Eine kleine Auswahl unserer Seminare bieten wir in unserem
offenen Seminarprogramm an. Dieses Angebot richtet sich
insbesondere an kleine und mittelstandische Unternehmen

fur die sich Inhouse Trainings nicht lohnen oder an Mitarbeiter,
die sich lhre Fortbildungen selbst aussuchen.

Alle Seminare konnen auch als Firmenseminare gebucht werden

Inhouse oder Online.
Gerne erstellen wir Ihnen ein unverbindliches Angebot.
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Work-Life-Balance mit dem Enneagramm
Individuelles Zeitmanagement

Heute Kollege — Morgen Chef

Fihren in der Sandwichposition

Motivieren und Delegieren im Fuhrungsalltag
Selbstbewusstsein starken — Bremsklotze 16sen
Rhetorik: frei reden und liberzeugen
Storytelling

Konfliktmanagement: Die Kunst zu streiten
Gesprachsfiihrung mit schwierigen Kunden
Telefontraining: Kommunikation am Telefon

Knigge fur Berufsanfanger

seminare@steps-

stuttgart.de
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Eine ausgewogene Work-Life-Balance gewinnt in der zukiinftigen Arbeitswelt immer
mehr an Bedeutung. Insbesondere die jingere Generation sucht den Lebenssinn
nicht nur in Arbeit und Karriere. Parallel dazu steigen die Anforderungen und der
Stress. Digitalisierung und Homeoffice haben Arbeitsstrukturen total verandert,
Freizeit und Arbeit greifen raumlich immer mehr ineinander lber. Das hat Einfluss
auf die Organisation des Privatlebens. Wie findet man da den richtigen Ausgleich?
Dieses Seminar nimmt als Ausgangspunkt fiir eine individuelle Work-Life-Balance
das Personlichkeitsmodell Enneagramm. Dies geht von 9 unterschiedlichen
Personlichkeiten aus, die anders durchs Leben gehen, jeweils andere Dinge als
Stress empfinden und unterschiedliche Entspannungsmomente erleben. Eine
Reflexion der eigenen Personlichkeit und eine Selbstanalyse hilft dabei die richtige
Work-Life-Balance-Strategie zu entwickeln. Natirlich wird auch die jeweilige
personliche Situation der Teilnehmer mit einbezogen.

Programm
Vorstellen des Enneagramm und seinen 9 Personlichkeiten
Typisches Verhalten
Selbstbild - Fremdbild
Stress und Entspannung aus Enneagramme-Sicht
Selbstreflexion: Wie zufrieden bin ich mit meinem Leben?
Ergebnisse der Selbstreflexion und neue Spielrdume
Gemeinsame Entwicklung einer Work-Life-Balance-Strategie
Schrittweise Zielentwicklung: Mdglichkeiten und Grenzen

Zielgruppe keine spezielle Zielgruppe

Dienstag, 25. Jan. 2022
1 Tag, 09.00 — 15.00 Uhr
295,- € zzgl. MwSt.

Zur Anmeldung
auf unserer Homepage

seminare@steps-
stuttgart.de
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So unterschiedlich wie die Menschen selbst, ist auch ihre Arbeitsorganisation.
Standardisierte Zeitmanagementtechniken helfen somit nur bedingt. Arbeiten Sie
eher strukturiert und planvoll oder flexibel und spontan? Fir beide Arbeitsweisen
gibt es Hilfen und man kann viele Zeitmanagementtechniken daran anpassen.
Lernen Sie lhrem Menschentyp entsprechend sinnvoll zu planen, die richtigen
Techniken auszuwahlen und Prioritaten zu setzen. Erarbeiten Sie ein individuelles
und effektives Zeitmanagement, synchronisieren Sie die ausgewahlten Techniken
mit lhrer Personlichkeit und nutzen Sie lhre Ressourcen optimal. Das funktioniert
besser, als sich mit einem schlechten Gewissen zu plagen oder neidvoll auf den

leeren Schreibtisch des Kollegen zu schielen oder sich lber sein Durcheinander zu

argern.

Programm:
Zeitdieben auf der Spur
Selbst-Check: Was bin ich flir ein Organisationstyp?
Wertequadrat: Zeitmanagement bei Stress
Aufgaben sortieren und Prioritaten setzen
Zielgerade oder Hamsterrad?
Der rote Faden: die GTD-Methode
Aufraumbhilfen
Das hofliche NEIN erlernen
Tipps fiir den privaten Alltag

Zielgruppe alle, die sich besser organisieren mdchten

Dienstag, 18. Feb. 2022
1 Tag, 9.30 — 16.30 Uhr
295,- € zzgl. MwSt.

Zur Anmeldung
auf unserer Homepage

seminare@steps-
stuttgart.de
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Die erste Flihrungsposition ist die schwierigste, denn die Karriere geht nun in eine
neue Richtung. Wenn man dann noch aus den eigenen Reihen aufsteigt, dann sind
nicht nur die Erwartungen der ehemaligen Kollegen und des Chefs besonders hoch,
sondern auch die damit verbundenen Emotionen und der entstehende Druck. Das
Seminar hilft jungen Fiihrungskraften sich mit der neuen Rolle auseinander-
zusetzen und sich zu positionieren, um den Rollentausch souveran zu meistern.

Programm
Den eigenen Fihrungsstil finden; eine Gratwanderung zwischen Fiirsorge, Macht
und Kooperation
Spielraume und Grenzen der Fihrungskrafte
Die ersten 100 Tage erfolgreich tiberstehen
ABC bei Besprechungen
Unterschiedliche Fihrungspersonlichkeiten, ihre Chancen und Fallstricke
Mitarbeitertypen unterscheiden und gezielt fiihren
Verschiedene Standpunkte analysieren, miteinander vereinbaren und die richtige
Zielsetzung finden
Das "innere Team" als Fiihrungsinstrument
Praxistransfer durch Ubungen und Fallbeispiele

Zielgruppe Fihrungskrafte in oder kurz vor ihrer ersten Flihrungsposition

Freitag, 25. Marz 2022
1 Tag, 9.30 — 16.30 Uhr
295,- € zzgl. MwSt.

Zur Anmeldung
auf unserer Homepage

seminare@steps-
stuttgart.de
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Schwerpunkt dieses Fiihrungskraftetrainings ist die Flihrungstatigkeit im mittleren
Management, wenn man in verschiedene Richtungen agieren muss und
unterschiedliche Interessen unter einen Hut bringen mochte. Die Sandwich-Position
bringt besondere Herausforderungen mit sich, denn Sie miissen sich selbst
weiterentwickeln und fihren, lhre Mitarbeiter/lhr Team liberzeugen und

motivieren, mit den Kollegen aus dem mittleren Management kooperieren und den
Anforderungen lhres Chefs entsprechen. Verantwortungsbewusstsein,
Entscheidungskompetenz, sicheres jonglieren und Standfestigkeit sind dabei die
Grundvoraussetzungen.

Programm
Fihren um 360 Grad
Spannungsfelder und typische Konflikte
Ein tragfahiges Netzwerk
Schutz vor Uberforderung
Selbstbewusst Entscheidungen treffen
Starken & Schwachen: zielgerichtet Unterstiitzung schaffen
Erfolge strategisch verkaufen
Umgang mit dem Chef

Zielgruppe Fiihrungskrafte im mittleren Management oder der ersten
Flihrungsposition

Freitag, 29. April 2022
1 Tag, 9.30 — 16.30 Uhr
295,- € zzgl. MwSt.

Zur Anmeldung
auf unserer Homepage

seminare@steps-
stuttgart.de
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Verbessern Sie Ihre Flihrungskompetenz in diesem Fihrungskraftetraining, denn
Motivieren und Delegieren sind die beiden wichtigsten Fiihrungsinstrumente im
Arbeitsalltag. Durch zunehmendes Homeoffice gewinnt die professionelle
Umsetzung zunehmend an Bedeutung.

Flhrungskrafte miissen die Motivation ihrer Mitarbeiter richtig einschatzen und
zielgerichtet fordern konnen. Nur so kdnnen vorhandene Ressourcen optimal
eingesetzt, Aufgaben erfolgreich delegiert und dabei gleichzeitig die Mitarbeiter
gefordert werden. Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer lernen die individuellen
Situationen ihrer Mitarbeiter wahrzunehmen und mit der geeigneten
Kommunikation die richtigen Worte flir das Motivieren und Delegieren fiir jeden

ihrer Mitarbeiter zu finden. Das fordert die Arbeitsatmosphare, die Effizienz und halt

lhnen den Riicken frei.

Programm
Motivieren und Delegieren als Fiihrungsinstrument
Voraussetzung fiir motivierte Mitarbeiter
Was Sie von Ihren Mitarbeitern wissen sollten, um zielgerichtet zu motivieren
Erfolgreich delegieren: Ressourcen richtig einsetzen
Individuelle Bremsklotze erkennen und I16sen
Fordern und férdern unterschiedlicher Mitarbeiter
Kommunikation und Gesprachsfiihrung beim Motivieren und Delegieren
Praxistransfer durch Ubungen und Fallbeispiele

Zielgruppe Fiihrungskrafte

Dienstag, 10. Mai 2022
1 Tag, 09:30 — 16:30 Uhr
295,- € zzgl. MwSt.

Zur Anmeldung
auf unserer Homepage

seminare@steps-
stuttgart.de
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Manche Menschen treten klar und offensiv fir ihre Interessen ein oder treffen im
Job ohne Scheu und Riickversicherung beim Chef Entscheidungen. Wenn Sie sich
auch so ein Selbstbewusstsein wiinschen, aber oft im entscheidenden Moment
doch zuriickschrecken, dann sind Sie in diesem Seminar richtig. Es hilft Ihnen dabei
Ihre Bremskl6tze zu finden und zu losen.

Selbstbewusstsein setzt voraus, dass man sich seiner selbst bewusst ist — mit
allen Starken und Schwachen. Personlichkeiten und typisches, charakteristischen
Verhalten setzt sich aus 2 Komponenten zusammen: auf der einen Seite steht die
Personlichkeitsstruktur, auf der anderen Seite Erfahrungen und Erziehung. So
schauen wir zunachst auf die Starken und Schwachen und im Anschluss daran auf
die inneren Antreiber. Wir die beiden unterschiedlichen Ansatze zusammen, um
mogliche Bremsklotze herauszufinden Losungen zu erarbeiten.

Programm
Personlichkeitsanalyse und typisches Verhalten unterschiedlicher Charaktere
Starken starken — Schwachen akzeptieren
Innere Antreiber kennenlernen
Blockierende Glaubenssatze umprogrammieren
Entscheidungskompetenz verbessern
Individuelle Fehlerkultur entwickeln und Wort-Case-Szenarien den Schrecken
nehmen
Praxistransfer

Zielgruppe keine spezielle Zielgruppe

Dienstag, 28. Juni 2022
1 Tag, 9.30 — 15.30 Uhr
295,- € zzgl. MwSt.

Zur Anmeldung
auf unserer Homepage

seminare@steps-
stuttgart.de
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Dienstag, 12. Juli 2022
1 Tag, 9.30 — 16.30 Uhr
295,- € zzgl. MwSt.

Sie mochten selbstbewusst und gelassen auftreten und dabei frei und lebendig

sprechen — auch in Situationen, die Stress verursachen? Bereiten Sie sich Zur Anmeldung
professionell auf lhren Redebeitrag, lhre Prasentation oder Ihr Gesprach vor. Lernen
Sie Mimik, Gestik und Stimme unterstiitzend einzusetzen, lhre Inhalte systematisch
aufzubauen und mit Lampenfieber umzugehen. Verbessern Sie lhre
Wortgewandtheit und Schlagfertigkeit und ziehen Sie die Zuhorer in Ihren Bann.

Mit dem Basisseminar Rhetorik erlernen Sie Schritt fiir Schritt die wichtigsten
Techniken und konnen lhren Lernerfolg mit einer Videoaufnahme selbst
beobachten und erhalten ein ausfiihrliches, professionelles Feedback.

auf unserer Homepage

Programm
Die 3 Elemente der Rhetorik: Stimme, Kérpersprache, Inhalt
Storfaktoren und Hindernisse ...
Wer bin ich? Reflektieren der individuellen Ausstrahlung
Der Umgang mit Lampenfieber
Die richtige Vorbereitung auf einen Redebeitrag
Blackout verhindern
Charisma, Personlichkeit und Authentizitat bewusst einsetzen

Die Teilnehmer*innen kdnnen eigene Themen und geplante Vortrage fir die

praktischen Ubungen mitgebringen. Dies ist aber keine Voraussetzung fiir eine seminare@steps-
Teilnahme. stuttgart.de

Zielgruppe alle, die ihre Rhetorik verbessern bzw. erweitern méchten
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Dienstag, 19. Juli 2022
1 Tag, 9.30 — 16.30 Uhr
295,- € zzgl. MwSt.

"Stellen Sie sich vor ..." Wenn aus Worten Bilder werden, dann ist es fiir Redner

einfacher zu begeistern und die Zuhorer in ihren Bann zu ziehen. Die meisten Zur Anmeldung
Menschen mogen gute Geschlchten,. denn so erhalten Fakten einen Sinn, auf unserer Homepage
Zusammenhange werden klar, Emotionen werden angesprochen und das Interesse
ist vom Anfang bis zum Schluss vorhanden. Storytelling nennt man die rhetorische
Fahigkeit, mit kleinen oder groen Geschichten Aufmerksamkeit zu schaffen, in
Erinnerung zu bleiben und zu liberzeugen. Denn Storys bleiben besser in Erinnerung
als Zahlen, Daten, Fakten oder zahlreiche, ewig gleiche PowerPoint Folien. In
diesem Seminar lernen die Teilnehmer die wichtigsten Elemente des Storytelling
kennen, die sie fiir Prasentationen, im Marketing, Vertrieb, Change Management,
Small Talk, bei Bewerbungen oder als Erweiterung der Rhetorik nutzen kénnen.

Programm
Mit guten Geschichten Kopfkino erzeugen
Metaphern, Vergleiche und Anekdoten einsetzen
Klassische Elemente des Storytellings kennenlernen
Techniken zur Konzeption von Storys ausprobieren
Die eigene Erzahltechnik reflektieren und erweitern
Am vielen praktischen Ubungen teilnehmen

seminare@steps-
stuttgart.de

Zielgruppe alle, die ihre Rhetorik verbessern bzw. erweitern moéchten
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Konflikte im Arbeitsalltag treten immer wieder auf. Um negative Auswirkungen auf
die Zusammenarbeit zu vermeiden, missen sie rechtzeitig erkannt und geklart
werden. Aber wann sollte man einschreiten und was muss man dann eigentlich
tun? In diesem Seminar lernen Sie unterschiedliche Konflikttypen und ihren Verlauf
kennen - aber auch, wie man durch Gesprachsfihrung, aktives Zuhoren und

geschickte Fragestellung Konflikte besser verstehen und transparent machen kann.

AulRerdem erfahren Sie, welches konstruktive Potenzial sich hinter einem Konflikt
verbergen und wie man es nutzen kann. Ziel des Seminars ist es, Konflikte besser
zu verstehen und durch zielgerichtete Gesprache aus der Welt zu schaffen.

Programm
Konflikte erkennen und Losungen entwickeln
unterschiedliche Konflikttypen erkennen
Aktives Zuhoren und geschickte Fragestellung
Gesprachsfiihrung im Konfliktfall mit der Transaktionsanalyse
Konflikte als Chance nutzen
Mediation als Schlichtungsverfahren
Praxistransfer durch Ubungen und Fallbeispiele

Zielgruppe keine spezielle Zielgruppe

Freitag, 23. Sep. 2022
1 Tag, 9.30 — 16.30 Uhr
295,- € zzgl. MwSt.

Zur Anmeldung
auf unserer Homepage
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Kundenorientierte Kommunikation ist in Ihrem Job eine Selbstverstandlichkeit, aber
die Kunden und Gesprachspartner halten sich nicht immer an die Regeln der
Hoflichkeit. Insbesondere bei Reklamationen und Beschwerden werden sie schnell
emotional und Sie missen unfaire Angriffe abwehren. Lernen Sie, wie man bewusst
die Sachebene einhalt, schlagfertig Angriffe abwehrt und mit Fragetechnik, aktivem
Zuhoren, Wertschatzung auf Augenhohe mit dem Gesprachspartner erfolgreich
kommunizieren und mit der Transaktionsanalyse auch schwierige Gesprache zu
einem guten Ergebnis fiihren kann. Das 3-Stufen-Modell des Konfliktgespraches ist
nur fir den (Not-)fall, und zeigt, wie man ein Gesprach, bei dem keine Losung
maoglich ist, abbricht.

Programm
Ausgewahlte Gesprachsflihrungstechniken
Gesprachsfiihrung auf der Sachebene
Auf gleicher Augenhéhe durch Stimme und Korpersprache
Die 10 Gebote bei Beschwerden
Umgang mit unterschiedlichen Kundentypen
3 Schritte im Konfliktgesprach
Kundenbindung durch Kundenservice

Zielgruppe Mitarbeiter mit Kundenkontakt, aus der Beratung oder dem
Beschwerdemanagement

Dienstag, 18. Okt. 2022
1 Tag, 9.30 — 16.30 Uhr
295,- € zzgl. MwSt.

Zur Anmeldung
auf unserer Homepage

seminare@steps-
stuttgart.de
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Kundenservice ist heute das oberste Gebot fiir alle Unternehmen. Guter Service,
Vertrauen aufbauen und auch Kundenbindung laufen Gber die Kommunikation
zwischen Kunde und Mitarbeiter. Und da ist auch im Internet-Zeitalter das Telefon
immer noch ein wichtiges Medium. In diesem Telefontraining lernen die Teilnehmer
die wichtigsten Regeln der Kommunikation, telefonische Kontaktaufnahme,
Kundenerwartungen erkennen und erflillen sowie den Umgang mit schwierigen
Gesprachspartnern und unterschiedlichen Kundentypen. Gerne verwenden wir fuir
praktische Ubungen Beispiele aus lhrem konkreten Arbeitsalltag, wenn Sie uns
vorab ein paar Stichworte dazu liefern.

Programm
Telefonische Kontaktaufnahme als Visitenkarte des Unternehmens
Organisation des Arbeitsplatzes
Auf die Stimme kommt es an!
Grundregeln der Kommunikation: Sender und Empfanger und die 4 Seiten einer
Botschaft
Dialogfiihrung: Fragetechnik, positiv formulieren und aktives Zuhoren
Probegesprache mit (Video-)Feedback aus Ihrem Arbeitsalltag
Servicekompetenz und Informationsweitergabe
Umgang mit schwierigen Gesprachspartnern
Unterschiedliche Kundentypen erkennen und individuell ansprechen

Zielgruppe alle, die beruflich viel telefonieren

Dienstag, 22. Nov. 2022
1 Tag, 9.30 — 16.30 Uhr
295,- € zzgl. MwSt.

Zur Anmeldung
auf unserer Homepage
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stuttgart.de
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Darf man das oder darf man das nicht? Der Start ins Berufsleben birgt fiir jede
Berufsgruppe kleine Hiirden, denn die informellen Regeln und Umgangsformen sind
nicht immer bekannt, aber eine wichtige Voraussetzung fiir beruflichen Erfolg. Und
sie werden im Berufsalltag plotzlich als selbstverstandlich vorausgesetzt. Um
diesen neuen Anforderungen gerecht zu werden und mogliche Fettnapfchen gezielt
zu umgehen, lernen Sie rechtzeitig die wichtigsten Kommunikationsregeln fir
Vorgesetzte, Kollegen oder Kunden und machen sich vertraut mit dem Knigge fiir
den Berufsalltag.

Programm
Einen guten, ersten Eindruck hinterlassen
Die wichtigsten Umgangsformen
Mit Stil bei Tisch
Der Kleidungscode fiir unterschiedliche Situationen
Der richtige Ton am Telefon
Schriftliche Korrespondenz in Brief und E-Mail
Smalltalk: gekonnt plaudern ohne Fettnapfchen
Kommunikation mit unterschiedlichen Kunden und Chefs
Praxistransfer durch Ubungen und Fallbeispiele

Zielgruppe Berufsanfanger, Azubis, Studenten

Dienstag, 06. Dez. 2022
1 Tag, 9.30 — 16.30 Uhr
295,- € zzgl. MwSt.

Zur Anmeldung
auf unserer Homepage

steps(@steps-stuttgart.de
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STEPS

wurde 1997 in Stuttgart von Monika Kettler gegriindet und ist bis heute inhaber-
geflihrt. Als Experten fir berufliche Kommunikation und Personlichkeits-
entwicklung bieten wir Coaching, Seminare und Moderation aus einer Hand an
und beraten Sie gerne dabei, die beste Losung fir lhr Anliegen zu finden.

Unsere Themen:
Kommunikation
Rhetorik und Prasentation
Konfliktmanagement
Flhrungskraftetraining
Teamentwicklung
Selbstorganisation
Enneagramm

Unser Erfolgsrezept: Coaching und Inhouse Trainings werden maRRgeschneidert.

Als offenes Programm bieten wir nur eine kleine Auswahl unserer Themen -
allerdings mit Durchfiihrungsgarantie, wenn Sie bis 14 Tage vor dem Termin
verbindlich anmelden.

Zur Homepage

steps(@steps-stuttgart.de
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