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Grundlegende Kommunikationstechniken

Kommunikation ist alltaglich und ver-
lauft scheinbar selbstverstandlich, so
dass sie nicht weiter problematisch er-
scheint. Trotzdem ist zwischenmensch-
liche Kommunikation oft von Missver-
standnissen gepragt. Vielleicht kennen
Sie das Gefuhl, der andere miusste doch
ganz genau wissen, was gemeint ist, und
doch redet man aneinander vorbei. Oder
Sie wollen endlich etwas klaren, wollen
auf den anderen zugehen, offen sein, aber
es klappt nicht und nach dem Gesprach
ist alles noch viel schlimmer als zuvor -
die Kommunikation ist misslungen.

Andern Sie lhre
Kommunikation!

Gestalten Sie Ihre Kommunikation flexib-
ler. Erlernen Sie verbale und non-verbale
Kommunikationstechniken und setzen
Sie diese gezielt ein. So konnen Sie Ih-
ren Gesprachspartner besser verstehen,
werden selbst besser verstanden und
vermeiden Missverstandnisse.

In diesem 2-tagigen Seminar lernen Sie
Fragetechniken und Sprachmodelle ken-
nen, die Uber die klassischen Kommu-
nikationsmodelle wie z.B. das Sender-
Nachrichten-Empfanger-Modell oder die
4 Seiten einer Nachricht hinaus gehen.

Mit dem Meta-Modell der Sprache (ent-
wickelt von Richard Bandler und John
Grinder auf Basis der Sprachphilosophie
von Alfred Graf Korzybski) lassen sich die
Unterschiede zwischen der Tiefenstruk-
tur und der Oberflachenstruktur von
Aussagen leicht erkennen. Sie lernen, mit
wohlgeformten Fragen die \Verzerrungen,
Tilgungen und Generalisierungen zu er-
kennen und zu beseitigen, um dann die
eigentliche Bedeutung, Assoziation und
Erfahrung einer Aussage an die Ober-
flache zu bringen. So kldren Sie unge-
naue Ausdrucksweisen, kommunizieren
Gesprachsinhalte klar und verstandlich,
entscharfen provokative Situationen und
hinterfragen konkret Ziele und Absich-
ten. Sie erkennen, dass die Bedeutung
lhrer Kommunikation die Reaktion ist,
die Sie darauf erhalten. In der Kommuni-
kation gibt es namlich kein ,richtig" oder
falsch”, sondern nur Feedback.

Durch einfache Kommunikationstechni-
ken und -strategien lernen Sie, die Welt
Ihres Gesprachspartners besser zu ver-
stehen und sich darauf einzustellen,
wie er (oder sie) fihlt, hort oder sieht.
Es werden die unterschiedlichen Wahr-
nehmungsebenen und Reprdsentations-
systeme erldutert und die in diesem Zu-
sammenhang zu beobachtenden Augen-
bewegungsmuster aufgezeigt. Sie lernen
ferner, Rapport mit Ihrem Gesprachs-
partner herzustellen, aufrecht zu erhal-
ten und im Sinne einer guten Kommuni-
kation zu nutzen.

Bei Bedarf konnen schwierige Ge-
sprachssituationen aus dem Berufs-
alltag (z.B. mit Mitarbeitern, Vorgesetz-
ten oder Kunden) nachgestellt, analysiert
und besprochen werden. Die sich daraus
ergebenen Erkenntnisse integrieren Sie
anschlieBend problemlos in lhren beruf-
lichen und privaten Alltag und sichern so
die Nachhaltigkeit dieser Schulung.

Dauer: 2 Tage
Teilnehmerzahl: 8 - 15 Personen

Zielgruppe:

Personen, die effektiver und effizi-
enter kommunizieren wollen und
Missverstandnisse in Ihrer Kom-
munikation vermeiden mochten.

Voraussetzungen: keine

Kosten:
» ProTeilnehmer: 895,- €*
» [Inhouse-Kurs: 4.295,- €*

* zzgl. USt. (plus Reisekosten und Spesen
bei Inhouse-Kursen)

Leistungsumfang:
» Getranke und Verpflegung inkl.

Mittagessen an allen Seminar-
tagen (bei offenen Kursen)

» Umfassendes Lehrgangsskript und
praxisnahe Ubungen sowie Hand-
outs von Premium Know How

= Teilnahmebescheinigung



Umgang mit Konflikten

Konflikte gehdren heute zum Alltag in
Unternehmen und Projekten, aber auch
im privaten Umfeld. Sie kdnnen zu Pro-
duktionsausfallen, Qualitatseinbuf3en,
terminlichen Verzégerungen oder sogar
zu Projektabbriichen fiihren und werden
von den Betroffenen haufig sehr negativ
und belastend empfunden. Aber Kon-
flikte konnen auch zu einer positiven
Entwicklung eines jeden Einzelnen oder
eines Teams flhren, wenn sie konstruk-
tiv ausgetragen werden. Das hangt davon
ab, ob ein beginnender Konflikt rechtzei-
tig erkannt wird und wie darauf reagiert
wird.

Gehen Sie konstruktiv
mit Konflikten um!

Erweitern Sie Ihre Konfliktlosungskom-
petenz und eignen Sie sich alternative
Konfliktlosungstechniken an. So kdnnen
Sie Konflikte bereits zu einem frihen
Zeitpunkt erkennen und flexibel darauf
reagieren. Lernen Sie, konstruktiv mit
Konflikten umzugehen und sie als Chan-
ce zu begreifen. Verandern Sie |hre innere
Einstellung und vermeintlich unldsbare
Konflikte oder ausweglos erscheinende
Situationen I6sen sich in Wohlgefallen
auf,

In diesem Seminar werden anerkannte
theoretische Verfahren zur Konflikter-
kennung und -behandlung (z.B. Konflikt-
eskalation nach Glasl oder Harvard-
Konzept) um praxiserprobte Losungsan-
satze und -strategien erganzt.

Nach einer kurzen Erldauterung unter-
schiedlicher Konfliktbegriffe sowie der
Darstellung der verschiedenen Konflikt-
arten und -ursachen, lernen Sie, Anzei-
chen fiir beginnende Konflikte zu erken-
nen und wie Sie darauf reagieren kénnen.
Es werden geeignete Kommunikations-
strategien fiir den Umgang mit Konflik-
ten vorgestellt sowie verschiedene prag-
matische Losungsansdtze erortert, um
ohne ,Gesichtsverlust” aus einer Kon-
fliktsituation wieder herauszukommen.
Dabei wird unterschieden, ob Sie direkt
oder nur indirekt von einem Konflikt be-
troffen sind, wie Sie sich am besten als
.unbeteiligter Dritter” bei einem Konflikt
verhalten oder wie Sie als Vorgesetzter
aktiv den Losungsprozess eines Konflik-
tes einleiten und steuern kénnen.

Es werden weitere Fragetechniken vor-
gestellt, mit deren Hilfe sich verdeckte
Interessen (eigene und fremde) schnell
aufsplren lassen. Durch unterschied-
liche Perspektivenwechsel und Ansatze
zum Selbstcoaching machen Sie die

Erfahrung, wie lhre eigene Position und
lhre Standpunkte beim Gegenulber und
bei Dritten wahrgenommen werden. Da-
bei wird deutlich, wie wichtig das eigene
Zustandsmanagement wahrend eines
Konflikts ist. Dazu werden Mentaltechni-
ken vorgestellt sowie Ubungen zur Redu-
zierung des individuellen Stressniveaus
in Konfliktsituationen.

Zum Abschluss werden Moderations-
techniken besprochen und dargestellt
sowie die Grundzige der Mediation. So
konnen Sie schlichtend eingreifen, wenn
Sie merken, dass durch einen Konflikt die
Stimmung und die Produktivitat im Team
oder im Projekt deutlich sinken. Dabei er-
kennen Sie, dass die Techniken zur Mo-
deration von Konflikten auch geeignet
sind, um z.B. die Effizienz von Bespre-
chungen zu steigern.

Zu allen Themen und Ubungen kénnen
die Teilnehmer Beispiele aus Ihrem Be-
rufsalltag einbringen (z.B. Konflikte mit
Kollegen, Mitarbeitern oder Vorgesetz-
ten). Diese konnen als Lernprojekt oder
als Rollenspiel mit Videoaufzeichnung
und anschlieRender Auswertung bear-
beitet werden. Im Anschluss erfolgt dann
die Reflexion sowie ein situationsbezo-
gener Know How Transfer.

Dauer: 3 Tage

Teilnehmerzahl: 8 - 15 Personen
Zielgruppe:

Flhrungskrafte, Projektleiter oder
Fachkrafte, die zukiinftig mit Konflik-
ten konstruktiv umgehen wollen.

Voraussetzungen:
Kenntnisse von grundlegenden
Kommunikationsmodellen

Kosten:
» ProTeilnehmer: 1.795,- €*

CCEs = E"

*zzgl. USt. (plus Reisekosten und Spesen
bei Inhouse-Kursen)

Leistungsumfang:

= Getranke und Verpflegung inkl.
Mittagessen an allen Seminar-
tagen (bei offenen Kursen)

Umfassendes Lehrgangsskript und
praxisnahe Ubungen sowie Hand-
outs von Premium Know How

» Inhouse-Kurs:

= Teilnahmebescheinigung

Besonderheit:

Dieses Seminar wird anteilig von
einem oder mehreren erfahrenen
Theaterpadagogen begleitet.

Quelle: fotolia / pressmaster




Motivation

.Wie motivieren Sie lhre Mitarbeiter?”
Eine haufig gestellte Frage an Fihrungs-
krafte, nicht nur in Vorstellungsgespra-
chen. Lassen sich Mitarbeiter tiberhaupt
motivieren? Zum Beispiel durch eine inte-
ressante oder herausfordernde Tatigkeit,
durch Vermeidung von Problemen, durch
eine mogliche Beforderung, durch Ab-
bau von birokratischen Vorgaben oder
durch mehr Gehalt?

Ich bin nur durch Geld zu motivieren,
sagen einige Menschen und noch mehr
Menschen denken es vermutlich, ohne es
auszusprechen. Aber stimmt das wirklich?

Erlernen Sie die Sprache
der Motivation!

Jeden Menschen treibtetwasan! Manche
Menschen sind auf ein bestimmtes Ziel
ausgerichtet, wollen etwas erreichen.
Andere wollen eher Probleme l6sen oder
gewisse Situationen vermeiden. Eini-
ge Menschen sind eher detailorientiert,
andere haben lieber das groRe Ganze im
Blick. Einige mochten am liebsten mit der
Aufgabe sofort loslegen, andere analy-
sieren die Situation vorher und liberden-
ken Ihr Handeln, bevor sie mit der Tatig-
keit beginnen.

Woran erkennen Sie, dass Sie gute Arbeit
geleistet haben? Einige brauchen dazu
Feedback von ihrem Kunden oder Vor-
gesetzten, andere sind mit ihrer Arbeit
am Ende des Tages zufrieden und wis-
sen einfach, dass sie einen guten Job ge-
macht haben.

Wie erkennen Sie nun, welche Richtung
die Motivation |hrer Mitarbeiter hat (auf
etwas zu oder von etwas weg), wo die
Quelle der Motivation liegt oder welche
Kriterien flr sie oder ihn bei der Arbeit
wichtig sind?

Je nachdem, wie Sie eine Aufgabe oder
die zu erledigende Tatigkeit sprachlich
Ilhren Mitarbeitern prasentieren, werden
sie sie entweder motiviert oder demoti-
viert erledigen (oder gar nicht).

In diesem 2-tagigen Seminar lernen Sie
die entsprechenden Sprachmuster ken-
nen, an denen Sie erkennen konnen, ob
z.B. jemand eher einen groben Uberblick
braucht oder eine detaillierte Aufgaben-
beschreibung, um in seinem Job motiviert
zu sein. Sie erfahren, wie Sie sprachlich
sicherstellen kdnnen, dass Mitarbeiter
lhre gemachten Zusagen auch einhalten
(z.B. bei der Abgabe von terminkritischen
Lieferungen im Rahmen eines Projektes).
Oder wie Sie mit Mitarbeitern umgehen,
die fest davon uberzeugt sind, einen
guten Job zu machen, Sie aber die Leis-
tung noch nicht einmal als durchschnitt-
lich ansehen. Des Weiteren verstehen
Sie, warum einige Leute (z.B. Ihr Chef)
den Status unbedingt auf einer Power-
Point Folie zusammengefasst haben
wollen und sich weigern, lhren umfang-
reichen Bericht zu lesen.

Lernen Sie lhre eigenen Motivatoren
kennen und wie Sie die Muster der Infor-
mationsverarbeitung ihrer Mitarbeiter,
Kollegen oder Vorgesetzten wahrneh-
men konnen. In Kleingruppenibungen
konnen Sie ausprobieren, wie gut Sie

bereits motivationale Merkmale bei an-
deren erkennen und welches ihre bevor-
zugten Sprachmuster sind. Praxisnahe,
erlebnisorientierte Ubungen verdeutli-
chen, wie Muster in der Sprache Muster
im Verhalten widerspiegeln und sichern
so die Nachhaltigkeit dieser Weiterqua-
lifizierung.

In der Aufbaustufe kann das internatio-
nal anerkanntes Zertifikat flir Language
& Behavior Profile (LAB Profile) erworben
werden!

Dauer: 2 Tage
Teilnehmerzahl: 8 - 15 Personen

Zielgruppe:

Abteilungsleiter und Projektleiter bzw.
alle Personen mit Personalverantwor-
tung, die Mitarbeiter motivieren wollen

Voraussetzungen: keine

Kosten:
» ProTeilnehmer: 895,- €*
» Inhouse-Kurs: 4.295- €*

* zzgl. USt. (plus Reisekosten und Spesen
bei Inhouse-Kursen)

Leistungsumfang:

= Getranke und Verpflegung inkl.
Mittagessen an allen Seminar-
tagen (bei offenen Kursen)

» Umfassendes Lehrgangsskript
sowie praxisnahe Arbeitsblatter
und Checklisten fur den Alltag
von Premium Know How

» Teilnahmebescheinigung
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Selbstmanagement
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Sie haben den Eindruck, dass Sie den
ganzen Tag Uber beschéftigt sind und am
Ende des Tages kaum etwas geschafft
haben? lhre Liste der zu erledigenden
Aufgaben scheint jeden Tag ldnger zu
werden, weil Vorgesetzte, Mitarbeiter
oder Kollegen Ihnen immer wieder zu-
sdtzliche Arbeit aufhalsen? Sie kommen
haufig erst abends oder teilweise sogar
am Wochenende dazu, Ihre eigenen Auf-
gaben oder Projekte ungestort zu bear-
beiten?

Verandern Sie lhre
Arbeitsweise!

Haben Sie auch manchmal Probleme mit
den zunehmenden Anforderungen und
Belastungen im beruflichen und privaten
Alltag? Nerven Sie die standige Erreich-
barkeit und die zunehmende Informa-
tions- und Datenflut via iPhone, Note-
book, NetBook oder Smartphone?

In diesem 2-tagigen Seminar lernen Sie,
wie Sie sich auf die richtigen Dinge kon-
zentrieren konnen und die Aufgaben
zeitnah erledigen, die den groBten Nut-
zen flr Sie und lhre Firma haben. So ge-
lingt es Ihnen, Ihren Stresslevel deutlich
zu reduzieren und mehr und mehr zu
agieren anstatt nur noch zu reagieren.

Es wird niemals genug Zeit zur Verfii-
gung stehen, um all die Dinge zu erle-
digen, die zu tun sind! Lernen Sie Tools
und Techniken kennen (z.B. die POSEC-
Methode, das A-L-P-E-N-Model oder die

Eisenhower Matrix), lhre Aufgaben zu
priorisieren, so dass Sie sich ausschlieB-
lich auf die Tatigkeiten konzentrieren, die
Sie unbedingt erledigen missen. Redu-
zieren Sie so Ihre Zeit, die Sie mit der Be-
arbeitung von E-Mails oder in Meetings
verbringen. Wenden Sie konsequent das
Pareto-Prinzip (80/20 Regel) an und Sie
werden feststellen, wie Sie mit 20% lhrer
Tatigkeiten 80% lhrer Produktivitat er-
reichen konnen.

Fur jeden Job gibt es ca. 5 — 7 Hauptauf-
gabengebiete, in denen eine Schwache
unweigerlich zu einer mangelhaften Per-
formance flihrt. So sind z.B. Planen, Stel-
len besetzen und Uberwachen typische
Hauptaufgabengebiete im Management
genauso wie Verkaufsmaoglichkeiten
suchen, liberzeugend prasentieren und
Geschaftsabschluf® tatigen im Vertrieb.
Welches sind die Hauptaufgabengebiete
in Ihrem Job? Erarbeiten Sie Ihre Haupt-
aufgabengebiete in diesem Seminar,
damit zukilnftig auch Sie eine maximale
Performance erzielen kénnen.

Lernen Sie auch, Aufgaben zu delegieren
und zu eliminieren. Delegieren Sie die
Aufgaben, die andere Personen schneller
und besser erledigen kénnen und elimi-
nieren Sie die Aufgaben, die keinen Nut-
zen in Bezug auf lhre beruflichen Ziele
bringen. Sagen Sie freundlich, aber be-
stimmt ,,Nein”, wenn Sie mal wieder ein
Kollege am Freitagnachmittag um 16:30
Uhr um einen ,kleinen Gefallen” bittet.

Samtliche Selbstmanagement-Tools und
Techniken lassen sich problemlos vom
beruflichen Kontext in Ihr privates Um-
feld Ubertragen und gewahrleisten so ein
erfiillteres und gliicklicheres Leben.

Dauer: 2 Tage

Teilnehmerzahl: 8 - 15 Personen
Zielgruppe:

Personen, die Ihren beruflichen und
privaten Alltag besser strukturieren,

eine bessere Leistung erbringen und
ein zufriedeneres Leben fiihren wollen

Voraussetzungen:
Bereitschaft zur Veranderung

Kosten:

» ProTeilnehmer: 895,- €*
4.295,- €*

*zzgl. USt. (plus Reisekosten und Spesen
bei Inhouse-Kursen)

» Inhouse-Kurs:

Leistungsumfang:

= Getranke und Verpflegung inkl.
Mittagessen an allen Seminar-
tagen (bei offenen Kursen)

» Umfassendes Lehrgangsskript und
praxisnahe Ubungen sowie Hand-
outs von Premium Know How

» Teilnahmebescheinigung
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Verhandlungstechniken

Sie konnten schon wieder lhre langst
fallige Gehaltserhohung bei Ihrem Chef
nicht durchsetzen und haben stattdes-
sen ein weiteres Projekt oder mehr Ar-
beit zugewiesen bekommen? Sie haben
wieder einmal ein vielversprechendes
Akquise- oder Kundengesprach gehabt
und dennoch keinen Auftrag bekommen
oder mussten zuviel Zugestandnisse
machen? Sie fihlen sich haufig bei Ver-
handlungen ber den Tisch gezogen und
haben den Eindruck, dass andere immer
mehr Rabatte und Extras flr sich aus-
handeln konnen?

Verbessern Sie lhre
Verhandlungstechnik!

Das Harvard-Modell hilft Ihnen, schwie-
rige Verhandlungen oder Verkaufssitua-
tionen losungsorientiert optimal vorzu-
bereiten und durchzufiihren und schiitzt
Sie vor einer Einigung, die Sie besser
nicht eingehen sollten. Sie konnen da-
mit noch das Beste aus einer schlech-
ten Ausgangslage machen, so dass Sie
am Ende eine Ubereinkunft erzielen, die
lhren Interessen so gut wie moglich ge-
recht wird bzw. Ihnen nltzt. Sie lernen,
wie Techniken und Strategien der neu-
rolinguistischen Programmierung (NLP)

dieses klassische Verhandlungsmodell
optimal erganzen. So verstehen Sie die
Welt Ihres Verhandlungspartners bes-
ser und konnen sich darauf einstellen,
wie er (oder sie) fuhlt, hort oder sieht. Sie
erarbeiten die unterschiedlichen Wahr-
nehmungsebenen und Reprdsentati-
onssysteme und verstehen anhand von
Beispielen, wie nitzlich die in diesem Zu-
sammenhang zu beobachtenden Augen-
bewegungsmuster sind.

Kommunikation ist ein wesentlicher Be-
standteil von Verhandlungen, sowohl
verbal wie auch non-verbal. Lernen Sie
verbale und non-verbale Kommunikati-
onstechniken kennen, die lhre Verhand-
lungsstrategien deutlich verbessern. Be-
ginnen Sie mit Ihrer Uberzeugungsstra-
tegie bereits vor der Verhandlung und
.kalibrieren” Sie sich auf Ihren Verhand-
lungspartner. Erkennen Sie in beispiel-
haften Verhandlungssituationen, wie
wichtig ein guter Rapport zu allen Ver-
handlungsteilnehmern ist. Mit Hilfe von
Pacing & Leading konnen Sie schnell
einen guten Rapport zu Ihrem Verhand-
lungspartner aufbauen. Dartber hinaus
lernen Sie in diesem Seminar, unfaire
Verhandlungstechniken zu erkennen,
souverdan damit umzugehen und effektiv
darauf zu reagieren.

Nutzen Sie die neuesten Erkenntnisse
ausderSozialpsychologie und den Neuro-
wissenschaften beilhren Verhandlungen.
Lernen Sie Uberzeugungsstrategien und
Strategien der Beeinflussung kennen
und wie Sie sich erfolgreich dagegen
schitzen kannen.

Wie bringen Sie eine schwierige Ver-
handlungssituation zu einem erfolgrei-
chen Abschluss? Dazu mussen Sie einen
.kiihlen Kopf bewahren” und Ihre Emo-
tionen unter Kontrolle halten. Wie das
geht, erfahren Sie ebenfalls in diesem
Seminar. Entspannungsiibungen helfen
Ihnen, sich in einen entspannten Zu-
stand zu versetzen und diesen Zustand
auch wahrend der Verhandlung auf-
recht zu erhalten. Uberraschende Ein-
wande lhres Verhandlungspartners be-
antworten Sie elegant und souveran und
bleiben stets ruhig und gelassen.

Alle Themenbereiche werden praxisnah
dargestellt, in Einzel- und Gruppenlbun-
gen eingelbt und anschlieBend bespro-
chen, so dass Sie die neuen Verhand-
lungstechniken anschlieend problemlos
in Ihren beruflichen oder privaten Alltag
integrieren konnen.

b -

Dauer: 2 Tage
Teilnehmerzahl: 8 - 15 Personen

Zielgruppe:

Personen, die \Verhandlungen
optimal vorbereiten und erfolgreich
zum Abschluss bringen wollen.

Voraussetzungen: keine
Kosten:

« ProTeilnehmer: 895,- €*
» Inhouse-Kurs: 4.295,- €*

*zzgl. USt. (plus Reisekosten und Spesen
bei Inhouse-Kursen)
Leistungsumfang:
= Getranke und Verpflegung inkl.
Mittagessen an allen Seminar-
tagen (bei offenen Kursen)

» Umfassendes Lehrgangsskript und
praxisnahe Ubungen sowie Hand-
outs von Premium Know How

Teilnahmebescheinigung

Quelle: fotolia / BlueSkylmages



Was spricht fur
Premium Know How

Sehr hohe soziale Kompetenz der Trainer
aufgrund langjahriger Erfahrung in der Mitarbeiter-
fihrung und Mitarbeit in interkulturellen Teams.

Auf3erordentlich gute Seminarbeurteilungen
und sehr hohe Zufriedenheit bei den Teilnehmern.

Exzellente Kommunikationsfahigkeiten der
Trainer aufgrund mehrerer Coachingausbildungen.

Praxisbezogene Ubungen mit direktem Nutzen
fur den beruflichen Alltag.

Hohe Nachhaltigkeit der einzelnen Seminare durch
den Einsatz von erlebnisorientierten Methoden.

TRAINING - COACHING - CONSULTING

A\ PREMIUM®

\—

PREMIUM KNOW HOW
Ralf Bohle

Standort Neuss (Hauptsitz)

Bussardweg 18 - 41468 Neuss

Tel.: +49 (0)2131 52 500 42
Weitere Infos Fax:+49 (0)2131 52 500 43
erhalten Sie

info@premium-knowhow.de
direkt hier: @p

Standort Bochum

Bleckstral3e 87 - 44807 Bochum
Tel.: +49 (0)234 60 29 26 85
Fax:+49 (0)234 60 29 26 86

www.premium-knowhow.de
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