Projektplanung und -steuerung
Zielsystem, Projektstrukturplan, Ablauf- und Terminplan, MeilensteineArbeitspakete, Ablauf-
logik, Netzplan, Balkendiagramm, Ressourcen- und Kostenplanung, Projektsteuerung

Mitarbeiter und Teams führen

Kommunikation und Konfliktmanagement in Projekten

Methoden Fallstudien, Gruppenarbeit, Kurzvorträge, Praktische Übungen

Nr. 1729 20.03. - 21.03.2012 2,0 Tage EUR 640,00* relexa hotel Airport Düsseldorf-
Ratingen 

Nr. 1768 29.11. - 30.11.2012 2,0 Tage EUR 640,00* relexa hotel Ratingen City

Seminarbeginn am ersten Tag: 10.00 Uhr, Seminarende am letzten Tag: 17.30 Uhr



* zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung
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Software-Einsatz im Projektmanagement  
(PM-V) 

Der Einsatz von Software-Tools im Projektmanagement ist nur unter bestimmten Bedin-
gungen sinnvoll. Wann Software überflüssig und daher verzichtbar bzw. ihre Verwendung 
auf Grund der Vorteile notwendig ist und den Prozess erleichtert, erfahren Sie in diesem 
Seminar.

Ziele Die Teilnehmer wissen, wann sich Software-Einsatz im Projektmanagement lohnt und 
Ihnen die Arbeit erleichtert. Sie besitzen einen Überblick, für welche Einsatzzwecke 
Software-Tools existieren. Am Beispiel von Microsoft Project erfahren die Teilnehmer, 
welche Möglichkeiten eine Projektplanungs- und -Überwachungssoftware bietet und unter 
welchen Bedingungen der Einsatz erfolgversprechend sein kann.

Zielgruppe ProjektleiterInnen, ProjektmanagerInnen, ProjektmitarbeiterInnen, Projektteams

Inhalte Einsatzbereiche von Software im Projektmanagement
Vorbereitungsphase: Ideenfindung, Ideenbewertung, Portfolio-Analyse, Planungsphase: 
Projektplanung, Ressourceneinsatzplanung, Budgetplanung, Durchführungsphase: Projekt-
controlling, Ressourcenüberwachung, Projektkommunikation, Abschlussphase: Projektbe-
wertung, Know-How-Sicherung

Projektplanung und-überwachung mit Microsoft Project

Planung mit Microsoft Project
Grundlagen der Projektplanung, Aktivitätenplanung, Ressourcenplanung, Aufwandsschät-
zung, Meilensteine und feste Termine, Planungskommunikation, Wege der Multiprojektpla-
nung

Überwachung mit Microsoft Project
Termin- und Fortschrittskontrollen, Projektkommunikation, Soll-Ist-Vergleich, Planungskor-
rekturen, Was-wäre-wenn-Szenarien

Projektkommunikation mit Microsoft Sharepoint und Project Server
Architektur der Intranetplattform, Webbasierter Zugang, Anbindung von Microsoft Project

Methoden Erfahrungsaustausch, Impulsvorträge, Präsentationen, Übungen

Nr. 1770 19.03. - 20.03.2012 2,0 Tage EUR 640,00* relexa hotel Ratingen City

Nr. 1771 01.10. - 02.10.2012 2,0 Tage EUR 640,00* relexa hotel Airport Düsseldorf-
Ratingen 

Seminarbeginn am ersten Tag: 10.00 Uhr, Seminarende am letzten Tag: . Uhr



* zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung
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Internationale Projekte managen  
(PM-VI) 

International agierende Unternehmen setzen ihre Projekte im Ausland mit Partnern vor 
Ort und multikulturellen Projektteams um. Insbesondere die Steuerung organisatorischer, 
personeller und technischer Ressourcen bei erstmalig durchgeführten internationalen 
Projekten bereitet dem Mana-gement oft Probleme. Fehlende Auslandserfahrung, kulturelle 
Unterschiede und Kommunikations-barrieren erhöhen die Risiken im Projektablauf. Auch in 
Deutschland wird die internationale Projekt-arbeit z.B. durch Kooperationen mit auslän-
dischen Zulieferern oder Vertriebspartnern oder auch durch den zunehmenden Einsatz 
ausländischer Fachkräfte immer öfters zur Regel. Allen Projektteams ist gemein, dass sie 
oftmals neuartige und komplexe Aufgabenstellungen erfüllen müssen. Internationales 
Projektmanagement ist ein geeignetes branchen- und fachübergreifendes Instrument, um 
externe und interne Projekte im In- und Ausland erfolgreich zu managen.

Ziele Die TeilnehmerInnen kennen Projektmanagement als international standardisierte Ar-
beitsform. Sie wissen um die Grundlagen und Möglichkeiten, aber auch um die Probleme, 
Gefahren und Grenzen des internationalen Projektmanagements. Die TeilnehmerInnen 
können mit Hilfe von Einzelfallanalysen das neu erworbene Wissen in den persönlichen 
Projektalltag integrieren und im Bedarfsfall umsetzen.

Zielgruppe ProjektleiterInnen, ProjektmanagerInnen, ProjektmitarbeiterInnen

Inhalte Hintergründe und Auslöser internationaler Projekte

Typen internationaler Projekte
Interne Projekte, Externe Projekte, Mischformen

Arbeitstechnische Probleme
Sozialorganisatorische Anforderungen an die unternehmenseigene Organisations- und 
Personalentwicklung, Change Management / Probleme des Managens vor Ort, Bürokratie 
als Herausforderung in internationalen Projekten, Rechtliche Aspekte in internationalen 
Projekten

Multikulturelle Unterschiede als Herausforderung
Grundlagen des Interkulturellen Managements, Führungsprobleme in internationalen 
Projekten, Arbeitseinstellung und Motivation zielgruppenorientiert steuern, Konfliktma-
nagement in internationalen Projekten

Methoden Diskussionen, Fallanalysen, Kurzvorträge

Nr. 1746 15.03. - 16.03.2012 2,0 Tage EUR 640,00* relexa hotel Airport Düsseldorf-
Ratingen 

Nr. 1769 14.11. - 15.11.2012 2,0 Tage EUR 640,00* Sunderland Hotel Sundern

Seminarbeginn am ersten Tag: 10.00 Uhr, Seminarende am letzten Tag: 17.30 Uhr



* zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung
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Führung von Projektteams  
(PM-VII) 

Neben den zentralen Methoden und Werkzeugen zur Projektabwicklung sind die sozia-
len Kompetenzen für ein erfolgreiches Projektmanagement von großer Bedeutung. Die 
projektspezifische Füh-rungskompetenz und ein gut aufgestelltes Projektteam sind der 
Schlüssel für ein erfolgreiches Projekt.

Ziele Die Teilnehmer wissen nach welchen Kriterien die passgenauen Projektteams zusammen-
gestellt werden. Sie verbessern ihre persönlichen Managementkompetenzen. Sie erkennen 
die Wichtigkeit der Einhaltung von zentralen Regeln der Kommunikation/Kooperation. Sie 
verfügen über die Fähigkeit Konflikte zu erkennen und zu handhaben.

Zielgruppe Führungskräfte, ProjektleiterInnen, ProjektmanagerInnen

Inhalte Anforderungen an erfolgreiche Projektteam-Leiter
Die zentralen Eigenschaften, Ein Persönlichkeitstest: Sind Sie der ideale Projektmanager?

Das Team effektiv zusammenstellen
Die Gruppendynamik, Verschiedene Rollen im Team

Gute Kommunikationsstrukturen im Team
Grundlagen und Regeln der Kommunikation, Unterschiedliche Kommunikationsmöglichkei-
ten

Gute Kooperationsstrukturen im Team
Regeln für eine gute Kooperation, Möglichkeiten der Entscheidungsfindung im Projektteam, 
Das Team dauerhaft motivierenProjektinteresse wachhalten

Der richtige Umgang mit Konflikten
Signale und Ursachen von Konflikten, Lösungsmöglichkeiten bei Konflikten

Die Erfolgsfaktoren für Projektteams
Das richtige Führen von „Primadonnen“ und „Saboteuren“, Der Aufbau eines Frühwarnsys-
tems, Die Leistungen des Teams sichtbar machen

Methoden Fallstudien, Gruppenarbeit, Kurzvorträge, Praktische Übungen

Nr. 1731 09.02. - 10.02.2012 2,0 Tage EUR 640,00* Schlosshotel Goldschmieding

Nr. 1747 04.10. - 05.10.2012 2,0 Tage EUR 640,00* relexa hotel Airport Düsseldorf-
Ratingen 

Seminarbeginn am ersten Tag: 10.00 Uhr, Seminarende am letzten Tag: 17.30 Uhr



TrainerInnen:
•	Dipl.-Wipäd. / Dipl.-Kfm. Niels Biethahn
•	Dipl.-Ök. Peter Haberstock
•	Betriebswirtin IHK Yvonne Hilberink

Betriebswirtschaft



* zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung
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Betriebswirtschaft für Nichtkaufleute  
(BNK) 

Das Verständnis für betriebswirtschaftliche Zusammenhänge ist heutzutage die zentrale 
Schlüsselqualifikation für nahezu alle Tätigkeiten in Wirtschaft und Verwaltung. Ob in einem 
großen Konzern, in einem mittelständischen Unternehmen, in einer Behörde oder einer 
karitativen Einrichtung - ohne wirtschaftliches Know-how kann eine verantwortungsvolle 
Tätigkeit nicht ausgeübt werden.

Ziele Das Seminar vermittelt einen fundierten Überblick über die wesentlichen Methoden und 
Verfahren, um kaufmännisch und unternehmerisch handeln zu können.

Zielgruppe Fachkräfte, Führungskräfte, Nichtkaufleute

Inhalte Grundlagen der Betriebswirtschaft
Wie funktioniert ein Unternehmen?, Was ist unternehmerisches Denken?, (Strategie, 
Liquidität, Erfolg und Risiko), Strategische und operative Unternehmensplanung, Planungs-
instrumente in der Praxis

Investition und Finanzierung
Methoden der Investitions- und Wirtschaftlichkeitsrechnung, Finanzierungsformen im 
Vergleich, Liquiditätsplanung mit Finanzplänen, Optimierung der Kapitalstruktur

Rechnungswesen und Controlling
Wie ein Geschäftsbericht gelesen und interpretiert wird, Die Aussagekraft von Bilanz, 
Gewinn- und Verlustrechnung, Kennzahlen im Controlling: EVA, Wertbeitrag, Cash-Flow, 
Return on Investment und EBIT, Kostenrechnung und Budgetierung

Methoden Diskussionen, Fallstudien, Kurzvorträge, Übungen

Hinweis Bitte bringen Sie einen Taschenrechner mit!

Nr. 1636 19.03. - 20.03.2012 2,0 Tage EUR 640,00* relexa hotel Ratingen City

Nr. 1637 17.09. - 18.09.2012 2,0 Tage EUR 640,00* Sunderland Hotel Sundern

Seminarbeginn am ersten Tag: 10.00 Uhr, Seminarende am letzten Tag: 17.30 Uhr



* zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung
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 Kostenrechnung für Nichtkaufleute  
(KNK) 

Verstehen Sie Ihren Controller? Sprechen Sie auf gleicher Augenhöhe miteinander? Fun-
dierte Kenntnisse des Aufbaus und der Funktionsweise eines modernen Rechnungswesens 
gehören für Fach- und Führungskräfte heute zum grundlegenden Handwerkszeug. Dabei 
kommt der Kosten- und Leistungsberechnung besondere Bedeutung zu, liefert sie doch 
die notwendigen Informationen und Zahlen, die für eine erfolgsorientierte Steuerung des 
Produktionsbereichs Controlling benötigt werden.

Ziele Die TeilnehmerInnen gewinnen einen praxisbezogenen Überblick über die grundlegenden 
Bestandteile, die zentralen Begriffe und die relevanten Zusammenhänge innerhalb der Kos-
ten- und Leistungsrechnung. Sie lernen typische betriebswirtschaftliche Problemstellungen 
kennen und können ihre erworbenen Kenntnisse unmittelbar in der Unternehmenspraxis 
umsetzen und anwenden.

Zielgruppe Fachkräfte, Führungskräfte, Nichtkaufleute

Inhalte Einordnung der Kostenrechnung in das operative Controlling
Grundlagen der Kosten- und Leistungsrechung, Aufgaben, Grundbegriffe und Systeme der 
Kostenrechnung

Kostenartenrechnung
Grundkosten und kalkulatorische Kosten, Fixe und variable Kosten, Misch-, Einzel- und 
Gemeinkosten

Kostenstellenrechnung
Betriebsabrechnungsbogen (BAB), Innerbetriebliche Leistungsverrechnung, Ermittlung von 
Zuschlagsätzen, Kostenkontrolle

Kalkulation (Kostenträgerrechnung)
Einfache Kalkulationsverfahren, Zuschlagskalkulation, Maschinenstundensatzrechnung, 
Kalkulation von Dienstleistungen

Betriebsergebnisrechnung
Gesamtkostenverfahren, Umsatzkostenverfahren

Deckungsbeitragsrechnung
Mängel der Vollkostenrechnung, Fixkostendeckungsrechnung

Methoden Diskussionen, Fallstudien, Gruppenübungen, Impulsreferate

Hinweis Bitte bringen Sie einen Taschenrechner mit!

Nr. 1638 21.05. - 22.05.2012 2,0 Tage EUR 640,00* relexa hotel Airport Düsseldorf-
Ratingen 

Nr. 1639 01.10. - 02.10.2012 2,0 Tage EUR 640,00* relexa hotel Airport Düsseldorf-
Ratingen 

Seminarbeginn am ersten Tag: 10.00 Uhr, Seminarende am letzten Tag: 17.30 Uhr



* zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung
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 Unternehmensplanspiel  
(UP) Betriebswirtschaft zum Anfassen

Jede(r) TeilnehmerIn der Unternehmenssimulation OPEX ist in seinem Team als Manager 
für das gesamte Unternehmen verantwortlich. Alle Unternehmen starten in der Ausgangs-
situation unter gleichen Voraussetzungen im selben Markt. Durch Entscheidungen in den 
Bereichen Absatz, Beschaffung, Finanzierung und Produktion hat jedes Unternehmen die 
Möglichkeit, seinen Erfolg zu beeinflussen.

Ziele Die TeilnehmerInnen trainierenein ganzheitliches, vernetztes Denken bei betriebswirt-
schaftlichen Entscheidungen. Da OPEX auf Basis der Informationen der Bilanzen und 
Gewinn- und Verlustrechnungen sowie des internen Rechnungswesens der simulierten 
Unternehmen gespielt wird, eignet sich das Planspiel hervorragend zum angewandten 
Training des internen und externen Rechnungswesens.

Zielgruppe Fachkräfte, Führungskräfte, Nichtkaufleute

Inhalte Strategieplanung
Entwicklung und Operationalisierung einer in sich konsistenten Unternehmensstrategie

Einkauf und Lagerhaltung
Reduzierung der Kosten durch Ermittlung optimaler Bestellmengen

Produktion
Reduzierung der Produktionskosten durch Entscheidungen zum Mehrschichtbetrieb, 
Investitionen in Maschinen, Überstunden der Mitarbeiter, Fremdbezug der Fertigprodukte, 
Einführung bzw. Ausweitung von Qualitätssicherungsausgaben, usw.

Forschung und Entwicklung
Investition in das Forschungslabor und dessen Mitarbeiter zur Verbesserung der Produkte

Marketing
Abstimmung der Marketingausgaben auf die Gesamtstrategie des Unternehmens

Externes Rechnungswesen und Controlling
Fundierung von Entscheidungen auf Basis deren Auswirkungen auf die Gewinn- und Ver-
lustrechnung sowie Einbezug der Deckungsbeitragsrechnung sowie weiterer Steuerungsins-
trumente in die strategische und operative Entscheidungsfindung

Finanzierung
Optimierung der Finanzierung durch Optimierung der Höhen der Inanspruchnahme von 
Bank- und Lieferantenverbindlichkeiten

Methoden Gruppenübungen, Lehrgespräche, Teamarbeit, Unternehmenssimulation

Nr. 1640 18.06. - 19.06.2012 2,0 Tage EUR 880,00* Tagungszentrum Hattingen

Nr. 1641 10.12. - 11.12.2012 2,0 Tage EUR 880,00* Tagungszentrum Hattingen

Seminarbeginn am ersten Tag: 10.00 Uhr, Seminarende am letzten Tag: 17.30 Uhr



TrainerInnen:
•	RA Uwe Claus
•	RA Alexander Jarre
•	RA Jean-Martin Jünger
•	RA Sabine Spilker

Arbeitsrecht / BVG



* zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung
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Arbeitsrechtliches Update 2013  
(AR-U) 

Ziele Die TeilnehmerInnen kennen die aktuellen Gesetzesänderungen und die neueste Recht-
sprechung. Sie können Erfahrungen austauschen und Fragen aus der betrieblichen Praxis 
einbringen.

Zielgruppe Betriebsräte, Führungskräfte, GeschäftsführerInnen, PersonalleiterInnen

Inhalte Aufgrund der Aktualität des Seminars werden die Inhalte erst kurz vor Veranstal-
tungsbeginn festgelegt.

Methoden Erfahrungsaustausch, Fallstudien, Kurzreferate, Problemanalysen

Nr. 1644 03.12. - 03.12.2012 1,0 Tage EUR 320,00* ISM ACADEMY GmbH

Seminarbeginn am ersten Tag: 10.00 Uhr, Seminarende am letzten Tag: 17.30 Uhr



* zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung
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Arbeitsrechtliches Know-How  
(AKH) 

Erfolgreiche Mitarbeiterführung und erfolgreiche Personalarbeit sind ohne arbeitsrechtliche 
Kenntnisse nicht denkbar.

Ziele Die TeilnehmerInnen kennen die verschiedenen individualrechtlichen und kollektiv-
rechtlichen Rechtsgrundlagen des Arbeitsverhältnisses; die wesentlichen Rechte und 
Pflichten aus dem Arbeitsvertrag und deren rechtliche Durchsetzungsmöglichkeiten. Sie 
sind vertraut mit den Grundzügen der speziellen arbeitsrechtlichen Vorschriften sowie 
deren Wirkung auf das Arbeitsverhältnis vom Vorstellungsgespräch bis zur Kündigung und 
Zeugniserteilung.

Zielgruppe Betriebsräte, Fachkräfte, Führungskräfte, GeschäftsführerInnen, PersonalleiterInnen

Inhalte Das Auffinden und Verstehen von arbeitsrechtlichen Grundlagen

Die verschiedenen Rechtsgrundlagen und deren Zusammenwirken

Die Anbahnung des Arbeitsverhältnisses, insbesondere Personalgespräch und 
Personalfragebogen

Der Arbeitsvertrag: Zustandekommen, Bedeutung des Nachweisgesetzes, Probe-
zeit, Befristungsmöglichkeiten

Wesentliche Rechte und Pflichten des Arbeitsverhältnisses
Urlaub, Arbeitszeit, Lohn/Gehalt, Mutterschutz, Jugendarbeitsschutzgesetz, Behinderte 
Menschen im Betrieb, Arbeitspflicht des Arbeitnehmers und Direktionsrecht des Arbeitge-
bers, Zulässigkeit von Versetzung, Urlaub und Krankheit, Arbeitszeit und Arbeitszeitgesetz, 
Teilzeit und ihre Anspruchsvoraussetzungen, Zulässigkeit von Nebentätigkeiten

Die Durchsetzung der Rechte und Pflichten im Arbeitsverhältnis
Rechtsfolgen der Verletzung von Arbeitgeber- und Arbeitnehmerpflichten

Die Möglichkeit der Beendung eines Arbeitsverhältnisses
Kündigungsschutz nach dem Kündigungsschutzgesetz einschließlich der Grundzüge der 
Abmahnungserteilung, Voraussetzung der ordentlichen (fristgemäßen) und der außeror-
dentlichen 	
(fristlosen) Kündigung

Methoden Erfahrungsaustausch, Fallbeispiele, Gruppenarbeit, Kurzreferate

Nr. 1642 05.03. - 06.03.2012 2,0 Tage EUR 640,00* relexa hotel Airport Düsseldorf-
Ratingen 

Nr. 1643 05.11. - 06.11.2012 2,0 Tage EUR 640,00* Schlosshotel Goldschmieding

Seminarbeginn am ersten Tag: 10.00 Uhr, Seminarende am letzten Tag: 17.30 Uhr



* zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung
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 Die Kündigung  
(AR-K) 

Ziele Die TeilnehmerInnen kennen die rechtlichen Voraussetzungen für den Ausspruch einer 
wirksamen Kündigung sowohl aus individual- als auch aus kollektivrechtlicher Sicht.

Zielgruppe Betriebsräte, Führungskräfte, PersonalleiterInnen, UnternehmerInnen

Inhalte Ordentliche und fristlose (außerordentliche) Kündigung

Die ordentliche Kündigung, ihre Voraussetzungen und ihre Folgen
Zulässigkeit, Form, Wirksamkeit, Kündigungsfristen, Kündigungsschutz nach dem Kündi-
gungsschutzgesetz: betriebsbedingte, personenbedingte und verhaltensbedingte Kündigung

Die außerordentliche (fristlose) Kündigung, ihre Voraussetzungen und ihre Folgen
Zulässigkeit, Form, Frist, Wirksamkeit, Bedeutung des wichtigen Grundes, Verdachtskündi-
gung

Abmahnung

Änderungskündigung

Kündigungsschutz außerhalb des Kündigungsschutzgesetzes

Sonderkündigungsschutz für bestimmte Mitarbeitergruppen
Bei Elternzeit, Für werdende und stillende Mütter, Für schwerbehinderte Menschen, Für 
Angehörige betrieblicher Vertretungsorgane

Beteiligung der betrieblichen Vertretungsorgane, insbesondere die Bedeutung der 
ordnungsgemäßen Anhörung des Betriebsrates

Rechte und Pflichten im Zusammenhang mit der Kündigung

Das arbeitsgerichtliche Kündigungsschutzverfahren

Methoden Erfahrungsaustausch, Fallanalysen, Gruppenarbeit, Kurzreferate

Nr. 1645 23.04. - 23.04.2012 1,0 Tage EUR 320,00* ISM ACADEMY GmbH

Nr. 1646 19.11. - 19.11.2012 1,0 Tage EUR 320,00* ISM ACADEMY GmbH

Seminarbeginn am ersten Tag: 10.00 Uhr, Seminarende am letzten Tag: 17.30 Uhr



* zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung
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Betriebsverfassungsgesetz  
(BVG) 

Das Betriebsverfassungsgesetz (BetrVG) regelt die Mitbestimmung in betrieblichen Angele-
genheiten, die die ArbeitnehmerInnen unmittelbar an ihrem Arbeitsplatz betreffen.

Ziele Die TeilnehmerInnen kennen die grundlegenden Bestimmungen des Betriebsverfassungs-
gesetzes unter Berücksichtigung des aktuellen Standes der Rechtsprechung.

Zielgruppe Betriebsräte, Führungskräfte, PersonalleiterInnen, UnternehmerInnen

Inhalte Grundlagen des Betriebsverfassungsgesetzes

Geltungsbereich des Betriebsverfassungsgesetzes

Die Zusammensetzung und die Wahl des Betriebsrates

Die Organisation der Betriebsratsarbeit

Schulungs- und Bildungsveranstaltungen für Betriebsratsmitglieder

Kosten der Betriebsratstätigkeit

Aufgaben des Betriebsrats

Mitbestimmung in sozialen und personellen Angelegenheiten

Die Anhörung des Betriebsrates bei Kündigungen

Methoden Erfahrungsaustausch, Fallbeispiele, Gruppenarbeit, Kurzreferate

Nr. 1647 30.01. - 31.01.2012 2,0 Tage EUR 640,00* relexa hotel Airport Düsseldorf-
Ratingen 

Nr. 1648 25.06. - 26.06.2012 2,0 Tage EUR 640,00* Sunderland Hotel Sundern

Seminarbeginn am ersten Tag: 10.00 Uhr, Seminarende am letzten Tag: 17.30 Uhr



Steuer- und Sozialversicherungsrecht

TrainerInnen:
• Erich Gross
• Joachim Sukop



* zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung
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 Lohnsteuerrecht  
(LSTR) 

Ziele Die TeilnehmerInnen verfügen über einen grundsätzlichen Einblick in lohnsteuerrechtliche 
Bestimmungen. Auf der Grundlage dieser Kenntnisse sind sie in der Lage, Fälle aus der 
beruflichen Praxis steuerlich zu beurteilen.

Zielgruppe Fachkräfte, Führungskräfte, PersonalleiterInnen, UnternehmerInnen

Inhalte Allgemeine Grundlagen
Wer ist Arbeitgeber bzw. Arbeitnehmer?, Welche Arbeitspapiere sind vorzulegen?, Begriffs-
bestimmung: lohnsteuerfreies bzw. -pflichtiges Beschäftigungsverhältnis, Verdienstübersicht 
und Lohnarten, Was ist Entgelt?, Dokumentationspflicht

Lohnsteuerrechtliche Grundlagen
Elektronische Lohnsteuerkarte, Lohnsteuerklassen (auch Faktorverfahren), Pauschalsteuer-
sätze, Frei- und Hinzurechnungsbeträge, Einmalzahlung auf Jahresbasis, Abfindung, Jubilä-
umsgeld etc., Steuerpflichtige und -freie Bezüge, Pauschalieren der Lohnsteuer, Abführung 
der Lohnsteuer

Lohnsteuerrechtliche Besonderheiten
Geldwerter Vorteil (PKW, Rabatte, etc.), Altersversorgung, Unfallversicherung, Grundlagen 
der Auswärtstätigkeit, Sachbezugswerte, Sonntags-, Feiertags- und Nachtzuschläge

Sonderaufgaben
Jahresabschluss, Lohnsteuerjahresausgleich, Lohnsteueraußenprüfung

Methoden Erfahrungsaustausch, Fallbeispiele, Kurzreferate, Übungen

Nr. 1649 21.03. - 22.03.2012 2,0 Tage EUR 640,00* relexa hotel Ratingen City

Nr. 1650 22.08. - 23.08.2012 2,0 Tage EUR 640,00* relexa hotel Ratingen City

Seminarbeginn am ersten Tag: 10.00 Uhr, Seminarende am letzten Tag: 17.30 Uhr



* zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung
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Neues Lohnsteuerrecht  
(NLSTR) 

Ziele Informationen über die mit dem 01. Januar in Kraft tretenden neuen Regelungen sowie 
den Veränderungen in den Verwaltungsanweisungen und in der Rechtsprechung.

Zielgruppe Fachkräfte, Führungskräfte, PersonalleiterInnen, UnternehmerInnen

Inhalte Aufgrund der Aktualität des Seminars werden die Inhalte erst kurz vor Veranstal-
tungsbeginn festgelegt.

Methoden Erfahrungsaustausch, Fallbeispiele, Kurzreferate, Problemanalysen

Nr. 1651 19.01. - 19.01.2012 1,0 Tage EUR 320,00* ISM ACADEMY GmbH

Seminarbeginn am ersten Tag: 10.00 Uhr, Seminarende am letzten Tag: 17.30 Uhr



* zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung
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Aktuelles Reisekostenrecht  
(RK) 

Ziele Die TeilnehmerInnen kennen die steuer- und arbeitsrechtlichen Probleme der Reisekosten-
abrechnung, insbesondere unter Berücksichtigung der Gesetzesänderungen.

Zielgruppe Fachkräfte, Führungskräfte, PersonalleiterInnen, UnternehmerInnen

Inhalte Reisekosten im In- und Ausland
Dienstreisen, Einsatzwechseltätigkeit, Fahrtätigkeit

Fahrtkosten und PKW-Gestellung

Verpflegungsmehraufwendungen

Übernachtungskosten

Reisenebenkosten

Doppelte Haushaltsführung im In- und Ausland

Steuerfreie Erstattungsmöglichkeiten

Lohnsteuerpauschalierung

Vorsteuerabzug aus Reisekosten

Methoden Erfahrungsaustausch, Fallbeispiele, Kurzreferate, Übungen

Nr. 1652 19.03. - 19.03.2012 1,0 Tage EUR 320,00* ISM ACADEMY GmbH

Nr. 1653 10.09. - 10.09.2012 1,0 Tage EUR 320,00* ISM ACADEMY GmbH

Seminarbeginn am ersten Tag: 10.00 Uhr, Seminarende am letzten Tag: 17.30 Uhr



* zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung
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 Sozialversicherungsrecht  
(SVR) 

Ziele Die TeilnehmerInnen eignen sich Kenntnisse im Sozialversicherungsrecht an, erweitern und 
aktualisieren sie. Das Seminar berücksichtigt die berufliche Praxis der TeilnehmerInnen.

Zielgruppe Fachkräfte, Führungskräfte, PersonalleiterInnen, UnternehmerInnen

Inhalte Versicherungspflicht und -freiheit
Prüfung des Jahresarbeitsentgelts und die Auswirkungen, Beitrittsmöglichkeiten, Freiwillige 
Versicherung, Geringfügige Beschäftigung (Auswirkungen und Möglichkeiten in der Praxis 
für Minijobs), Besonderheiten der Beschäftigung von Studenten, Schülern, Hausfrauen, 
Rentnern usw.

Beitragsabrechnung
Das sozialversicherungspflichtige Entgelt, Einmalzahlungsregelung, Jubiläumsgeld, Abfin-
dungen, Direktversicherung, Aufteilung der Beiträge, Beitragszuschuss des Arbeitgebers, 
Beiträge bei geringfügig Beschäftigten, Gleitzonenregelung (Voraussetzung, Durchführung, 
Ausnahmen)

Meldungen
Art, Inhalt, Anlass, Fristen, Meldung für geringfügig Beschäftigte

Altersteilzeit

Sozialversicherungsausweisgesetz

Entgeltfortzahlungsversicherung

Prüfungen der Rentenversicherungsträger

Rechtsmittel

Methoden Erfahrungsaustausch, Fallbeispiele, Gruppenarbeit, Kurzreferate

Nr. 1654 07.05. - 08.05.2012 2,0 Tage EUR 640,00* Sunderland Hotel Sundern

Nr. 1655 01.10. - 02.10.2012 2,0 Tage EUR 640,00* relexa hotel Airport Düsseldorf-
Ratingen 

Seminarbeginn am ersten Tag: 10.00 Uhr, Seminarende am letzten Tag: 17.30 Uhr



TrainerInnen:
•	Prof. Dr. Anja Katharina Haftmann
• RA Alexander Jarre
• RA Jean-Martin Jünger
• RAin Annegret Körbitz
• Betriebsw. (VWA) Andrea Konhardt
• Dipl.-Ök. Gabriele Münster
• M. A. Kay Strauß
• Joachim Sukop
• Dipl.-Päd. Pia Winkelkotte

Personalmanagement



* zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung
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Modernes Personalmanagement  
(MP) 

Ziele Die TeilnehmerInnen kennen die wesentlichen Zusammenhänge eines modernen Personal-
managements, so dass sie die Personalarbeit im Klein- oder mittelständischen Unterneh-
men organisieren und Führungskräfte beraten können. Sie sind in der Lage, die wesentli-
chen Aufgaben einer innovativen Personalwirtschaft zu bestimmen und deren Bedeutung 
für den Unternehmenserfolg einzuschätzen.

Zielgruppe PersonalentwicklerInnen, PersonalleiterInnen, Personalreferentinnen / Personalreferenten, 
PersonalsachbearbeiterInnen

Inhalte Übersicht zur Personalwirtschaft
Bedeutung der Personalwirtschaft, Personalkosten, Gesetzgebung, technologischer Wandel, 
Arbeitsmarktsituation, Personalpolitik

Personalorganisation
Stellenbeschreibung und Anforderungsprofil, Stellenbesetzungsplan, Arbeitsplatzbewertung, 
Lohn-/Gehaltsstruktur

Personalplanung
Kostenplanung, Bedarfsplanung, Beschaffungsplanung

Personalmarketing
Beschaffung und Unternehmensimage, Personalauswahl (z.B.: Assessment-Center), Einstel-
lung und Integration

Personalverwaltung
Entwicklung des Arbeitsrechts, Arbeitsvertrag (u.a. AGG), flexible Arbeitszeitsysteme, mo-
derne Personalvergütung, E-Personalakte, Statistik (z.B.: Balanced Scorecard)

Personalführung und -betreuung
Personalentwicklung, Führungstheorien und -konzepte, Führungsinstrumente, Neue 
Arbeitsformen, Personalbeurteilungssysteme und Potentialanalyse, Beratungsangebot für 
MitarbeiterInnen

Neue Herausforderungen des Personalmanagements
Umgang mit älteren Führungskräften und MitarbeiterInnen, Health Care Management, 
Diversity-Management

Methoden Diskussionen, Gruppenarbeit, Kurzreferate, Präsentationen

Nr. 1658 23.02. - 24.02.2012 2,0 Tage EUR 640,00* Sunderland Hotel Sundern

Nr. 1659 05.07. - 06.07.2012 2,0 Tage EUR 640,00* Sunderland Hotel Sundern

Seminarbeginn am ersten Tag: 10.00 Uhr, Seminarende am letzten Tag: 17.30 Uhr



* zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung
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Interview-Training für die Personalauswahl  
(IT) 

Ziele Die TeilnehmerInnen strukturieren das Bewerberinterview anhand von Anforderungspro-
filen. Sie kennen Techniken, um Merkmale des Bewerbers im Gespräch erfassen und im 
Vergleich mit den Anforderungen beurteilen zu können. Zur verbesserten Vorhersage-
genauigkeit beachten und vermeiden die TeilnehmerInnen den Einfluss lenkender Interven-
tionen. Gesprächsauswertung sowie die abschließende Entscheidung zwischen mehreren 
Bewerbern erfolgen systematisch.

Zielgruppe Fachkräfte, Führungskräfte, PersonalleiterInnen, Personalreferentinnen / Personalreferenten

Inhalte Vorstellung von Personalauswahlverfahren
Vorhersagegüte, Stellenwert für die Informationsgewinnung

Funktionen des Interviews in der Personalauswahl
Die Vorbereitungsphase, Anforderungsanalyse, Analyse der Bewerbungsunterlagen, Vorbe-
reitung auf das Interview, Psychologie des Interviews

Das Bewerberinterview
Fragetechniken, Interviewleitfäden, Biographische Fragen, Informationen für den Bewerber

Gesprächsauswertung und Entscheidungsfindung
Anforderungsorientierte Auswertung, Allgemeine Auswertungssysteme, Entscheidung nach 
Bewerbervergleich

Methoden Einzelarbeit, Gruppenarbeit, Kurzvorträge, Lernen im Medienverbund

Nr. 1656 22.02. - 24.02.2012 2,5 Tage EUR 800,00* Sunderland Hotel Sundern

Nr. 1657 22.08. - 24.08.2012 2,5 Tage EUR 800,00* relexa hotel Ratingen City

Seminarbeginn am ersten Tag: 10.00 Uhr, Seminarende am letzten Tag: 13.00 Uhr



* zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung
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 Potenzialanalyseverfahren  
(PAV) 

Insbesondere bei mittelständischen und großen Unternehmen ist der Grundsatz, Führungs-
positionen nach Möglichkeit aus den eigenen Reihen zu besetzen, wesentlicher Bestandteil 
der Förderkonzepte. Damit wird man sowohl den Erfordernissen des Unternehmens, als 
auch den Erwartungen der MitarbeiterInnen gerecht. Während im Rahmen des Auswahl-
prozesses die Frage der fachlichen Eignung meistens noch einfach zu beantworten ist, stellt 
hingegen die Ermittlung überfachlicher Qualifikationen besonders hohe Anforderungen an 
Entscheider und Verfahren.

Ziele Die TeilnehmerInnen werden mit Methoden und Instrumenten der modernen Potenzialana-
lyse vertraut gemacht um förderungsfähige MitarbeiterInnen frühzeitig zu erkennen und 
sie auf die Übernahme anspruchsvoller Aufgaben vorzubereiten. Dabei liegt ein besonderer 
Schwerpunkt des Trainings auf der Befähigung, Anforderungskompetenzen für zu beset-
zende Positionen zu definieren und entsprechende Instrumente auszuwählen, mit denen 
Potenzialanalysen selbstständig durchgeführt werden können.

Zielgruppe Führungskräfte, PersonalentwicklerInnen, PersonalleiterInnen, Personalreferentinnen / 
Personalreferenten

Inhalte Potenzialanalyseverfahren
Standortbestimmung im Bereich der eignungsdiagnostischen Verfahren, Anwendungsgebie-
te, Verfahrensprinzipien und Gültigkeitsbereich

Die Planungsphase
Ermittlung des Kompetenzprofils zu besetzenden Positionen, Auswahl geeigneter Übungen, 
Integration betrieblicher Mitbestimmungsgruppen, Teilnehmerauswahl und Einladungspro-
zess

Die Durchführungsphase
Die Rolle des Beobachters, Beobachtungsvorgang und -instrumente, Urteilsfindung und 
Feedbackprozess

Die Auswertungsphase
Dokumentation der Potenzialanalyse, Gutachtenerstellung und Fördermaßnahmen

Methoden Fallbeispiele, Kurzvorträge, Simulationen, Theorieimpulse

Nr. 1660 21.05. - 23.05.2012 2,5 Tage EUR 800,00* relexa hotel Airport Düsseldorf-
Ratingen 

Nr. 1661 19.11. - 21.11.2012 2,5 Tage EUR 800,00* Sunderland Hotel Sundern

Seminarbeginn am ersten Tag: 10.00 Uhr, Seminarende am letzten Tag: 13.00 Uhr



* zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung
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 Bewerbermanagement mit SAP  
(BM-SAP) 

Ziele MitarbeiterInnen, die das Tool SAP R/3 Bewerbermanagement einführen möchten, erken-
nen die Komplexität des Systems. Sie lernen die einzelnen Prozessschritte der Einführung 
und Umsetzung kennen und erhalten Hinweise zum Projektablauf.

Zielgruppe PersonalentwicklerInnen, PersonalleiterInnen, Personalreferentinnen / Personalreferenten, 
PersonalsachbearbeiterInnen

Inhalte Projektmanagement
Projektorganisation/-struktur/-kommunikation, Erstellen des Projektplans/-auftrags, Prozes-
saufnahme Modul HR-Bewerbermanagement

SAP HR-Architektur
Bewerbermanagement als ein Tool neben anderen, Verknüpfungen zu den HR-Stammdaten, 
Anbindung an die Modulle FI/CO

IST-Aufnahme
Stammdaten, Bewerberadministration, Schnittstellen

Fachkonzepterstellung
Anforderungen an den Fachbereich, Zugriffsberechtigungen, Bewerbermanagement

Bewerbermanagement im Überblick

Bewerberstamm
Ersterfassung Grunddaten, Interne Bewerber, Bewerberdaten pflegen, anzeigen und löschen

Bewerbervorgang
Bewerbervorgang pflegen und anzeigen, Geplante Vorgänge, Eigenschaften von Bewerber-
vorgängen, Übernahme von Bewerberdaten

Personalwerbung
Ausschreibungen, Beschaffungsinstrumente und Medien

Bewerberauswahl mit SAP-Bewerbermanagement
Bewerberauswahl nach Qualifikationsprofil, Administration des Vakanzauswahlprozesses

Methoden Diskussionen, Gruppenarbeit, Kurzvorträge, Präsentationen

Nr. 1662 30.01. - 30.01.2012 1,0 Tage EUR 320,00* ISM ACADEMY GmbH

Nr. 1663 22.08. - 22.08.2012 1,0 Tage EUR 320,00* ISM ACADEMY GmbH

Seminarbeginn am ersten Tag: 10.00 Uhr, Seminarende am letzten Tag: 17.30 Uhr



* zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung
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 ReferentIn im Personalwesen  
(RP) 

Ziele Die TeilnehmerInnen verfügen über personalwirtschaftliche Kenntnisse zur selbstständigen 
Erledigung ihrer Aufgaben.

Zielgruppe Personalreferentinnen / Personalreferenten, PersonalsachbearbeiterInnen

Inhalte Neue Wege der betrieblichen Personalarbeit
Rolle, Funktion und Organisation der Personalarbeit

Instrumente im neuen Umfeld
Personalplanung (Anlässe, Formen, Methoden)

Personalbeschaffung und Auswahl
Wege der Personalbeschaffung, Instrumente der Personalauswahl, Beschaffungsadminist-
ration

Mitarbeiterintegration, -einarbeitung, -einsatz

Personalführung
Prinzipien, Instrumente der zielorientierten Mitarbeiterführung

Information und Kommunikation
Bedeutung, Methoden

Personalentwicklung
Grundsätze, Organisation, Instrumente

Methoden Diskussionen, Gruppenarbeit, Kurzpräsentationen, Kurzreferate

Nr. 1664 02.05. - 03.05.2012 2,0 Tage EUR 640,00* Sunderland Hotel Sundern

Nr. 1665 17.09. - 18.09.2012 2,0 Tage EUR 640,00* Sunderland Hotel Sundern

Seminarbeginn am ersten Tag: 10.00 Uhr, Seminarende am letzten Tag: 17.30 Uhr



* zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung
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Rückkehrgespräche und Wiedereingliederung  
(RW) 

Ziele Ziel des Seminars ist es, die mit diesem Thema betrauten MitarbeiterInnen in die beste-
henden rechtlichen Rahmenbedingungen einzuarbeiten und mit ihnen unter Beachtung 
dieses Rahmens eine zweckmäßige Vorgehensweise zu erarbeiten. Ein Schwerpunkt liegt 
darin, eine Vorgehensweise zu erarbeiten, die sowohl dem Verantwortlichen als auch dem 
Gesprächspartner einen ausreichenden Raum bietet, die sich ergebenden Inhalte in einem 
konstruktiven und lösungsorientierten Gespräch zu bewältigen.

Zielgruppe Führungskräfte, PersonalleiterInnen, Personalreferentinnen / Personalreferenten

Inhalte Krankheit

Mutterschutz

Wehrdienst / Zivildienst
Zeitpunkt, Fragestellung, Selbstverständnis des Gesprächspartners, Aufgabe der eigenen 
Position, Selbstverständnis der eigenen Person, Erarbeitung möglicher Zielkonflikte und 
Widerstände, Erarbeitung von Lösungsmöglichkeiten

Exkurs
Wiedereingliederungsmöglichkeiten nach längerer Erkrankung - rechtliche Rahmenbedin-
gungen und speziell zu beachtende Problematiken

Methoden Gruppenarbeit, Kurzvorträge, Lernen im Medienverbund, Problemanalysen

Nr. 1666 04.06. - 06.06.2012 2,5 Tage EUR 800,00* Schlosshotel Goldschmieding

Nr. 1667 17.12. - 19.12.2012 2,5 Tage EUR 800,00* Schlosshotel Goldschmieding

Seminarbeginn am ersten Tag: 10.00 Uhr, Seminarende am letzten Tag: 13.00 Uhr



* zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung
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 Trennungsgespräche  
(TG) 

Permanent notwendige Wandelprozesse in Unternehmen verlangen nach einer neuen 
Definition der Führungsverantwortung. Die Folgen von Fusionen, Zusammenschlüssen oder 
durchzusetzender Personalabbau sind kein konstanter Bestandteil der Führungsverantwor-
tung. Dies trifft ebenso auf die Rückkehr zur Normalität im Anschluss eines Wandelprozes-
ses zu.

Ziele Ziel des Trainings ist es, die TeilnehmerInnen für die Situation zu sensibilisieren und sie in 
die Lage zu versetzen, die Anforderungen der Trennungsgespräche im wertschätzenden 
Umgang mit den Betroffenen und mit sich selbst zu bewältigen.

Zielgruppe Führungskräfte, PersonalleiterInnen, Personalreferentinnen / Personalreferenten

Inhalte Einführung
Das Unternehmen im Wandelprozess, Wandel ist Veränderung, Konsequenzen für die 
Führungskraft

Grundregeln der Kommunikation in Ab- und Umbauprozessen
Feedbackregeln, Besonderheiten in Ab- und Umbauprozessen (Erarbeitung von Begrün-
dungsketten, Aufbau der Gespräche)

Die Sicht der MitarbeiterInnen
Reales und irreales Erleben, Warum ich?, Schuld und Anschuldigung

Das Trennungsgespräch
Persönliche Vorbereitung, Sachliche Inhalte, Umgang mit Emotionen

Methoden Gruppenarbeit, Rollenspiele, Vorträge, Workshop

Nr. 1668 30.05. - 01.06.2012 2,5 Tage EUR 800,00* Sunderland Hotel Sundern

Nr. 1669 26.11. - 28.11.2012 2,5 Tage EUR 800,00* relexa hotel Ratingen City

Seminarbeginn am ersten Tag: 10.00 Uhr, Seminarende am letzten Tag: 13.00 Uhr



* zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung
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 Arbeitszeugnisse  
(AZ) 

Ziele Die TeilnehmerInnen kennen die rechtlichen Hintergründe für die Erteilung von Arbeits-
zeugnissen. Sie üben an praktischen Beispielen die Formulierung und Gestaltung von 
Zeugnissen.

Zielgruppe AusbilderInnen, Führungskräfte, PersonalleiterInnen

Inhalte Bedeutung von Arbeitszeugnissen für die Bewerberauswahl

Was steckt hinter dem Geheimcode?

Rechtliche Grundlagen
Anspruch auf ein Zeugnis, Zeugnisarten, Inhalt von Arbeitszeugnissen, Haftung des Ausstel-
lers von Zeugnissen, Anspruch auf Berichtigung, Auskünfte und Referenzen

Aufbau und inhaltliche Gestaltung

Textformulierungen mit Hilfe von Bausteinen

Zeugniserstellung mit Hilfe von Textverarbeitungssystemen

Praktische Beispiele und Übungen
Zeugnisanalyse, Zeugnisformulierung

Methoden Diskussionen, Kurzreferate, Praktische Beispiele, Übungen

Hinweis Die TeilnehmerInnen werden gebeten, Zeugnisse aus ihrem Betrieb mitzubringen (Namen 
bitte unkenntlich machen)!

Nr. 1670 25.06. - 25.06.2012 1,0 Tage EUR 320,00* ISM ACADEMY GmbH

Seminarbeginn am ersten Tag: 10.00 Uhr, Seminarende am letzten Tag: 17.30 Uhr



* zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung
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Personalcontrolling  
(PC) 

Die Personalwirtschaft als Wertschöpfungskette eines Unternehmens gewinnt zunehmend 
an Bedeutung. Deshalb ist es für Unternehmen wichtig, zur zielgerichteten Steuerung des 
Personaleinsatzes systematisch relevante Daten zu erheben, die Planungs- und Entschei-
dungsvorgänge zu unterstützen und die Erfolge der Personalarbeit zu überprüfen.

Ziele Die TeilnehmerInnen kennen Instrumente des strategischen und operativen Personalcon-
trollings, die über die Form eines periodischen Informationsberichtes hinausgehen. Das 
Ergebnis ist eine verlässliche Analyse und Bewertung von Effektivität (Zielwirksamkeit) 
und Effizienz (Leistungswirksamkeit) der Personalwirtschaft.

Zielgruppe HR-ManagerInnen, PersonalleiterInnen, Personalreferentinnen / Personalreferenten, Perso-
nalsachbearbeiterInnen

Inhalte Ziele und Betätigungsfeld des Personalcontrollings
Ermittlung von Personalkennzahlen, Schaffung eines geeigneten Datenbestandes

Instrumente des Personalcontrollings
Kosten- und Ergebnisanalyse, Nutzen- und Zustandsanalyse, Vorgangsanalyse

Personalcontrolling in der betrieblichen Praxis

Kennzahlen und Kennzahlensysteme
Quantitative Daten (einzeln und kumuliert) (Personalkosten, Personalkapazitäten, Mitarbei-
terzahlen, Mitarbeiterstrukturen, Bildungsdaten)Qualitative Daten (Mitarbeiterzufrieden-
heit, Betriebsklima, Leistungsbereitschaft)

Fach- und sachgerechte Interpretation von Daten und Informationen

Vorausschau und Prognose
Vorhersage zukünftiger Zustände, Eintrittswahrscheinlichkeit

Methoden Diskussionen, Erfahrungsaustausch, Expertenvortrag, Fallbeispiele

Hinweis Die TeilnehmerInnen sollten über Vorkenntnisse personalwirtschaftlicher Prozesse verfü-
gen.

Nr. 1725 14.05. - 14.05.2012 1,0 Tage EUR 320,00* ISM ACADEMY GmbH

Nr. 1772 29.10. - 29.10.2012 1,0 Tage EUR 320,00* ISM ACADEMY GmbH

Seminarbeginn am ersten Tag: 10.00 Uhr, Seminarende am letzten Tag: 17.30 Uhr



* zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung
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Organisation der betrieblichen Bildung  
(OBB) 

Betriebliche Weiterbildung hat aus verschiedenen Gründen nach wie vor einen hohen 
Stellenwert. Sie stellt sicher, dass die notwendigen Kompetenzen der MitarbeiterInnen 
gesichert und ausgebaut werden. Darüber hinaus wird die Flexibilität der MitarbeiterInnen 
für Veränderungen gefördert, ohne die ein Unternehmen am Markt nicht bestehen kann. 
Letztlich ist betriebliche Bildung ein wichtiger Stabilitätsfaktor für die Wettbewerbsfähigkeit 
eines Unternehmens. Ihr gehört daher große Aufmerksamkeit und systematisches Vorgehen. 
Darauf zielt dieses Seminar ab.

Ziele Die TeilnehmerInnen verfügen über einen Überblick über die Organisation der betriebli-
chen Bildung, von den Zielen bis zu den Rahmenbedingungen. Sie erhalten Unterstützung 
zur Konzeption einer effektiven und effizienten Weiterbildung. Sie kennen Methoden zur 
Bildungsbedarfsanalyse und erwerben die Fähigkeit, unternehmensbezogene Weiterbil-
dungskonzepte zu entwickeln. Sie wissen, wie Sie den Erfolg von Weiterbildungsmaßnah-
men bewerten.

Zielgruppe HR-ManagerInnen, PersonalentwicklerInnen, PersonalleiterInnen, Personalreferentinnen / 
Personalreferenten

Inhalte Ziele, Prozesse, Zuständigkeiten, Rahmenbedingungen

Ermittlung der Weiterbildungsbedarfe

Aufbereitung des Weiterbildungsbedarfs / Erstellen einer Rahmenhandlung

Vom Bildungsbedarf zu effizienten Weiterbildungsmaßnahmen

Lernziele / Strukturierung von Lernzielen

Planung, Organisation und Durchführung eines Seminars / Rahmenbedingungen 
eines Seminars / Abschluss eines Seminars

Lehrmethoden / Didaktik / Trainerqualität

Externe oder interne Weiterbildung - Entscheidungshilfen

Transfer von Seminarinhalten in die betriebliche Praxis

Qualitätssicherung in der Weiterbildung

Evaluation von Weiterbildungsmaßnahmen

Methoden Fachlicher Austausch, Fallbeispiele, Präsentationen, Trainerinput

Hinweis Für Ihren Transfer in die Praxis erhalten die TeilnehmerInnen praxisorientierte Handlungs-
empfehlungen.

Nr. 1727 13.02. - 14.02.2012 2,0 Tage EUR 640,00* relexa hotel Airport Düsseldorf-
Ratingen 

Nr. 1773 17.09. - 18.09.2012 2,0 Tage EUR 640,00* Sunderland Hotel Sundern

Seminarbeginn am ersten Tag: 10.00 Uhr, Seminarende am letzten Tag: 17.30 Uhr



* zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung
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Datenschutz im Personalbüro  
(DIP) 

Dieses Seminar richtet sich an PersonalleiterInnen oder PersonalreferentInnen, vor allem an 
solche in Betrieben ohne Datenschutzbeauftragten. Sie werden häufig mit Datenschutzfra-
gen konfrontiert und erhalten hier eine systematische Einführung in das Thema. Gerade im 
Personalbereich ist der Datenschutz ein sensibles Thema, die Einhaltung der entsprechen-
den Regelungen ist eine Grundlage für das Vertrauen der MitarbeiterInnen in ihr Unterneh-
men.

Ziele Die TeilnehmerInnen erhalten einen grundlegenden Überblick über das Thema Datenschutz 
im Betrieb. Sie erhalten Kenntnisse über die im Personalbüro notwendigen Schritte zum 
Datenschutz.

Zielgruppe PersonalentwicklerInnen, PersonalleiterInnen, Personalreferentinnen / Personalreferenten, 
PersonalsachbearbeiterInnen

Inhalte Prinzipien des Datenschutzes

Rechtliche Grundlagen

Welche Arbeitnehmerdaten dürfen erfasst werden?

Datenübermittlung im Arbeitsverhältnis

Die Personalakte

E-Mail und Internet aus Datenschutzsicht

Arbeitnehmervertretung und Datenschutz

Methoden Diskussionen, Fallbeispiele, Gruppenarbeit, Kurzvorträge

Nr. 1671 25.06. - 26.06.2012 1,5 Tage EUR 480,00* Sunderland Hotel Sundern

Seminarbeginn am ersten Tag: 10.00 Uhr, Seminarende am letzten Tag: 13.00 Uhr



www.ism-academy.de
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Zertifizierung für operative Führungskräfte  
und solche die es werden wollen.
Einen interessanten Job zu haben, hat viel mit eigenem Wissen und Kompetenz zu tun. Das 
sieht auch Ihr Arbeitgeber so! Kompetentes Personal vermeidet Fehlschläge und Leerläufe. 
Neben fachlichem Know-how spielt Führungskompetenz eine wesentliche Rolle.

Als Führungskraft gewinnen Sie an Effizienz, wenn Sie psychologische und kommunikative 
Prozesse kennen und in Ihr Führungshandeln integrieren. Aber auch über den kommunika-
tiven Aspekt hinaus, sind die Anforderungen an Sie heute vielfältig.

Die ISM ACADEMY-Seminare und Trainings vermitteln Ihnen das nötige Wissen und die 
soziale Kompetenz, die Sie brauchen, um auch künftig erfolgreich zu sein.

	 Erwerben Sie das ISM ACADEMY- Zertifikat „Leadership Professional Program“ 	
	 für MeisterInnen, TeamleiterInnen, VorarbeiterInnen und SchichtleiterInnen 	 	
	 sowie MitarbeiterInnen, die demnächst Führungsaufgaben übernehmen.

Der Zertifkatslehrgang Leadership Professional Program startet am 6. Februar 2012 mit 
dem Modul „Grundlagen der Mitarbeiterführung“.
Der Lehrgang findet statt, wenn eine Mindestteilnehmerzahl von fünf Personen angemel-
det ist.

Das Zertifikat umfasst insgesamt acht 2 bis 4-tägige Themenmodule, von denen Sie zwei 
Module abwählen können. Selbstverständlich dürfen Sie auch alle acht Module besuchen. 
Hierfür können Sie sich insgesamt 24 Monate Zeit nehmen. Ihren Prioritäten entsprechend 
wählen Sie die Reihenfolge der Seminarbausteine und melden sich zu den Terminen und 
Orten an, die für Sie am besten zu koordinieren sind.

Alle Seminare können Sie natürlich auch frei nach Ihren persönlichen Bedürfnissen besu-
chen, ohne das Zertifikat zu erwerben.

Der Lehrgang ist zum Preis von € 6.250,- zzgl. MwSt. zu buchen. Hinzu kommen die Kosten 
für die Verpflegung und individuell buchbare Übernachtungen.

Hinweis: Falls Sie in den zurückliegenden 5 Jahren bereites eines oder mehrere der The-
menmodule in unserem offenen Seminarprogramm besucht haben, können Sie die Aner-
kennung des Bausteins im Rahmen des Zertifikats mit uns absprechen.

ISM academy-Zertifikat*
Leadership Professional Program
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Leadership Professional Program

THEMENMODULE
Die Buchung des Zertifikats berechtigt Sie zum Besuch aller aufgeführten Module:

Konflikte erkennen und managen
01.03.2012 – 02.03.2012 

30.08.2012 – 31.08.2012

Grundlagen der Mitarbeiterführung

06.02.2012 – 09.02.2012 

07.05.2012 – 10.05.2012

10.09.2012 – 13.09.2012

12.11.2012 – 15.11.2012

Ergebnisorientierte Gesprächsführung
05.03.2012 – 07.03.2012

24.09.2012 – 26.09.2012

Vom Kollegen zum Vorgesetzten
13.02.2012 – 15.02.2012

04.06.2012 – 06.06.2012

10.12.2012 – 12.12.2012

ABWÄHLBARE THEMENMODULE
Aus den nachfolgenden Modulen können Sie bis zu zwei Seminare abwählen:

Betriebswirtschaft für Nichtkaufleute
19.03.2012 – 20.03.2012

17.09.2012 – 18.09.2012

Zeitmanagement und Selbstorganisation
21.05.2012 – 22.05.2012

05.11.2012 – 06.11.2012

Kooperation im Betrieb
23.04.2012 – 25.04.2012

26.11.2012 – 28.11.2012

Wirksame Fehlzeitenverminderung
21.05.2012 – 23.05.2012

03.12.2012 – 05.12.2012

ISM academy-Zertifikat*
geprüfte Führungskraft (Ism Academy)

4

-2

*Es handelt sich hierbei um ein Hochschulzertifikat. Dazu sind Prüfungsleistungen  
in den Modulen zu erbringen. Es wird eine zusätzliche Prüfungsgebühr in Höhe von 
€ 350,00 zzgl. MwSt. erhoben.
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Zertifizierung für das mittlere und obere Management
Führungskräften, die relativ weit oben in der Hierarchie eines Unternehmens angesiedelt 
sind, begegnen einer Reihe von Erwartungen und erfolgsrelevanten Anforderungen.

Gefragt sind neben guter fachlicher Hintergrundinformation vor Allem strategisches und 
systemisches Denken, die zukunftsorientierte Offenheit für neue Ideen, hohe Leistungs-
motivation gepaart mit Urteilskraft und Entscheidungsfreude sowie konsistentes Handeln 
trotz mitunter kollidierender Interessen.

Weiterhin sind Mitarbeiterführung und die gut ausgeprägte Fähigkeit zur Kommunikation 
in Gesprächen, bei Verhandlungen und bei der Moderation von Besprechungen von Bedeutung.

Wenn Sie sich gezielt auf die Aufgaben im mittleren und oberen Management vorbereiten 
möchten bzw. die entsprechenden Skills vertiefen möchten, dann sollten Sie sich unser 
Lehrgangsangebot näher anschauen und sich für die Teilnahme entscheiden.

	 Erwerben Sie das ISM ACADEMY- Zertifikat „Executive Leadership Program“ 	 	
	 für das mittlere und obere Management.

Der Zertifkatslehrgang Executive Leadership Program startet am 6. Februar 2012 mit dem 
Modul „Gesprächsführung und Kommunikation“. Der Lehrgang findet statt, wenn eine 
Mindestteilnehmerzahl von fünf Personen angemeldet ist.

Das Zertifikat umfasst insgesamt neun 2 bis 4-tägige Themenmodule, von denen Sie drei 
Module abwählen können. Selbstverständlich dürfen Sie auch alle neun Module besuchen. 
Hierfür können Sie sich insgesamt 24 Monate Zeit nehmen. Ihren Prioritäten entsprechend 
wählen Sie die Reihenfolge der Seminarbausteine und melden sich zu den Terminen und 
Orten an, die für Sie am besten zu koordinieren sind.

Alle Seminare können Sie natürlich auch frei nach Ihren persönlichen Bedürfnissen besu-
chen, ohne das Zertifikat zu erwerben.

Der Lehrgang ist zum Preis von € 8.350,- zzgl. MwSt. zu buchen. Hinzu kommen die Kosten 
für die Verpflegung und individuell buchbare Übernachtungen.

Hinweis: Falls Sie in den zurückliegenden 5 Jahren bereites eines oder mehrere der The-
menmodule in unserem offenen Seminarprogramm besucht haben, können Sie die Aner-
kennung des Bausteins im Rahmen des Zertifikats mit uns absprechen.

ISM academy-Zertifikat*
Executive Leadership Program

164 Studiengänge, Ausbildungen, Zertifikate



Executive Leadership Program

THEMENMODULE
Die Buchung des Zertifikats berechtigt Sie zum Besuch aller aufgeführten Module:

Zielorientierte Mitarbeiterführung
07.05.2012 – 10.05.2012

12.11.2012 – 15.11.2012

Zeitmanagement und Selbstorganisation
21.05.2012 – 22.05.2012

05.11.2012 – 06.11.2012

Konflikte erkennen und managen
01.03.2012 – 02.03.2012

30.08.2012 – 31.08.2012

Gesprächsführung und Kommunikation
06.02.2012 – 08.02.2012

02.07.2012 – 04.07.2012

ABWÄHLBARE THEMENMODULE
Aus den nachfolgenden Modulen können Sie bis zu drei Seminare abwählen:

Führungs- und Kooperationstraining
16.04.2012 – 19.04.2012

05.11.2012 – 08.11.2012

Freie Rede, Präsentation und Visualisierung
27.02.2012 – 29.02.2012

03.09.2012 – 05.09.2012

Entscheidungs- und Problemlösungstechniken
19.03.2012 – 20.03.2012

17.09.2012 – 18.09.2012

Moderation von Arbeitsgruppen und Besprechungen
26.03.2012 – 28.03.2012

24.09.2012 – 26.09.2012

Verhandlungstraining - Erfolgreich Verkaufen  
und Verhandeln

13.02.2012 – 15.02.2012

29.10.2012 – 31.10.2012

ISM academy-Zertifikat*
Executive Leadership Program

4

-3

*Es handelt sich hierbei um ein Hochschulzertifikat. Dazu sind Prüfungsleistungen  
in den Modulen zu erbringen. Es wird eine zusätzliche Prüfungsgebühr in Höhe von 
€ 350,00 zzgl. MwSt. erhoben.
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Zertifizierung für ProjektleiterInnen und ProjektmitarbeiterInnen
Der Erfolg von Projekten ist in hohem Maße mit den agierenden Personen und deren Kom-
petenzprofil verknüpft.
Neben dem produktspezifischen Wissen, ist es für Sie als ProjektmanagerIn von Bedeu-
tung, psychisch stabil (belastbar) zu sein und über hoch ausgeprägte soziale Kompetenz 
zu verfügen. Nicht zuletzt sollten Sie weitgehendes Wissen zur Handhabung von Projekten 
haben.

Planen - Steuern - Kontrollieren sind die vergröberten Überschriften zu den vielschichtigen 
Anforderungen bei der Abwicklung von Projekten. Um die jeweiligen Projektziele zu errei-
chen und die Vorgaben / Richtlinien des Auftraggebers einzuhalten, braucht es persönliche 
Ausdauer, allgemeine Managementfähigkeiten, kommunikative Stärke und die Kraft mit 
ungeplanten Situationen fertig zu werden.

Verschaffen Sie sich im hochschulzertifizierten Lehrgang „Projectmanagement Professional 
Program“ den nötigen Überblick. Eigenen Sie sich die erforderlichen Tools und die umfas-
senden Kenntnisse an. Erproben und entwickeln Sie im Zusammenwirken mit Anderen Ihre 
sozialen Skills; dann werden Ihre künftigen Projekte von Erfolg gekrönt sein.

	 Erwerben Sie das ISM ACADEMY-Zertifikat „Projectmanagement Professional 	
	 Program“ für ProjektleiterInnen und ProjektmitarbeiterInnen.

Der Zertifikatslehrgang Projectmanagement Professional Program startet am 27. Februar 
2012 mit dem Modul „Freie Rede, Präsentation und Visualisierung“.
Der Lehrgang findet statt, wenn eine Mindestteilnehmerzahl von fünf Personen angemel-
det ist.

Dieses Zertifikat umfasst sechs 2 - 3-tägige Themenmodule.
Hierfür können Sie sich insgesamt 24 Monate Zeit nehmen. Ihren Prioritäten entsprechend 
wählen Sie die Reihenfolge der Seminarbausteine und melden sich zu den Terminen und 
Orten an, die für Sie am besten zu koordinieren sind.

Alle Seminare können Sie natürlich auch frei nach Ihren persönlichen Bedürfnissen besu-
chen, ohne das Zertifikat zu erwerben.

Der Lehrgang ist zum Preis von € 4.150,- zzgl. MwSt. zu buchen. Hinzu kommen die Kosten 
für die Verpflegung und individuell buchbare Übernachtungen.

Hinweis: Falls Sie in den zurückliegenden 5 Jahren bereits eines oder mehrere der Themen-
module in unserem offenen Seminarprogramm besucht haben, können Sie die Anerken-
nung des Bausteins im Rahmen des Zertifikats mit uns absprechen.

ISM academy-Zertifikat*
Projectmanagement Professional Program
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Projectmanagement Professional Program

THEMENMODULE
Die Buchung des Zertifikats berechtigt Sie zum Besuch aller aufgeführten Module:

Freie Rede, Präsentation und Visualisierung
27.02.2012 – 29.02.2012

03.09.2012 – 05.09.2012

Krisen im Projekt erfolgreich meistern
11.06.2012 – 12.06.2012

26.11.2012 – 27.11.2012

Projektmangagement-Tools
20.03.2012 – 21.03.2012

29.11.2012 – 30.11.2012

Software-Einsatz im Projektmanagement
19.03.2012 – 20.03.2012

01.10.2012 – 02.10.2012

Internationale Projekte managen
15.03.2012 – 16.03.2012
14.11.2012 – 15.11.2012

Führung von Projektteams
09.02.2012 – 10.02.2012

04.10.2012 – 05.10.2012

ISM academy-Zertifikat*
Projectmanagement Professional Program

*Es handelt sich hierbei um ein Hochschulzertifikat. Dafür sind Prüfungsleistungen 
in den Modulen zu bestehen. Es wird eine zusätzliche Prüfungsgebühr in Höhe von 
350,- € zzgl. MwSt. erhoben.

6
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Zertifizierung für PersonalleiterInnen/PersonalentwicklerInnen  
und AssistenzmitarbeiterInnen im Personalbereich
Human Resources Management ist ein weites Feld: Angefangen bei der Personalplanung 
über Themen wie Recruting und Personalmarketing, Entgeltfragen, Personaleinsatz, Perso-
nalverwaltung, Personalentwicklung usw. bis hin zu arbeitsrechtlichen Problemstellungen 
und Fragen der Zusammenarbeit mit den Interessenvertretungen.

Damit Sie in diesem vielschichtigen und hochinterssanten Arbeitsbereich gut orientiert sind 
und bleiben, bietet unser hochschulzertifizierter Lehrgang die notwendigen Themen und 
Inhalte für zeitgemäßes und nachhaltiges Personalmanagement.

Mit dem Erwerb des Zertfikats halten Sie einen objektiven (belegbaren) Nachweis über  
die erworbenen Kenntnisse und Kompetenzen im Personalsektor in den Händen.

	 Erwerben Sie das ISM ACADEMY-Zertifikat „HR Manager Program“ - für 	
	 PersonalleiterInnen, PersonalentwicklerInnen und AssistenzmitarbeiterInnen 		
	 im Personalbereich.

Der Zertifikatslehrgang HR Manager Program startet am 30. Januar 2012 mit dem Modul 
„Betriebsverfassungsgesetz“. Der Lehrgang findet statt, wenn eine Mindestteilnehmerzahl 
von fünf Personen angemeldet ist.

Dieses Zertifikat umfasst sechs 2 - 2,5-tägige Themenmodule.
Hierfür können Sie sich insgesamt 24 Monate Zeit nehmen. Ihren Prioritäten entsprechend 
wählen Sie die Reihenfolge der Seminarbausteine und melden sich zu den Terminen und 
Orten an, die für Sie am besten zu koordinieren sind.

Alle Seminare können Sie natürlich auch frei nach Ihren persönlichen Bedürfnissen  
besuchen, ohne das Zertifikat zu erwerben.

Der Lehrgang ist zum Preis von € 4.150,- zzgl. MwSt. zu buchen. Hinzu kommen die Kosten 
für die Verpflegung und individuell buchbare Übernachtungen.

Hinweis: Falls Sie in den zurückliegenden 5 Jahren bereits eines oder mehrere der Themen-
module in unserem offenen Seminarprogramm besucht haben, können Sie die Anerken-
nung des Bausteins im Rahmen des Zertifikats mit uns absprechen.

ISM academy-Zertifikat*
HR Manager Program
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HR Manager Program

THEMENMODULE
Die Buchung des Zertifikats berechtigt Sie zum Besuch aller aufgeführten Module:

Modernes Personalmanagement
23.02.2012 – 24.02.2012

05.07.2012 – 06.07.2012

Interview-Training für die Personalauswahl
22.02.2012 – 24.02.2012

22.08.2012 – 24.08.2012

Arbeitsrechtliches Know-How
05.03.2012 – 06.03.2012

05.11.2012 – 06.11.2012

Betriebsverfassungsgesetz
30.01.2012 – 31.01.2012

25.06.2012 – 26.06.2012

Personalcontrolling
14.05.2012 – 14.05.2012

29.10.2012 – 29.10.2012

Organisation der betrieblichen Bildung
13.02.2012 – 14.02.2012

17.09.2012 – 18.09.2012

ISM academy-Zertifikat*
HR Manager Program

*Es handelt sich hierbei um ein Hochschulzertifikat. Dafür sind Prüfungsleistungen 
in den Modulen zu bestehen. Es wird eine zusätzliche Prüfungsgebühr in Höhe von 
350,- € zzgl. MwSt. erhoben.

6
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Zertifizierung für SekretärInnen / AssistentInnen  
und solche, die es werden wollen
Officemanagement ist heute mehr den je einer kontinuierlichen Entwicklung unterworfen. 
Die Arbeit mit den neuen Medien hat die Arbeit in den Büros erheblich beeinflusst und 
verändert.

Nach wie vor geht es um Kernaufgaben, wie Telefonie, Korrespondenz, Archivierung, Emp-
fang von Gästen, Besprechungsvor- und -nachbereitung, Terminverwaltung, interne und 
externe Kommunikation und die Beantwortung von Kundenanfragen. Darüber hinaus geht 
es aber auch um die Pflege von Datenbanken, die EDV-gestützte Buchhaltung, die Assi-
stenz bei Projekten, Erstellung von Präsentationen und die fortlaufende Optimierung von 
Abläufen. Letztlich mit dem Ziel, den eigenen Bereich effizient und damit kostengünstig zu 
betreiben.

	 Sie sind engagiert und zukunftsorientiert. Sie möchten sich zielstrebig für 	 	
	 neue Aufgaben und Anforderungen qualifizieren. Dann ist unser Lehrgang 	
	 Office Management Program die lohnende Investition in Ihre persönliche 	
	 berufliche Zukunft und ein Gewinn für Ihr Unternehmen.

Der Zertifikatslehrgang Office Management Program startet am 12. März 2012 mit dem 
Modul „Durchsetzungstraining für die professionelle Assistenz“.
Der Lehrgang findet statt, wenn eine Mindestteilnehmerzahl von fünf Personen angemel-
det ist.

Dieses Zertifikat umfasst neun 2 - 3-tägige Themenmodule von denen Sie drei abwählen 
können. Selbstverständlich können Sie auch alle neun Seminare besuchen. Hierführ können 
Sie sich insgesamt 24 Monate Zeit nehmen. Ihren Prioritäten entsprechend wählen Sie die 
Reihenfolge der Seminarbausteine und melden sich zu den Terminen und Orten an, die für 
Sie am besten zu koordinieren sind.

Alle Seminare können Sie natürlich auch frei nach Ihren persönlichen Bedürfnissen besu-
chen, ohne das Zertifikat zu erwerben.

Der Lehrgang ist zum Preis von € 6.550,- zzgl. MwSt. zu buchen. Hinzu kommen die Kosten 
für die Verpflegung und individuell buchbare Übernachtungen.

Hinweis: Falls Sie in den zurückliegenden 5 Jahren bereits eines oder mehrere der Themen-
module in unserem offenen Seminarprogramm besucht haben, können Sie die Anerken-
nung des Bausteins im Rahmen des Zertifikats mit uns absprechen.

ISM academy-Zertifikat*
Office Management Program
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Office Management Program

THEMENMODULE
Die Buchung des Zertifikats berechtigt Sie zum Besuch aller aufgeführten Module:

Zeitgemäße Korrespondenz
26.03.2012 – 27.03.2012

27.08.2012 – 28.08.2012

Ablage- und Informationsmanagement
16.04.2012 – 17.04.2012

01.10.2012 – 02.10.2012

Der/Die Sekretärin als Management Assistentin
02.05.2012 – 03.05.2012

03.09.2012 – 04.09.2012

Rhetorik persönlich und am Telefon
21.05.2012 – 23.05.2012

03.09.2012 – 05.09.2012

ABWÄHLBARE THEMENMODULE
Aus den nachfolgenden Modulen können Sie bis zu drei Seminare abwählen:

Betriebswirtschaft für Nichtkaufleute
19.03.2012 – 20.03.2012

17.09.2012 – 18.09.2012

Projektmanagement-Tools
20.03.2012 – 21.03.2012

29.11.2012 – 30.11.2012

Selbstorganisation und Stressmanagement
21.05.2012 – 22.05.2012

05.11.2012 – 06.11.2012

Durchsetzungstraining für die professionelle Assistenz
12.03.2012 – 13.03.2012

17.09.2012 – 18.09.2012

Professionelles Auftreten im Sekretariat
16.04.2012 – 18.04.2012

03.12.2012 – 05.12.2012

ISM academy-Zertifikat*
Office Management Program

4

-3

*Es handelt sich hierbei um ein Hochschulzertifikat. Dafür sind Prüfungsleistungen 
in den Modulen zu bestehen. Es wird eine zusätzliche Prüfungsgebühr in Höhe von 
350,- € zzgl. MwSt. erhoben.
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Zertifizierung für Fach- und Führungskräfte aus Verkauf / Vertrieb 
und solche, die es werden wollen
Wenn Sie bei den Absatzaktivitäten für Ihr Unternehmen wirklich erfolgreich sein wollen, 
müssen Sie tief in die Komplexität von Vertriebsprozessen eindringen und die entspre-
chenden Anforderungen kennen. Es geht darum, den passenden Markt systematisch zu 
bearbeiten und langfristige Kundenbeziehungen aufzubauen. Als Schnittstelle Ihrer Organ-
sation zum Kunden kommt es wesentlich auf Ihre vertriebliche Kompetenz an.

Mit dem Know How des Sales Professional Program sind Sie in der Lage mit einem 
ganzheitlichen Kundenmanagement die Nutzenerwartungen Ihrer Kunden zu erfüllen. 
Sie können wichtige Beiträge für die strategische Ausrichtung Ihrer Organisation auf die 
Kundeninteressen leisten und durch verstärkte Kundenbindung zur Ergebnisverbesserung 
beitragen.

	 Erwerben Sie das ISM ACADEMY-Zertifikat „Sales Professional Program“ für 	 	
	 Verkaufs- / VertriebsleiterInnen und MitarbeiterInnen im Kundenmanagement 	
	 sowie für entsprechende Nachwuchskräfte.

Der Zertifikatslehrgang Sales Professional Program startet am 13. Februar 2012 mit dem 
Modul „Verhandlungstraining - Erfolgreich Verkaufen und Verhandeln“.
Der Lehrgang findet statt, wenn eine Mindestteilnehmerzahl von fünf Personen angemel-
det ist.

Dieses Zertifikat umfasst sechs 2 – 3-tägige Themenmodule.
Hierfür können Sie sich insgesamt 24 Monate Zeit nehmen. Ihren Prioritäten entsprechend 
wählen Sie die Reihenfolge der Seminarbausteine und melden sich zu den Terminen und 
Orten an, die für Sie am besten zu koordinieren sind.

Alle Seminare können Sie natürlich auch frei nach Ihren persönlichen Bedürfnissen be-
suchen, ohne das Zertifikat zu erwerben.

Der Lehrgang ist zum Preis von € 4.150,- zzgl. MwSt. zu buchen. Hinzu kommen die Kosten 
für die Verpflegung und individuell buchbare Übernachtungen.

Hinweis: Falls Sie in den zurückliegenden 5 Jahren bereits eines oder mehrere der Themen-
module in unserem offenen Seminarprogramm besucht haben, können Sie die Anerken-
nung des Bausteins im Rahmen des Zertifikats mit uns absprechen.

ISM academy-Zertifikat*
Sales Professional Program
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Sales Professional Program

THEMENMODULE
Die Buchung des Zertifikats berechtigt Sie zum Besuch aller aufgeführten Module:

Erfolgreich Verkaufen mit System
05.03.2012 – 07.03.2012

03.09.2012 – 05.09.2012

Betriebswirtschaft für Nichtkaufleute
19.03.2012 – 20.03.2012

17.09.2012 – 18.09.2012

Verhandlungstraining - Erfolgreich Verkaufen  
und Verhandeln

13.02.2012 – 15.02.2012

29.10.2012 – 31.10.2012

Key Account Management
06.02.2012 – 07.02.2012

10.09.2012 – 11.09.2012

Vertriebssteuerung und Vertriebsdurchführung
14.03.2012 – 15.03.2012

01.10.2012 – 02.10.2012

Recht im Vertrieb
19.03.2012 – 19.03.2012

24.09.2012 – 24.09.2012

ISM academy-Zertifikat*
Sales Professional Program

*Es handelt sich hierbei um ein Hochschulzertifikat. Dafür sind Prüfungsleistungen 
in den Modulen zu bestehen. Es wird eine zusätzliche Prüfungsgebühr in Höhe von 
350,- € zzgl. MwSt. erhoben.

6
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Ausbildung zum Erwerb der inhaltlichen und methodischen 
Fähigkeiten, die zu einer umfassenden und marktfähigen 
Trainer- und Beraterkompetenz führen.

Eine qualifizierte Trainerausbildung gehört heute zum Standard, wenn Sie als selbststän-
dige Trainerin tätig sein möchten oder als interne Trainerin die Mitarbeiterinnen und Füh-
rungskräfte Ihres Unternehmens weiterbilden. 

Die Anforderungen sind hoch. Zum einen wird von einer Trainerin heute immer stärker der 
Blick über den Tellerrand der reinen Seminardurchführung gefordert. Viele Unternehmen 
verlangen statt Weiterbildung von der Stange maßgeschneiderte, auf die speziellen Be-
lange ihrer MitarbeiterInnen zugeschnittene Seminarkonzepte. Eine gute Trainerin deckt 
Problemherde im Unternehmen auf und bietet dazu die passenden Trainingskonzepte an. 

Zum anderen ist es für eine Trainerin sicher attraktiv, nicht nur Seminare durchzuführen, 
sondern auch Veränderungsprozesse in Organisationen mitgestalten zu können.

In der hochschulzertifizierten ISM ACADEMY-Trainerausbildung erwerben die Teilneh-
mer die Fähigkeiten, Unternehmen zu analysieren, Krisenherde zu identifizieren, Ursachen-
analyse zu betreiben, Lösungsvorschläge zu erarbeiten und Entwicklungsprozesse in Gang 

hochschulzertifizierte Trainerausbildung 
Zertifiziert durch die International School of Management,
Dortmund
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zu setzen. Somit werden sie nicht nur zur Trainerin ausgebildet. Sie lernen darüber hinaus, 
die unternehmerischen Prozesse ihrer Kunden zu verstehen und zu gestalten.

Die Teilnehmer können sich nach Abschluss der Ausbildung professionell in der Wirtschaft 
präsentieren, souverän und gekonnt mit Gruppen umgehen sowie sich selbst darstellen 
und passend positionieren. Sie können überdies ihre Seminare dramaturgisch entwickeln, 
mit Grenzfällen in Seminaren umgehen, Störungen verhindern oder handhaben und die 
Stimmung im Seminar pflegen.

Es gilt eine Vielzahl von Instrumenten kennen zu lernen, welche den Trainerberuf ausma-
chen. Sie sind das Handwerkszeug der Trainerin und bilden die Grundlage für erfolgreiche 
Seminararbeit und anerkannte Beratungsleistungen. 

Darüber hinaus ist es ebenso wichtig im Rahmen einer professionellen Trainerausbildung 
auch Vermarktungsstrategien zu vermitteln. Wie bringe ich mich als Trainerin ins Gespräch? 
Wie überzeuge ich Entscheider in den Unternehmen, dass ich der richtige Problemlöser 
bin?

Wer den Trainingsmarkt aufmerksam beobachtet, wird feststellen, dass es sehr viele Trainer 
gibt, aber nur wenige, die wirtschaftlich erfolgreich sind. Dies liegt daran, weil zur metho-
dischen und inhaltlichen Kompetenz auch die Kompetenz bei der Marktpositionierung und 
der Vermarktung der eigenen Dienstleistung kommen muss. 

Wir bilden die Teilnehmer nicht nur zu guten Trainern aus, wir möchten auch, dass sie un-
ternehmerisch erfolgreich sind. Die erworbene Methoden- und Fachkompetenz bringt nur 
dann wirtschaftlichen Nutzen, wenn ausreichend Aufträge akquiriert werden.

Die ISM ACADEMY-Trainerausbildung besteht aus einer sechsmonatigen 
Theoriephase und wird durch drei zum Teil parallel verlaufende Praxisphasen 	
ergänzt. Der Ausbildungszeitraum insgesamt beträgt etwa 9 Monate. 

Während der Theoriephase finden die Präsenzmodule in eineinhalb- bis sechstägigen 
Blöcken, in der Regel zweimal monatlich statt. Während der gesamten Ausbildung ist stets 
eine professionelle Betreuung und Begleitung der TeilnehmerInnen gewährleistet.

Im gesamten Ausbildungszeitraum werden benotete Hausaufgaben, Multiple-Choice-Tests 
und Übungen zu bestimmten Ausbildungsinhalten von den TeilnehmerInnen bearbeitet. Die 
jeweils erreichten Leistungen gehen in die Gesamtnote der Abschlussprüfung ein. Darüber 
hinaus wird die Absolventin während der Praxisphasen an einem Seminar teilnehmen, die 
Co-Moderation in einem Seminar übernehmen, entsprechende Seminarkonzepte sowie 
geeignete Seminarunterlagen gemeinsam mit der zuständigen Ausbildungstrainerin erar-

hochschulzertifizierte Trainerausbildung 
Zertifiziert durch die International School of Management,
Dortmund
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beiten, ein Praktikum im Seminarmanagement absolvieren, an Akquisegesprächen teilneh-
men und schließlich ein Seminar selbstständig moderieren.

Zum Abschluss der Ausbildung wird eine Prüfung durchgeführt, welche die Erstellung einer 
etwa 20-seitigen Abschlussarbeit, eine Präsentation wesentlicher Elemente dieser Ab-
schlussarbeit vor dem Prüfungsausschuss sowie die Leitung eines zwei- bis dreitägiges Se-
minars in dem von ihr ausgewählten Themengebiet umfasst. Die Prüfung wird vor dem 
Prüfungsausschuss der International School of Management, Dortmund abgelegt.

Trainerausbildung
Beginn der Ausbildung: 03. September 2012
Kosten: EUR 11840,– zzgl. MwSt., zzgl. Prüfungsgebühren 
(Ratenzahlung kann vereinbart werden)

Kostenloser Informationstag zur Trainerausbildung 
30. März 2012
in den Räumlichkeiten der ISM Dortmund
Anmeldung: Bitte nutzen Sie für Ihre Anmeldung das Faxformular auf der 	
Umschlagrückseite oder die Online-Anmeldung unter www.ism-academy.de.
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Bereich 1: Grundlagen und gegenseitiges Kennen lernen

Bereich 2: Methoden zur Seminardurchführung

Bereich 3: Umgang mit Gruppen

Bereich 4: Persönliche Organisationstechnik

Bereich 5: Abschlussprüfung

Einführungs-Workshop (2 Tage) Modul I

Führungs- und Kooperationstraining (4 Tage) Modul II

Interkulturelles Führungsverständnis (2,5 Tage) Modul III

Der/die TrainerIn als Dienstleister des Unternehmens (2 Tage) Modul IV

Präsentation und Visualisierung (2 Tage) Modul V

Methodenwoche (4,5 Tage) Modul VI

Lern- und Arbeitstechniken (2 Tage) Modul VII

Kommunikation und Rhetorik (2 Tage) Modul VIII

Moderation von Seminargruppen (2 Tage) Modul IX

Gruppendynamische Aspekte (2,5 Tage) Modul X

Konfliktmanagement (2,5 Tage) l XI

Selbstorganisation und Zeitmanagement (2 Tage) Modul XII

Betriebswirtschaft für Trainer (2 Tage) Modul XIII

Qualität der eigenen Dienstleistung (1 Tag) Modul XIV

Vertriebswoche (4 Tage) Modul XV

Prüfung Modul XVI

Praxisphase I: Seminarteilnahme, Kundengespräche, Praktika im Seminarbüro

Teilleistung I bezogen auf Modul III

Die Methodenwoche umfasst: „Werkzeugkasten“ für Trainer (1,5 Tage), Fachwissen  
erfolgreich vermitteln I (1,5 Tage), Fachwissen erfolgreich vermitteln II (1,5 Tage)
Teilleistung II bezogen auf Fachwissen erfolgreich vermitteln I + II

Teilleistung III bezogen auf Module VII bis IX

Praxisphase II: Co-Moderation

Teilleistung IV bezogen auf Modul X oder XI

Praxisphase III: Eigenständige Seminardurchführung

geprüfter Trainer/geprüfte Trainerin (ISM Academy)

zertifiziert durch International School of Management
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Studiengänge der  
International School of Management (ISM)
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Berufsbegleitendes Studium

Bachelor-Studiengänge

Master-Studiengänge

B.A.    Business Admistration (siehe Kurzinfo auf der nächste Seite)
M.A.   Management (siehe Kurzinfo auf der nächsten Seite)
MBA   General Management (siehe Kurzinfo auf der nächste Seite)
MBA   Energy Management (siehe Kurzinfo auf der nächste Seite)
MBA   Facility Management

Daniel Lichtenstein
Fon: +49 (0) 231.97 51 39 - 31
Julia Friedrich	
Fon:   +49 (0) 231.97 51 39 - 977 

Katrin Feldmann
Fon: +49 (0) 231.97 51 39 - 979

International Management
Tourism & Event Management
Communications & Marketing 
Corporate Finance
Psychology & Management

Tina Thewalt
Fon: +49 (0) 231.97 51 39 - 43

International Management
Strategic Marketing Management 
Finance 
Strategic Tourism Management 
International Transport & Logistics

Jessica Werner 
Fon: +49 (0) 231.97 51 39 - 42

Sie sind interessiert und wollen mehr wissen?
Weitere Informationen unter: www.ism.de oder telefonisch  
bei dem/der o.g. AnsprechpartnerIn



B.A. Business Administration
Der berufsbegleitende Studiengang B.A. Business Administration vermittelt umfassende 
betriebswirtschaftliche Grundlagen und bietet individuelle Spezialisierungsmöglichkeiten. 
Je nach den beruflichen Vorstellungen setzen die Studierenden Schwerpunkte in den Be-
reichen Transport & Logistik, Corporate Finance oder Handel & Vertrieb. Der Studiengang 
wird in Dortmund Frankfurt/Main angeboten und mit dem akademischen Grad „Bachelor 
of Arts“ abgeschlossen, den die International School of Management (ISM) vergibt.

M.A. Management
Erstmals ab Oktober 2012 bietet die ISM den berufsbegleitenden Master-Studiengang 
Master of Arts in Management an den Campi Dortmund, Frankfurt/Main und München an. 
Die Studenten können sich neben ihrer beruflichen Tätigkeit oder ihrer Berufsausbildung 
qualifiziert weiterbilden. Entsprechend ihrer beruflichen Vorstellungen erlaubt das neue 
Programm eine individuelle Spezialisierung. Zur Wahl stehen vier Schwerpunkte: Internati-
onal Management, Transport & Logistik, Corporate Finance oder Marketing & Vertrieb.

MBA General Management 
Die Studierenden werden von Dozenten renommierter internationaler Hochschulen sowie 
von ausgewählten Praktikern unterrichtet. Die Vorlesungen finden in englischer Sprache 
statt. Durch eine langjährige erfolgreiche Zusammenarbeit mit zahlreichen Unternehmen 
in den Bereichen „Internationale Betriebswirtschaftslehre“ und „Internationales Manage
ment“ fließen das Wissen und die Erfahrung von Führungskräften der Wirtschaft in das 
MBA-Programm ein. Die besondere Stärke des Studiengangs liegt in seiner internationa
len Ausrichtung. Das Programm deckt vier wichtige internationale Wirtschaftsräume ab. 
Integrierte Auslandsmodule an Partnerhochschulen in den USA, in Brüssel, Hongkong und 
Indien ermöglichen es den Teilnehmern, die Übernahme von internationalen Management
aufgaben im jeweiligen Kulturkreis zu trainieren. Unterstützt wird dies durch ein individu-
elles Coaching. Jeder Teilnehmer wird durch einen professionellen Coach begleitet, der mit 
ihm an Führungsqualifikationen arbeitet. Dies beinhaltet u.a. eine Potentialanalyse und 
Karriereberatung. 
 
MBA Energy Management
Der berufsbegleitende MBA Energy Management richtet sich vor allem an Absolventen be-
triebs- und ingenieurwissenschaftlicher Studienrichtungen, steht jedoch auch Absolventen 
anderer Fachrichtungen mit Berufserfahrung in der Energiewirtschaft offen. In vier Semes
tern erhalten die Teilnehmer einen umfassenden Überblick über die Managementaufgaben 
in der Energiebranche. Anforderungen an die Produktion werden ebenso beleuchtet, wie 
der Handel von Energie und Gas, das Personalmanagement und Finanzierungsoptionen. 
Dabei werden die Studierenden sowohl auf die Anforderungen des Elektrizitäts- als auch 
des Gasmarktes vorbereitet. Während in der Branche national produziert wird, findet der 
Energiehandel auf einem internationalen Markt statt. Das relevante Wissen vermitteln 
neben ISM-Professoren auch internationale Experten im Rahmen von Vorlesungen, Pro-
jekten und Auslandsmodulen. Der MBA Energy Management wird in Kooperation mit den 
Energieunternehmen E.ON AG und RWE AG angeboten.
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INHOUSE-Lösungen

Alle Angebote, die in dieser Broschüre beschrieben werden – 
Trainings, Ausbildungen, Zertifikats-Lehrgänge und unsere Studien-
gänge – führen wir auch firmenintern (inhouse) für Sie durch.

Sie entscheiden, ob Sie Struktur und Inhalte der jeweiligen Veranstaltung wie formuliert  
übernehmen wollen oder ob Sie ein maßgeschneidertes Konzept wählen. Inhalte und Schwer-
punkte werden mit Ihnen besprochen und entsprechend Ihrer betrieblichen Anforderungen  
ausgearbeitet.

Termine, Dauer, Ort, Art und Umfang der geplanten Veranstaltung stimmen Sie individuell  
mit uns ab.

Wenn Sie ein Inhouse-Projekt in Erwägung ziehen, beraten wir Sie gern unverbindlich und 
kostenlos. In diesem Erstgespräch klären wir die nötigen Eckdaten, um Ihnen ein passendes 
Angebot erstellen zu können.
Alternativ halten wir einen besonderen Service im Internet bereit: Unser Assistent für Inhouse-
Angebote führt Sie durch die wesentlichen Fragen, die für die Erstellung eines qualifizierten 
Angebots beantwortet werden müssen.

Rund 180 erfahrene TrainerInnen mit einer breiten Palette an Kompetenzen und Branchenerfah-
rung stehen Ihnen zur Verfügung. Ihre Erfahrungen und unternehmensspezifischen Kenntnisse 
gehen in die Entwicklung geeigneter Lösungen ein. Dabei liegt das besondere Augenmerk auf 
Zielorientierung, Umsetzbarkeit und Nachhaltigkeit der vorgeschlagenen Maßnahmen.

Eine Reihe unserer TrainerInnen können darüber hinaus die Veranstaltungen in englischer, fran-
zösischer oder spanischer Sprache durchführen.

Sie erhalten individuell zugeschnittene Beratungs- und Schulungssleistungen aus einer Hand. 
Außerdem organisieren wir für Sie auf Wunsch Schulungsräume, Unterkunft und Verpflegung 
Ihrer MitarbeiterInnen in geeigneten Tagungshäusern. Bei Bedarf sorgen wir auch für ein veran-
staltungsbegleitendes Kultur-/Freizeitprogramm.

Erforderliche Tagungstechnik steht für die Dauer Ihrer Veranstaltung kostenfrei zur Verfügung. 
Seminarunterlagen für alle TeilnehmerInnen sind im Honorar enthalten.

Kontinuierliche Rückmeldungen auf die vereinbarten Ziele hin, sind im laufenden Prozess die 
Richtschnur unseres Handelns. Auf diese Weise wird im Bedarfsfall die Notwendigkeit von Kor-
rekturen frühzeitig erkannt – Ihr Projekt bleibt zuverlässig auf Kurs.

Nach Beendigung der gemeinsamen Arbeit mit Ihnen, freuen wir uns, wenn Sie das jeweilige 
Projekt in Eigenregie weiter entwickeln. Gerne stehen wir Ihnen auch dann weiterhin mit Rat 
und Tat zur Seite.
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Ihre Ansprechpartner

Julia Friedrich	
Fon:   +49 (0) 231.97 51 39 - 977, julia.friedrich@ism-academy.de 

Katrin Feldmann
Fon: +49 (0) 231.97 51 39 - 979, katrin.feldmann@ism-academy.de 

Werner Mohnert	
Fon:  +49 (0) 231.97 51 39 - 983, werner.mohnert@ism-academy.de

Andreas Behre	
Fon :   +49 (0) 231.97 51 39 - 985, andreas.behre@ism-academy.de

Zentralfax
Fax:  +49 (0) 231.97 51 39 - 976

Weitere Informationen unter www.ism-academy.de

Tipp
Nutzen Sie den innovativen Assistenten für Inhouse-Anfragen
www.ism-academy.de/de/inhouse-loesungen/assistent-inhouse-angebote
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ism academy 
Managed Training Service (MTS)

Die Qualifizierung Ihrer Fach- und Führungskräfte ist ein entscheidender Erfolgsfaktor für Ihr 
Unternehmen. Er basiert auf gezielten Weiterbildungsangeboten.
Die Vorbereitung, Durchführung und Nachbereitung von Seminaren, Schulungen, Trainings und 
Coachings sind komplexe Prozesse: Ressourcen planen, Veranstaltungsorte buchen, TrainerInnen 
verpflichten, Dokumente erstellen, Raumgröße und -ausstattung festlegen, Tagungstechnik be-
reitstellen, TeilnehmerInnen verwalten und einladen, Feedbackbögen auswerten und vieles mehr.

ISM ACADEMY übernimmt für Sie alle Aufgaben des Seminarmanagements und der klassischen 
Seminarorganisation. Sie schonen Ihre internen Ressourcen und fokussieren sich auf Ihr Kernge-
schäft. So sparen Sie Kosten und steigern Ihre Effizienz. Über 50 Jahre Erfahrung im Seminarma-
nagement qualifizieren ISM ACADEMY zum professionellen Outsourcing-Partner für die Themen 
Seminar- und Teilnehmerverwaltung, Weiterbildungscontrolling und Veranstaltungsorganisation.

Das Outsourcing des Weiterbildungsmanagements bietet die Chance zur Konzentration auf die 
eigenen Kernkompetenzen bei gleichzeitiger Schonung interner Personalressourcen und damit 
zu Effizienzsteigerung und Kosteneinsparung im eigenen Unternehmen. 

Trainingsmanagement ist häufig der Baustein der Wertschöpfungskette Qualifizierung, der meist 
nicht zu den eigenen Kernkompetenzen zählt und im Sinne eines unkritischen Geschäftspro-
zesses in die Hände eines erfahrenen Partners gegeben werden kann. 

Ob es sich um das Angebot offener Seminare für Ihre MitarbeiterInnen, fachspezifische Seminare 
für geschlossene Teilnehmergruppen in unternehmenseigenen Seminarräumen, zertifizierte Aus-
bildungsgänge, berufsbegleitende Angebote oder Ihr komplettes internes Weiterbildungsportfo-
lio handelt: Wir arbeiten für Sie, wie für uns selbst. Gemeinsam mit Ihnen definieren wir, welche 
Leistungen und Prozesse sinnvoll und unter welchen Voraussetzungen für Sie kostengünstig von 
uns übernommen werden können. 

Warum also trennen, was sinnvoller Weise zusammengehört: die eigentliche  
Weiterbildungsmaßnahme und der Weg, der zu ihr führt. Hier stellt sich dieselbe Frage wie bei 
anderen Unternehmensaufgaben: Was muss ein Unternehmen wirklich selbst machen und was 
erledigt ein spezialisierter, externer Partner effizienter und kostengünstiger? Unsere Erfahrungen 
zeigen, dass die Übergabe des Qualifizierungsprozesses an ISM ACADEMY ausschließlich posi-
tive Effekte nach sich zieht. Mit den richtigen Instrumenten und Maßnahmen lassen sich sowohl 
qualitativ als auch quantitativ dieselben Erfolge erzielen wie bei der Auslagerung anderer 
Geschäftsprozesse. In Bereichen wie der IT oder Lohn- und Gehaltsabrechnung ist dies längst 
gängige und vor allem lohnende Praxis.

Ein Unternehmen wie die ISM ACADEMY, dessen Kerngeschäft die Qualifizierung von Fach- und 
Führungskräften ist, kann die Aufgaben der internen Weiterbildungsbereiche ebenso gut erfüllen 
– nur in vielen Teilen effizienter und kostengünstiger. Profitieren Sie von ISM ACADEMY  
Managed Training Service als Komplettlösung für die Weiterbildung in Ihrem Unternehmen.
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Ihr Nutzen
•	 Konzentration auf Ihr Kerngeschäft
•	 Freistellung von internen Ressourcen
•	 Effizienzsteigerung bei gleichzeitiger Kosteneinsparung
•	 Erweiterung des Personalentwicklungsangebotes durch Qualifizierungsmaß-
	 nahmen nicht fachlicher Art (z.B. Vertrieb, Rhetorik, soziale Kompetenzen)

Unser hochleistungsfähiges Managed Training Service (MTS)-System kann für  
die komplette Organisation der Weiterbildungsaktivitäten Ihres Unternehmens zur  
Verfügung stehen. 

Sprechen Sie uns an – wir unterbreiten Ihnen ein attraktives Angebot,  
maßgeschneidert für Ihr Unternehmen.

ISM academy
Managed Training Service

Lieferanten auswählen und steuern
Honorare vereinbaren
Inhalte vereinbaren
Verträge schließen
Lieferanten verwalten

Seminare konzipieren
Veranstaltungen planen
Trainer/Dozenten planen
Räume und Ressourcen planen
Materialien produzieren
Trainer/Dozenten steuern
Veranstaltungen durchführen

Anfragen annehmen
Anfragen bearbeiten
Veranstaltungen buchen
Logis arrangieren
Einladungsmanagement
Anwesenheitsprüfung
Feedback auswerten
Qualifizierungsaufzeichnungen führen

Lieferant

Lieferant

Lieferant

ihr 
Unternehmen

Teilnehmer

Ihr Unternehmen extern
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SEMINARZEITEN

Tagungshotels 2012

Seminarbeginn 
am 1. Tag: 10.00 Uhr
an jedem weiteren Tag: 9.00 Uhr

Seminarende
an ganzen Tagen: 17.30 Uhr
an halben Tagen: 13.00 Uhr

Mittagspause
täglich ca. eine Stunde

Kaffeepausen
vor- und nachmittags je ca. 15 Minuten

2012 finden unsere offenen Seminare in den nachfolgend aufgelisteten Tagungshotels statt.  
Detaillierte Informationen zu diesen Hotels finden Sie auf unserem Internetportal unter 
www.ism-academy.de/seminar/tagungsorte-pauschalen oder auf den Webseiten des jewei-
ligen Hotels.

Mit Ihrer Anmeldebestätigung erhalten Sie zudem automatisch Anschrift und Anfahrtskizze zu 
Ihrem Tagungshaus sowie eine Übersicht der für Sie gebuchten Logisleistungen von uns zuge-
schickt.

Die Verpflegung im Seminarhotel ist obligatorisch und wird bei jeder Academy-Veranstaltung für 
Sie gebucht. Übernachtungen sind optional buchbar. Kreuzen Sie hierzu auf der Fax-Anmeldung 
(Umschlag hinten) bitte das Feld Zimmerreservierung an oder nutzen Sie den Buchungsassi-
stenten auf www.ism-academy.de
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Castrop-Rauxel
Schlosshotel Goldschmieding
Dortmunder Straße 55, 44575 Castop-Rauxel
Fon:  +49 (0) 2305.30 10, Fax: +49 (0) 2305.30 14 5
info.goldschmieding@ahmm.de, www.arcadia-hotellerie.com

Dortmund
ISM Academy GmbH
Otto-Hahn-Straße 19, 44227 Dortmund 
Fon:  +49 (0) 231.97 51 39 - 975, Fax: +49 (0) 231.97 51 39 - 976 
info@ism-academy.de, www.ism-academy.de 

Hattingen
Tagungszentrum Hattingen
Am Homberg 44 – 50, 45529 Hattingen
Fon:  +49 (0) 2324.59 51 11, Fax: +49 (0) 2324.50 84 99
hattingen@dgb-bildungswerk.de, www.hattingen.dgb-tagungszentren.de 

Ratingen
relexa hotel Airport Düsseldorf-Ratingen
Berliner Straße 95 – 97, 40880 Ratingen
Fon:  +49 (0) 2102.45 80, Fax: +49 (0) 2102.45 85 99
duesseldorf-ratingen@relexa-hotel.de, www.relexa-hotel.de

relexa hotel Ratingen City
Calor-Emag-Straße 7, 40878 Ratingen
Fon:  +49 (0) 2102.16 75 0, Fax: +49 (0) 2102.16 75 52 0
ratingen-city@relexa-hotel.de, www.relexa-hotel.de

Sundern
Sunderland Hotel
Rathausplatz 2, 59846 Sundern
Fon:  +49 (0) 2933.98 70, Fax: +49 (0) 2933.98 71 11
sunderland@severintouristik.de, www.sunderlandhotel.de

Wermelskirchen
Seminar & Freizeithotel GroSSe Ledder
Große Ledder, 42929 Wermelskirchen-Stumpf
Fon:  +49 (0) 2193.22 0, Fax: +49 (0) 2193.22 22 2
tagungszentrum.grosseledder@bayer-gastronomie.de, www.bayer-gastronomie.de
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Tagungspauschalen 2012

Vollpensionspauschale
Diese Pauschale beinhaltet:
•	 Übernachtung im komfortablen Einzelzimmer
•	 Teilnahme am Frühstücksbuffet
•	 Kaffeepause vormittags mit Kaffee und Teeauswahl, Snacks
•	 Mittagessen (Lunchbuffet oder 3-Gang-Menü)
•	 Kaffeepause nachmittags mit Gebäck/Obst
•	 Getränkeauswahl zur Tagung
•	 Jeweils ein nicht-alkoholisches Getränk zum Mittag- und Abendessen
•	 Abendessen (in der Regel Dinnerbuffet)
•	 Nutzung der hoteleigenen Freizeiteinrichtungen (wenn vorhanden)

	Preis: EUR 169,– zzgl. gesetzl. MwSt.*

Tagungspauschale I
(für Gäste ohne Übernachtung und für alle TeilnehmerInnen 
am letzten Seminartag, sofern das Seminar um ca. 17.30 Uhr endet)
Diese Pauschale beinhaltet:
•	 Kaffeepause vormittags mit Kaffee und Teeauswahl, Snacks
•	 Mittagessen (Lunchbuffet oder 3-Gang-Menü)
•	 Kaffeepause nachmittags mit Gebäck/Obst
•	 Getränkeauswahl zur Tagung
•	 ein nicht-alkoholisches Getränk zum Mittagessen

	Preis: EUR 59,– zzgl. gesetzl. MwSt.*

Tagungspauschale II
(für Gäste ohne Übernachtung und für alle TeilnehmerInnen 
am letzten Seminartag, sofern das Seminar um ca. 13.00 Uhr endet)
Diese Pauschale beinhaltet:
•	 Kaffeepause vormittags mit Kaffee und Teeauswahl, Snacks
•	 Mittagessen (Lunchbuffet oder 3-Gang-Menü)
•	 Getränkeauswahl zur Tagung
•	 ein nicht-alkoholisches Getränk zum Mittagessen

	Preis: EUR 55,– zzgl. gesetzl. MwSt.*

Vorabendanreise / Nachübernachtung
Diese Pauschale beinhaltet:
•	 zusätzliche Übernachtung im Einzelzimmer mit Frühstück

	Preis: EUR 99,– zzgl. gesetzl. MwSt.*

 *	 Alle darüber hinausgehenden Ausgaben, die nicht in den Pauschalen enthalten sind 
	 (z. B. Parkgebühren, Telefonkosten, zusätzliche Mahlzeiten, Getränke, Minibar, etc.)
	 müssen von dem/der TeilnehmerIn selbst mit dem Hotel abgerechnet werden.
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Tagungspauschalen 2012
für Auszubildende

Sonderpauschale für alle TeilnehmerInnen der Seminare  
im Bereich „Auszubildende“

Vollpensionspauschale
Diese Pauschale beinhaltet:
•	 Übernachtung im komfortablen Einzelzimmer
•	 Teilnahme am Frühstücksbuffet
•	 Kaffeepause vormittags mit Kaffee und Teeauswahl, Snacks
•	 Mittagessen (Lunchbuffet oder 3-Gang-Menü)
•	 Kaffeepause nachmittags mit Gebäck/Obst
•	 Getränkeauswahl zur Tagung
•	 Jeweils ein nicht-alkoholisches Getränk zum Mittag- und Abendessen
•	 Abendessen (in der Regel Dinnerbuffet)
•	 Nutzung der hoteleigenen Freizeiteinrichtungen (wenn vorhanden)

	Preis: EUR 154,– zzgl. gesetzl. MwSt.*

Tagungspauschale I
(für Gäste ohne Übernachtung und für alle TeilnehmerInnen 
am letzten Seminartag, sofern das Seminar um ca. 17.30 Uhr endet)
Diese Pauschale beinhaltet:
•	 Kaffeepause vormittags mit Kaffee und Teeauswahl, Snacks
•	 Mittagessen (Lunchbuffet oder 3-Gang-Menü)
•	 Kaffeepause nachmittags mit Gebäck/Obst
•	 Getränkeauswahl zur Tagung
•	 ein nicht-alkoholisches Getränk zum Mittagessen

	Preis: EUR 55,– zzgl. gesetzl. MwSt.*

Tagungspauschale II
(für Gäste ohne Übernachtung und für alle TeilnehmerInnen 
am letzten Seminartag, sofern das Seminar um ca. 13.00 Uhr endet)
Diese Pauschale beinhaltet:
•	 Kaffeepause vormittags mit Kaffee und Teeauswahl, Snacks
•	 Mittagessen (Lunchbuffet oder 3-Gang-Menü)
•	 Getränkeauswahl zur Tagung
•	 ein nicht-alkoholisches Getränk zum Mittagessen

	Preis: EUR 50,– zzgl. gesetzl. MwSt.*

Vorabendanreise / Nachübernachtung
Diese Pauschale beinhaltet:
•	 zusätzliche Übernachtung im Einzelzimmer mit Frühstück

	Preis: EUR 80,– zzgl. gesetzl. MwSt.*

 *	 Alle darüber hinausgehenden Ausgaben, die nicht in den Pauschalen enthalten sind  
	 (z. B. Parkgebühren, Telefonkosten, zusätzliche Mahlzeiten, Getränke, Minibar, etc.)
	 müssen von dem/der TeilnehmerIn selbst mit dem Hotel abgerechnet werden.
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Geltungsbereich
Unsere Leistungen, Angebote oder Lieferungen erfolgen unter Einbeziehung dieser AGB. Neben-
abreden zu diesen Bedingungen sind nur wirksam, wenn sie schriftlich zwischen beiden Parteien 
festgelegt worden sind. Einseitige Vorbehalte oder Bedingungen im Zusammenhang mit der 
Anmeldung werden nicht Vertragsgegenstand.

Die für uns tätigen freiberuflichen und fest angestellten TrainerInnen/Referent-Innen/Dozen-
tInnen/BeraterInnen handeln im Auftrag der ism academy GmbH, Dortmund. 
Aufträge, die durch diese Tätigkeit neu, infolge oder zusätzlich entstehen, müssen über die  
ism academy GmbH abgeschlossen werden.

Angebote und Vertragsschluss 
Die Angebote der  ism academy GmbH sind unverbindlich und freibleibend. Die Bestellung 
erfolgt in Textform per Post, per Telefax, per E-Mail oder über unsere Website. Den Zugang einer 
Bestellung bestätigen wir in Textform, bevorzugt per E-Mail. 

Mit der Anmeldung/dem Auftrag erklären Sie als Vertragspartner/Kunde verbindlich, die bestellte 
Leistung oder Ware erwerben zu wollen.

Durch den Zugang einer Auftragsbestätigung bei Ihnen als Vertragspartner, kommt der Vertrag 
zwischen Ihnen und uns zustande.	

Jede von Ihnen gebuchte Veranstaltung ist inhaltlich und organisatorisch gut vorbereitet. 
Anmeldungen werden in der Reihenfolge ihres Eingangs berücksichtigt. Bitte nehmen Sie Ihre 
geplanten Anmeldungen so früh wie möglich vor.

Vertragsgegenstand
Der Umfang der vertraglichen Leistungen im Rahmen der jeweiligen Veranstaltung ergibt sich 
aus den jeweiligen Informationsunterlagen zu den Veranstaltungen sowie den weiteren in dem 
Anmeldeformular festgelegten Einzelheiten.

Die Durchführungsorte der Veranstaltungen entnehmen Sie bitte dieser Broschüre. Im Einzelfall 
kann eine Verlegung des Veranstaltungsortes in eine gleichwertige Tagungsstätte erforderlich 
sein. In diesem Fall benachrichtigen wir Sie rechtzeitig.

Zu den Seminarpreisen kommen die Logiskosten der TeilnehmerInnen hinzu. Verpflegungskosten 
sind obligatorisch, d. h. die Buchung eines offenen Seminars ohne Verpflegung ist nicht möglich. 
Übernachtung(en) ist/sind dagegen optional buchbar.

Die jeweils gültigen Tagungspauschalen finden Sie auf Seite 190  und 191 dieser Broschüre.

Allgemeine Geschäftsbedingungen
ISm academy gmbh
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Durchführungsvorbehalt, Stornierung, Ab- und Ummeldungen
Veranstaltungen finden nicht statt, wenn die notwendige Mindestteilnehmerzahl unterschritten 
wird, der Referent erkrankt ist oder andere – nicht zu beeinflussende – wichtige Gründe vorlie-
gen. Über diese Änderungen informieren wir Sie unverzüglich und bereits überwiesene Geldbe-
träge werden Ihnen gutgeschrieben oder zurückerstattet. 

Stornierungen oder Ummeldungen geben Sie uns bitte ebenfalls schriftlich bekannt. Maßgebend 
ist das Datum des Poststempels.

Bei Ab- und Ummeldungen innerhalb von drei Wochen vor Seminarbeginn fallen 50 % des Se-
minarpreises an. Für reservierte, aber nicht in Anspruch genommene Übernachtungs- und/oder 
Verpflegungsleistungen entstehen Ausfallkosten in Höhe von 80 % der gebuchten Tagungspau-
schale. Buchungen für ErsatzteilnehmerInnen bei Seminaren zum gleichen Termin sind kostenfrei 
möglich. Bei Nicht-Teilnahme – ohne vorherige Stornierung – ist der gesamte Betrag fällig.

Zahlung
Zahlungen nehmen Sie bitte nach Erhalt der Rechnung innerhalb von 14 Tagen nach Rechnungs-
datum unter Angabe der jeweiligen Rechnungsnummer vor.

Datenschutz
Mit Ihrer Anmeldung erklären Sie sich einverstanden, dass Ihre Daten elektronisch gespeichert 
werden und zweckbestimmt verarbeitet werden. Wir schützen Ihre personenbezogenen Daten. 
Die uns von Ihnen überlassenen Daten behandeln wir vertraulich und nutzen sie nur im Einklang 
mit den datenschutzrechtlichen Bestimmungen. Ihre Bestandsdaten werden durch uns in der 
Kundendatei gespeichert und zur Erbringung der Leistung oder Lieferung der Ware und zur Rech-
nungserstellung genutzt. Soweit Sie nicht anderes angeben, informieren wir Sie über unser Semi-
narprogramm, einzelne Veranstaltungen und unser produktbezogenes Angebot. Ihre Einwilligung 
dazu, können Sie jederzeit schriftlich widerrufen.

Urheberrechte
Unsere Seminarmaterialien und Programmausschreibungen sind urheberrechtlich geschützt.  
Das Kopieren oder die Weitergabe ist ohne die schriftliche Genehmigung der  ism academy 
GmbH untersagt.
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Seminar suchen

Seminar Suchen
unter www.seminar-suchen.de

Sie suchen ein bestimmtes Seminar und wissen nur ein Stichwort oder  
nur Teile des Seminartitels?
Dann empfehlen wir Ihnen unsere Service-Seite im Internet:
				   www.seminar-suchen.de
In die sich öffnende Suchmaske (siehe Abbildung oben) tragen Sie einfach 
das betreffende Wort ein. Klicken Sie nun auf „Seminar suchen“. Jetzt  
werden Sie zielsicher zum gesuchten Seminar bzw. einer Auswahl von  
möglichen Seminaren geleitet.

Seminarthema

Home Impressum Über ISM Academy

Seminar suchen
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Anleitung

Neue Seminare im Programm
Bei diesen Seminaren handelt es sich um neue, in 2012 erstmals angebotene 
Veranstaltungen. 

Aktualisierte Seminare
Bei Seminaren mit diesem Symbol wurden inhaltliche Aktualisierungen  
vorgenommen. Dies ist beispielsweise bei Rechtsthemen regelmäßig der Fall.

ISM ACADEMY-Zertifikat
Bei Seminaren, die mit diesem Symbol gekennzeichnet sind, handelt es 
sich um Module zum Erwerb eines Zertifikats.
• Beispiel: ISM ACADEMY Zertifikat
Sie können diese Seminare natürlich auch besuchen, ohne das Zertifikat 
zu erwerben.

Studiengänge der ISM	
Dieses Symbol kennzeichnet sowohl berufsbegleitende und Vollzeitstudiengänge  
der International Shool of Management (ISM)

Trainerausbildung
An diesem Symbol erkennen Sie unsere 9-monatige Trainerausbildung, in der Sie alle  
Fähigkeiten erwerben, die Sie für eine erfolgreiche Trainertätigkeit benötigen. Die Aus-
bildung beinhaltet neben einer fundierten theoretischen Ausbildung auch umfangreiche 
Praxiserfahrungen in Live-Seminaren, Seminarorganisation und Akquise von Weiterbil-
dungsmaßnahmen.

englischsprachiges Seminar
Bei Seminaren, die mit diesem Symbol gekennzeichnet sind, handelt es 
sich um englischsprachige Seminare.

In dieser Broschüre werden der Einfachheit halber weibliche oder männliche Bezeichnungen 
verwendet. Die jeweils andere Form ist selbstverständlich immer mit gemeint.

So funktioniert Ihr Seminarprogramm:
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Anfahrt

Die ISM ACADEMY GmbH verfügt über ausgezeichnete Verkehrsanbindungen mit Pkw und  
öffentlichen Verkehrsmitteln.

Mit dem PKW
Die ISM ACADEMY liegt in der Nähe des Autobahnkreuzes Dortmund West und ist direkt an 
das dichte Autobahnnetz des Ruhrgebietes angeschlossen. Über die durch Dortmund in Rich-
tung Unna führende B1 ist sie mit den Autobahnen nach Bremen, Hannover/Berlin und Kassel 
verbunden. Über die A2 gelangt man vom Kamener Kreuz oder aus Richtung Oberhausen zur  
ISM ACADEMY. Die A45 am Westhofener Kreuz bildet einen weiteren Knotenpunkt mit der A1, 
die von Bremen in Richtung Köln führt. Die günstigsten Autobahnabfahrten zur ISM ACADEMY 
finden Sie auf der A 45 in Dortmund-Eichlinghofen und auf der B1 / A40 in Dortmund-Dorstfeld.  
An beiden Ausfahrten ist die Universität Dortmund ausgeschildert, die ganz in der Nähe der  
ISM ACADEMY liegt.

Mit der Bahn
Vom Hauptbahnhof Dortmund erreichen Sie die ISM ACADEMY mit der S-Bahn S1 über die 
S-Bahn-Station „Dortmund Universität“. Von dort aus fahren Sie zwei Stationen weiter mit der 
Buslinie 462 (Richtung Technologiepark) bis zur Haltestelle „Joseph.-v.-Fraunhofer-Str.“ oder ge-
hen etwa 15 min. zu Fuß die Otto-Hahn-Straße entlang bergauf. Die ISM ACADEMY ist auch von 
den Städten Bochum, Essen, Mülheim, Duisburg per Bus und Bahn direkt erreichbar. Während 
der Vorlesungszeit pendeln zusätzliche S-Bahnen zwischen Dortmund und Bochum.

Universitätsstraße

Stockumer Straße

Westhofener Kreuz

A 45

Otto-Hahn-Straße

Dortmund Zentrum

Abfahrt Do-Dortsfeld

DO Universität

Abfahrt Do-Eichlinghofen

B1
Bochum

Emil-Figge-Straße

Hauert

Jos. V. Fraunhofer Str.

Vogelpothsw
eg

ISM Academy GmbH
Otto-Hahn-Straße 19	
44227 Dortmund



	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

 

	

 

	

Seminargebühren zzgl. Mwst., Verpflegungskosten und optional Übernachtung

Es gelten die agb der ISM academy gmbh

PLZ / Ort

Straße / Hausnummer / Postfach

Name / Vorname

 Zimmerreservierung	  Raucher

 Vorabendanreise   	  Nachübernachtung   

 Zentral-fax: +49 (0) 231.97 51 39 - 976

seminar / Nummer

Termin

Unterbringung

teilnehmer/in	

position

firma

ansprechpartner/in

anschrift

	

telefon / telefax

e-Mail

Datum / Unterschrift

	

Anfrage / Bemerkungen

 Bitte übersenden Sie mir kostenlos      Exemplar(e) des aktuellen Seminar-Jahresprogrammes.

FAx-anmeldung
Kopiervorlage für Ihre Fax-Anmeldung. Bitte verwenden Sie für jeden Teilnehmer ein separates Formular.

Wissen, was
erfolgreich macht

ISM Academy GmbH
Otto-Hahn-Straße 19	
44227 Dortmund

info@ism-academy.de
www.ism-academy.de

Seminarorganisation und 
Seminarbuchung:

Fon : +49 (0) 231.97 51 39 - 975

oder 07000 SEMINARE
Fax:  +49 (0) 231.97 51 39 - 976	

 

IHR KONTAKT 
ZU UNS:


