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CHEFSEMINAR

Als Führungskraft Führungskräfte führen

Viele Führungskräfte führen nicht Sachbearbeiter/innen, 
sondern ihrerseits Führungskräfte. Hier stellen sich für die 
eigene Führungsarbeit eine Reihe von Fragen: Welche 
Anforderungen habe ich an das Führungsverhalten meiner 
Führungskräfte? Wie gewinne ich einen Einblick in die Art 
und Weise, wie die Führungsrolle wahrgenommen wird? Wie 
gebe ich meinen Führungskräften Unterstützung in schwie-
rigen Situationen? Wie spreche ich Defizite in der Führungs-
leistung an und fördere notwendige Veränderungen? Wie 
reagiere ich, wenn die Führungsleistung trotz meiner Unter-
stützung dauerhaft unbefriedigend ist? 

Ziel des Seminars ist es, auf der Grundlage der Reflexion 
von Praxissituationen konkrete Unterstützung zu geben, wie 
Führungskräfte in der nächsten Führungsebene motiviert 
und erfolgreich geführt werden können.

Inhaltsübersicht:
Was sind meine Erwartungen an die Führungskräfte der 
nächsten Ebene? – Wie motiviere ich meine Führungskräf-
te? – Wie gewinne ich Einblick in die Führungsarbeit mei-
ner Führungskräfte? – Wie grenzen wir unsere Kompeten-
zen und Aktivitäten voneinander ab? – Wie lösen wir das 
Spannungsverhältnis zwischen ‚Reinregieren‘ und ‚Basis-
nähe‘? – Wie gebe ich Unterstützung in schwierigen 
Situationen? – Wie spreche ich unzureichendes Führungs-
verhalten an? – Wie gehe ich mit Kritik von ‚unten‘ an 
meinen Führungskräften um? – Wie geben wir uns gegen-
seitig Rückkopplung?

Zielgruppe:
Verwaltungschefs, 

Behördenleitungen, 
Beigeordnete/Dezernenten, 

Abteilungsleitungen der 
Ministerien und 

Landesbehörden, 
Geschäftsführungen, 
Vorstandsmitglieder  

der Sparkassen

Termin:
07.05 – 08.05.2024 

04.11. – 05.11.2024

Gebühr:
€ 900,–
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Zusammenarbeit Politik und Verwaltung

Eine inhaltlich funktionierende und zwischenmenschlich 
akzeptable Zusammenarbeit zwischen Politik und Verwal-
tung ist eine wichtige Voraussetzung für eine effiziente 
Arbeit der Verwaltung. Ein solches Gelingen der Zusammen-
arbeit ist von der Ausgangssituationen her nicht einfach. 
Die natürliche und notwendige Konkurrenz der Parteien för-
dert inhaltliche und damit auch persönliche Spannungen 
und Konflikte. Die zeitliche Kapazität der politischen Ver-
treter zur Beschäftigung mit den komplexen Entscheidungs-
themen ist begrenzt. Aufgrund der durch die Haushaltskon-
so lidierung notwendigen Einsparmaßnahmen sieht sich die 
Verwaltung häufig unter starkem Arbeits- und Leistungs-
druck. All dies u.a.m. führt häufig zu einer ‚Kultur des Miss-
trauens‘, die für Qualität und Klima der gegenseitigen Zu -
sam menarbeit nicht förderlich ist.

Ziel ist es, trotz dieser schwierigen Rahmenbedingungen zu 
einer Optimierung der Zusammenarbeit zwischen Politik und 
Verwaltung beizutragen. Gemeinsam werden Möglichkeiten 
zur Analyse des Informationsflusses, Entscheidungsabläufe, 
Kommunikationsstil u.a. erarbeitet. 

Inhaltsübersicht:
Rollenverständnis von Politik und Verwaltung – Gemein-
same Ziele als Grundlage der Verwaltungssteuerung – Ab -
grenzung von Entscheidungs kompetenzen auf Projekt- und 
Maßnahmenebene – Ursa chenfaktoren für Spannungen und 
Konflikte in der Zusam menarbeit – Maßnahmen zur Verbes-
serung der gegenseitigen Information und Entscheidungs-
findung – Kommuni kationsstil und Kommunikationsklima – 
Erarbeitung eines Spielregel- und Maßnahmenkataloges zur 
Optimierung der Zusammenarbeit

Zielgruppe:
Verwaltungschefs, 

Behördenleitungen, 
Beigeordnete/Dezernenten, 

Abteilungsleitungen der 
Ministerien und 

Landesbehörden, 
Geschäftsführungen

Termin:
27.06.2024

Gebühr:
€ 900,–



Einzel-Coaching für leitende Führungskräfte

Die eigene Leitungsaufgabe kann zu Zeiten herausfordernd 
und motivierend sein, wenn schwierige Ziele erreicht und die 
beruflichen Beziehungen positiv gestaltet sind. Die eigene 
Leitungsaufgabe kann zu anderen Zeiten aber auch belastend 
sein, wenn finanzielle und personelle Restriktionen die 
Handlungsspielräume einengen, Konflikte zunehmen, Misser-
folge verkraftet werden müssen, Abstriche an den eigenen 
Zielen zu akzeptieren sind, der Zeit- und Arbeitsdruck zu-
nimmt. In solchen Zeiten heißt es, die eigenen Kraftreser-
ven zu erhalten und aufgrund einer gezielten Standortbe-
stimmung die eigene Position und die wesentlichen Ziele für 
sich zu definieren und zu verfolgen. Leitende Führungskräfte 
haben aufgrund der belastenden Arbeitssituation häufig 
wenig Zeit, eine solche Standortbestimmung vorzunehmen. 

Ziel des Coachings ist es, im Dialog mit einem erfahrenen 
Coach aus der Standortbestimmung der aktuellen beruflichen 
Situation die persönlichen Ziele, Strategien und Verhaltens-
weisen herauszuarbeiten, um diese Ziele, berufliches Wohl-
befinden und eine akzeptable beruflich-private Balance bes-
ser erreichen zu können.

Inhaltsübersicht:
Handlungsfelder beruflicher Aktivitäten und beruflich-priva-
ter Balance – Positive und negative Einflussfaktoren der 
aktuellen beruflichen Situation – Konflikte zwischen konkur-
rierenden Anforderungen und Erwartungen – Faktoren von 
Belastung und Überbelastung – Reflexion der eigenen Po- 
tenziale zur Lösung beruflicher Konflikte – Klärung der wich- 
tigen persönlichen Ziele und Erwartungen – Reflexion der 
Handlungsoptionen zur Optimierung der beruflichen Situa-
tion – Strategien für die eigene Berufs- und Lebensplanung

Zielgruppe:
Leitende Führungskräfte

Termin:
Eintägige Coachings mit 

Einzelabsprache des 
Termins und der inhalt-

lichen Schwerpunkte

Gebühr:
Auf Anfrage
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MITARBEITERFÜHRUNG

Erfolgreich Führen I:  
Rolle und Motivation 

Die eigene Führungsrolle wahrnehmen heißt, täglich neu 
einen positiven Ausgleich für das Spannungsverhältnis 
zwischen betrieblichen Zielen und Aufgaben sowie den Be- 
dürfnissen und persönlichen Zielen der Mitarbeiter/innen 
zu finden. Voraussetzung hierfür ist die Formulierung der 
Führungsziele und Leistungserwartungen, die im eigenen 
Aufgabenbereich erreicht werden sollen. Gleichzeitig geht 
es um die Frage, wie Führungskräfte die eigenen Führungs-
mittel gezielt einsetzen können, um Motivation und 
Zufriedenheit ihrer Mitarbeiter/innen zu erhalten und zu 
steigern. Für die eigene Führungsarbeit ist es wichtig, in 
diesem Spannungsverhältnis den richtigen Weg zwischen 
‚zu weichem‘ und ‚zu hartem‘ Agieren dauerhaft zu gehen.

Ziel dieses Seminars ist es deshalb, eine Standortbestim-
mung des persönlichen Führungsstils vorzunehmen. Die 
Teilnehmer/innen erhalten konkrete Unterstützung, wie sie 
ihren eigenen Führungsstil situationsgerecht optimieren 
können.

Inhaltsübersicht:
Führungsrolle zwischen Aufgaben- und Mitarbeiterorien-
tierung – Führungsrolle und Führungsziele – Zielplanung, 
Zielvereinbarung – Anforderungen an die Person des Vor-
gesetzten – Einflussfaktoren von Motivation und Zufrie-
denheit – Gezielter Einsatz der Führungsmittel zur Opti-
mierung von Leistung und Zufriedenheit – Delegation, 
Dezentralisierung, Kontrolle – Informationsmanagement, 
Entscheidungsprozesse – Feedback-Instrumente: Aner-
kennung, Kritik, Jahresgespräch

Zielgruppe:
Führungskräfte

Termin:
26.02. – 28.02.2024

Gebühr:
€ 700,–



Erfolgreich Führen II: Führungskommunikation 
und Führungsgespräche

Fast jede Führungsaktivität zur Verbesserung von Motivation 
und Leistung geht über direkte Gespräche mit den Mitarbei-
tern/innen. Wie der Vorgesetzte das Kommunikationsklima 
gestaltet, er für seine Ziele werben kann, wie er offen ist, 
die Interessen und Perspektiven seiner Mitarbeiter aufzu-
nehmen – all dies entscheidet über den Erfolg der Führungs-
gespräche. Inhaltlicher Schwerpunkt des Seminars sind des-
halb die alltäglichen Führungsgespräche mit den Mitarbei-
tern in typischen Gesprächssituationen zu unterschiedlichen 
Anlässen. Die zielorientierte und integrative Gestaltung sol-
cher Gespräche erfordert neben ausgeprägter Sensibilität für 
die Gesprächssituation und den Gesprächspartner auch die 
bewusste Reflexion des eigenen Gesprächsverhaltens und 
seiner Wirkung auf die Mitarbeiter/innen.

Ziel des Seminars ist es deshalb, sich des eigenen Verhaltens 
im Führungsgespräch bewusster zu werden und Optimie-
rungsmöglichkeiten kennen zu lernen. Methodisch stehen 
intensive Kommunikationsübungen zur erfolgreichen Führung 
ausgewählter Mitarbeitergespräche im Mittelpunkt des 
Seminars.

Inhaltsübersicht:
Vorbereitung und Aufbau von Mitarbeitergesprächen –  
Der Umgang mit Kommunikationssperren und emotionalen 
Reaktionen – Zielvereinbarungsgespräch zur konkreten Ziel-
Mittel-Planung – Problemlösungsgespräch zur Regelung 
von Sachproblemen – Motivierungsgespräch zum Abbau 
bestehender Motivationsdefizite – Kritikgespräch in der 
Folge von Leistungsmängeln und Fehlverhalten

Zielgruppe:
Führungskräfte

Termin:
02.07. – 03.07.2024

Gebühr:
€ 650,–
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Erfolgreich Führen III: Führen von Teams – 
Moderation von Besprechungen

Mit allen Mitarbeiter/innen die regelmäßige Teambespre-
chung durchführen, mit mehreren Mitarbeitern einen konkre-
ten Projektplan abstimmen, eine Gruppe von Mitarbeitern 
für eine bestimmte Aufgabe gewinnen – konkrete Führungs-
arbeit vollzieht sich häufig in Team- und Gruppensituatio-
nen. Die Führungskommunikation in Gruppen ist oft noch 
schwieriger als die Durchführung von Einzelgesprächen. Die 
entstehende Gruppendynamik muss erkannt und sensibel 
beeinflusst werden können. Dies gilt auch für die regelmä-
ßig stattfindenden Mitarbeiterbesprechungen. Sie sind ein 
effektives Instrument zur Information, Problemlösung und 
Motivation, wenn es dem Vorgesetzten gelingt, die Mitar-
beiter/innen zur aktiven Mitarbeit und Übernahme von Ver-
antwortung zu gewinnen.

Ziel des Seminars ist es, die Vorbereitung und Durchführung 
von konstruktiven und zielorientierten Mitarbeiterbespre-
chungen und Teamgesprächen zu trainieren. Methodisch 
steht die Durchführung von praktischen Besprechungs-
übungen im Vordergrund.

Inhaltsübersicht:
Gruppendynamische Prozesse und ihr Einfluss auf Motiva-
tion und Kommunikation – Die Rolle des Vorgesetzten in 
Mitarbeiterbesprechungen – Vorbereitung und Strukturie-
rung von Besprechungen – Informieren in und durch Be- 
sprechungen – Kreatives Problemlösen in Besprechungen – 
Mitarbeiter motivieren in Besprechungen – Zusammenar-
beit verbessern in Besprechungen – Konflikte lösen in 
Besprechungen

Zielgruppe:
Führungskräfte

Termin:
25.06. – 26.06.2024

Gebühr:
€ 650,–



Zielgruppe:
Führungskräfte

Termin:
03.09. – 04.09.2024

Gebühr:
€ 650,–
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MITARBEITERFÜHRUNG

Erfolgreich Führen IV:  
Umgang mit Konflikten und Spannungen

Konflikte gehören zum Alltag, wenn Menschen, Organisa-
tionen und Sachfragen zusammentreffen und unterschiedli-
che Meinungen und Positionen vertreten werden. Konflikte 
sind fast immer mit negativen Emotionen verbunden, wer-
den als kontraproduktiv erlebt und belasten die eigene 
Motivation und Stimmung. Eine konstruktive Konfliktklä-
rung ist deshalb nicht nur für die Zusammenarbeit sehr 
wichtig, sondern auch für die eigene emotionale Stabilität. 
Ein gutes Konfliktmanagement verdrängt Konflikte nicht, 
sondern spricht sie offen und lösungsorientiert an. Das 
Seminar reflektiert die Ursachen von Konflikten und die 
der Konflikteskalation innewohnenden Dynamik. Es werden 
Wege aufgezeigt, wie ich diesen Kreislauf durchbrechen 
und durch geschickte Kommunikation eine konstruktive 
Konfliktklärung einleiten und unterstützen kann.

Ziel des Seminars ist es, die Konfliktsituationen innewoh-
nende negative Dynamik zu erkennen und unterbrechen zu 
können und die eigene Kompetenz zu stärken, Konflikte im 
persönlichen Gespräch zu klären.

Inhaltsübersicht:
Was typische Ursachen für die Entwicklung von Konflikten 
sind – Wie Konflikte eskalieren – Welche Wahrnehmung 
jeder Beteiligte von der Konfliktsituation hat – Wie ich die 
Perspektive von Positionen auf Bedürfnisse und Ziele lenke 
– Wie ich weniger in die Vergangenheit sondern nach vorne 
schaue – Wie ich offene Konflikte anspreche – Wie ich mit 
verdeckten Konflikten umgehe – Wie ich mit negativen 
Emotionen im Gespräch umgehe
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In Führung gehen I:  
Rolle finden

Erstmals Vorgesetzte/r zu sein, Führungsaufgaben und Mit-
arbeiterverantwortung neu zu übernehmen, bedeutet für 
neue und angehende Führungskräfte eine wesentliche Ver-
änderung der beruflichen Aufgaben. Welche Rollenanforde-
rungen stellen sich mir als neue Führungskraft? Welche Er- 
wartungen haben meine Mitarbeiter an mich? Was verlan-
gen meine eigenen Vorgesetzten von mir? Wie führe ich 
ältere Mitarbeiter? Wie gehe ich mit Mitarbeitern um, die 
zuvor meine Kollegen waren? Wie schaffe ich es, Motivation 
und Arbeitszufriedenheit in meinem Führungsbereich zu 
schaffen bzw. zu erhalten? Wie kann ich Fach- und Füh-
rungsaufgaben innerhalb meines Zeitbudgets effektiv inte-
grieren? 

Ziel des Seminars ist es, den Nachwuchskräften Unterstüt-
zung zu geben, in ihre neue Rolle hineinzufinden. Dazu 
gehört die Vermittlung wichtiger Führungsgrundlagen eben-
so wie die Besprechung typischer Problem- und Konflikt-
situationen der Anfangszeit.

Inhaltsübersicht:
Welche Erwartungen haben meine Mitarbeiter/innen an 
mich und mein Verhalten? – Wie löse ich den Rollenkon-
flikt ‚Kollege/in/Vorgesetzte/r‘ – Wie formuliere ich Leis-
tungserwartungen und Führungsziele? – Wie fördere ich 
Motivation und Identifikation? – Wie gehe ich mit Demo-
tivation und Unzufriedenheit um? – Wie delegiere ich rich-
tig? – Wie optimiere ich Information und Besprechun-gen? 
– Wie kann ich konstruktiv Kritik üben? – Wie gebe ich 
Feedback?

Zielgruppe:
Führungsnachwuchskräfte, 
die eine Führungsaufgabe 

kürzlich übernommen 
haben bzw. in nächster 
Zeit übernehmen sollen

Termin:
14.02. – 16.02.2024
26.08. – 28.08.2024

Gebühr:
€ 650,–

FÜHRUNGSKRÄFTENACHWUCHS
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FÜHRUNGSKRÄFTENACHWUCHS

In Führung gehen II:  
Gespräche führen

Viele Aktivitäten zur Optimierung von Motivation und Leis-
tung gehen über Gespräche mit den Mitarbeitern/innen. 
Der Erfolg solcher Führungsgespräche hängt in hohem Ma- 
ße von der Vorbereitung des Vorgesetzten auf die Bespre-
chungssituation und einer zielgerichteten Gesprächsfüh-
rung ab. Im Vordergrund des Seminars steht deshalb das 
gezielte Training von Gesprächen mit ihren Mitarbeitern/
innen. Dabei erhalten die Teilnehmer/innen Hinweise und 
Anregungen, wie sie durch Gesprächsaufbau, Ausdrucks-
weise und argumentatives Vorgehen die Kommunikation 
und Zusammenarbeit mit den Mitarbeitern/innen verbes-
sern können.

Ziel des Seminars ist es, mit den Teilnehmern/innen eine 
psychologisch fundierte und an den Reaktionsweisen des 
Mitarbeiters orientierte Gesprächsführung zu trainieren.

Inhaltsübersicht:
Kooperative Führung durch Gespräche – Kommunikations-
psychologische Grundlagen der Kommunikation – Vorbe-
reitung und Aufbau von Mitarbeitergesprächen – Mittel für 
eine dialogische Gesprächsführung – Abstimmungsge-
spräche zur Arbeitseinteilung – Problemlösungsgespräche 
zur Regelung von Sachproblemen – Motivierungsgespräche 
zur Verstärkung von Leistung und Kooperationsverhalten – 
Kritikgespräche in der Folge von Leistungsmängeln und 
Fehlverhalten

Zielgruppe:
Führungsnachwuchskräfte

Termin:
13.05. – 15.05.2024

Gebühr:
€ 650, –
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FÜHRUNGSKRÄFTENACHWUCHS

In Führung gehen III:  
Besprechungen leiten

Mit allen Mitarbeitern/innen die regelmäßige Teambespre-
chung durchführen, mit mehreren Mitarbeitern/innen einen 
konkreten Projektplan abstimmen, eine Gruppe von Mitar-
beitern/innen für eine bestimmte Aufgabe gewinnen – kon-
krete Führungsarbeit vollzieht sich häufig in Team- und 
Gruppensituationen. Die Führungskommunikation in Grup-
pen ist oft noch schwieriger als die Durchführung von Ein-
zelgesprächen. Die entstehende Gruppendynamik muss er- 
kannt und sensibel beeinflusst werden können. Dies gilt 
auch für die regelmäßig stattfindenden Mitarbeiterbespre-
chungen. Sie sind ein effektives Instrument zur Informa-
tion, Problemlösung und Motivation, wenn es dem Vorge-
setzten gelingt, die Mitarbeiter/innen zur aktiven Mitarbeit 
und Übernahme von Verantwortung zu gewinnen.

Ziel des Seminars ist es, die Vorbereitung und Durchführung 
von konstruktiven und zielorientierten Mitarbeiterbesprech-
ungen und Teamgesprächen zu trainieren. Methodisch steht 
die Durchführung von praktischen Besprechungsübungen im 
Vordergrund. 

Inhaltsübersicht:
Gruppendynamische Prozesse und ihr Einfluss auf Motivation  
und Kommunikation – Die Rolle des Vorgesetzten in Mitar-
beiterbesprechungen – Vorbereitung und Strukturierung von 
Besprechungen – Informieren in und durch Besprechungen 
– Kreatives Problemlösen in Besprechungen – Mitarbeiter 
motivieren in Besprechungen – Zusammenarbeit verbessern 
in Besprechungen – Konflikte lösen in Besprechungen

Zielgruppe:
Führungsnachwuchskräfte

Termin:
25.06. – 26.06.2024

Gebühr:
€ 600,–
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FÜHRUNGSNACHWUCHSKRÄFTE

In Führung gehen IV:  
Konflikte klären

Konflikte gehören zum Alltag, wenn Menschen, Organisatio-
nen und Sachfragen zusammentreffen und unterschiedliche 
Meinungen und Positionen vertreten werden. Konflikte sind 
fast immer mit negativen Emotionen verbunden, werden als 
kontraproduktiv erlebt und belasten die eigene Motivation 
und Stimmung. Eine konstruktive Konfliktklärung ist deshalb 
nicht nur für die Zusammenarbeit sehr wichtig, sondern 
auch für die eigene emotionale Stabilität. Ein gutes Kon-
fliktmanagement verdrängt Konflikte nicht, sondern spricht 
sie offen und lösungsorientiert an. Das Seminar reflektiert 
die Ursachen von Konflikten und die der Konflikteskalation 
innewohnenden Dynamik. Es werden Wege aufgezeigt, wie 
ich diesen Kreislauf durchbrechen und durch geschickte 
Kommunikation eine konstruktive Konfliktklärung einleiten 
und unterstützen kann.

Ziel des Seminars ist es, die Konfliktsituationen innewoh-
nende negative Dynamik zu erkennen und unterbrechen zu 
können und die eigene Kompetenz zu stärken, Konflikte im 
persönlichen Gespräch zu klären. 

Inhaltsübersicht:
Was typische Ursachen für die Entwicklung von Konflikten 
sind – Wie Konflikte eskalieren – Welche Wahrnehmung 
jeder Beteiligte von der Konfliktsituation hat – Wie ich die 
Perspektive von Positionen auf Bedürfnisse und Ziele lenke 
– Wie ich weniger in die Vergangenheit sondern nach vorne 
schaue – Wie ich offene Konflikte anspreche – Wie ich mit 
verdeckten Konflikten umgehe – Wie ich mit negativen 
Emotionen im Gespräch umgehe

Zielgruppe:
Führungsnachwuchskräfte

Termin:
03.09. – 04.09.2024

Gebühr:
€ 600,–
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In Führung gehen V:  
Sich selbst organisieren

Wer gestalten und verändern will braucht Konzeption und 
Energie. Soll die eigene berufliche Tätigkeit angesichts stei-
gender Komplexität in den sozialen und fachlichen Anforde-
rungen effektiv und effizient sein, so setzt dies dreierlei 
voraus: Die Klärung der eigenen Ziele und Prioritäten, die 
Kenntnis und Pflege der eigenen Ressourcen und Möglich-
keiten, die Beherrschung klarer und wirksamer Verfahrens-
weisen und Arbeitstechniken, um Aufgaben systematisch zu 
planen und rationell zu erledigen. Daher bietet dieses Semi-
nar bewährte Techniken der Aktionsplanung und des Zeit-
managements und die Anleitung zur Reflexion der eigenen 
Person in ihrem beruflichen Selbstverständnis, auch in 
Belastungs- und Stresssituationen.

Ziel des Seminars ist es, Wege für die Auflösung des belas-
tenden Ungleichgewichts zwischen Aufgaben und Anforde-
rungen einerseits und den eigenen Zeitressourcen anderer-
seits aufzuzeigen. 

Inhaltsübersicht:
Wie reagiere ich auf das häufige Missverhältnis von Anfor-
derungen und Zeitressourcen? – Was sind die wichtigsten 
Störquellen und Zeitdiebe in der eigenen Arbeitssituation? 
– Wie kann ich besser Schwerpunkte planen und Prioritäten 
setzen? – Wie kann ich meinen Arbeitstag zielorientierter 
planen und gestalten? – Wie kann ich die Gespräche zeit-
effizienter gestalten? – Wie kann ich meine Handlungsmög-
lichkeiten in Stresssituationen verbessern? – Wie kann ich 
Entspannungstechniken gezielt einsetzen? 

Zielgruppe:
Führungsnachwuchskräfte

Termin:
27.11. – 28.11.2024

Gebühr:
€ 600,-
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HERAUSFORDERUNGEN ANNEHMEN

Führen und Motivieren bei zunehmender 
Arbeitsverdichtung

In vielen Betrieben ist Leistungsverdichtung eine reale 
Tendenz. Das hat Auswirkungen auf die Motivation und 
Belastbarkeit der Beschäftigten. Für Führungskräfte erhö-
hen sich damit die Anforderungen. Wie können sie die tat-
sächliche Verdichtung an den einzelnen Arbeitsplätzen ein-
schätzen? Wie finden sie ihre Rolle im Spannungsverhältnis 
zwischen betrieblichen Leistungsanforderungen und der 
Belastbarkeit ihrer Mitarbeiter/innen? Wie können sie mit 
ihren Mitarbeiter/innen Wege zur Optimierung von Abläu-
fen erkennen und umsetzen? Wie erhalten sie Motivation 
und Zufriedenheit bei steigender Belastung? Wie erschlie-
ßen sie Leistungspotenziale in schwierigen Situationen, die 
mit Demotivation und Leistungsmängeln verbunden sind?

Ziel des Seminars ist es, Gelegenheit für eine Stadortbe-
stimmung von Rolle und Handlungsoptionen im Span-
nungsverhältnis zwischen betrieblichen Leistungsanforde-
rungen und der Belastbarkeit der Mitarbeiter/innen zu ge-
ben und durch gezielte fallorientierte Übungen Lösungs-
wege aufzuzeigen.

Inhaltsübersicht:
Rolle der Führungskraft im Spannungsverhältnis zwischen 
Leistungsanforderungen und Belastbarkeit der Mitarbeiter/
innen – Kriterien für Belastungsgrenzen, Belastung als 
Führungskraft einschätzen – Arbeitsverdichtung thematisie-
ren und ansprechen – Mit Demotivation im Kontext von 
Verdichtung umgehen – Leistungs- und Motivationsdefizite 
thematisieren – Mit negativen Stimmungslagen umgehen, 
positive Perspektiven schaffen

Zielgruppe:
Führungskräfte

Termin:
22.05. – 23.05.2024

Gebühr:
€ 650,–
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Fallseminar praktische Führungssituationen: 
Umgang mit steigenden Erwartungen

Zwei der dem/der Vorgesetzten zugeordneten Mitarbeiter/
innen tragen einen Konflikt im Rahmen einer Mitarbeiterbe-
sprechung aus, eine andere Mitarbeiter/in sperrt sich, einer 
vorübergehenden Veränderung seines/ihres Arbeitsbe reiches 
zuzustimmen, die anstehende Budgetkürzung trifft im gan-
zen Zuständigkeitsbereich auf Widerstände – Füh rungsalltag, 
mit täglich neuen Anforderungen und Erwartun gen der 
Mitarbeiter/innen an das eigene Führungs- und Kommuni-
kationsverhalten. Die damit verbundene Anforde rung ist 
hoch. Häufig bleibt wenig Zeit für die Reflexion und Vor-
bereitung der eigenen Reaktionen. Hier gibt es keine Pa -
tentrezepte, gefordert ist ein situativ einfühlsames Rea-
gieren. Das Seminar reflektiert die Erfolgsfaktoren für Füh-
rung und Motivation und gibt Unterstützung für situativ 
angemessenes Handeln.

Ziel des Seminars ist es, auf der Basis der Reflexion prakti-
scher Führungssituationen aus dem Alltag der teilnehmen-
den Führungskräfte die Gestaltungsfaktoren für erfolgreiche 
Führung und Motivation herauszuarbeiten. Gleichzeitig wer-
den mit den Teilnehmer/innen praktische Falllösungen für 
konkrete Führungssituationen erarbeitet.

Inhaltsübersicht:
Was sind meine Ziele für Führung und Motivation? – Was 
sind die Erwartungen an mich als Führungskraft? – Was 
erwarten die unterschiedlichen Generationen von mir als 
Führungskraft? – Was bewegt Menschen zur Leistung und 
beruflichen Identifikation? – Wie schaffe ich positive Rah-
menbedingungen für Motivation und Identifikation? – Wie 
kann ich schwierige Führungssituationen erfolgreich lösen? 

Zielgruppe:
Führungskräfte

Termin:
25.11. – 26.11.2024

Gebühr:
€ 650,-
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Erfolgreich Führen – Gesundheit erhalten

Engagierte Führung kann belastend und beanspruchend sein. 
Konflikte müssen ausgehalten und geklärt werden, Motiva-
tion für Ziele und konkrete Aufgaben ist zu schaffen, Wider-
stände müssen überwunden werden, die eigenen Zeitressour-
cen sind knapp. Dies zerrt an der eigenen Kraft und Energie. 
Dauerhaft ist die eigene Führungsarbeit nur erfolgreich, 
wenn es den Führungskräften gelingt, eine Balance zwischen 
Beanspruchung und dem Erhalt der eigenen Reserven zu fin-
den. Gleichzeitig haben Führungskräfte Verantwortung für 
den Erhalt der Leistungsfähigkeit und Gesundheit ihrer Mit-
arbeiter/innen. 

Ziel des Seminars ist es, Strategien zu erarbeiten, mit de- 
nen eine angemessene Balance zwischen den beruflichen 
Anforderungen und dem dauerhaften Erhalt von Gesundheit 
und Eigenmotivation gefunden werden können.

Inhaltsübersicht:
Welche Elemente gehören für mich zur persönlichen Ge- 
sundheit? – Welche Faktoren beanspruchen mich als Füh-
rungskraft besonders? – Welcher Zusammenhang besteht 
zwischen Führungsstil und Gesundheit? – Wie erkenne ich 
Belastungsgrenzen meiner Mitarbeiter/innen? – Wie kann 
ich Belastungen reduzieren? – Wie kann ich Reaktionswei-
sen auf Belastungen verändern? – Wie lerne ich, besser mit 
Niederlagen und Frustrationen umzugehen? – Wie kann ich 
beruflichen Burn-Out vermeiden? – Wie stärke ich meine 
psychische und physische Gesundheit und Energie? – Wie 
unterstütze ich die Mitarbeiter/innen im Erhalt ihrer 
Gesundheit und Energie?

Zielgruppe:
Führungskräfte

Termin:
09.12. – 10.12.2024

Gebühr:
€ 650,-

HERAUSFORDERUNGEN ANNEHMEN
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Resilienz: Wie ich mit schwierigen Situationen 
besser klarkomme

Die beruflich bedingte Belastung nimmt vielfach zu. 
Gleichzeitig ist die eigene berufliche und private Geschich-
te durch Auf's und Ab's geprägt, die gerade auch in Krisen-
situationen mit starkem persönlichem Druck verbunden 
sind. Menschen haben unterschiedliche Bewältigungsfor-
men, um mit Belastungen umzugehen. In der Resilienz-
Forschung wird auch empirisch analysiert, über welche Res-
sourcen Menschen verfügen, die auch schwere Belastungen 
erfolgreich überwinden. Was stärkt meine Widerstandskraft 
im Umgang mit Krisen- und Drucksituationen? Auf der 
Grundlage von Ergebnissen der Resilienz-Forschung erarbei-
ten sich die Teilnehmer/innen im Seminar Zugang zu ihren 
persönlichen Ressourcen im Umgang mit Belastungen und 
Krisen.

Ziel des Seminars ist es, praktische Wege zur Stärkung der 
eigenen Widerstandskraft im Umgang mit Belastungen und 
Krisen aufzuzeigen und die Teilnehmer/innen darin zu 
unterstützen, ihren persönlichen Weg für den erfolgreichen 
Umgang mit Belastungssituationen zu finden.

Inhaltsübersicht:
Druck und Krisen, Was mich beeinträchtigt und belastet – 
Was Resilienz bedeutet – Was resiliente Menschen auszeich-
net – Was Krisen bewirken – Wie ich in meiner Biographie 
Resilienzpotenziale entdecke – Wie ich Risikofaktoren ver-
meide – Wie ich persönliche Schutzfaktoren stärke – Wie 
ich meine Ressourcen in aktuellen Belastungssituationen 
aktiviere – Wie ich meine emotionale Stabilität und 
Balance erhöhe

Zielgruppe:
Führungskräfte 

Termin:
19.11. – 20.11.2024

Gebühr:
€ 650,–
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WEITERE EINZELTHEMEN

Training zum professionellen Führen von 
Bewerbungsinterviews

Die Stelle einer Abteilungsleitung im mittleren Manage-
ment, eine Stabsfunktion mit hohen Kooperationsanteilen, 
eine/r  Mitarbeiter/in mit schwierigen Kundenkontakten – 
mit jeder dieser Funktionen sind sehr unterschiedliche 
Anfor derungen verbunden. Bei der internen und externen 
Stel lenbesetzung geht es darum, das Qualifikationsprofil der 
einzelnen Bewerber/innen möglichst punktgenau mit den 
Anforderungen abzustimmen. Dies erfordert eine gezielt am 
Anforderungsprofil orientierte Interviewtechnik, optimaler-
weise verbunden mit der Integration verhaltensbezogener 
Übungen. Das Verhalten der Bewerber/innen muss gezielt 
beobachtet und bezogen auf die Merkmale des Anforde-
rungsprofils bewertet werden. All dies wird in diesem Pra-
xis seminar intensiv trainiert.

Ziel des Seminars ist die Optimierung der diagnostischen 
Kompetenz der Teilnehmer/innen. Fragetechniken wie 
Verhaltensbeobachtung und -bewertung auf der Basis von 
Praxisaufgaben werden mit konkreten Fallbeispielen inten-
siv trainiert.

Inhaltsübersicht:
Das Anforderungsprofil als Grundlage für das Auswahlver-
fahren – Operationalisierung und Gewichtung von Anforde-
rungsmerkmalen – Fragetechnik orientiert am Anforde-
rungs profil – Typische Fragen zu typischen Anforderungs-
merkmalen – Reflexion auf erlebte Situationen – Verhalten 
beobachten durch die Einbeziehung von Praxisaufgaben – 
Orientierung der Beobachtungen am Anforderungsprofil – 
Dokumentation der eigenen Beobachtungen – Verhaltens-
bewertung: Moderation der Entscheidung – Rollenvertei-
lung im Auswahlgremium – Feedbackgespräche mit 
Bewerber/innen

Zielgruppe:
Führungskräfte

Termin:
06.03. – 07.03.2024

Gebühr:
€ 650,–
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Rhetorik-Training: Auftreten und persönliche 
Wirksamkeit optimieren

Der berufliche Erfolg nach innen und außen ist nicht nur 
durch die eigene inhaltliche Kompetenz geprägt, sondern 
wesentlich auch durch das eigene verbale und rhetorische 
Geschick. Hier stehen eine ganze Reihe von Wirkungskom-
ponenten zur Verfügung, angefangen vom ‚Aufmacher‘ über 
Argumentationsaufbau und Spannungsbogen, Körperaus-
druck und Körperspannung bis hin zu den verbalen Wir-
kungsmitteln über Stimmlage, Sprechtempo und Betonung 
u.a.m. Rhetorischer Ausdruck und die eigene Persönlichkeit 
müssen authentisch aufeinander bezogen sein. Auf dieser 
Grundlage werden im Seminar Optionen zur Optimierung der 
persönlichen Präsenz und Wirksamkeit herausgearbeitet und 
in konkreten Präsentations- und Redeübungen trainiert.

Ziel des Seminars ist es, durch intensive persönliche Rede-
übungen und ihre Auswertung die rhetorische Kompetenz und 
Souveränität der Teilnehmer/innen weiter zu entwickeln.

Inhaltsübersicht:
Freie Rede als Lernort für rhetorische Präsenz und Wirk-
samkeit – Adressatenorientierter Argumentationsaufbau – 
Aufmacher‘ und Spannungsbogen – Atem, Stimm- und 
Sprachbildung – Gezielter  Einsatz der sprachlichen und kör-
persprachlichen Wirkungsmittel – Ursachen von Rede-
hemmungen und Hilfen zur Überwindung – Übungen im frei-
en Sprechen – Techniken der Visualisierung – Praktische 
Übungen mit gezieltem persönlichen Feedback

Zielgruppe:
Führungskräfte,  

in einer Teilnehmergruppe 
à maximal 8 Personen

Termin:
23.04. – 24.04.2024

Gebühr:
€ 750, –
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WEITERE EINZELTHEMEN

Personalentwicklung – Austausch und 
Networking

Das Miteinander, das Vertrauen in die eigenen Kompeten-
zen, in die Kolleg/innen und in die Führung hat einen 
immer größeren Stellenwert erlangt, damit die Arbeit ‚läuft‘. 
Verwaltungen möchten attraktive Arbeitsgeber sein und 
damit wird das Thema Personalentwicklung nicht mehr nur 
stiefmütterlich behandelt. Wir sind in vielen hunderten 
Verwaltungen seit Jahren tätig. Haben Trends, Projekte 
sowie Entwicklungen begleitet und erlebt. Erfahren wie 
neue Instrumente und Themen sich etabliert haben und 
andere Themen gescheitert sind. Ziel ist der gemeinsame 
Austausch zu unterschiedlichen Perspektiven und Ansätzen 
der Personalentwicklung. Wir wollen das Thema mit Ihnen 
diskutieren, das Netzwerk untereinander stärken und ge-
genseitig Inspirationen schaffen, um die Personalentwick-
lung der Verwaltung von morgen zu zeichnen.

Einzel- oder Team-Coaching
Das Coaching gibt Einzelpersonen oder kleinen Leitungs-
teams (2-3 Personen) die Gelegenheit, im Sinne einer Mo -
mentaufnahme den Stand ihrer beruflichen Situation zu 
reflektieren und mit Hilfe einer intensiven personenbezoge-
nen Beratung Schlüsse zu ziehen für eine effektivere Wahr-
nehmung der eigenen Aufgaben. Generell können alle Fak-
toren thematisiert werden, die für die Bewältigung von 
Führungs-, Sach-, Projekt- oder Teamaufgaben relevant 
sind. Coachee bzw. das kleine Team erhält mit dieser Inten-
sivberatung professionelle und zielgerichtete Unterstützung 
bei der Identifizierung von Einflussfaktoren auf – häufig 
miteinander vernetzte – berufliche und persönliche 
Anforderungen.

Hierzu würden wir Ihnen ein individuelles Angebot  
unterbreiten.

Zielgruppe:
Verantwortliche,  

die hausintern 
Personalthemen gestalten

Termin:
06.06. – 07.06.2024

(1,5 Tage)

Gebühr:
€ 650,–
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CHEFSEKRETARIAT

Kommunikationsseminare für Chefsekretärinnen

Das Chefsekretariat ist ein wichtiges Kommunikations zen-
trum. Für ein reibungsloses Funktionieren ist die positive 
Kom mu  nikation zwischen Chef und Sekretärin sowie der 
situationsgerechte Umgang mit Mitarbeitern und Besuchern 
von zentraler Bedeutung. Durch das Grundseminar sollen die 
Teilnehmerinnen die Hintergründe des eigenen Ver haltens 
und das ihrer Kommunikationspartner erkennen und in ihrem 
Arbeitsalltag berücksichtigen können. Die Aufbau seminare 
dienen zur Vertiefung der angesprochenen Themen und ins-
besondere zur Verbesserung der Verbalisierungsfähigkeit 
und Konfliktbewältigung. 

Inhaltsübersicht:
Stufe I
Motivation und Berufsrolle – Persönlichkeitsstruktur und 
innere Sicherheit – Einstellung und Verhalten – Verant-
wortungsbereitschaft – Selbstständigkeit – Anpassung – 
Diskretion – Loyalität und ihre Grenzen – Zusammenarbeit 
mit dem Chef – Umgang mit Besuchern und Mitarbeitern

Stufe II
Reflexion der Grundseminarinhalte – Gesprächstechniken 
wirkungsvoll einsetzen – Wahrnehmungskompetenz, aktives 
Zuhören – Eigene Wirkungsmittel erkennen und einsetzen – 
Sicherer Umgang mit schwierigen Gesprächspartnern

Stufe III
Konfliktmanagement im Sekretariat – Gesprächspsycholo-
gische Grundlagen für den Umgang mit Konfliktsituationen 
– Umgang mit Kommunikationssperren – Konfliktformen – 
Verbale und nonverbale Deeskalation – Konfliktprävention

Zielgruppe:
Chefsekretärinnen

Termine:
Stufe I:

30.09. – 02.10.2024

Stufe II + III: 
Auf Anfrage

Gebühr:
€ 650,– 

je Seminar
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CHEFSEKRETARIAT

Persönliche Arbeitstechniken im Chefsekretariat

Das Chefsekretariat ist zentrale Anlaufstelle für den Chef, 
Führungskräfte und Mitarbeiter anderer Fachbereiche sowie 
externe Anrufer oder Besucher. Um diesen vielfältigen An- 
forderungen gerecht zu werden, benötigt die Chefsekretärin 
neben selbstbewusstem Auftreten und anpassungsfähigem 
Kommunikationsverhalten auch die Fähigkeit, unter Zeit- 
und Leistungsdruck Aufgaben strukturiert und konzentriert 
zu bewältigen.

Das Seminar soll den Teilnehmerinnen eine gezielte Hilfe-
stellung geben, das eigene Zeitmanagement zu verbessern 
und in Stresssituationen gelassener zu reagieren. Die Teil-
nehmerinnen sollen bezogen auf ihren Arbeitsplatz persön-
liche Stärken und Schwächen erkennen. Ausgehend von 
dieser Selbstanalyse werden Techniken der Arbeits- und 
Zeitplanung vermittelt.

Inhaltsübersicht:
Persönliche Stärken entwickeln – Schwachstellen reduzieren 
– Schwerpunkte setzen – Auf die Kernprobleme konzen-
trieren – Persönliche Interessen und betriebliche Aufgaben 
miteinander vereinbaren – Ziele setzen und systematische 
Arbeitsplanung vornehmen – Umgehen mit Zeitdieben, 
Störungen und Leistungsschwankungen – Möglichkeiten der 
Arbeitsentlastung – Rationelle Information und Kommu-
nikation

Zielgruppe:
Chefsekretärinnen

Das Seminar kann  
als Spezialseminar  

unabhängig von den 
Kommunikationsseminaren 

für Chefsekretärinnen 
Stufe I-III besucht werden

Termin:
Auf Anfrage

Gebühr:
€ 650,–
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Anmeldung: 
Anmeldungen können Sie online über den 
QR-Code, schriftlich oder telefonisch an 
unser Sekretariat in Köln richten. Bei der 
Anmeldung erbitten wir Angaben zur 
Person und Tätigkeit, damit der jeweilige 
Seminarleiter sich bei der Seminarvorbe-
reitung auf die Zusammen setzung des 
Teilnehmerkreises einstellen kann. Auf ihre 
Anmeldung hin erhalten Sie von uns eine 
kurze Bestätigung, dass der Teilnehmer für 
das entsprechende Seminar vorgemerkt ist. 
Ca. 4 Wochen vor dem je weiligen Seminar-
beginn verschicken wir dann die endgülti-
gen Anmeldebestätigun gen mit allen Ein-
zelheiten über Ablauf des Seminars, Hotel-
unterbringung und An reisemöglichkeiten.

Anmeldeschluss/Abmeldungen: 
Wir bitten, die Anmeldungen bis spätestens 
6 Wochen vor Seminarbeginn des jeweiligen 
Seminars vorzunehmen, damit wir recht-
zeitig einen Überblick über Größe und 
Zu sammensetzung des Teilnehmerkreises 
haben. Eine Abmeldung ist nur bis 14 Tage 
vor Seminarbeginn kostenfrei möglich.

Hotelunterkunft: 
Auf Wunsch nehmen wir für die Teilnehmer 
gerne eine Hotelreservierung im nahe 
gelegenen NH-Hotel vor. Bitte teilen Sie 
uns bei der Anmeldung ihren An- und 
Abreisetag mit.

Seminarort: 
Alle Seminare finden in den Räumlich-
keiten des Instituts im Rheinauhafen in 
Köln statt (Anna-Schneider-Steig 8-10, 
50678 Köln). Die Räumlichkeiten befinden 
sich in der südlichen Innenstadt von Köln 
in ca. 20 Minuten Gehentfernung vom 
Hauptbahnhof. Vom Hauptbahnhof besteht 
eine direkte Busverbindung (Buslinie 133, 
Haltestelle Rheinauhafen). Die Fahrzeit mit 
dem Taxi vom Hauptbahnhof beträgt etwa 
5 Minuten. Parkmöglichkeiten bestehen in 
der Tiefgarage des Rheinauhafens 
(Tiefgaragenaufgang 6.04).

Teilnehmerzahl/Teilnehmerkreis: 
Die Teilnehmerzahl je Seminar ist unter-
schiedlich. Je stärker der Übungscharakter 
der Seminare und der Erfahrungsaustausch 
ausgeprägt sind, desto kleiner sind die 
Seminargruppen. Sie können 6 bis 12 Per-
sonen umfassen. Seminare mit anteilmäßig 
mehr Tendenz zu kognitiver Wissensver-
mittlung können etwas größere Seminar-
gruppen (max. 14 Personen) haben. Bei 
den in diesem Programm aufgeführten Funk-
tionsbezeichnungen ist die weibliche und 
männliche Variante eo ipso einbezogen. 

Seminarzeiten: 
Am ersten Seminartag beginnen die Ver-
anstaltungen um 10 Uhr, an den folgen den 
Tagen um 9 Uhr. Seminarende ist jeweils 
um 17 Uhr mit Ausnahme des letzten Semi-
nartages, der um 14 oder 16 Uhr endet. 

Einzelheiten zur Durchführung und Anmeldung
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Seit 50 Jahren unterstützen wir die öf-
fentlichen Verwaltungen und Sparkassen 
darin, in ihren internen Prozessen effizi-
enter, leistungsfähiger und serviceorien-
tierter zu werden. Die vielen Tausend Teil-
nehmer/innen der offenen Trainings in 
unserem Institut in Köln und die vielen 
Hundert Verwaltungen und Sparkassen,  
mit denen wir im Rahmen von Inhouse-
Projekten zusammengearbeitet haben, 
bestätigen den Erfolg unserer Arbeit.

Diese langjährige Erfahrung bildet das 
Fundament unserer Kompetenz. Die Pro-
fessionalität und die umfassenden Lebens- 
und Führungserfahrungen unserer Trainer 
und Berater sorgen für die Qualität. Unser 
Engagement und Interesse für die spezifi-
schen Probleme unserer Kunden sichern 
die Innovation. Unsere pragmatische 
Ausrichtung an den konkreten Frage-
stellungen und Problemen unserer Teil-
nehmer/innen garantiert praktische 
Umsetzung und erfolgreichen Transfer.

Angesichts knapper gewordener Ressour-
cen und neuer und anders gewichteter 
Aufgaben sind die Managementaufgaben 
nicht leichter geworden. Bestehende Auf-
gaben, Strukturen und Prozesse müssen in 
Frage gestellt und an neue Anforderungen 
angepasst werden. Diese Neuausrichtung 
und Veränderung ist ein kontinuierlicher 
Prozess und verlangt Umdenken und 
Gestaltungswillen.

Diese Neuausrichtung muss von den Mit-
arbei terinnen und Mitarbeitern im Haus 
aktiv mitgetragen und unterstützt werden, 
um den betrieblichen Erfolg langfristig 
sicher zustellen. Ent scheidende Multiplika-
toren und Gestalter einer solchen leben-
digen Unterneh menskultur sind die Füh-
rungskräfte. Dementsprechend richten sich 
unsere Seminare und Trainings vielfach an 
die Führungskräfte. Dabei geht es uns 
einerseits um das Rollenbild, mit der sie 
ihre Führungsaufgabe gestalten. ‚Leader-
ship‘ und ‚Motivierendes Füh ren‘ sind  
hier die Kernbegriffe, die die persönliche 
Standortbestimmung begleiten. Gleich-
zeitig entwickeln wir mit differenzierten 
und aufeinander aufbauenden Trainings-
bausteinen die persönliche Kom petenz, 
um im eigenen Führungsbereich wirksam 
und erfolgreich Ziele zu erreichen.

Unsere offenen Seminare in Köln sind 
eine ideale Plattform, um persönliche 
Kompetenzen zu entwickeln, Kontakte zu 
knüpfen sowie Probleme und Lösungen zu 
diskutieren.  

Dazu dienen vor allen Dingen aber auch 
unsere innerbetrieblichen Projekte, die 
über 90% unserer erfolgreichen Arbeit 
ausmachen. Mit unseren Inhouse-Projek-
ten können wir uns stets auf die aktuelle 
Entwicklung und Ziele der jeweiligen 
Verwaltung oder Sparkasse hin orientieren 
und passgenaue Lösungen erarbeiten.

Institut Dr. Müller Köln
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