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Management 

Was bedeutet Management? 

Wie kann ich Mitarbeiter für Visionen 
begeistern? 

Fragen, Aufgaben, Lösungen 

 

Motivation 
Motivierte Mitarbeiter  

sind die besseren Mitarbeiter –  
wie erreichen Sie das? 

 

Teamentwicklung 

Wie bilden Sie aus einer Gruppe von 
Mitarbeitern ein schlagkräftiges 

Team? 

Wie führen Sie das Team? 

Wie stellen Sie das Gleichgewicht 
 im Team her? 

 

Mitarbeiterführung 

Was bedeutet Führen? 

Welche Handlungskompetenzen  
sollten Sie besitzen? 

Wie erreichen Sie einen erfolgreichen 
Führungsstil? 

 

Ziele – Anweisungen  

und Kontrolle 

Auch wenn Eigenverantwortlichkeit 
zum „guten Ton“ gehört, gibt es 
immer noch Tätigkeiten, in die 
Führungskräfte ihre Mitarbeiter 

einweisen müssen. 

 

Anerkennung   

& Kritik 

Leistungen werden im Arbeitsalltag 
viel zu selten gewürdigt, da sie als 

selbstverständlich angesehen 
werden. 
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Konflikte 

Wie entstehen Konflikte? 

Ohne „Diagnose“ keine „Therapie“ 

Erkennen Sie Konfliktsymptome? 

 

Der  

kundenorientierte  

Mitarbeiter 

Was bedeutet Kundenorientierung? 

Wie kann ich Mitarbeiter zur 
Kundenorientierung motivieren? 

Wie mache ich aus meinen 
Mitarbeitern ein starkes Team? 

 

Die Planung im 

Unternehmen 

Planung: 

Was ? Warum ? Wie? 

Daten & Fakten 

Welche Vorteile für mein 
Unternehmen? 

 

Delegieren Sie Aufgaben! 

Mehr Qualität! 

Mehr Effizienz! 

Weniger Stress! 

Besiegen Sie Widerstände! 

 

Ordnung schaffen 

Unordnung und mangelnde 
Sauberkeit verschwenden Kraft, Zeit 

und Ressourcen! 

Kein Kunde ist bereit, dafür zu 
zahlen! 

 

Zeitmanagement 

Planen Sie Ihre Ziele richtig! 

Finden Sie Ihre persönlichen 
„Zeitdiebe“! 

Wie können Sie Ihren Tagesablauf 
optimieren? 
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Intensivieren Sie Ihre  

Kundenbindung 

Die Dienstleistungsbereitschaft  
der Mitarbeiter ist der stärkste 

Wettbewerbsvorteil!! 

Wie gelingt das? 

 

Unternehmens- 

kultur 

Warum muss ein Unternehmen  
sich Werte geben? 

In welchen Gewohnheiten 
unterscheiden wir uns eigentlich von 

anderen Unternehmen? 

 

Anforderungs- 

profile 

Je zutreffender das  
Anforderungsprofilauf die zu 

besetzende Stelle zugeschnitten ist, 
desto passender wird der Bewerber 

sein! 

 

Kooperationen & 

Partnerschaften 

Suchen Sie sich Freunde! 

Kooperationen vergrößern  
unternehmerische Chancen und 

verteilen  
die Risiken auf mehrere Schultern. 

 

Der Kunde ist  

kein König 

Der moderne Kunde sucht  
nützliche Lösungen und keine 

Ehrerbietung.  

Er braucht verständnisvolle Partner  
und keine Hofnarren! 

 

Vom Chaos zur 

Organisation 

Entscheidend für den Erfolg eines 
Unternehmens ist die RICHTIGE 

interne Organisation! 
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Gesprächsführung und 

Fragetechnik 

Aktives Zuhören 

Fragen Sie richtig! 

Nutzen Sie Einwände,  
Tricks & Taktiken 

 

Zeitkiller  

Dauermeetings 

richtige Vorbereitung, Durchführung  
und Nachbereitung 

Ziel:   Entscheidungsfindung 

 

Mitarbeitergespräche 

Nur informierte Mitarbeiter sind  
motiviert und erfolgreich! 

Fachkompetenz allein  
reicht nicht aus!  

 

Konfliktbewältigung 
Welche Einstellungen und Emotionen 
gegenüber dem Konflikt haben wir? 

Vorsicht mit Vorurteilen! 

 

Kollegentypen 

Wie verhalten sich die verschiedenen 
Typen? 

Wie kommen Sie am Besten mit 
ihnen aus? 

 

Verschiedene Arten der 

Mitarbeitergespräche 

Warum und Wie  
Sie mit Ihren Mitarbeitern reden 

müssen! 
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Die Sprache des Körpers Beobachten Sie Gestik und 
Körpersignale und deuten Sie diese! 

 

Das Konfliktgespräch 

Wie wollen Sie dabei vorgehen? 

Wie vermeiden Sie 
Missverständnisse? 

Können Sie aktiv zuhören? 

 

Achtung Einwände! 

Wer fragt, der führt – und gewinnt! 

ABER: 

Fragen Sie richtig!!! 

 

Vermeidungsregeln 
Vermeiden Sie in Gesprächen die 
dargestellten Verhaltensmuster! 

Betonen Sie Gemeinsamkeiten! 

 

Feedback 

Nehmen und Geben 

Feedback  verbessert unsere 
Wahrnehmung! 

Achten Sie auf die Signale Ihres 
Gesprächspartners! 

 

Verhaltensweisen in 

Besprechungen 

Besprechungen bleiben uneffektiv, 
wenn einige ständig sprechen, reden 
ohne nachzudenken oder gar nichts 

sagen! 
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Marketing 

Grundlagen & 

Umsetzung 

Marketing: 

Was? Warum? Wie? 

Was nimmt der Kunde wahr? 

 

Tue Gutes  

und rede darüber 

Sorgen Sie mit guter 
Öffentlichkeitsarbeit für eine gute 
Vorstellung Ihres Unternehmens! 

Zeigen Sie, was Sie zu bieten haben! 

 

Leitfaden Pressearbeit 

Wie bringen Sie die Presse dazu, 
über Ihr Unternehmen zu berichten? 

Wie gelangen Ihre Informationen 
zum Leser? 

 

Messeauftritte: 

Planen-Organisieren-

Kontrollieren 

Ihr Messeerfolg steht und fällt mit 
dem Auftreten und dem Engagement  

Ihres Messepersonals. 

 

Service – Kundenbindung 

– Stammkunden 

Jede Kundenbeziehung beginnt 
schon  

lange VOR DEM KAUF und  
endet nicht NACH DEM KAUF! 

 

Tag der offenen Tür 

Haben Sie Interessantes zu bieten?  
Dann zeigen Sie es! 

Zeitplan zur Vorbereitung,  
Organisation und Nachbereitung 
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Die 7 Grundsätze des 

Qualitätsmanagements 

Führung, Kundenorientierung, 
Prozessorientierung, 
Datenmanagement, 

Lieferantenbeziehungen, etc. 

 

Prozesse im 

Unternehmen 

Prozesse: 

Was ist das? 

Haben wir so was? 

Organisation & Darstellung 

 

Die ISO 9001 und  

was dahinter steht 

Qualitätsmanagement: 

Vorteile 

Die Norm 

Was muss in Handbuch stehen?  

 

Das QM- Handbuch 

Die Wege zum Ziel: 

Firmenstruktur, Kernprozess, 
Prozessmodelle, 

Stellenbeschreibungen, Normkapitel 

 

Lenkung von 

Dokumenten und 

Aufzeichnungen 

Warum „Lenkung“? 

Was fordert die Norm? 

Unbürokratische Umsetzung! 

 

Bewertungen des 

Managementsystems 

Warum „Bewertung“? 

Was verlangt die Norm? 

Welche Fragen sind zu beantworten? 
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Ressourcen sparen mit 

Qualitätsmanagement  

Verluste und Verschwendung 
vermeiden durch Ordnung,  

Systematik und Organisation 

 

Die Normenfamilie 

DIN EN ISO 9000 ff 

Die Normenfamilie ist eine weltweit 
anerkannte Rahmenempfehlung zum 

Aufbau von QM- Systemen 

 

Die Normung im 

Qualitätsmanagement  

Normen bieten Lösungen für 
Aufgaben an unter Berücksichtigung 

des Standes der Technik und 
Wissenschaft und der 

wirtschaftlichen Gegebenheiten.  

 

Der Faktor Mensch 
Der wichtigste Faktor im 

Qualitätsmanagement  
ist und bleibt der Mensch! 

 

Die Geschichte des 

Qualitätsmanagements 

… ist älter, als man glaubt: 
„Schlendrian“, schlechte Produkte 
und unbefriedigende Leistungen 
wurden über die Jahrhunderte 

hinweg immer wieder angeprangert!  

 

Reklamations-

management 

Wie können wir die Chance nutzen, 
aus Reklamationen zu lernen? 

Was können wir tun,  
um den Kunden nicht zu verlieren? 

 


