Die Gebdudereiniger.

GRG Akademie 2023

Schulungs- und Entwicklungsprogramm



» Vorwort

Die Bildung kommt nicht vom Lesen, sondern vom Nachdenken iiber das Gelesene. | Carl Hilty (Politiker)

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

auch fiir das Jahr 2023 hat das Team der GRG Akademie wieder ein interessantes und abwechslungsreiches Programm
zusammengestellt. Mit diesem mochten wir Sie in Ihrer téglichen Arbeit unterstiitzen und einen Rahmen sowie Impulse
fir Ihre weitere personliche und berufliche Entwicklung geben.

Mit den Herausforderungen der letzten Jahre hat sich auch unsere Akademie stetig weiterentwickelt. Wir freuen uns auf
die bevorstehenden Présenzveranstaltungen, in denen wir in den persénlichen Austausch gehen kénnen. Auch sind wir
gespannt auf Online-Seminare sowie Kurzschulungen, die sowohl von internen, als auch externen Partnern durchgefiihrt
werden. Hybride Veranstaltungen sollen es Ihnen ermdglichen, flexibel im Alltag Bildungsangebote wahrzunehmen. So
riicken wir, trotz der oft groBen Entfernungen, ein Stiick ndher zusammen und nutzen die digitalen Méglichkeiten, um
dem Familiengedanken der GRG noch mehr Rechnung zu tragen.

Uber die im téglichen Geschéft wichtigen Themen von Reinigung, Arbeitsschutz und Sicherheit hinaus, begleiten uns
weiterhin Themen wie Resilienz und Digitalisierung in allen Bereichen und erweitern das Akademieprogramm fiir

2023, sodass fiir alle etwas Interessantes dabei ist. Besondere Bedeutung haben in diesem Jahr die Bereiche Fiihrungs-
kréafteentwicklung und Nachhaltigkeit.



Wir freuen uns auf Ihre Ideen, Anregungen und Vorschldge, wie wir das Angebot der Akademie auch in den kommenden
Jahren noch umfangreicher und spannender fiir alle gestalten kénnen.
Dazu kontaktieren Sie gern das Team unter akademie@grg.de.

Wir bedanken uns ganz herzlich fir Ihren engagierten taglichen Einsatz und freuen uns auf das gemeinsame
Akademie-Jahr.

Herzlichst

Ihr Heiko Schwarz Ihr Christian Heikenfeld
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Aktiv-Forum 0
» Ziel & Nutzen

Dreimal jahrlich findet unser Aktiv-Forum statt, bei dem alle Objektverantwortlichen zusammenkommen, um sich tber
Neues, Wichtiges und auch Bekanntes bei der GRG auszutauschen. Die Themen kommen aus allen Fachbereichen

und werden individuell auf die Bediirfnisse der Vorarbeitenden abgestimmt. Im Rahmen von Gruppenarbeiten mit
unterschiedlichen Aufgabenstellungen werden unsere Mitarbeitenden auch aktiv und prdsentieren sich gegenseitig ihre
Ergebnisse. Der hier stattfindende Austausch bringt wertvolle Anregungen und Impulse, von denen auch unsere
Kund:innen profitieren.

» Inhalte
o GRG-relevante Themen
e Aktuelle Fragestellungen

e Neuigkeiten aus der Reinigung
e Aktuelles aus dem Qualitdts- und Innovationsmanagement

% B
mVorarbeitende H 3x jahrlich GRG @ Berlin und Hamburg € kostenfrei

i



O #GRG Impuls
» Ziel & Nutzen

Neue Impulse — Austauschen - Vernetzen! Dieses Format informiert Sie kurzweilig Gber aktuelle Themen, Trends und
hilfreiche Tools und fordert gleichzeitig den Austausch zwischen den Standorten und Abteilungen.

» Inhalte

e Aktuelle Trends

o Hilfreiche Tools fiir Ihre Projekte

e Neue Impulse zur Zusammenarbeit
e Interessante Impulsvortrage

e GRG-relevante Themen

% Angestellte quartalsweise EI; GRG @ alle Standorte € kostenfrei
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StartKLAR 2.0
» Ziel & Nutzen

Herzlich willkommen bei der GRG liebe neue Mitarbeitende! Fiir Ihren Start wollen wir Sie mit den wesentlichen Grund-
lagen der Reinigung vertraut machen. Ihre Gesundheit und der Arbeitsschutz sind uns dabei besonders wichtig.

Sie erhalten einen praxisbezogenen Uberblick {iber die wichtigsten Themen aus der Reinigung sowie wertvolle Tipps
fir Ihre tagliche Arbeit vor Ort.

» Inhalte

e Rot - Gelb - Blau — Griin: Was hat das mit Reinigung zu tun?
e Dosierung leicht gemacht

e Wann nutze ich welches Reinigungsmittel?

e Nutzung von Maschinen und Gerdten

e Ihre Gesundheit und wie Sie diese schiitzen

e Die GRG als Ihr neuer Arbeitgeber

% B
m neue gewerbliche 1x monatlich GRG/ @ Berlin € 30,-€pro
Mitarbeitende ab Februar 2023 DAA (Fasanenstrafe) Teilnehmer



Grundlagen der Reinigung @l
» Ziel & Nutzen

Sie sind neu in der Reinigung? Dieser viertagige Kurs richtet sich an alle Mitarbeitenden, die als Quereinsteiger:innen in
der Reinigung tétig sind. Sie bekommen einen kompakten Uberblick iiber die wichtigsten Inhalte, die Sie fiir Ihre tégliche
Arbeit im Objekt bendtigen. So sind Sie fir Ihren ndchsten Objekteinsatz gut vorbereitet.

» Inhalte

e Reinigungsverfahren

e Verschmutzungsarten

e Wirkungsweise von Reinigungs- und Behandlungsmitteln
e Nutzung von Maschinen und Gerdten

e Arbeits- und Gesundheitsschutz

% B
fﬁﬁ neue gewerbliche (] ganzjdhrig | z.B. DAA @ alle Standorte € 515-€
Mitarbeitende 4 Tage
15
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Grundlagen der Reinigung
» Ziel & Nutzen

Diese Onlineschulung vermittelt Basiswissen fur die Reinigung in den Objekten. Wenn Sie neu in der Reinigung tdtig sind
und kaum Vorkenntnisse mitbringen, empfehlen wir Ihnen unbedingt die Teilnahme an dieser Onlinekurzschulung fiir
einen leichteren Einstieg in Ihre Tatigkeit.

» Inhalte

e 4 Farbsystem: Was nutze ich wofur?
e Reinigungschemie und pH-Wert

e Richtige Dosierung

e Wischverfahren

e Oberflachenbehandlung

e Arbeitsschutz

fﬂ)ﬁl’ neue Mitarbeitende ganzjdhrig | 90 Min. El; Tana @ alle € kostenfrei
Standorte



Natur- und Werkstein — von der Reinigung bis zur Sanierung @l
» Ziel & Nutzen

Fir die Reinigung und Pflege von Natur- und Werksteinen benétigen Sie besondere Fachkenntnisse. Diese werden Ihnen

in dieser Kompaktschulung vermittelt.
» Inhalte

e Erkennen und Unterscheidung von Steinarten und deren Eigenschaften
e Ableitung der Reinigungsart und Einsatz des richtigen Reinigungsmittels
e Reinigungstipps und Pflegeempfehlungen fir Ihre Praxis

e Vermeidung von Schaden am Werkstoff

e Modglichkeiten der Sanierung im Rahmen der Gebdudereinigung

% =
qclzﬁ}ﬁ) Vorarbeitende | ganzjdahrig nach Andreas Haase @ Berlin € kostenfrei
operative Fiihrungskrafte Absprache | 60 Min. (Tana)
17
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Reinigung und Pflege von Holz- und Hartb6den
» Ziel & Nutzen

Um die Schonheit und Funktion eines Holzbodens zu bewahren, braucht es die richtigen Hilfsmittel und Reinigungsver-
fahren fiir die Pflege und Instandhaltung. In diesem Workshop erhalten Sie einen Uberblick tiber die richtige Vorgehens-
weise bei der Reinigung und Aufbereitung von Holz- und Hartbdden fir ein perfektes Ergebnis.

» Inhalte

e Erkennen und Unterscheidung von Bodenarten und deren Eigenschaften
e Ableitung der Reinigungsart und Einsatz des richtigen Reinigungsmittels
e Reinigungstipps und Pflegeempfehlungen fiir Ihre Praxis

e Vermeidung von Schdaden am Werkstoff

e Moglichkeiten der Sanierung im Rahmen der Gebdudereinigung

% B
qﬁﬁp Vorarbeitende | 09.05.2023 | Andreas Haase @ Berlin € kostenfrei
operative Flihrungskrdfte ca. 3 Std. (Tana)



Reinigung von textilen Oberfldchen @l
» Ziel & Nutzen

Die Reinigung von textilen Oberflachen gehdrt zum tdglichen Repertoire in der Gebdudereinigung. Fir eine fachgerechte
und professionelle Reinigung gilt es aber, zahlreiche Rahmenbedingungen wie die Art der Fasern oder die Beschaffenheit
des Untergrundes zu beachten. In diesem Workshop erhalten Sie einen kompakten Uberblick iiber die wichtigsten Inhal-
te, die Sie fur Ihre tagliche Arbeit im Objekt benétigen.

» Inhalte

e Erkennen und Unterscheidung textiler Bodenbel@ge und deren Eigenschaften
e Ableitung der Reinigungsart und Einsatz des richtigen Reinigungsmittels

e Wirkungsvolle Methoden zur Beseitigung von Verschmutzungen

e Einsatz von Gerdten

e Fehlervermeidung

% =
qﬁp Vorarbeitende | 29.08.2023 | Andreas Haase @ Berlin € kostenfrei
operative Flihrungskrdfte ca. 90 Min. (Tana)

19
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Schadensbilder in der Gebdudereinigung
» Ziel & Nutzen

Wie kann ich im Vorfeld Schaden vermeiden oder entstandene Schaden reduzieren und beheben? In dieser Kurzschulung
erfahren Sie, wie und wodurch typische Schadensbilder entstehen und durch welche Verfahren Sie diese erfolgreich be-
handeln kénnen.

» Inhalte

e Wodurch entstehen Schaden? — Kenntnisse tiber mogliche Ursachen

e Unterscheidung verschiedener Schadensbilder bei unterschiedlichen Bodenbeldgen
e Schaden im Sanitar-, Schwimmbad- und Kiichenbereich

e Mdglichkeiten der Schadensbehebung und ggf. Sanierung

0 =
qﬁﬁp Vorarbeitende | ) ganzjahrig | Andreas Haase @ alle Standorte € kostenfrei
operative Flihrungskrdfte 60 Min. (Tana)



Kalkulation in der Gebdaudereinigung
» Ziel & Nutzen

Die Angebotskalkulation von Reinigungs- und Serviceleistungen bildet die Grundlage fiir den wirtschaftlichen Erfolg.
Verschiedene Fragestellungen, die einen Einfluss auf die Wettbewerbsfahigkeit des Angebotes nehmen, sind daher im
Vorfeld zu berticksichtigen und zu vereinbaren. In diesem Onlinekurs erwerben Sie das Handwerkzeug fir die sichere Kal-
kulation von Reinigungs- und Serviceleistungen.

» Inhalte

e Rechtsgrundlagen fir Reinigungsauftrage

e Maschinenstundenverrechnungssatz ermitteln und generieren

e Errechnung der Leistungsvorgaben

e Realistische Arbeitszeiten kalkulieren

e Einfluss von Kosten auf den Stundenverrechnungssatz

e Ermittlung von Lohn-, Auftrags- und unternehmensbezogenen Kosten

% B
qﬁp Vorarbeitende | ganzjdhrig | Borgstedt Akademie @ alle Standorte € 690,-€
operative Fihrungskrafte 2 Tage

.,))) '@
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Hygieneschulung fiir Reinigungs- und Pflegemitarbeitende
im medizinischen Bereich gem. BioStoffV und IfSG

» Ziel & Nutzen

Dieser Onlinekurs ist verpflichtend fiir Vorarbeitende, Assistent:innen und Kundenbetreuer:innen aus dem Bereich Hygie-
neServices sowie operative Mitarbeitende, die hygienesensible Objekte betreuen. Wir empfehlen diesen Kurs allen Mit-
arbeitenden aus der Reinigung. Sie erfahren, wie Sie die Entstehung von Krankheiten verhindern und eine Vermehrung
von Keimen vermeiden. Diese Schulung wird in verschiedenen Sprachen angeboten.

» Inhalte

e Ausloser und Verursacher von Infektionen: Bakterien und bakterielle Sporen

e Was ist beim Umgang mit ,,biologischen Arbeitsstoffen” zu beachten?

o Gefahrliche Krankheitserreger: Wie kénnen Sie sich vor Infektionen schiitzen?
e Handhygiene und richtiges Tragen von Handschuhen

e Infektionsschutz durch Reinigung und Desinfektion

e Was ist bei Flachendesinfektion zu beachten?

qclzﬁ}ﬁ) Vorarbeitende | ganzjdhrig | EI; Dr. Schnell @ alle Standorte € kostenfrei
operative Fihrungskrafte ca. 40 Min.



Jahrliche Unterweisung Gefahrstoffverordnung
(GefStoffV)

» Ziel & Nutzen

Der Umgang mit Gefahrstoffen sollte regelmaBig aufgefrischt werden. In diesem Onlinekurs erfahren Sie, was
Gefahrstoffe sind, woran Sie diese erkennen und was Sie im Umgang mit Gefahrstoffen wissen missen, um
Gefdhrdungen zu vermeiden. Diese Schulung wird in verschiedenen Sprachen angeboten.

» Inhalte

e §14 GefStoffV / Global Harmonisiertes System

e Technische Regeln fiir Gefahrstoffe

e Betriebsanweisung — Bedeutung und Aushang

e Personliche Schutzausristung (PSA)

e Unterweisung bei kennzeichnungspflichtigen Produkten
e Umgang und Lagerung

e MaBnahmen im Gefahrenfall

operative Fihrungskrdfte | ganzjahrig | Elg‘ Dr. Schnell @ alle Standorte € kostenfrei
Reinigungskrafte ca. 35 Min.

.,))) '@
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Professionelle Reinraumreinigung
» Ziel & Nutzen

Die Bedeutung der Reinraumreinigung wird hdufig unterschétzt. Dieses Training informiert Sie Uber die Verbreitung und
Auswirkung verschiedener Kontaminationen. Sie erlernen Moglichkeiten, wie Sie partikul@re Kontaminationen kontrollie-
ren und verhindern kénnen.

» Inhalte

e Grundlagen: Richtlinien und Regelwerke

e Verhalten und Hygiene im Reinraum

e Einsatz verschiedener Materialien und Reinigungsmittel

e Praktische Reinigungsprozesse — Einschleusen von Mensch und Material
o Korrekte Wischtechniken und Einsatz von Mehr- / Einwegverfahren

e Ankleideprozedere in Theorie und Praxis

qﬁﬁp Vorarbeitende | G ganzjahrig Elg z.B.CWS @ dlle Standorte 650,-€
operative Flihrungskrafte Cleanrooms



Fachkraft zur Hygienesicherung nach DIN 13063 @l
» Ziel & Nutzen

Fir die Reinigung in Krankenhdusern und medizinischen Einrichtungen schreibt die DIN 13063 seit September 2021
erstmals einheitliche Standards fest. In dieser QualifizierungsmaBnahme werden die Fachkundeinhalte gemdaB DIN
13063 zur Planung, Vorbereitung, Durchfiihrung und Uberwachung von HygienemaBnahmen von Fléchen in
Krankenhdusern und medizinischen Einrichtungen vermittelt und mit einem schriftlichen Lernerfolgsnachweis gepriift
und bescheinigt.

» Inhalte

e Grundkenntnisse in Hygiene / Mikrobiologie

e Bedeutung und Merkmale von Mikroorganismen | Vermehrungsbedingungen

e Kenntnisse zum Hygienemanagement in medizinischen Einrichtungen

e Rechtliche Grundlagen zum Hygienemanagement in medizinischen Einrichtungen
e Personelle und organisatorische Anforderungen

e Reinigungs- und Flachendesinfektionsmittel

e Durchflihrung von Reinigungs- und Desinfektionsverfahren

e Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz

% B
m operative Fihrungskrafte ganzjdhrig | Fachakademie @ verschiedene € ca. 1340,-€
4-tdgig Standorte

25
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Aktualisierungskurs fiir Desinfektor:innen
» Ziel & Nutzen

Insbesondere im Hygienebereich ergeben sich fortlaufend Neuerungen. Hygienepldne miissen angepasst und neue
Mitarbeitende unterwiesen werden. Um hier auf dem neuesten Stand zu bleiben und eine gute Kundenbetreuung zu
gewdhrleisten, empfehlen wir die Teilnahme am jdhrlichen Aktualisierungskurs.

» Inhalte

o Jahrliche Anderungen und Auffrischung der Grundlagen

e Vermittlung neuer Kenntnisse im Bereich Desinfektion und Hygiene,
u.a. Anderung des Infektionsschutzgesetzes (IfSG)

e Grundlagen der Validierung einer Flachendesinfektion

e Neue aktuelle Richtlinien, Gesetze und Vorschriften

qﬁﬁp Desinfektor:innen auf Anfrage EI; Hygieneinstitut Schubert @ alle Standorte € 150-€



Hygienebeauftragte:r - Gebdudedienste @l
» Ziel & Nutzen

Die Erfahrungen aus der SARS-CoV-2 Pandemie zeigen, dass Reinigung und Hygiene wichtiger denn je sind.

Die Hygieneanforderungen sind seitdem in allen Bereichen des taglichen Lebens stark gestiegen. Der Zertifikatskurs
~Hygienebeauftragte:r - Gebdudedienste* zielt auf diesen Bedarf und informiert u.a. tiber die Rahmenbedingungen fiir
einen wirksamen Infektionsschutz. Dabei erlernen Sie die Grundlagen der Mikrobiologie und wie die Ubertragung von
Krankheitserregern vermieden werden kann. Wir zeigen Ihnen, wie Sie Desinfektionsmittel und Reinigungsverfahren
effektiv anwenden, sowie qualitdtssichernde MaBnahmen festlegen und durchfihren.

» Inhalte

e Rechtliche Grundlagen Infektionsschutz

e Hygiene-, Reinigungs- und Desinfektionsplan

o Infektionskette — Ubertragungswege

e Qualitdtsmanagement

e Desinfektionsverfahren sowie Fehler bei der Ausfiihrung der Desinfektion

% =
qﬁp operative Fihrungskrafte 27.06. bis Borgstedt Akademie @ Berlin € 600,-€
29.06.2023 (FasanenstraBe)

27
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Ersthelfer Schulung Y
» Ziel & Nutzen

An diesem Tag lernen Sie, wie Sie im Notfall reagieren miissen, um an Ort und Stelle Erste-Hilfe-MaBnahmen einleiten zu
kénnen.

» Inhalte

e Vorgehen am Notfallort: Was ist wichtig und richtig?

e Was ist zu tun, wenn jemand bewusstlos ist? (z.B. stabile Seitenlage, Helmabnahme)

e Wie reagiere ich, wenn jemand keine Atmung hat? (z.B. Herz-Lungen-Wiederbelebung)
e Erste-Hilfe-MaBnahmen bei ,,Problemen in der Brust“ (z.B. bei einem Herzinfarkt)

e Wie gehe ich vor, wenn sich jemand verletzt hat? (z.B. Stillen bedrohlicher Blutungen)

qﬁp alle Mitarbeitenden [ ganzjahrig Elr—-f Johanniter | Malteser | DRK @ alle Standorte € kostenfrei

29
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Sicherheitsbeauftragte — Grundlagen & Aufbauseminar

» Ziel & Nutzen

Als Sicherheitsbeauftragte:r tragen Sie maBgeblich dazu bei, den Arbeitsschutz vor Ort umzusetzen. In Ihrer Rolle als

Sicherheitsbeauftragte:r initiieren Sie geeignete MaBnahmen, informieren zu gesundheitsgerechter Arbeitsweise und

identifizieren Unfall- und Gesundheitsgefahren. Die Ausbildung umfasst ein Grundlagenseminar und ein nachgelagertes

Aufbauseminar.
» Inhalte

e Grundlagen:
o Gefdhrdungen erkennen und SchutzmaBnahmen einleiten
o MaBnahmen gegen Absturz, Stolpern, Rutschen, Stiirzen
o Personliche Schutzausriistungen
e Aufbau:
o Unterweisungen und Betriebsanweisungen
o Verhaltensorientierte Begehungen und betriebliche Verkehrssicherheit
o Suchtprdvention

(©—0 =
qﬁﬁp operative () ganzjdhrig BG Bau @ alle Standorte
FUhrungskrafte

6 kostenfrei



Seminar fir objektleitendes Personal Y
» Ziel & Nutzen

In Ihrer Rolle als Objektleitende tragen Sie grofe Verantwortung im Bereich der Arbeitssicherheit und des Gesundheits-
schutzes. In diesem Seminar vertiefen Sie Ihre Kenntnisse im Zusammenhang mit der praktischen Umsetzung der
Gefdahrdungsbeurteilung.

» Inhalte

e Verantwortung der Objektleitenden im Arbeitsschutz

e Bedeutung der Gefdhrdungsbeurteilung (Beurteilung der Arbeitsbedingungen)
e Praktische Umsetzung der Gefdhrdungsbeurteilung

e Objektorganisation

e Unterstlitzung der Objektleitung bei der Wahrnehmung von Aufgaben

qclﬁfp Objektleitung ganzjdhrig Elg BG Bau @ alle Standorte € kostenfrei
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Fortbildungsseminar fiir Fachkrafte fiir Arbeitssicherheit
» Ziel & Nutzen

In dieser Veranstaltung werden Sie tiber die aktuellen Entwicklungen im Arbeitsschutz informiert, kénnen anschlieBend
Unternehmer:innen umfassend beraten und haben den professionellen Rahmen, um Ihre Arbeit zu reflektieren.

» Inhalte

e Tools der BG BAU fiir die betriebliche Praxis

e Gefahrdung von Beschaftigten durch Absturz - Beitragsunabhdngige Férderung
e Sicherheit und Gesundheit managen - Praventionskultur

¢ Anforderungen an die Fach- und Sachkunde bei Tdtigkeiten mit Asbest

e Einwirkungen durch UV-Strahlung und Klima

e Spezifische Themen der Teilnehmenden

o B
qﬁﬁp Fachkrafte fir Arbeitssicherheit ganzjdhrig BG Bau @ alle Standorte € kostenfrei



Gefdhrdungsbeurteilung bei der GRG

) @

» Ziel & Nutzen

Gefahrensituationen, Unfdlle und Gesundheitsschdden kénnen hdufig durch eine vorausschauende Einschétzung und
Beurteilung vermieden werden. Die Achtsamkeit fiir Gefahrdungssituationen ist die wichtigste vorbeugende MaBnahme,
um Unfdlle zu vermeiden. In dieser praxisorientierten Kurzveranstaltung lernen Sie, wie Gefdhrdungsbeurteilungen durch-
gefiihrt werden und was bei der Bewertung zu beachten ist.

» Inhalte

e Gesetzliche und berufsgenossenschaftliche Hintergriinde

¢ Grundlagen zur Geftéihrdungsbeurteilung

e Erarbeitung und Erstellung einer Gefahrdungsbeurteilung

e Durchflihrung einer objektspezifischen Gefahrdungsbeurteilung (Praxisteil)
e Thre Fragen und Fdlle aus der Praxis

B
qﬁp operative Fiihrungskrafte [ ganzjahrig Ilja Walther @ Berlin | Hamburg € kostenfrei
| Minchen
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Arbeitsunfdlle und Unfallanalyse

» Ziel & Nutzen

Wenn es trotz vorbeugender SicherheitsmaBnahmen doch einmal zu einem Unfall kommt, ist es umso wichtiger, eine

Unfallanalyse durchzufiihren. So Idsst sich erkennen, was zukiinftig noch getan werden muss, um Unfdlle zu vermeiden.

Alles, was Sie hierzu wissen mussen, erfahren Sie in diesem Seminar kurz und knackig aufbereitet.
» Inhalte

e Hintergriinde zum Arbeitsunfall

e Informationen zu unserem Unfallversichernden
e Was ist fiir die Unfallmeldung zu beachten?

e Umsetzung des Unfallanalysegespraches

e Was kdnnen wir fir uns aus einem Unfall lernen?
e Thre Fragen und Antworten

B
qﬁp operative Fiihrungskrafte [ ganzjahrig Ilja Walther @ Berlin | Hamburg
| Minchen

€ kostenfrei



Sicherheit und Gesundheitsschutz in der Unterhaltsreinigung
» Ziel & Nutzen

In diesem Seminar wird Ihnen ein Grundversténdnis fiir die Notwendigkeit von Geféihrdungsbeurteilungen und krank-
heitsauslosenden Gefdhrdungen in der Unterhaltsreinigung vermittelt. Sie werden dazu befdhigt, geeignete Arbeits-
schutzmaBnahmen fiir das Unternehmen abzuleiten und diese in der Praxis umzusetzen.

» Inhalte

e Grundverstdndnis fir Gefdhrdungsbeurteilungen

e Verantwortung und Haftung

o Gefdhrdungen und SchutzmaBnahmen in der Unterhaltsreinigung (Praxisteil)

e Betriebliche Umsetzung von SchutzmaBnahmen

e Vertiefung von Themen: Gefahrstoffe, Handschutz, elektrische Geféhrdungen, Stolpern und Rutschen
e Wirksame Erste-Hilfe-MaBnahmen im Betrieb

qclzh?]ﬁ) operative Flihrungskrdfte | ganzjdhrig EI; BG Bau @ alle Standorte € kostenfrei
Sicherheitsbeauftragte
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Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Glas- und Fassadenreinigung
» Ziel & Nutzen

Die Reinigung von Glasfléchen oder Fassaden von Gebduden stellt ganz besondere Anforderungen. In diesem Seminar
werden die Teilnehmenden fir Gefdhrdungen und Belastungen sensibilisiert und erlangen Kenntnisse, wie sie
notwendige und wirksame SchutzmaBnahmen sicherstellen kdnnen.

» Inhalte

e Rechtliche Grundlagen - Verantwortung und Haftung

e Wirksame Erste-Hilfe-MaBnahmen im Betrieb

e Gefdhrdungen bei der Glas- und Fassadenreinigung

e Technische, organisatorische und personliche MaBnahmen zur Vermeidung oder Minimierung von
Gefdahrdungen bei der Glas- und Fassadenreinigung

e SchutzmaBnahmen gegen Absturz bei der Glasreinigung

e Umsetzung der SchutzmaBnahmen gegen Absturz bei der Glas- und Fassadenreinigung

qclzh?]ﬁ) operative Flihrungskrdfte | ganzjdhrig EI; BG Bau @ alle Standorte € kostenfrei
Sicherheitsbeauftragte



Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Reinigung in medizinischen
Einrichtungen

» Ziel & Nutzen

Die Reinigung im Krankenhaus und anderen medizinischen Einrichtungen stellt ganz besondere Anforderungen.
In diesem Seminar werden die Teilnehmenden fiir krankheitsausldsende Gefahren und Belastungen sensibilisiert
und erlangen Kenntnisse, wie sie notwendige und wirksame SchutzmaBnahmen sicherstellen kénnen.

» Inhalte

e Rechtliche Grundlagen - Verantwortung und Haftung

e Technische, organisatorische und persénliche MaBnahmen zur Minimierung von Gefghrdungen
e Wirksame Erste-Hilfe-MaBnahmen im Betrieb

e Besondere Gefdhrdungen im Krankenhaus und Schutzmafnahmen

o Gefahrstoffe, Infektionsgefdhrdung, Handschutz

qclzﬁ}ﬁ) operative Flihrungskrafte | ganzjdhrig EI; BG Bau @ alle Standorte € kostenfrei
Sicherheitsbeauftragte

Y
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Fachseminar fir befdhigte Personen zur Prifung von Leitern

» Ziel & Nutzen

In dieser Veranstaltung erlangen Sie Wissen dariiber, wie eine Leiter ordnungsgemdp und auf einen sicheren Zustand

gepruft wird und wie diese Prifungen dokumentiert werden.
» Inhalte

e Rechtsgrundlagen

e Verantwortung

e Grundlagen fir die Priifung von Leitern
e Leiterunfdlle BG Bau

e Priifung von Leitern und Dokumentation

fﬁ}ﬁ) operative Fihrungskrafte ganzjahrig EI; BG Bau

@ alle Standorte € kostenfrei



Ergonomisches Arbeiten in der Gebdudereinigung

) @

» Ziel & Nutzen

Reinigungstatigkeiten sind korperlich herausfordernd. Muskel- bzw. Skeletterkrankungen sind haufig die Folge von
falschen Belastungen oder Bewegungsabldufen. Das Wissen um den kérpergerechten Umgang mit Reinigungsgerdten
und -maschinen ist daher enorm wichtig. Dieses Onlineseminar gibt hilfreiche Tipps fir ein ,bewusstes Bewegen® im
Reinigungsalltag.

» Inhalte
e Arbeitsbedingungen in der Unterhaltsreinigung
e Gerdtegestaltung aus ergonomischer Sicht

e Moderne und rationelle Reinigungstechniken
e Training des Bewegungsverhaltens

% B
qclzﬁ}ﬁ) operative Fihrungskrafte ganzjahrig FIGR @ alle Standorte € 135-€
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Nachhaltigkeit und Innovation



Das nachhaltige GRG-Objekt %
» Ziel & Nutzen

Die GRG hat in sich in den letzten Jahren intensiv mit der Gestaltung einer nachhaltigen Dienstleistung beschaftigt.
Unser Ziel ist, unseren Kund:innen durch die eingesetzten Produkte ein 6kologisch nachhaltiges Objekt anzubieten. Dabei
hat Transparenz hochste Prioritat. Die Teilnehmenden lernen alle Bausteine des nachhaltigen GRG-Objektes kennen,
konnen ihre eigenen Objekte ausrichten und diese unseren Kund:innen ndherbringen. Fiir den Vertrieb kann das Wissen
gezielt in die Akquise eingebracht werden.

» Inhalte

e Was bedeutet Nachhaltigkeit und welches sind die wesentlichen Kriterien?

e Bausteine und Inhalte des nachhaltigen Objektes

e Ermittlung von CO,-Einsparungen zu den Bausteinen und die GRG-Klimabilanz

e Umgang mit dem GRG-Nachhaltigkeitsbericht und dessen Ergebnissen (QlikSense)
e Vorteile fur unsere Kund:innen und Kommunikation

e Nutzung des Wikis fir alle notwendigen Dokumente und Informationen

% =
qﬁp operative auf Anfrage GRG Geschdaftsbereich @ auf Anfrage € kostenfrei
Flhrungskrafte | Vertrieb Innovation & Nachhaltigkeit

1



% Green Cleaning - Umweltbewusste und nachhaltige Gebdudereinigung
=
o » Ziel & Nutzen

Umweltschutz und Nachhaltigkeit sind auch fiir uns in der Gebdudereinigung maBgebend. Allein die Verwendung von
Reinigungsprodukten mit Umweltzeichen reicht nicht aus. In diesem Seminar lernen die Teilnehmenden alle relevanten
Bausteine zur Durchfiihrung einer umwelt- und ressourcenschonenden Gebdudereinigung kennen und erhalten wertvolle
Tipps Uber vielfdltige Einsparpotenziale.

» Inhalte

e Umweltzeichen und ihre Bedeutung

¢ Umweltbewusste Beschaffung von Behandlungsmitteln
e Reduzierung der Produktvielfalt

e Moglichkeiten und Grenzen chemiefreier Reinigung

e Pflegefilmsanierung statt Nassgrundreinigung

e Einsparung wertvoller Ressourcen

o =
qclzﬁ}ﬁ) FUhrungskrafte auf Anfrage FIGR @ FIGR Standort € 320-€

42



Nachhaltigkeit in der Gebdudereinigung B
» Ziel & Nutzen
Nachhaltigkeit in der Gebdudereinigung: Was ist das und warum ist das wichtig?

Der Umweltschutz ist ein unverzichtbarer Bestandteil unserer Dienstleistung. Wir sind sehr darauf bedacht, Tag fiir Tag
ein angenehmes, sauberes und gesundes Umfeld zu schaffen. In diesem Seminar bekommen Sie einen Uberblick dariiber,
welchen Einfluss die zunehmende Priorisierung des Umweltschutzes auf Ihre tdgliche Arbeit hat und wie Sie dies in der
Kommunikation mit dem Kunden fiir sich nutzen kdnnen.

» Inhalte

e Was bedeutet Nachhaltigkeit in der Gebdudereinigung?

e Welche Auswirkungen ergeben sich fir Ihre tagliche Arbeit?
e Wie verdndern sich die Anforderungen der Kunden?

e Aktuelle Entwicklung in der Ausschreibung

(©—0 =
qﬁp Mitarbeitende (i) auf Anfrage Andreas Haase @ Berlin € kostenfrei
und Fuhrungskrafte (Tana) (Fasanenstrafe)
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% Nachhaltigkeit im Wettbewerb | Vertrieb
=
o » Ziel & Nutzen

Der Themenkomplex der Nachhaltigkeit erhdlt eine immer starkere Gewichtung im Rahmen der Ausschreibung und
Auftragsvergabe. In diesem Seminar erfahren Sie, kurz und knackig aufbereitet, welche aktuellen Anforderungen sich
im Rahmen von Ausschreibungen ergeben und wie Sie diesen gewinnbringend begegnen kénnen.

» Inhalte

e Was heift nachhaltig anbieten?

e Wie verdndern sich die Anforderungen der Kunden?
e Aktuelle Entwicklung in der Ausschreibung

e Weg vom Preis?

e Anforderungen an die Kalkulation

% =
qﬁﬁp kaufmadnnische Mitarbeitende 28.03.2023 Andreas Haase @ alle Standorte / € kostenfrei
im Vertrieb (Tana) hybrid
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Aufstiegsqualifizierung
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Qualifizierung fur die Tatigkeit des Vorarbeitenden
» Ziel & Nutzen

Dieser Kurs richtet sich an Mitarbeitende, die mehr Verantwortung im Objekt Gbernehmen wollen und sich auf die Rolle
des Vorarbeitenden vorbereiten mochten. Sie werden vor allem mit den Aufgaben der Arbeitsorganisation und Verwal-
tung sowie dem professionellen Umgang mit Kund:innen vertraut gemacht.

» Inhalte

e Reinigung von textilen & nicht-textilen FuBbdden und allgemeine Materialkunde

e Besonderheiten und Reinigung im Sanitdrbereich

o Effiziente Strukturierung von Arbeitsabldufen

e Sicherstellung von Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz | Umgang mit Gefahrstoffen
e Umgang und Kommunikation mit Kund:innen

e Qualitdtssicherung und professionelles Reklamationsmanagement

=0 2
qﬁﬁp Reinigungskrafte ganzjdhrig | zB.DAA| @ verschiedene Standorte € 915-€
zwischen 3-8 Tage Alegria



Zertifizierte Objektleitende (BIV) ol
» Ziel & Nutzen

Dieser Lehrgang bereitet die Teilnehmenden auf die Anforderungen und Aufgaben der Objektleitung vor. Neben dem
Ausbau und der Vertiefung der Fachkompetenz werden die personlichen Kompetenzen in der Rolle als Fihrungskraft und
Ansprechpartner:in fuir Kund:innen geschult. Die Qualifizierung endet mit einer Priifung nach BIV und einem
Abschlusszertifikat.

» Inhalte

e Fachkompetenz der Gebdudereinigung

¢ Kundenbetreuung und Servicekompetenz

e Personalgewinnung, Personalfiihrung und Einweisung
e Mitarbeitergesprdche und Unterweisungen

e Arbeitsorganisation

e Vertrags-, Arbeits-, und Tarifrecht

% B
qﬁp Vorarbeitende ganzjdhrig | z.B.DAA| @ verschiedene Standorte € ab 1680,-€
zwischen 7-8 Tage Alegria

w7
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Fachwirt:in fur Reinigungs- und Hygienemanagement
» Ziel & Nutzen

Dieser Zertifikatslehrgang qualifiziert die Teilnehmenden zur Ubernahme anspruchsvoller Aufgaben in der modernen
Gebdudedienstleistung. Der Lehrgang unterstiitzt die berufliche (Aufstiegs-)Qualifizierung und ist TUV-gepriift sowie
ISO-zertifiziert und zeichnet sich durch eine praxisnahe und personliche Ausbildung aus. Die Teilnehmenden werden tiber
verschiedene Lehrmethoden in ihrer fachlichen und personlichen Entwicklung begleitet.

» Inhalte

¢ Reinigungs- und Hygienemanagement

e Grundlagen der Hygiene und Mikrobiologie
o Kalkulation und Angebotswesen

e Personal- und Kundenmanagement

e Abschlusspriifung

% B
qﬁﬁp operative (i ganzjahrig | FIGR| @ verschiedene Standorte <. ab 21 90-€
Fiihrungskrafte 8 Tage Borgstedt Akademie (Prasenz oder online)



Gepriifte:r Desinfektor:in ol

.,)))

» Ziel & Nutzen

In Hygiene- und Behandlungseinrichtungen, im klinischen Alltag und auch bei Pandemien bekommt die Einhaltung von
hohen Hygienestandards und Desinfektion grote Bedeutung. In dieser Schulung wird Ihnen das Wissen vermittelt, das
Sie zum Desinfektor qualifiziert.

» Inhalte

 Mikrobiologie | Ubertragbare Krankheiten | Schédlingskunde

e Arbeiten mit fachlichen- und rechtlichen Vorschriften

e Planung, Validierung und Durchfiihrung von DesinfektionsmaBnahmen
e Qualitétskontrollen und Dokumentation von DesinfektionsmaBnahmen
e Abfallentsorgung u.a. aus medizinischen Bereichen

e Grundlegende ArbeitsschutzmaBnahmen | Praktiken der Desinfektion

5 =
qﬁp operative Fihrungskrafte ganzjahrig FIGR @ verschiedene Standorte € ca. 1880,-€
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Vorbereitungslehrgang zur Gesellenpriifung im
Gebdudereiniger-Handwerk

» Ziel & Nutzen

Die Gebdudereinigung liegt in der Hand von Spezialisten: Gebdudereinigende sind fiir die Reinigung von Biiros, Produk-
tionshallen, Verwaltungsgebduden, Krankenhdusern oder Fassaden zustdndig. Durch die Teilnahme an diesem Vorberei-
tungslehrgang erhalten langjdhrige Mitarbeitende in der Gebdudereinigung die Méglichkeit, den Gesellenbrief zu erlan-
gen und ihr fachliches Wissen zu vertiefen.

» Inhalte

o Ausfiihren von Gebdudereinigungsarbeiten

e Werkstoffkunde

e Durchflhren von HygienemafBnahmen

e Schutzbestimmungen

¢ Reinigen, Pflegen und Konservieren von Oberfldchen
e Wirtschafts- und Sozialkunde

5 =
qclzﬁ}ﬁ) operative Fihrungskrafte nach Absprache Solidplus @ alle Standorte € 1825-€



Meister im Gebdudereiniger-Handwerk ol
» Ziel & Nutzen

Die Anforderungen an Qualitdts- und Ausbildungsstandards sind in den letzten Jahren zunehmend gestiegen. Mit der
Meisterausbildung entwickeln Sie sich zu fachkompetenten und kundenorientierten Expert:innen und erlangen zudem
wesentliches Wissen in den Bereichen Personalfiihrung und Betriebswirtschaft.

» Inhalte

e Auftragsbearbeitung | Kalkulation
e  Werkstoffkunde

e Schutzbestimmungen

e Kaufmdnnische Kenntnisse

e Rechtliche Grundlagen

% =
qﬁﬁp operative () ganzjdhrig | Handwerkskammer | @ dlle Standorte < ab 9200-€
FUhrungskrafte nach Absprache Solidplus
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Ausbilder:in werden nach Ausbildungseignungsverordnung AEVO
» Ziel & Nutzen

Ausbilder:innen haben fiir die Ausbildung nach dem Berufsbildungsgesetz den Erwerb der berufs- und arbeitspddago-
gischen Kenntnisse und Fahigkeiten (nach dieser Verordnung) nachzuweisen. Der Ausbau der eigenen Kompetenz fiir
eine motivierende und situationsgerechte Gestaltung der Ausbildung sowie der eigenen berufs- und arbeitspadago-
gischen Kompetenz ist Ziel dieser Schulung. Im Anschluss an die bestandene Ausbildereignungspriifung sind Sie in der
Lage, als Ausbilder eingesetzt zu werden und selbst auszubilden.

» Inhalte

e Priifen der Ausbildungsvoraussetzungen

e Planen und Vorbereitung der Ausbildung

e Einstellung von Auszubildenden

e Umsetzung und Durchfiihrung der Ausbildung
e Abschluss und Beendigung der Ausbildung

o B
qﬁﬁp Fahrungskrafte | ganzjdhrig Handwerkskammer | @ alle Standorte € abhdngig vom
Angestellte Solidplus Anbieter



Kommunikation | Auftritt | Vertrieb
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Kommunikation: serviceorientiert und iiberzeugend
» Ziel & Nutzen

In diesem Seminar erfahren Sie, was Kommunikation manchmal so schwierig macht und was Sie selbst tun kénnen, um
erfolgreich nach aufen zu kommunizieren. Sie lernen Facetten Ihres eigenes Kommunikationsverhaltens kennen und
bekommen Anregungen, wie Sie Konfliktsituationen zuklnftig reduzieren oder iber eine gelungene Kommunikation auf-
|6sen konnen.

» Inhalte

e Grundlagen der Kommunikation

e Wie gelingt erfolgreiche Kommunikation?

e Die Unterschiede zwischen meiner eigenen Wahrnehmung und der Wahrnehmung des Anderen
e Kommunikation unter Stress

e Umgang mit kritischen Situationen: Der Weg zu gemeinsamen Lésungen

qﬁﬁp operative Fiihrungskrafte [ nach Vereinbarung 0= Wonerow Training @ Inhouse Berlin € 200-€
| Angestellte oder Hamburg



Rhetorik — reden, inspirieren, tiberzeugen
» Ziel & Nutzen

Sie wollen eine ziindende Rede, einen liberzeugenden Vortrag oder eine mitreiBende Ansprache halten? In diesem
Rhetorik-Seminar lernen Sie Moglichkeiten kennen, Ihre Rede zu strukturieren und erhalten Tipps fir einen wirkungs-
vollen Einstieg und Abschluss Ihrer Ansprache. Professionalisieren Sie Ihren Auftritt durch individuelles Feedback,
erweitern Sie ILhre rhetorische Kompetenz und begeistern Sie Ihre Zuhérer:innen!

» Inhalte

e Elemente ausdrucksstarker Sprache - Bilder im Kopf erzeugen, Storytelling
e Wirkungsvoller Einsatz der Stimme

e Unterschiedliche Moglichkeiten zur Strukturierung einer Rede

e Aktivierung und Einbeziehen der Zuhorer

e Auf der Bithne* — Wirkung von Stand, Mimik, Gestik

e Umgang mit Nervositat und Steigerung der Redesicherheit

ot 2
qﬁp operative Flihrungskrdfte | 28.04.2023 und Neuland Partner @ Fulda € 995-€
Angestellte 24.11.2023
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Herausforderungen souverdn meistern -
Selbstsicher agieren in schwierigen Situationen

» Ziel & Nutzen

Wie Sie auf emotionale Herausforderungen kiinftig souverdn reagieren und eine innere konstruktive Haltung bewahren
kénnen, erfahren Sie in diesem Seminar. Lernen Sie, wie Sie sich selbst in einen inneren Zustand bringen, um eine kla-
re Sicht zu behalten. Sie erfahren, mit welchen Techniken Sie in emotionalen Situationen handlungsfdhig bleiben und

Schwierigkeiten in Ver@nderungschancen aktiv umwandeln kénnen.
» Inhalte

¢ Auch bei hohem emotionalem Druck handlungsféhig bleiben

e Unpassende Reaktionen und innere Blockaden wahrnehmen und auflésen
e Abgrenzung bei schwierigen Situationen mit praxiserprobten Techniken

e Emotionale Selbstregulation in schwierigen Situationen

e Gestaltungsmaoglichkeiten im eigenen Einflussbereich nutzen

e Vom Reagieren zum eigenverantwortlichen Agieren

ot 2
fﬁﬁ’ operative Flihrungskrdfte | nach Absprache Neuland Partner @ Fulda € auf Anfrage
Angestellte



Online nachhaltig iberzeugen - Fit in der hybriden Arbeitswelt

°)))) I.H

» Ziel & Nutzen

Home Office bzw. mobiles Arbeiten ist Teil unserer Arbeitswelt geworden. Gerade bei der Nutzung von Onlinemedien ist
eine klar kommunizierte Zielsetzung, Struktur und die aktive Miteinbeziehung der Teilnehmenden besonders wichtig. Sie
erhalten Einblicke in bewdhrte Praxisbeispiele erfolgreicher Online-Kommunikation. Sie lernen wie Sie online effizient und
wirkungsvoll kommunizieren und erhalten Tipps & Tricks, wie Sie sich vor der Kamera souverdn und professionell prasen-

tieren.
» Inhalte

e Vorbereitung von Onlinemeetings und Prasentationen — inhaltlich & technisch

e Nutzung von Hilfsmitteln — Tools, Medienbriiche, Teilnehmeraktivierung

o Reflexion: Wie habe ich bisher online gearbeitet?

e Was sind Erfolgsfaktoren fiir Uberzeugungskraft in digitalen Medien ?

e Welche individuellen Starken bringe ich schon mit und was ldsst sich verbessern?
e Tipps und Impulse fir den Umgang mit schwierigen Situationen

m operative Fiihrungskrafte nach Absprache EI; Lucas Consulting @ Hamburg € 399-€
| Angestellte
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Auf den Punkt und nachhaltig kommunizieren
» Ziel & Nutzen

Gerade in Meetings und Prdsentationen ist es besonders wichtig, zielfiihrend zu kommunizieren. Die Wirkung Ihrer Kom-
munikation erhéhen Sie durch den Einsatz rhetorischer Elemente. In diesem Training bekommen Sie Tipps, wie Sie auf
den Punkt kommen, Missverstdndnisse vermeiden und Inhalte nachhaltig platzieren.

» Inhalte

e 10 Regeln zielflihrender Reden und Prdsentationen

e Mit einem roten Faden die Prdsentation strukturieren und Spannung aufbauen
e Rhetorische Elemente kennen und anwenden

e Bildersprache und den Zuhérer individuell abholen

e Aktivierung der Aufmerksamkeit

e Einfluss von Korpersprache und Stimme

qclﬁfp operative Fiihrungskrafte | nach Absprache EI; Lucas Consulting @ Hamburg € 690,-€
Angestellte



Grundlagen der Kommunikation
» Ziel & Nutzen

Die Teilnehmenden erweitern ihre Kompetenzen zur adressorientierten Kommunikation. Sie reflektieren ihr Kommunika-
tionsverhalten, erlernen wirksame Techniken und erfahren, welchen Einfluss die Wertschatzung des Gegeniibers in der
Gesprdchsfiihrung hat.

» Inhalte

e Grundlagen der Kommunikation

e Anliegen und Ressourcen der Teilnehmenden

e Aktiv zuhoren

e Theorien der Kommunikation und ihre praktische Anwendung
o Wer fragt fihrt

o Ubungen zur Gesprdchsfiihrung

e Transfer in den Arbeitsalltag

% B
qﬁp operative Flihrungskrafte | ganzjdhrig BG Bau @ verschiedene Standorte € kostenfrei

Fachkrafte AS
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Diversitymanagement: Vielfalt am Arbeitsplatz leben
» Ziel & Nutzen

Diversity — unser Leben wird bunter und so auch der Kolleg:innenkreis um uns herum. Diese Vielfalt bietet neue Mdglich-
keiten & Perspektiven, kann ein Unternehmen bereichern und Arbeitsergebnisse verbessern. Aber diese Diversitdt stellt
nicht nur Unternehmen, sondern auch jeden Mitarbeitenden vor die Herausforderung, trotz Vielfalt zu einer Einheit mit
dem beruflichen Umfeld zu finden. Nicht immer ist es leicht, sich von Vorannahmen freizumachen und diskriminierendes
Verhalten zu erkennen. Ziel dieses Online-Trainings soll es sein, diesen Grundbaustein zu schaffen und somit die
Teilnehmenden dazu zu befdhigen, in ihrem Team ein Umfeld zu schaffen, in dem Diversity gelingt.

» Inhalte

e Identitdt, Individualitat und Gruppe

e Dimensionen von Vielfalt erfassen und im eigenen Arbeitsumfeld identifizieren

e Entstehen, Auswirkung und Wege des Abbaus von Vorurteilen und stereotypischem Denken
e Diskriminierung in Verhalten und Sprache erkennen

e Wahrnehmung und Interpretation — Missverstdndnis vermeiden

e Kulturcodes — was sie uns verraten und was nicht

qﬁp operative Flihrungskrafte | nach Absprache EI; Lucas Consulting @ online € 399-€
Angestellte
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Wiki-Schulung (Basis und Aufbau)
» Ziel & Nutzen

Sdmtliche unternehmensinterne Prozesse, Dokumente und Informationen finden Sie in unserem GRG-Wiki. Um Wiki
vollumfdanglich nutzen zu kénnen und Wissen aus Ihrem Bereich zu veroffentlichen, ist es wichtig, die Funktionsweise und
Struktur zu kennen.

Im Wiki-Grundlagenseminar lernen Sie alle wichtigen Grundfunktionen kennen. Sie erfahren, wie Sie wertvolle Informa-
tionen finden und selbst Inhalte erstellen.
Im Aufbauseminar kdnnen Sie Ihre Fahigkeiten vertiefen und konkrete Fragestellungen bearbeiten.

» Inhalte

e Was ist Wiki und wofiir brauche ich es?

e Wie komme ich an relevante Informationen bzw. Dokumente?
e Wie ist Wiki aufgebaut?

e Erstellen und Gestalten von eigenen Seiten

e Kommentieren, dndern, interagieren

e Tipps und Tricks im Umgang mit Wiki

% =
qﬁp Angestellte ganzjdhrig GRG @ standortiibergreifend € kostenfrei



Business Central (Basis und Aufbau)

) B

» Ziel & Nutzen

Die Arbeit in Business Central (BC) begleitet viele von uns jeden Tag. Aufgrund der Komplexitat und der enormen
Maglichkeiten des Systems, kennen selbst Profis oft nicht alle Kniffe. Sie erlangen in diesem Seminar Sicherheit im
Umgang mit den Funktionalitdten von BC und vertiefen Ihre Anwenderkenntnisse.

Das Basisseminar ist speziell fiir neue Kolleg:innen, die erste Erfahrungen im Umgang mit Business Central sammeln
mochten.

Das Aufbauseminar ist fiir erfahrene Kolleg:innen, die ihre Kenntnisse im Umgang mit BC vertiefen oder im Rahmen des
Seminars auch konkrete Fragestellungen bearbeiten mochten.

» Inhalte

e Aufbau von BC und Umgang mit hdufigen Suchabfragen
e Moglichkeiten zum Filtern

e Auswertungen erstellen

e Abteilungsspezifische Besonderheiten

% B
qﬁp Angestellte ganzjdhrig GRG @ standortiibergreifend € kostenfrei
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Jira-Grundlagen fir Anwender:innen & Einsteiger:innen
» Ziel & Nutzen

Jira ist ein Tool fir Aufgabenmanagement, Projektmanagement und Fehlerverwaltung und bietet anpassbare Workflows
zur effizienten Zusammenarbeit. Im Jira Training fir Anwender:innen & Einsteiger:innen, lernen Sie den Umgang, Tipps
aus der Praxis und wichtige Funktionen der Jira-Software kennen. Sie erfahren, wofir Sie Jira einsetzen und wie Sie es
optimal fiir das Projektmanagement nutzen kénnen.

» Inhalte
e Erstellen und Managen von Aufgaben
e Bearbeiten und Abschlieen von Aufgaben

e Nutzen von Jira in Projekten und eigenen Aufgabenbereichen
e Tipps aus der Praxis fir die Praxis

% B
qclzﬁ}ﬁ) Angestellte ganzjdhrig GRG @ alle Standorte € kostenfrei



Jira und Confluence - Grundlagen fiir die Projektleitung [&]]
» Ziel & Nutzen

Diese Schulung richtet sich an bestehende und zukiinftige Projektleiter:iinnen. Sie lernen den professionellen Umgang, die
Best Practices und viele wichtige Funktionen der Atlassian Software Jira und Confluence kennen.

» Inhalte

e Neuanlage eines Projekts

e Allgemeine Konfiguration

e Einrichtung von Benutzerrollen
e Einrichtung des Dashboards

e Anwendung von Jira-Filtern

o Konfiguration eines Projekts

e Nutzen von Jira und Confluence

% B
qclzﬁ}ﬁ) Angestellte ganzjahrig GRG @ alle Standorte € kostenfrei
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Excel | Grundlagenseminar — Arbeiten mit Formeln und Funktionen
» Ziel & Nutzen

Sie lernen im Excel Grundlagenseminar alle wichtigen Grundfunktionen kennen. Sie erfahren die Besonderheiten bei der
Bearbeitung von Tabellen und verstehen den Umgang mit Formeln und Funktionen.

» Inhalte

e Grundlagen: Benutzeroberfldche & wichtige Voreinstellungen verstehen und bei Bedarf dndern

e Formatieren von Zellen mit Schrift, Rahmen, Textausrichtungen

e Formeln und Funktionen in verschiedenen Aufgabenstellungen, wie Umsatzstatistiken,
Anteilsberechnungen u.d.

e Diagramme - Erstellen, Bearbeiten und Gestalten

e Tabellen - Struktur und Einfiigen von Zeilen und Spalten

% =
qclzﬁ}ﬁ) Angestellte ganzjdhrig | 2 Tage PC College @ alle Standorte € 590-€



Excel | Pivot-Tabellen und Listenauswertungen

) B

» Ziel & Nutzen

Pivot-Tabellen und deren Auswertungsmaglichkeiten in Excel erméglichen die Ableitung von neuen Erkenntnissen und
Zusammenhdngen. Den Teilnehmenden wird hier das erforderliche Grundverstdndnis und die Funktionsweise von Pivot-
Tabellen vermittelt.

» Inhalte

e Strukturierte Listen: ,Goldene Regeln®

e Einfache Listenauswertungen

o Uberblick tiber die Méglichkeiten von Pivot-Tabellen

e Erstellen von Pivot-Tabellen

o Filtern (slicen-dicen-drillen) und Sortieren

e Einstieg in die Berechnungen innerhalb von Pivot-Tabellen
e Gruppierungen und Visualisierungen

0 =
qﬁﬁp Angestellte [ ganzjahrig | 2 Tage PC College @ alle Standorte 880,-€
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Word | Grund- bzw. Aufbaukurs
» Ziel & Nutzen

Je nach Kenntnisstand bieten wir Word-Kurse mit unterschiedlichen Inhalten an. Als Einsteiger:in lernen Sie die wich-
tigsten Funktionen und Méglichkeiten von Word kennen. Wollen Sie gré3ere Dokumente oder Formatvorlagen erstellen?
Dann sind Sie im Aufbaukurs richtig.

» Inhalte

e Grundkurs:
o Eingeben, Bearbeiten, Korrigieren von Texten, Autokorrektur
o Gestaltung eines Dokumentes, Kopieren, Ausschneiden, Aufzdhlungen
o Tabellen, Einbinden von Grafiken und Bildern
e Aufbaukurs:
o Erstellung von Formatvorlagen sowie anspruchsvollen Dokumenten
o Einbinden und Verknlpfen von Tabellen und Grafiken
o Serienbriefe und Datenaustausch mit anderen Programmen

0 B
qﬁp Angestellte [ ganzjahrig | 2 Tage PC College @ dlle Standorte & 590,- €. bzw. 660,- €



Power Point & Rhetorik

) B

» Ziel & Nutzen

In dieser Schulung lernen Sie, wie Sie die Technik in der Prdsentation mit Rhetorik verbinden. Sie erfahren, wie Sie Ziele
iiberzeugend formulieren und Thr Publikum mit Argumenten {iberzeugen. Mit praktischen Ubungen werden Sie bestens
fur Ihre nachste Prasentation vorbereitet.

» Inhalte

e Ziel - Was wollen Sie mit der Présentation erreichen?

e Botschaft — Wie formuliere ich das Ergebnis fiir Zuhérende maglichst Giberzeugend?

e Nutzen — Welchen Nutzen haben Zuhdrende oder Kund:innen (von meinem Vorschlag, meiner Idee ...)?
e Struktur — Wie kann ich mein Gegeniiber mitnehmen und verstandlich meine Botschaft anbringen?

o Konkretisierung — Wie fiihre ich den Beweis fiir meine Thesen?

 Bilder — Uberzeugen mehr als tausend Worte!

o Okonomie - Fasse Dich kurz!

e Inszenierung — Planen Sie Effekte und Uberraschungen, damit es spannend bleibt.

(0 B
qﬁp Angestellte [ ganzjahrig | 2 Tage PC College @ dlle Standorte = 990-€
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Outlook zur Nutzung fiir ein optimales Zeitmanagement
» Ziel & Nutzen

Dieses Training vermittelt zahlreiche Anregungen wie das personliche Zeitmanagement optimiert werden kann. Dabei
wird einerseits die effiziente Nutzung von Outlook gezeigt und andererseits erlernen Sie Techniken zur effizienten
Strukturierung der eigenen Arbeit mit Hilfe der EDV. Die vermittelten Tipps sind praxiserprobt und leicht umsetzbar.

» Inhalte

e Bestandsaufnahme der eingesetzten Planungsmedien sowie der individuellen Zeitdiebe

e Gelungener Uberblick durch Planung, Ziele und Prioritéten

o Das Ziel: leerer Posteingang — Umwandlung von E-Mails in Aufgaben und Termine

e Zuordnung von E-Mail-Korrespondenzverlaufen zu aktuellen Vorgéngen

e Einsicht von Wichtigkeit und Dringlichkeit in der Aufgabenliste

e Strukturierung eines Ablagesystems in Outlook

e Zusammenarbeit mit Kollegen:innen | Nutzung von gemeinsamen Aufgabenlisten und Kalendern
e E-Mails schreiben, die auch gelesen werden

(0 =
qﬁp Angestellte [ ganzjahrig Lucas Consulting @ alle Standorte € 990,-€



Selbstmanagement |
Personlichkeitsentwicklung
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Selbst- und Stressmanagement
» Ziel & Nutzen

Die Komplexitét und Geschwindigkeit in unserem Job steigt, wir sind zunehmend immer und tberall erreichbar und
Ergebnisse missen in kiirzerer Zeit erbracht werden. Sie erlernen in diesem Seminar: Wie gehe ich effizient mit den
gestiegenen Anforderungen an mich um? Wie kann ich auf ungesunden Stress rechtzeitig reagieren, um langfristig
meine Ressourcen und Leistungsfdhigkeit aufrechtzuerhalten?

» Inhalte

e Stressursachen und gesundheitliche Risiken von Stress

o Die eigene Haltung reflektieren und den Umgang mit unterschiedlichen Anforderungen meistern
e Personliche Kraftfelder erkennen und nutzen

e Vier Saulen der Stressbewdltigung

e Bedeutung des eigenen Kritikers — die Macht der Gedanken

e Strategien zur langfristigen Gesundheitserhaltung

m operative Fiihrungskrafte nach Absprache Dg Katja Wonerow @ Berlin | Hamburg € 280-€
| Angestellte 1 Tag



Resilienztraining: Aufbau und Erhalt der eigenen Leistungsfdhigkeit B
» Ziel & Nutzen

Resilienz - das Maf unserer psychischen Widerstandskraft - Idsst uns Phasen von groBerer Belastung, Schnelllebigkeit
oder herausfordernde Zeiten tiberstehen und im besten Fall gestarkt daraus hervorgehen. In diesem Seminar haben Sie
die Méglichkeit, sich Ihrer eigenen Kraftquellen (stdrker) bewusst zu werden und neue Denk- und Handlungsstrategien zu
entwickeln, um fiir anstehende Herausforderungen gestarkt zu sein.

» Inhalte

e Resilienz: Was steckt dahinter?

e Innere Stabilitat bei Verdnderungen gewinnen und als positive Entwicklung nutzen

e Die Saulen der Resilienz als Kraftquelle nutzen

 Uberpriifung der eigenen Grundmuster und Einstellungen und Ableitung von Resilienz férdernden Alternativen
e Stdrkung der personlichen Resilienz und Moglichkeiten der Selbststeuerung

e Mit Entspannung und Achtsamkeit zu innerer Starke

qﬁﬁp operative Flihrungskrafte | nach Absprache | Elg‘ Katja Wonerow @ Berlin | Hamburg € 495-€
Angestellte 2 Tag
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Mit Personlichkeit punkten | Kompaktkurs
» Ziel & Nutzen

Mit der eigenen Wirkung und durch Ihre Personlichkeit haben Sie einen entscheidenden Einfluss, wie Ihr Thema bei dem
Anderen ankommt. Wir wirke ich auf meine Zuhérenden? Wie kann ich mit nonverbaler Kommunikation und dem Einsatz
meiner Stimme mehr Wirkung erzielen und Selbstbewusstsein ausstrahlen? In dieser Kurzveranstaltung bekommen Sie
darauf Antworten. Wir arbeiten mit wertvollem Kamera-Feedback.

» Inhalte

e Selbst- und Fremdbild kennenlernen

e Prdsenz zeigen

e Sicherheit und Souverdnitdat erlangen

e Die Macht der nonverbalen Kommunikation
e Das Eigenkapital Stimme

e Der Unterschied von Personlichkeit und Rolle

qﬁp operative Flihrungskrafte | nach Absprache | EI; Lucas Consulting @ Hamburg € 495-€
Angestellte 2 Std. Intensivtraining



o

Das Geheimnis der Selbstmotivation
» Ziel & Nutzen

Selbstmotivation ist der starkste Handlungsantrieb. Sie ermdglicht uns unsere Potenziale im Job und privat voll auszu-
schopfen. Wie kann die eigene Motivation bewusst aktiviert werden, erst recht, wenn die Rahmenbedingungen schwierig
sind? Welche Rollen spielen dabei unsere eigenen Glaubenssdtze und Antreiber? Die Erkenntnisse aus diesem Seminar
unterstiitzen Sie dabei, die eigenen Ressourcen zukiinftig stdrker zu nutzen, um noch erfolgreicher zu sein.

» Inhalte

e Wie lasst sich Motivation definieren und wie entsteht sie?

e Werte und Ziele - unsere stcrksten Anreize

e Was unterscheidet dufere und innere Anreize?

e Was motiviert mich ganz personlich?

e Die eigene Vision greifbar machen

e Das Flow-Konzept nach Mihdly Csikszentmihalyi

e Wie kann ich selber daftir sorgen, in den ,Flow" zu kommen?

qﬁp operative Flihrungskrafte | nach Absprache | Elg‘ Trainer Societdt @ Berlin € 250-€
Angestellte 1 Tag (Fasanenstrafe)
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Emotionale Intelligenz
» Ziel & Nutzen

Emotionale Intelligenz ist als Schlisselfaktor fur Erfolg, gute Teamfiihrung und erfiillte Beziehungen anerkannt. Emo-
tionen steuern maBgeblich unser Leben. Trotzdem sind unsere Ausbildungen fast ausschlieBlich auf die Entwicklung der
rationalen Intelligenz ausgerichtet. Die emotionale Kompetenz erlaubt uns, erfolgreich mit unseren inneren Bedurfnissen
und den dufBeren Anforderungen umzugehen. Wenn wir die eigenen und die Gefiihle anderer Menschen verstehen, und
zwischen einzelnen Emotionen unterscheiden kénnen, sind wir klarer in unserem Denken und Handeln

» Inhalte

¢ Neurobiologie und Psychologie der Emotionen

e Ausdruck und Funktion von Emotionen - die wichtigsten menschlichen Gefiihle

o Eigene emotionale Reaktionsbereitschaften erkennen: Welche Emotionen bestimmen mein Leben?
e Umgang mit negativen Emotionen (Depressive Stimmungen, Angste, Wut)

e Empathie und Egozentrik — die Emotionen anderer verstehen und managen

e Emotionen und Motivation in der Mitarbeiterfiihrung

e Fihren mit positiven und negativen Emotionen

e Authentizitatskompetenz: Fiihren im Einklang mit den eigenen personlichen Werten

% =
qﬁp operative Flihrungskrafte | nach Absprache | Trainer Societdt @ Berlin € 550_€
Angestellte 2 Tage (Fasanenstrafe)



Zeit- und Selbstmanagement | Training und Coaching (Blended Learning) %
» Ziel & Nutzen

Den eigenen Umgang mit der Ressource ,Zeit“ zu optimieren bedeutet, eigene Verhaltensmuster und Grundhaltungen zu
Uberpriifen und gegebenenfalls zu verandern. Erst in diesem Zusammenspiel konnen die Methoden im Zeit- und Selbst-
management zu einer tiefgreifenden Verdnderung fiihren. Diesem Ansatz tragt das Konzept in der Form Rechnung, dass
das reine Methodenwissen an einem dreiviertel Tag trainiert wird und im Anschluss daran Einzelcoachings durchgefiihrt
werden, um die ganz individuellen Fragestellungen zu diesem Thema zu behandeln. Die Erfahrung hat gezeigt, dass es
gerade durch die Kombination von Training und individuellem Coaching zu nachhaltigen Erkenntnissen kommt, die es
ermoglichen, Verdnderungen im Umgang mit dem Faktor ,,Zeit“ vorzunehmen.

» Inhalte

e Was ist Zeitmanagement bzw. Selbstmanagement

e Personliche Ziele als Antrieb

e Lebensrollen ausbalancieren

e Ziele setzen in der Arbeitsplanung

e Die eigene Leistungskurve beriicksichtigen

e Typische ,Zeitdiebe und Zeitfallen“ erkennen und minimieren
e Personliche Optimierungspotenziale entdecken

qﬁp operative Flihrungskrafte | nach Absprache EI; Trainer Societdt @ Berlin € 400,-€
Angestellte (Fasanenstrafe)
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Zeitmanagement im Home Office
» Ziel & Nutzen

Dieses modulare Online-Seminar hilft in vier wochentlichen Einheiten dabei, die Kompetenz der Teilnehmenden zum
Thema Zeitmanagement auszubauen. Im Anschluss an jede Trainingseinheit gehen Sie zurtick an ihren Arbeitsplatz und
kénnen mit der Umsetzung beginnen. Die Trainingstermine kénnen wie eine Besprechung optimal in den Alltag einge-
plant werden, ohne dass es ganztagige Arbeitsausfdlle gibt. Sie lernen und trainieren hier in mehreren aufeinander auf-
bauenden Modulen.

» Inhalte

e Grundlagen: Priorisieren nach Parametern, Tages- und Wochenplanung
e E-Mail- und Aufgabenmanagement mit Outlook und OneNote

e Zeitmanagement und effiziente Kommunikation

e Gesprdchsvorbereitung und eigene Gedanken sortieren

e Individuelle Zeitdiebe erkennen und abstellen

e Stérungsmanagement

m operative Flihrungskrdfte | ganzjdhrig | EI; Lucas Consulting @ alle Standorte € 990,-€
Angestellte 4x 3 Std.



Ideenfindung und Inspiration im Home Office

.,))) Do

» Ziel & Nutzen

In Ihrem Aufgabengebiet sind Sie fit, wiinschen sich jedoch frische Inspirationen und andere Blickwinkel? Im Home
Office haben Sie zwar die Ruhe, aber gleichzeitig fehlt Ihnen der kreative, spontane Austausch? Hier gibt es Kreativitdts-
techniken, mit denen Sie in maximal 15 Minuten Ihre Ideenfindung ankurbeln kénnen. Diese Techniken lassen sich in
dieser Veranstaltung lernen.

» Inhalte

e Kreative Losungsfindung im Alleingang

e Kreativitatstechniken sofort nutzbar mit kleinem Aufwand
e Visualisierung und Perspektivwechsel

e Kreativmethoden aus dem Bereich Visualisierung

e Neue Denkpotentiale anzapfen

e Zugang und Nutzung des eigenen Ideenreichtums

0 =
qﬁp operative Fiihrungskrafte | [ ganzjahrig | 2x 3,5 Std. Lucas Consulting @ alle Standorte € 690,-€
Angestellte u.a. 12.04.2023
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Fihrungskompetenz | Basisschulung Ja
» Ziel & Nutzen

Der Erfolg einer Fiihrungskraft héngt wesentlich von einer gelungenen Zusammenarbeit mit anderen Menschen ab.
Dieses Training gibt Ihnen die Mdglichkeit, Ihr gegenwadrtiges Fiihrungsverstdndnis und Verhalten zu Giberpriifen und

zu optimieren. Sie erwerben praxiserprobtes Management-Know-how, um den vielfdltigen Anforderungen an Sie noch
souverdner und in neuer Weise zu begegnen. Sie erleben einen Zuwachs an Klarheit und Professionalitdt in Ihrer Rolle als
Fihrungspersonlichkeit.

» Inhalte

o Fihrung verstehen und Beziehungen erfolgreich managen

e Fur Zielklarheit sorgen und Mitarbeiter optimal einsetzen

e Engagement wecken und dialogorientiert fiihren

e Problemquellen identifizieren und aus Schwierigkeiten bzw. Fehlern lernen
e Feedback als Fiilhrungsinstrument nutzen

e Kritisches ansprechen und kldren

e Anerkennung geben und Motivation fordern

0 =
qﬁp Fiuhrungskrafte [ ganzjéhrig | Lucas Consulting @ Hamburg € 1380,-€
2 Tage
81



82

Fuhrungskompetenz | Aufbauschulung
» Ziel & Nutzen

In diesem Workshop geht es um SIE als Fiihrungskraft. Gerade in Zeiten der standigen Ver@nderungen ist es wichtig, dass
Sie sich die eigenen Fiihrungspotenziale bewusst machen und Wege zu finden, um diese gezielt - gerade auch in
schwierigen Fiihrungssituationen - einzusetzen. Ein geschdrftes Bewusstsein fir eigene Stdrken und Schwdchen sowie die
eigene Wirkung ist die Grundlage fir Klarheit und Authentizitdt in der Fihrung. Ein weiterer Schwerpunkt des Workshops
liegt in der I6sungsorientierten Bearbeitung und Kldrung von komplexen Themenfeldern. Diese ergeben sich haufig aus
Umstrukturierungen, der Einfiihrung neuer Technik oder Systeme, schwierigen Mitarbeiterkonstellationen oder den
Grenzen der eigenen Ressourcen.

» Inhalte

o Die eigene Wirksamkeit als Fiihrungskraft und eigenes Leistungspotenzial erhéhen
e Verstdndnis von Fiihrung und Organisation reflektieren

e Abgleich von Selbst- und Fremdbild: Wie wirke ich auf andere?

e Zielorientiertes Managen von Verénderungsprozessen

e Konstruktive Krisen- und Stressbewdltigung im eigenen Team

e Auflosen hinderlicher Denk- und Verhaltensmuster

e Umgang mit den eigenen Ressourcen

e Fallberatung fiir herausfordernde Praxissituationen

0—o 2
qiﬁfl’ Fiihrungskréifte 22.03.+23.03.2023 Lucas Consulting & Hamburg & 1780~ €
06.09. + 07.09.2023



Teams auf Augenhohe fiihren - Teil I: Coachingtools fur Fiihrungskrdfte A
» Ziel & Nutzen

In Zeiten von Verdnderungen verlieren bisherige Flihrungsanséatze an Wirkung. Oftmals wird zwar mehr Fiihrung ge-
braucht, jedoch muss sie anders ausgefiihrt werden als bisher. Erfolgreich werden Fiihrungskréfte sein, wenn Sie den Mut
haben ,loszulassen®, Selbstorganisation fordern und Fiihrung auf Augenhodhe praktizieren. Coachingtools kdnnen helfen,
um Mitarbeitenden ,Hilfe zur Selbsthilfe* anzubieten. Dadurch entsteht mittelfristig eine splrbare Entlastung fir
Fihrungskrdfte und Fiihrung wird als wertschdtzend und motivierend erlebt.

» Inhalte

e Moderne Fihrung: Fiihrungskraft vs. Fiihrungsarbeit

e Agiles Fihren

e Coaching als Fiihrungstool: Ziel- und Lésungsorientierung

e Prinzip der kollegialen Fiihrung

e Das GROW Modell und der rote Faden im Mitarbeitergesprdch
e Toolbox fiir wirksame Flihrung: Bedeutung von Fragetechniken
o Reflexion und Bearbeitung von Fallbeispielen

% =
qﬁﬁp FUhrungskrafte nach Absprache | Jorg Rosenberger @ Bielefeld € 1.095-€
2 Tage (reden ist silber)
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Teams auf Augenhoéhe fiihren - Teil II: Veranderungen gemeinsam gestalten
» Ziel & Nutzen

Erfolgreiche Teamfiihrung - insbesondere in einem sich wandelnden Umfeld - erfordert zahlreiche Kompetenzen bei Fiih-
rungskréaften. Unterschiedliche Wertvorstellungen und Prinzipien koordinieren, Uber- und Unterforderungen erkennen und
ausbalancieren sowie die Stimmung im Team erkennen und positiv beeinflussen. Zusammengefasst geht es darum: Wie
finde ich als Fiihrungskraft die passende Balance zwischen Fiihrung, Vertrauen und Verantwortungsiibergabe fiir eine
maximale Wertschopfung in meinem Team?

» Inhalte

o Reflexion der eigenen Fiihrungsrolle, Haltungen und Werte

e Teams auf Augenhéhe fiihren: Umgang mit Entscheidungen
e Coachingtools fiir das Team nutzen

e Arbeiten mit der Delegationsmatrix

e Umgang mit Dynamiken im Team und Konflikten

e Bearbeitung von Fallbeispielen

0 B
q?h?ﬁ) Fuhrungskrafte [ ganzjahrig| 2 Tage Jorg Rosenberger @ Bielefeld € 1.195-€
(reden ist silber)



Das Mitarbeitergesprach als Fihrungsinstrument A
» Ziel & Nutzen

Sie lernen Mitarbeitergesprdche systematisch vorzubereiten und durchzufiihren und als Fithrungsinstrument motivierend
einzusetzen. Im Mittelpunkt dieses Trainings stehen praktische Ubungen, in denen Sie Thre Kommunikationskompetenz
und Ihre Fahigkeit zur konstruktiven Konfliktlésung weiter ausbauen. Dazu gehort es, eine Vertrauensbasis aufzubauen,
sodass im Dialog auch (iber Fehlverhalten und Leistungsschwdchen konstruktiv gesprochen werden kann.

» Inhalte

e Grundlagen erfolgreicher Gesprdchsfiihrung

e Einfluss der eigenen Haltung auf den Gesprdchspartner

e Individuelle Vorbereitung und Strukturierung des Mitarbeitergespréchs
e Das Kritikgespréich | Das Anerkennungsgesprdch

e Das Delegieren einer Aufgabe | Das Zielvereinbarungsgespréch

e Das Beurteilungsgesprdch | Das Entwicklungsgesprach

e Konfliktmanagement im Mitarbeitergesprdch

e Abschluss, MaBnahmenplanung und Auswertung des Gesprdchs

0 =
@fﬁ’ Fuhrungskrafte [ nach Absprache | Trainer Societdt @ Berlin € 450,-€
2 Tage (Fasanenstrafe)
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Motivation und Fiihrung
» Ziel & Nutzen

Die Kunst, sich selbst und andere zu motivieren, ist der Schlissel zur erfolgreichen Mitarbeiterfiihrung. Ausgangsbasis fir
eine motivierende Fiihrung ist zundchst die Beschdftigung mit unseren eigenen Bediirfnissen, Zielen und Visionen. Diese
Art der Reflexion und Introspektion verleiht Authentizitdt, die fur Fihrung unverzichtbar ist.

» Inhalte

e Motivationstheorie

o Wie funktioniert Motivation

o Extrinsische Motivation/ intrinsische Motivation

o Das systemische Fiihrungs- und Motivationskonzept zur Orientierung in der Praxis
e Selbstmotivation

o Eigene Bedirfnisse identifizieren

o Glaubenssatze und Antreiber entdecken und bearbeiten

o Eigene Werte und Bediirfnisse ernst nehmen, Visionen entwickeln
e Fihrung und Motivation

o Die 6 Handlungsfelder der Fiihrung

o Die eigene Fiihrungsidentitdt stcrken

o Geeignete Flhrungsinstrumente optimieren

o =
qﬁp FUhrungskrafte nach Absprache | Trainer Societdt @ Berlin € 450,-€
2 Tage (Fasanenstrafe)



Konfliktmoderation fiir Fiihrungskrafte
» Ziel & Nutzen

Eine angemessene Reaktion auf Konflikte im Team ist wichtige Voraussetzung, um die Arbeitseffizienz des Teams zu er-
halten. Sie erfahren in diesem Training, wann es sinnvoll ist, bei Konflikten zwischen Mitarbeitenden einzugreifen und
wann Sie die Mitarbeitenden diese Konflikte selber I6sen lassen sollten. Dieses praxisorientierte Training stdrkt Sie in
Ihrer Handlungskompetenz und als Konfliktmoderator.

» Inhalte

o Konfliktumfeld kldren

e Konstruktiver Umgang mit Konflikten und eigene Rolle kidren

o Konfliktgesprdache strukturieren und Sichtweisen der Konfliktparteien kldren

e Verdeckte Emotionen thematisieren und Kontakt zwischen Mitarbeitenden wiederherstellen
e Gegenseitiges Verstehen ermdglichen | Schlisselsdtze in Gesprdchen erkennen

e Missverstandnisse kldren

e Loésungen entwickeln

o =
m FUhrungskrafte nach Absprache | Lucas Consulting @ Hamburg € 1.180,-€
1 Tag
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Change Management - Alles bleibt anders
» Ziel & Nutzen

Verénderungsprozesse im Unternehmen gehéren mittlerweile zum Tagesgeschdft. Was macht die Einen im Umgang mit
diesen Veranderungen erfolgreicher als die Anderen? Welche Anforderungen werden an die Menschen im Verdnderungs-
prozess gestellt? Sie erlernen in diesem Seminar Instrumente und Methoden, um Change Prozesse realistisch und erfolg-

reich umzusetzen.
» Inhalte

e Der Change Prozess — von der Idee zur Realisierung

¢ Die Flhrungskraft als Change Manager — Kernkompetenzen und Haltung im Change Prozess
e Grundlagenmodelle und Phasen im Verdnderungsprozess

e Typische Fehler und Fallen bei der Umsetzung von Veréinderungen

e Konfliktarten und Konfliktldsungen

e Umgang mit Widerstand

e Wesentliche Erfolgsfaktoren

0 =
@fﬁ’ Fuhrungskrafte (i 1 Tag Trainer Societat @ Berlin, Fasanenstr. € 450,-€
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Erfolgreiches Projektmanagement | Modul 1 (Basiswissen)
» Ziel & Nutzen

Projekte begegnen uns tberall: Ob Hausputz, Gartenparty, Umzug oder Hochzeit — abhdngig von der Komplexitat miissen
wir mal mehr, mal weniger organisieren und koordinieren. Und jetzt stellen wir uns vor, einen Wolkenkratzer zu bauen.
Puh!

Mit “ein bisschen Organisation” ist es hier nicht mehr getan, denn ein Misserfolg kann auch schwerwiegende Folgen
haben. Das ganze Vorhaben zu organisieren ist extrem wichtig. In diesem Zusammenhang kommt der Begriff
~Projektmanagement” ins Spiel. Projektmanagement beschreibt die Planung, Koordination und Umsetzung einfacher
oder komplexer Projekte, Themen und Vorhaben.

» Inhalte
e Basiswissen Projektmanagement

e Projektmanagement-Prozess der GRG
e Ndtzliche Tools fir einen optimalen Projektverlauf

% =
qﬁﬁp Angestellte ganzjdhrig | 1/2 Tag GRG @ alle Standorte € kostenfrei



Erfolgreiches Projektmanagement | Modul 2 (Aufbauseminar)
» Ziel & Nutzen

,5ag mir, wie du dein Projekt beginnst, und ich sage dir, wie es endet!“ Projekte entwickeln sich anders als geplant, Kosten
und Zeit laufen manchmal aus dem Ruder. Damit das nicht passiert, erlernen Sie in diesem Seminar verschiedene
Methoden fiir eine optimale Projektumsetzung kennen. Mit klassischen Methoden wie dem Wasserfallprinzip und den
agilen Methoden wie Kanban und Scrum, kénnen Sie zukiinftig bei der Projektarbeit Ihr Wissen einsetzen.

» Inhalte

e Methoden im Projektmanagement
e Wie funktioniert das klassische Projektmanagement?
e Wie unterscheidet sich dazu das agile Projektmanagement?

qclzﬁ}ﬁ) Angestellte mit abgeschlossenem Modul 1 ganzjdhrig | II; GRG @ alle Standorte € kostenfrei

ca. 6 Std.
91



92

Erfolgreiches Projektmanagement | Modul 3 (Schulung Projektleitung)
» Ziel & Nutzen

Projekte sind das neue Alltagsgeschaft. Fir viele Aufgaben - kurzfristig, innovativ und komplex - sind die Vorteile der Pro-
jektarbeit unverzichtbar. Um die Projektarbeit effektiv zu gestalten, bedarf es einer systematischen Planung und Steue-
rung sowie der Fdhigkeit, Teams zu leiten. Diese Veranstaltung gibt Ihnen in der Rolle als Projektleitung Skills und Tools
an die Hand, um Ihr Projekt zum Erfolg zu fiihren.

» Inhalte

e Anforderung an Projektleitende

¢ Risikomanagement im Rahmen des Projektes
e Projektsteuerung

e Projektplanung - und Umsetzung

e Konfliktmanagement

e Projektkommunikation

qclzﬁ}ﬁ) Angestellte mit ganzjdhrig | Elg Lucas Consulting @ alle Standorte € 550,€
Projektverantwortung 2 Tage



Treffsicher entscheiden - Techniken zur Entscheidungsfindung
» Ziel & Nutzen

Taglich sind Sie insbesondere als Fiihrungskraft gefordert, Entscheidungen zu treffen — und hdufig sogar unter Zeitdruck.
Dieses Seminar gibt Ihnen die Mdglichkeit, sich klarer und bewusster in einen Entscheidungsprozess zu begeben, mit dem
Ziel, zuklinftig (auch schwierige) Entscheidungen leichter und klarer zu treffen. Im Ergebnis werden Sie sicherer und
stimmiger in Ihrem Entscheidungsverhalten.

» Inhalte

o Kriterien fir treffsichere Entscheidungen

e Individuell passende Entscheidungsstrategien

e Hintergriinde von Entscheidungsprozessen besser verstehen

e Risiken und Chancen von Entscheidungsprozessen

e Typische Denkfallen vermeiden bzw. auflésen

o Konkrete Entscheidungstechniken | Treffsicher unter Zeitdruck entscheiden
e Besonders schwierige Entscheidungen treffen

0 B
q?h?ﬁ) Fuhrungskrafte | (i) ganzjahrig | Lucas Consulting @ Hamburg | weitere Standorte € 680,-€
Angestellte 1 Tag nach Absprache
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Informationen rund um die Akademie
Wichtiges zu Threr Anmeldung

Gemeinsam mit Ihrer Flihrungskraft besprechen Sie Ihren individuellen Schulungsbedarf. Selbstverstandlich steht
Ihnen das Team der Akademie hier beratend zur Seite und unterstiitzt Sie bei der Analyse des Schulungsbedarfs.
AnschlieBend kénnen Sie oder Ihre Fiihrungskraft Ihre Anmeldung tiber Wiki vornehmen. Alternativ besteht auch
die Méglichkeit zur Anmeldung per E-Mail liber akademie@grg.de.

Warum finden die Seminare nicht an allen GRG-Standorten statt?

Da bei einigen Veranstaltungen eine Mindestanzahl an Teilnehmenden notwendig ist, kdnnen wir nicht alle
Themen vor Ort an unseren Standorten anbieten. Verstdrkt bieten wir daher aber auch Online-Formate an, um
Ihnen standortiibergreifend die Teilnahme zu ermdglichen.

Was ist zu tun, wenn ich eine Ubernachtung benétige?

Haben Sie sich zu einer Veranstaltung angemeldet, die auBerhalb Ihres Einsatzortes stattfindet, denken Sie bitte
daran, dass Sie ggf. eine Ubernachtung benétigen. Das Sekretariat der Geschdftsfiihrung organisiert Ihnen auf
Anfrage gern ein Hotel. Ausnahme sind Seminare, die von der BG Bau durchgefiihrt werden. Hier ist Ihre Ubernach-
tung am Seminarort bereits enthalten.



Was passiert, wenn ich absagen muss?

Wenn Sie sich angemeldet haben und kurzfristig absagen missen, priifen wir, ob andere Mitarbeitende Ihren Platz ein-
nehmen konnen. Kénnen wir Thren Platz nicht nachbesetzen und ist das Seminar mit (Storno-)Kosten verbunden, missen
wir diese leider an Ihren Bereich weiterberechnen.

Ich benotige eine Fortbildung, die nicht im Programm angeboten wird — was muss ich
tun?

Nach der Riicksprache mit Threm Vorgesetzten sprechen Sie uns direkt an. Wir werden eine individuelle Losung zur
Erreichung Ihres Lernziels finden.

Ihr Kontakt zu uns: akademie@grg.de
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