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Training in der Wohnungswirtschaft

Zahlreiche Artikel in Fachzeitschriften, Initiativen zur Personalentwicklung und Kampagnen des
GdW sowie der wohnungswirtschaftlichen Verbande belegen: Die Gewinnung und Entwicklung
qualifizierten Personals ist zu einer der groBen Herausforderungen flir Wohnungsunternehmen
geworden.

Neben fachlichen Qualifikationen, beispielsweise in diversen Rechtsgebieten, Fragen der
Immobilienbewirtschaftung, technischen Themen, Rechnungswesen und Steuern, stehen dabei
auch die Sozialkompetenz und das Verhalten der Mitarbeiter und Fihrungskrafte im Fokus.
Dies ist unerlasslich, beeinflussen doch diese Uberfachlichen Qualifikationen in vielen Fallen
maBgeblich die Leistung des Mitarbeiters oder der Flhrungskraft und damit auch den Erfolg
des Wohnungsunternehmens.

Sie wollen vor diesem Hintergrund sich oder Ihre Mitarbeiter iiberfachlich weiter
qualifizieren? Sie bevorzugen ein Training, welches Ihre spezifischen Herausforderungen
zum Inhalt hat und das auf die jeweiligen Persdnlichkeiten der Teilnehmer eingeht? Sie
erwarten eine hohe Trainingsqualitdt zu fairen und nachvollziehbaren Preisen? Dann
lernen Sie doch meine Trainingsangebote kennen.

Im Mittelpunkt meiner Trainings stehen die Persdnlichkeiten der Teilnehmer sowie konkrete
Fragestellungen aus deren wohnungswirtschaftlicher Tatigkeit.

In diversen Ubungen, Kleingruppenarbeiten und simulierten Gesprachssituationen wird das
eigene Verhalten durch das Feedback der anderen Teilnehmer sowie des Moderators erlebbar.
Gleichzeitig haben die jeweiligen Beobachter die Mdglichkeit, sich in diese Situation
hineinzuversetzen, und erhalten damit zahlreiche Anregungen fir ihr eigenes Verhalten.

Eine liberschaubare Teilnehmeranzahl fordert von den Teilnehmern eine aktive Mitarbeit und
fordert somit deren Losungskompetenz. Die entstehende Gruppendynamik ermdéglicht den
Teilnehmern, von- und miteinander zu lernen.

Umfangreiche, ausformulierte Trainingsunterlagen, die von den Teilnehmern um
personliche Erkenntnisse und Ziele erganzt werden, erleichtern ein zuklinftiges Rekapitulieren
der Trainingsinhalte sowie eine Vergegenwartigung der erlebten Erfahrungen.

Profitieren auch Sie von meinen bewdhrten Trainings. Fordern Sie unverbindlich ein
Trainingskonzept an oder nutzen Sie das Pauschalangebot am Ende dieser Broschiire.

Janis Bailitis (Kurzbiografie)

Studium der Physik, Ausbildung zum Bankkaufmann bei der
Deutschen Bank AG, Studium der Wirtschaftswissenschaft an
der privaten Universitat Witten/Herdecke und der University of
Bath (GroBbritannien) mit Abschluss Diplom-Okonom sowie
langere Auslandstatigkeiten.

Im Jahr 1992 Einstieg in die Wohnungswirtschaft mit Aufbau
eines Beratungsteams in Berlin. Mehr als 14 Jahre als angestell-
ter Berater, zuletzt bei einem groBen Beratungsunternehmen in
leitender Position im Bereich Management Consulting.

Seit 2007 freier Unternehmensberater und Trainer in der
Wohnungswirtschaft. Diverse Beratungsmandate und Trainings
fir Unternehmen, Verbande und Bildungseinrichtungen.
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Pluspunkte fir Teilnehmer und Unternehmen

Wenn Du ein Schiff bauen willst,
dann trommle nicht Manner zusammen,
um Holz zu beschaffen, Aufgaben zu vergeben
und die Arbeit einzuteilen,

sondern lehre die Manner die Sehnsucht
nach dem weiten, endlosen Meer

Antoine de Saint-Exupéry

Hohe Akzeptanz bei den Teilnehmern

Durch das individuelle Eingehen auf die Persodnlichkeiten der Teilnehmer erleben diese das
Training als personliche Bereicherung und sind bereit, sich auf notwendige Veranderungen
einzulassen. Besonders wertvoll fir die eigene Wahrnehmung der Teilnehmer ist das Feedback
durch den Moderator und die anderen Teilnehmer.

Uneingeschrankte Praxistauglichkeit

Die Behandlung konkreter Fragestellungen aus dem wohnungswirtschaftlichen Berufsalltag der
Teilnehmer sichert die unmittelbare Praxisrelevanz der Trainingsinhalte. Wann immer es
méglich ist, werden nachgestellte Gesprachssituationen und praktische Ubungen eingesetzt,
um die Umsetzung der gewonnenen Erkenntnisse einzuliben.

Nachhaltigkeit des Trainings

Durch die Starkung der Lésungskompetenz, auch in neuen Situationen, wird die Nachhaltigkeit
des Trainings gesichert. Eine umfangreiche Trainingsmappe, die wahrend des Trainings um
individuelle Eindricke und Erkenntnisse der Teilnehmer erganzt wird, sorgt flir zuklnftige
Unterstitzung. Zusatzlich fixieren die Teilnehmer am Seminarende ihre wichtigsten
Erkenntnisse sowie ihre personlichen Zielstellungen.

Erhdhung der Wettbewerbsfahigkeit

Neben allem erforderlichen Input des Trainers haben die Teilnehmer in diversen Ubungen
Gelegenheit, eigene und neue Ldsungen zu entwickeln. Dies fordert die Kreativitat der
Teilnehmer, was letztlich auch dem Unternehmen zu Gute kommt und zur Erhéhung dessen
Wettbewerbs- und Zukunftsfahigkeit beitragt.

Sicht von auBen

Ein intensives Training innerhalb eines Unternehmens (Inhouse-Training) férdert immer auch
Erkenntnisse Uber das jeweilige Unternehmen und dessen Organisation zu Tage. Profitieren Sie
in einem solchen Falle nach dem Training von meinem ausfiihrlichen Feedback. Entdecken Sie
dabei gegebenenfalls weitere Potenziale in Ihrer Organisation.
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Referenzen und Verdffentlichungen
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"In einem zweitdgigen Seminar hat Janis Bailitis mit unseren Beratern das
Thema Projektmanagement moderiert. Neben der Vermittlung von In-
halten zu Techniken und Kommunikation im Projekt bot die Veranstaltung
unseren Beratern die Gelegenheit, wertvolle Ideen zu entwickeln, die wir
anschlieBend umgesetzt haben. Mit seiner empathischen, kompetenten
und Uberzeugenden Vorgehensweise war Janis Bailitis dabei flir zwei Tage
ein Teil unseres Teams und hat erfolgreich zum Teamerfolg beigetragen."

Volker Riedel, Geschiftsfiihrer, immo-portal-services GmbH

Training und Nachwuchsférderung von Auszubildenden in der
Wohnungswirtschaft

"Janis Bailitis unterstlitzt uns seit vielen Jahren ehrenamtlich bei der
Nachwuchsférderung im Rahmen der Lerninsel Juist. Besonders flr
diejenigen Auszubildenden, die an dieser Lerninsel nicht teilnehmen
kdédnnen, haben wir nun eine eigene Ausbildungsreihe ins Leben gerufen.
Ich freue mich dariber, dass Janis Bailitis an Konzeption und
Durchfihrung dieser Reihe ebenfalls maBgeblich beteiligt ist."

Andreas Breitner, Verbandsdirektor, VNW - Verband
norddeutscher Wohnungsunternehmen e.V.

Schlussbesprechung vor Aufsichtsrat und Vorstand

"Janis Bailitis hat eine Gruppe von Wirtschaftsprifern unserer Priifungs-
verbande sowie unserer Organisation nahe stehenden Wirtschafts-
prifungsgesellschaften zur Prasentation von Schlussbesprechungen
trainiert. Die Veranstaltung war ein Erfolg. Dabei schatzten die Teilnehmer
besonders die zahlreichen Ubungen anhand praktischer Beispiele. Die
auBerst positive Resonanz belegt eindrucksvoll den Nutzen des Trainings
fur die Teilnehmer."

Ingeborg Esser, WP/StB, Hauptgeschiftsfiihrerin, GAW Bundes-
verband deutscher Wohnungs- und Immobilienunternehmen e.V.

Zeitmanagement fiir Mitarbeiter und Fiihrungskrifte

"Ein inhaltlich reichhaltiger Seminartag, zehn Teilnehmer und das zu
einem auBerst attraktiven Preis - effizienter kann ich mir ein Training zum
Zeitmanagement kaum vorstellen. Wir vertrauen deshalb auch in Zukunft
auf Trainings von JBC Janis Bailitis Consulting."

Birgit Michel, Vorstand, Wohnungsbau Genossenschaft
WeiBwasser eG

Professioneller Umgang mit Beschwerden und Konfliktsituationen
fiir Vermieter

Im Auftrag des EBZ hat Janis Bailitis Mitarbeiter aus unserem Bereich
Mieterservice / Immobilienbewirtschaftung im Umgang mit Beschwerden
und Konfliktsituationen trainiert. Das Training, an dem ich selbst teil-
genommen habe, vermittelte den Teilnehmern wertvolle Anregungen fir
die tagliche Arbeit. Die umfangreichen und detaillierten Schulungs-
unterlagen werden uns dariber hinaus auch in Zukunft unterstitzen.

Sabine Stérch, Abteilungsleiterin Mieterservice / Immobilien-
bewirtschaftung, GEBAG Duisburger Baugesellschaft mbH
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Janis Bailitis Consulting

Referenzen und Verdffentlichungen

Bei den vorstehenden Referenzen handelt es sich um einen Auszug. Weitere Referenzen, auch
zu anderen Beratungsleistungen, finden Sie unter www.jb-c.de/referenzen.htm.

Auch die Teilnehmer meiner Trainings freuen sich Uber ihren Lernerfolg.

"Ich habe viel uber mich gelernt."
Sarah Schubring

"Jetzt habe ich endlich verstanden, wie unser Chef denkt."
Andrea Schulz

"Das wichtigste war fir mich die positive Ausrichtung meines Denkens
auf die Verbesserung meiner Arbeitssituation durch den Dozenten."
Carola Lust

"In der Trainingsreihe des vnw 'Vom Kollegen zum Vorgesetzten' hat mir besonders gut
gefallen, dass ich mit den anderen Teilnehmern offen lber einzelne Schwéchen diskutieren
und diese durchdenken konnte. Das hat mir bei meinen beruflichen Herausforderungen eine

ungeheure Stérke verliehen."
Michael Breuer

"Das sehr persénliche und professionelle Prasentationstraining von Janis Bailitis
hat allen Teilnehmern geholfen, eigene Stdrken bei Vortrdgen und Présentationen
zu erkennen und auszubauen. Ich wiinsche méglichst vielen angehenden
Immobilienkaufleuten, dass auch sie diese einmalige Gelegenheit nutzen kénnen.
Hauke Jannsen

In der Zeitschrift Die Wohnungswirtschaft finden Sie meinen Artikel, der die Bedingungen
wirkungsvoller Mitarbeiter- und Fihrungskraftetrainings beleuchtet. Weitere Artikel zu anderen

Themen finden Sie im Internet unter www.jb-c.de/presse.htm.

DW\ SJFRVTVS%“HNA”F$GS

SONDERDRUCK . e . .

Eine Flamme entziinden, anstatt ein Fass fillen ...
= Bedingungen wirkungsvoller Mitarbeiter- und

Fihrungskraftetrainings
Die Wohnungswirtschaft Juni 2010 / 63. Jahrgang

Einen Sonderdruck des Artikels finden Sie unter
www.jb-c.de/downloads/DWSonderdruck230610web.pdf
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Trainingsibersicht

Nachfolgend finden Sie eine Ubersicht meiner am héaufigsten nachgefragten Trainings. Diese
sind auf den folgenden Seiten detailliert beschrieben. Fir alle hier aufgefiihrten Trainings gilt
mein Pauschalangebot am Ende der Broschire.

Nr. Thema Zielgruppe Seite
beiter kréfte einsteiger
Kommunikation und Prasentation
1.1 Erfolgreiche Vermietungsgesprache [ ] [ | 7
1.2 Konfliktbehaftete Mietergespriache [ | [ | 8
1.3 Wirkungsvolle Vortrédge und Prasentationen [ ] [ | 9
1.4 Professionelles und kundenorientiertes Telefonieren [ | B 10
1.5 Auftreten und Kommunikation flir Auszubildende [ | 11
1.6 Sich selbst und Inhalte gekonnt prasentieren [ | 12
1.7 In Gesprachen lberzeugen (Beispiel Vermietung) [ | 13
1.8 In schwierigen Gesprachssituationen bestehen [ | 14
Arbeitstechniken
2.1 Effektives Zeitmanagement [ | [ | 15
2.2 Zeitmanagement, personliche Arbeits- und Lerntechniken [ | 16
2.2 Zielgerichtetes Projektmanagement [ | [ | 17
2.3 In Projekten erfolgreich agieren [ | 18
Fithrung und Teamentwicklung
3.1 Zielorientierte Teamentwicklung [ | 19
3.2 Erfolgreiche Mitarbeitergesprache [ | 20
3.3 Aktivierende Moderation von Besprechungen [ | [ | 21
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1.1 Erfolgreiche Vermietungsgesprache

Erfolgreiche Vermietungsgesprache setzen drei Fahigkeiten voraus: Erstens muss der
Vermieter alle Aspekte der Angebote seines Unternehmens, und nicht nur die einer Wohnung,
genau kennen. Zweitens sollte er in der Lage sein, die persodnlichen Bedirfnisse eines
Wohnungsinteressenten genau erkunden zu kdnnen. SchlieBlich bendtigt er die Fahigkeit, das
Gespréch mit dem Interessenten so zu fiihren, dass eine mdglichst groBe Ubereinstimmung
zwischen diesen beiden Seiten entstehen kann.

Schwerpunkte des Trainings sind daher unter anderem die Vergegenwartigung der Vorteile der
angebotenen Wohnungen und des Wohnungsunternehmens sowie Mdglichkeiten zur Erkundung
von Bedirfnissen des Wohnungsinteressenten. Aufbauend auf diesen Erkenntnissen werden
dann geeignete Gesprachs- und Verhandlungsmoglichkeiten des Vermieters mit dem
Interessenten entwickelt.

In einem vertraulichen Zusammenhang bietet das Seminar den Teilnehmern die Mdéglichkeit,
ihr bisheriges kommunikatives Verhalten in Vermietungsgesprachen gemeinsam mit anderen
Teilnehmern zu reflektieren und weiterzuentwickeln.

Einfiihrung

= Kennenlernen der Teilnehmer

= Bisherige Erfahrungen der Teilnehmer mit .
Vermietungsgesprachen = Nutzenargumentation

= Klarung der Erwartungen der Teilnehmer = Behandlung von Vorwanden und Einwanden

= Zusammenhang von Wahrnehmung und Abschluss des Mietvertrages
Vorstellungen = Die Bedeutung des Mietvertragsabschlusses

= Einfluss von Vorstellungen auf das Verhalten = Erkennen positiver Signale des

Kommunikation Mietinteressenten

= Grundlagen der Kommunikation ) P_rUfu_ng e Absc_hlussbereitschaft

« Kommunikationsmodelle Einleitung des Mietvertragsabschlusses

= Hérgewohnheiten und Hérfallen - FINRIRE) Weh! AREE e R RrEEn

Sicherung des zuklnftigen Mietverhaltnisses
Angebote des Wohnungsunternehmens Traininasabschluss
und Bediirfnisse des Interessenten 9

= Angebote des Wohnungsunternehmens - Ergebnisschwerpur_]kte Lnd Zielg furdic
= Allgemeine Vorteile des Unternehmens und thrung von Vermetun_gsgesprachen
der Wohnungen . Slgherstellung des Seminartransfers
= Bedlrfnisse der Mietinteressenten i -Te|Inehmerfeedback
= Von allgemeinen Vorteilen zum persénlichen Zielgruppe
Nutzen des Mietinteressenten = Mitarbeiter und Flihrungskrafte im

Gesprichsfithrung allgemein Vermietungsbereich

= Gesprachsvorbereitung Empfohlene Dauer
= Gesprachsklima = 1 Tag
* Gesprachsfuhrung durch Fragen Empfohlene Teilnehmerzahl
. Vor_stellunge__n des Ge§prachspartners durch 8 bis 15 Personen
aktives Zuhoéren ergriinden
= Anschauliche Darstellung
= Themenwechsel einleiten
= Umgang mit Negativem

Vermietungsgesprache

= Vermietungsangebot und Mieternutzen
Erkundung von Interessentenbedlirfnissen
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1.2 Konfliktbehaftete Mietergesprache

Eine groBe Herausforderung im Arbeitsalltag von Mitarbeitern in Wohnungsunternehmen
stellen Gesprdche dar, die in irgendeiner Weise konfliktbehaftet sind. Dies sind Gesprache, in
denen die Interessen des Unternehmens, welches der Mitarbeiter vertritt, von denen des
Gesprachspartners abweichen, in denen jedoch eine Einigung fiir die weitere Zusammenarbeit
notwendig ist.

Zu konfliktbehafteten Gesprdachen gehdren beispielsweise solche, in denen sich ein Mieter Gber
irgendeinen Umstand beschwert, oder Gesprache, in denen ein Mieter zur Einhaltung
vertraglicher Regelungen aufgefordert werden muss. Aber auch Gesprache, in denen der Mieter
Winsche duBert, die seitens des Wohnungsunternehmens nicht erfillt werden kdnnen, werden
haufig als konfliktbehaftet empfunden.

Das Seminar richtet sich an Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in Wohnungsunternehmen, die
vor diesem Hintergrund ihre kommunikativen Kenntnisse und Fahigkeiten erweitern wollen.

In einem vertraulichen Zusammenhang bietet das Seminar den Teilnehmern die Mdglichkeit,
ihr bisheriges Kommunikationsverhalten gemeinsam mit anderen Teilnehmern zu reflektieren

und weiterzuentwickeln.

Einfiihrung

= Kennenlernen der Teilnehmer

= Bisherige Erfahrungen der Teilnehmer aus
konfliktbehafteten Gesprachen

= Klarung der Erwartungen der Teilnehmer

Wahrnehmung und Vorstellungen

= Wirksamkeit des vorliegenden Seminars

= Bestimmung des Verhaltens durch
Wahrnehmung und Vorstellungen

= Selbsterflillende Prophezeiungen

= Bedeutung von Selbst- und Fremdbild

Kommunikation

= Grundlagen der Kommunikation
= Kommunikationsmodelle
= Horgewohnheiten und Hérfallen

Gesprachsfiihrung allgemein

= Gesprachsvorbereitung

= Gesprachsklima

= Gesprachsflihrung durch Fragen

= Vorstellungen des Gesprachspartners durch
aktives Zuhoéren ergriinden

= Anschauliche Darstellung

= Themenwechsel einleiten

= Umgang mit Negativem

Umgang mit Beschwerden

= Druck erzeugt Gegendruck
= "Dampf ablassen"
= Hineinversetzen in den Gesprachspartner

JBC Training - V012025

= Gesprachsfihrung

= Vereinbarungen

= Erledigungskontrolle

Umgang mit Mieterversaumnissen

= Positiver Gesprachseinstieg

= Gesprachsfihrung

= Entwicklung von Lésungsvorschlagen

= Vereinbarungen

= Erledigungskontrolle

Umgang mit "unerfiillbaren" Wiinschen

= Erforschung von Hintergriinden

= Darstellung der eigenen Situation

= Eruierung von Kompromissvorschlagen

= Vereinbarungen

Trainingsabschluss

= Ergebnisschwerpunkte und Ziele fir die
Fihrung konfliktbehafteter Gesprache

= Sicherstellung des Seminartransfers

= Teilnehmerfeedback

Zielgruppe

= Mitarbeiter und Fihrungskrafte mit
Kundenkontakt

Empfohlene Dauer

= 1 Tag

Empfohlene Teilnehmerzahl

= 8 bis 15 Personen
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1.3 Wirkungsvolle Vortrdge und Prasentationen

Vortrage und Prasentationen gehdren fir viele Mitarbeiter und Fihrungskrafte zu den haufigen
und gleichzeitig auch wichtigen Aufgaben.

Sei es gegenlber Kunden, so zum Beispiel Wohnungseigentiimern, gegenliber Mietern oder
Mitgliedern, zum Beispiel bei Mieter- oder Vertreterversammlungen, oder auch vor Gremien
des eigenen Unternehmens, wie beispielsweise dem Aufsichtsrat, der Geschaftsleitung,
Kollegen, Projektteilnehmern etc., an vielen Stellen besteht die Herausforderung, eine Gruppe
von Personen von bestimmten Angeboten, erreichten Ergebnissen und Vorschlagen oder von
bestimmten Zielen zu Uberzeugen.

Betrachtet man die Bedeutung von Prasentationen sowie den mit der Veranstaltung
verbundenen Aufwand, so ist es Uberraschend, wie wenig Wert oftmals auf einen
wirkungsvollen Auftritt gelegt wird.

Auch lasst sich immer wieder beobachten, dass Redner, die zwar Gber umfangreiche fachliche
Qualifikationen verfiigen und auch Gesprdche unter vier Augen hervorragend flihren kdnnen,
bei einem Vortrag vor einem groBeren Auditorium weniger Uberzeugend wirken.

In diesem Seminar soll daher die Vorbereitung und Durchfiihrung von Préasentationen trainiert
werden mit dem Ziel, die Zuhérer zu begeistern und damit den mit der Prasentation verfolgten
Zielen eine héhere Chance auf Erflillung zu geben.

Einfiihrung = Moglichkeiten fur eine starke
Vortragseroffnung

= Auftreten und Haltung

= Freie Rede

= Nutzenargumentation

= Prasentationsmedien (inklusive Hinweise zu
elektronischen Prasentationsprogrammen)

= Visualisierung

= Integration der Zuhorer

= Prasentationsabschluss

= Moderation von Fragen der Teilnehmer

= Umgang mit Stérungen und Schwierigkeiten

Trainingsabschluss

= Kennenlernen der Teilnehmer
= Vortragserfahrungen der Teilnehmer
= Klarung der Erwartungen der Teilnehmer

Wahrnehmung und Vorstellungen

= Wirksamkeit des vorliegenden Seminars

= Bestimmung des Verhaltens durch
Wahrnehmung und Vorstellungen

= Selbsterflillende Prophezeiungen

= Bedeutung von Selbst- und Fremdbild

Kommunikation
= Grundlagen der Kommunikation

= Kommunikationsmodelle
= Hérgewohnheiten und Hoérfallen
= Feedback

Prasentationsvorbereitung

= Inhaltliche und organisatorische
Vorbereitung

= Phasen der Prasentation

* Freude auf die Prasentation

* Freude auf die Zuhdrer

= Abbau von Lampenfieber

Prasentationsdurchfiihrung
= Die Sekunden vor dem Einstieg

JBC Training - V012025

= Ergebnisschwerpunkte und Ziele fiir
Prasentationen

= Sicherstellung des Seminartransfers

= Teilnehmerfeedback

Zielgruppe
= Mitarbeiter und Fihrungskrafte mit
Prasentationsaufgaben

Empfohlene Dauer

= 1 Tag

Empfohlene Teilnehmerzahl
= 8 bis 15 Personen
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1.4 Professionelles und kundenorientiertes Telefonieren

Mdglicherweise kennen Sie solche Situationen aus eigener Erfahrung. Wahrend einer geflihlten
Unendlichkeit in der Warteschleife flhlen Sie sich mit Ihrem Anliegen nicht Ernst genommen.
Die Formulierungen ,Ausgezeichneter Service", ,Wir sind gerne flir Sie da.", ,Nehmen Sie
Kontakt zu uns auf.* kommen Ihnen wie vollkommen leere Floskeln vor. Sie ahnen schon
intuitiv, dass Ihre Stimmung ein konstruktives Gesprach nicht wirklich unterstitzt.

Und dann die Uberraschung. Eine freundliche Stimme begriiBt Sie, erkundigt sich nach Ihrem
Namen und bittet dann erst einmal ausdricklich und persénlich um Entschuldigung fir die
Wartezeit. Im weiteren Gesprachsverlauf gewinnen Sie den Eindruck, dass Ihr
Gesprachspartner auf Sie eingeht und Ihr Anliegen nachvollziehen kann. Sie werden mit Ihrem
Namen angesprochen. Obwohl Ihnen nicht unmittelbar eine Losung angeboten wird, macht Ihr
Gesprachspartner einen akzeptablen Vorschlag. Nach dem Gesprdach haben Sie das ernsthafte
Geflihl, dass Ihr Anliegen in guten Handen ist. Wenn der nachste Schritt dann auch noch
fristgerecht realisiert wird, behalten Sie wahrscheinlich einen guten Eindruck zurick.

Wie gelingt so ein Gesprach? Eigentlich ist das gar nicht so schwer. In diesem Seminar
trainieren die Teilnehmer daher, sich mit geeigneten Methoden in Ihren Gesprachspartner

hineinzuversetzen und ihm einen Vorschlag zu machen, den er nicht ablehnen kann.

Einflihrung

= Kennenlernen der Teilnehmer
= Telefonerfahrungen der Teilnehmer
= Klarung der Erwartungen der Teilnehmer

Wahrnehmung und Vorstellungen

= Wirksamkeit des vorliegenden Seminars

= Bestimmung des Verhaltens durch
Wahrnehmung und Vorstellungen

= Selbsterflillende Prophezeiungen

= Bedeutung von Selbst- und Fremdbild

Kommunikation

= Grundlagen der Kommunikation

= Kommunikationsmodelle

= Hérgewohnheiten und Hoérfallen

= Feedback

= Besonderheiten der Kommunikation am
Telefon

Gesprachsfiihrung allgemein

= Gesprachsvorbereitung

= Gesprachsklima

= Gesprachsflihrung durch Fragen

= Vorstellungen des Gesprachspartners durch
aktives Zuhoren ergriinden

= Anschauliche Darstellung

= Themenwechsel einleiten

= Umgang mit Negativem

Verhalten am Telefon

= Unterschiede zwischen ein- und
ausgehenden Gesprachen

JBC Training - V012025

= Meldung und BegriiBung

= Den Gesprachspartner kennenlernen und
aktiv ansprechen

= Schaffung einer angenehmen Stimmung

= Vorstellungen des Gesprachspartners
erfragen

= Nutzung positiver Formulierungen

= Die Kunst, charmant "nein" zu sagen

= Negative Botschaften freundlich aber
bestimmt vermitteln

= Umgang mit aufgebrachten
Gesprachspartnern

= Das Gesprach zusammenfassen und mit
klarer Vereinbarung beenden

= Nachbereitung des Gesprachs durch
Stichworte, Delegation und Nachkontrolle

Trainingsabschluss

= Ergebnisschwerpunkte und Ziele fir
professionelles und kundenorientiertes
Telefonieren

= Sicherstellung des Seminartransfers

= Teilnehmerfeedback

Zielgruppe
= Mitarbeiter und Fihrungskrafte mit
Kundenkontakt

Empfohlene Dauer

= 1 Tag

Empfohlene Teilnehmerzahl
= 8 bis 15 Personen
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1.5 Auftreten und Kommunikation fur Auszubildende

Unterlagen kopieren, Mieterakten ablegen, Botengange erledigen oder aber Wohnungen
vermieten, Mieterwiinschen kundenorientiert begegnen und Mieter in Gesprachen lberzeugen.

Die Qualitat der Ausbildung hangt von vielen Faktoren ab. Klar ist aber auch: Je besser Sie als
Auszubildender die Kommunikation mit Kollegen, Vorgesetzten und erst recht mit Mietern und
Kunden beherrschen, umso hoéher ist fir Sie die Chance, herausfordernde Aufgaben,
spannende Themen und insbesondere Verantwortung Ubertragen zu bekommen.

Und auch Ihr Ausbildungsunternehmen kann sich nicht nur Gber einen motivierten
Auszubildenden sondern gleichzeitig Gber einen "echten" Mitarbeiter freuen.

Dieses Training richtet sich an Auszubildende in Wohnungsunternehmen, die Uber die fachliche
Ausbildung hinaus ihre Kundenorientierung und Gesprachskompetenz entwickeln wollen.

Sie lernen, im telefonischen und persénlichen Kontakt mit Kunden und Mietern freundlich und
korrekt umzugehen, Kundenwinsche zu erkennen und diese mit den Angeboten und
Leistungen Ihres Unternehmens zu verknipfen. Grundlagen der Kommunikation und spezielle
Gesprachssituationen bilden deshalb Schwerpunkte des Trainings. Konkrete Fdlle aus dem
Ausbildungsalltag werden aufgegriffen, analysiert und als Grundlage fir die Ableitung und

Ubung geeigneter Handlungsméglichkeiten herangezogen.

Einfiihrung

= Kennenlernen der Teilnehmer

= Bisherige Kommunikationserfahrungen der
Teilnehmer im Rahmen der Ausbildung

= Klarung der Erwartungen der Teilnehmer

Wahrnehmung und Vorstellungen

= Einfluss von Wahrnehmung und
Vorstellungen auf das Verhalten

= Selbsterflillende Prophezeiungen

= Bedeutung von Selbst- und Fremdbild

= Wirkung auf andere

Kommunikation

= Grundlagen der Kommunikation
= Kommunikationsmodelle

= Hérgewohnheiten und Hoérfallen
= Aktives Zuhoren

= Ich- versus Du-Botschaften

= Feedback

Auftreten und Verhalten
= Verhalten im persénlichen Kontakt

JBC Training - V012025

= Verhalten am Telefon
= Umgang mit Schriftverkehr und Email

Kundenorientierung

= Erwartungen von Mietern und Interessenten

= Angebote und Starken des
Wohnungsunternehmens

= Moglichkeiten fir kundenorientiertes
Handeln

Trainingsabschluss

= Ergebnisschwerpunkte und Ziele fir
Auftreten und Kommunikation

= Sicherstellung des Seminartransfers

= Teilnehmerfeedback

Zielgruppe

= Auszubildende und Berufseinsteiger
Empfohlene Dauer

= 1 Tag

Empfohlene Teilnehmerzahl

= 8 bis 15 Personen
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1.6 Sich selbst und Inhalte gekonnt prasentieren

Kennen Sie diese Situation: Sie halten vor Ihren Mitauszubildenden in der Berufsschule einen
Vortrag zu einem schwierigen Thema. Sie sind sehr aufgeregt. Wo sollen Sie nur Ihre Hande
lassen? Sie haben den Eindruck, dass Ihre Zuhorer jeden "Fehler" sofort bemerken. Ihre
gestern sauberlich formulierten Satze héren sich heute merkwtirdig fremd und umstandlich an.
... Aber schlieBlich ist es geschafft - Sie eilen zu Ihrem sicheren Platz zuriick.

Wie sahe die Situation jedoch aus, wenn Sie in Ihrem spateren Beruf einen Vortrag hielten,
beispielsweise bei einer Mieter- oder Vertreterversammlung, einer Eigentimerversammiung
oder auch vor einem Gremium Ihres eigenen Unternehmens, wie Kollegen, Projektteilnehmern
etc.?

Als angehende Immobilienkaufleute genieBen Sie eine umfangreiche und Vvielseitige
Ausbildung. Uber die fachliche Qualifikation hinaus tragen jedoch oftmals die (iberfachlichen
Fahigkeiten entscheidend zum beruflichen und auch persdnlichen Erfolg bei. Hierzu gehort
insbesondere, andere Menschen im Rahmen eines Vortrages von interessanten Angeboten,
erreichten Ergebnissen und Vorschlagen oder von bestimmten Zielen zu Gberzeugen.

In diesem Seminar trainieren Sie daher die Vorbereitung und Durchfihrung von Vortragen mit
dem Ziel, Ihre Zuhorer zu begeistern und damit den verfolgten Zielen eine héhere Chance auf
Erfillung zu geben. Wichtigste Eigenschaften des Seminars sind die Berlicksichtigung der
unterschiedlichen Persénlichkeiten der Teilnehmer und die Vielzahl von praktischen Ubungen.
Dies ermdéglicht Ihnen, einen zu Ihrer Person passenden Prasentationsstil zu entwickeln und
einzulben. Sie werden sehen: Aller Anfang ist gar nicht so schwer und Vortrage kénnen auch
SpaB machen.

= Auftreten und Haltung
= Freie Rede

= Nutzenargumentation
= Prasentationsmedien
= Visualisierung

Einfiihrung

= Kennenlernen der Teilnehmer

= Vortragserfahrungen der Teilnehmer

= Klarung der Erwartungen der Teilnehmer

Wahrnehmung und Vorstellungen

= Bestimmung des Verhaltens durch
Wahrnehmung und Vorstellungen

= Selbsterflillende Prophezeiungen

= Bedeutung von Selbst- und Fremdbild

= Feedback

Prasentationsvorbereitung

= Inhaltliche und organisatorische
Vorbereitung

* Freude auf die Prasentation

* Freude auf die Zuhdrer

= Abbau von Lampenfieber

Prasentationsdurchfiihrung

= Phasen der Prasentation

= Die Sekunden vor dem Einstieg

= Mdglichkeiten fir eine starke
Vortragseroffnung

JBC Training - V012025

= Integration der Zuhérer

= Prasentationsabschluss

= Moderation von Fragen der Teilnehmer

= Umgang mit Stérungen und Schwierigkeiten

Trainingsabschluss

= Ergebnisschwerpunkte und Ziele flir
Prasentationen

= Sicherstellung des Seminartransfers

= Teilnehmerfeedback

Zielgruppe

= Auszubildende und Berufseinsteiger
Empfohlene Dauer

= 1 Tag

Empfohlene Teilnehmerzahl

= 8 bis 15 Personen
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1.7 In Gesprachen Uberzeugen (Beispiel Vermietung)

Neben einer fundierten fachlichen Ausbildung sind Uberfachliche Qualifikationen fir zukinftige
Immobilienkaufleute unerlasslich. Kundenorientiertes Auftreten gehdért ebenso dazu wie eine
Uberzeugende Gesprachsfihrung.

In diesem Seminar lernen Auszubildende und Berufseinsteiger deshalb am Beispiel von
Vermietungsgesprachen, ihrem Kunden genau zuzuhdren und dessen Winsche durch
geeignete Fragen zu erkunden. Mit den so gewonnenen Informationen gilt es dann,
nutzenorientiert passende Angebote zu prasentieren und den Gesprachspartner zu
Uberzeugen.

In diversen Ubungen und nachgestellten Gesprachssituationen kénnen die Teilnehmer
geeignete Methoden ausprobieren und dabei einen zu ihrer Personlichkeit passenden
Gesprachsstil weiter entwickeln. Das Feedback des Trainers und der anderen Teilnehmer
unterstitzt dabei, die eigene Wirkung auf andere zu erleben.

Teilnehmer und Wohnungsunternehmen profitieren somit von den Seminarinhalten auch dann,

wenn das spatere Tatigkeitsfeld nicht im Vermietungsbereich liegt.

Einfiihrung

= Kennenlernen der Teilnehmer

= Erfahrungen der Teilnehmer bezlglich
Uberzeugender Gesprachsfihrung

= Klarung der Erwartungen der Teilnehmer

Wahrnehmung und Vorstellungen

= Einfluss von Wahrnehmung und
Vorstellungen auf das Verhalten

= Selbsterflllende Prophezeiungen

= Bedeutung von Selbst- und Fremdbild

Kommunikation

= Grundlagen der Kommunikation
= Kommunikationsmodelle

= Hérgewohnheiten und Hoérfallen
= Feedback

In Gespriachen liberzeugen

= Gesprachsvorbereitung

= Gesprachsklima

= Gesprachsfihrung durch Fragen

= Durch aktives Zuhéren den
Gesprachspartner kennenlernen

= Sprechen in Bildern

JBC Training - V012025

= Umgang mit Negativem
Vermietungsgesprache

= Vergegenwartigung der Leistungen und
Vorteile des eigenen Unternehmens

= Vermietungsangebot und Mieternutzen

Erkundung von Interessentenbedirfnissen

Nutzenargumentation

Behandlung von Vorwanden und Einwanden

= Flhrung von Vermietungsgesprachen

Trainingsabschluss

= Ergebnisschwerpunkte und Ziele flir
Uberzeugende (Vermietungs-)gesprache

= Sicherstellung des Seminartransfers

= Teilnehmerfeedback

Zielgruppe

= Auszubildende und Berufseinsteiger
Empfohlene Dauer

= 1 Tag

Empfohlene Teilnehmerzahl

= 8 bis 15 Personen
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1.8 In schwierigen Gesprachssituationen bestehen

Wie ihre Kollegen auch, sind Auszubildende vom ersten Tag an immer wieder einmal mit
schwierigen Gesprachssituationen konfrontiert. Dies kdnnen Beschwerden sein oder aber auch
in irgendeiner Hinsicht Ubertriebene Forderungen von Mietern. Aber auch Gesprache, in denen
Mieter auf die Einhaltung der mietvertraglichen Pflichten hingewiesen werden missen, gehéren
hierzu.

Hier gilt es Ruhe zu behalten und angemessen zu reagieren, geht es doch darum, die
Interessen des Unternehmens bestméglich zu vertreten und gleichzeitig maoglichst
kundenorientiert zu agieren. Das kann, besonders zu Beginn der Ausbildung ein schwieriger
Spagat sein.

Der professionelle Umgang mit derartigen Gesprachssituationen lasst sich jedoch trainieren.
Werden einige wichtige Grundgedanken beherzigt, brauchen auch Auszubildende keine Angst
vor derartigen Gesprachen haben.

Wichtige Eigenschaften des Seminars sind die Berlcksichtigung der unterschiedlichen
Persdnlichkeiten der Teilnehmer, die Vielzahl von praktischen Ubungen sowie gegenseitiges

Feedback.

Einfiihrung

= Kennenlernen der Teilnehmer

= Bisherige Erfahrungen der Teilnehmer mit
schwierigen Gesprachssituationen

= Klarung der Erwartungen der Teilnehmer

Wahrnehmung und Vorstellungen

= Einfluss von Wahrnehmung und
Vorstellungen auf das Verhalten

= Selbsterflllende Prophezeiungen

= Bedeutung von Selbst- und Fremdbild

Kommunikation

= Grundlagen der Kommunikation
= Kommunikationsmodelle

= Hérgewohnheiten und Hoérfallen
= Feedback

Gesprachsfiihrung

= Gesprachsvorbereitung

= Gesprachsklima

= Gesprachsfihrung durch Fragen

= Durch aktives Zuhéren den
Gesprachspartner kennenlernen

= Anschauliche Darstellung

JBC Training - V012025

= Umgang mit Negativem und Kritik

Spezielle schwierige
Gesprachssituationen

= Reklamationen und Beschwerden
mieterorientiert behandeln

= Gekonntes "Nein"-Sagen bei liberzogenen
Mieterwilinschen

= Mieterversaumnissen konstruktiv begegnen

Trainingsabschluss

= Ergebnisschwerpunkte und Ziele fiir den
Umgang mit schwierigen
Gesprachssituationen

= Sicherstellung des Seminartransfers

= Teilnehmerfeedback

Zielgruppe

= Auszubildende und Berufseinsteiger
Empfohlene Dauer

= 1 Tag

Empfohlene Teilnehmerzahl

= 8 bis 15 Personen
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2.1 Effektives Zeitmanagement

In der letzten halben Stunde sind knapp zwanzig Emails eingetroffen, der Vorstand erwartet
die Budgetplanung fiir das kommende Jahr und die Vermietungsstatistik muss endlich
aufbereitet werden, wahrend vor der Tir zwei Wohnungsinteressenten warten. Heute fallen
wohl wieder Uberstunden an.

Sicherlich keine ungewoéhnliche Situation in Wohnungsunternehmen. Die Frage, ob die
Uberstunden bezahlt werden oder nicht, ist dabei eher zweitrangig - auf jeden Fall werden
Ressourcen verbraucht.

Steigende Anforderungen, zunehmende Informationsvielfalt und jederzeitige
Kontaktaufnahmen Uber diverse Kanale erfordern von Mitarbeitern und Flhrungskraften den
Blick fur das Wesentliche, eine gute Organisation und einen perfekten Umgang mit der
Ressource Zeit.

Schwerpunkte des Trainings sind daher unter anderem die Vergegenwartigung des bisherigen
Umgangs mit Zeit, das Verhalten bei der Bearbeitung von Aufgaben sowie die personliche
Organisation. Aufbauend auf diesen Erfahrungen bietet das Seminar den Teilnehmern die
Méglichkeit, ihr bisheriges Verhalten in Bezug auf Zeit gemeinsam mit anderen Teilnehmern
kritisch zu hinterfragen und Mdglichkeiten fir einen besseren Umgang mit der Ressource Zeit
zu entwickeln.

Storfaktoren im Zeitverhalten

= Persodnliche Leistungskurve

= Wahrnehmung von Stérungen

= Umgang mit Unterbrechungen

= Identifizierung von "Zeitdieben"

= Die Kunst, "nein" zu sagen

Kommunikation und Zeitmanagement

= Gekonnter Umgang mit E-Mails

= Effizientes Telefonieren

= Besprechungen optimal organisieren

Hilfsmittel fiir das Zeitmanagement

= Checklisten, Aufgabenlisten

= Elektronische Kalender

= Weitere elektronische Werkzeuge (Tabellen,
Datenbanken, ...)

Trainingsabschluss

= Ergebnisschwerpunkte und Ziele flir eigenes
Zeitmanagement

= Sicherstellung des Seminartransfers

= Teilnehmerfeedback

Zielgruppe
= Mitarbeiter und Fihrungskrafte in
Wohnungsunternehmen

Empfohlene Dauer

= 1 Tag

Empfohlene Teilnehmerzahl
= 8 bis 15 Personen

Einfiihrung

= Kennenlernen der Teilnehmer
= Bedeutung der Zeit fir die Teilnehmer
= Klarung der Erwartungen der Teilnehmer

Zeit und Zeitmanagement

= Wahrnehmung und Bewertung von Zeit
= Bisheriger Umgang der Teilnehmer mit Zeit
= Zeitmanagement als Verhaltensmanagement

Ziele und Zeitmanagement

= Ziele als Voraussetzung flr Zeitmanagement
= Anforderungen an Ziele
= Konkretisierung von Zielen

Aufgaben- und Terminplanung

= Methoden zur Aufgabenplanung

= Priorisierung von Aufgaben

= Festlegung von Aufgabendauer, Terminen
und Pufferzeiten

= Tages-, Wochen- und Monatsplanung

Organisation und Zeitmanagement

= Zusammenhang von Organisation und
Zeitmanagement

= Vor- und Nachteile von Routinen

= Suchzeiten und Ordnungssysteme

= Der eigene Schreibtisch

= Organisation des Tagesgeschaftes
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2.2 Zeitmanagement, persdnliche Arbeits- und Lerntechniken

Heute finden zwei Besichtigungstermine statt, der Ausbildungsleiter erwartet das aktualisierte
Berichtsheft und fiir die kommende Schulung ist noch eine Vorbereitungsaufgabe zu erledigen,
wdhrend der Termin der Zwischenpriifung unaufhaltsam néher riickt. In dieser Woche wird es
wohl wieder stressig.

Sicherlich keine ungewdhnliche Situation flir Auszubildende in Wohnungsunternehmen.

Anspruchsvolle  Ausbildungsinhalte, = zunehmende  Informationsvielfalt und  diverse
Kommunikationskanale erfordern auch von Auszubildenden den Blick fir das Wesentliche,
wirksame Lerntechniken und einen perfekten Umgang mit der Ressource Zeit.

Schwerpunkte des Trainings sind daher unter anderem die Vergegenwartigung des bisherigen
Umgangs mit Zeit, das Verhalten bei der Bearbeitung von Aufgaben sowie die personliche
Arbeits- und Lernorganisation. Aufbauend auf diesen Erfahrungen bietet das Seminar den
Teilnehmern die Mdglichkeit, ihr bisheriges Verhalten gemeinsam mit anderen Teilnehmern
kritisch zu hinterfragen, personliche Arbeits- und Lerntechniken zu verfeinern und
Moglichkeiten flir einen besseren Umgang mit der Ressource Zeit zu entwickeln.

= Wahrnehmung von Stérungen

= Umgang mit Unterbrechungen
= Identifizierung von "Zeitdieben"
= Die Kunst, "nein" zu sagen

Effizientes Lernen

= | ernstile
= Lerntechniken

Einfiihrung

= Kennenlernen der Teilnehmer

= Arbeits- und Lerntechniken der Teilnehmer
sowie Erfahrungen im Zeitmanagement

= Klarung der Erwartungen der Teilnehmer

Wahrnehmung, Verhalten, Ziele

= Wahrnehmung und Bewertung von Zeit

= Bisheriger Umgang der Teilnehmer mit Zeit

= Zeitmanagement als Verhaltensmanagement
= Ziele als Voraussetzung fir Zeitmanagement
= Anforderungen an Ziele

= Konkretisierung von Zielen

Aufgaben- und Terminplanung

= Methoden zur Aufgabenplanung

= Priorisierung von Aufgaben

= Festlegung von Aufgabendauer, Terminen
und Pufferzeiten

= Tages-, Wochen- und Monatsplanung

Storfaktoren im Zeitverhalten

= Persdnliche Leistungskurve

JBC Training - V012025

Trainingsabschluss

= Ergebnisschwerpunkte und Ziele flr
Zeitmanagement, Arbeits- und
Lerntechniken

= Sicherstellung des Seminartransfers

= Teilnehmerfeedback

Zielgruppe

= Auszubildende und Berufseinsteiger
Empfohlene Dauer

= 1 Tag

Empfohlene Teilnehmerzahl

= 8 bis 15 Personen
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2.3 Zielgerichtetes Projektmanagement

Neubauprojekte, Ankdufe von Wohnungsbestanden, umfangreiche Reorganisationen, EDV-
Systemumstellungen - das sind Herausforderungen in Wohnungsunternehmen, die ohne
professionelles Projektmanagement nicht auskommen. Die Frage ist nur: Wer soll das Projekt
managen? Die Auswahl reicht von externen Beratungsunternehmen mit moglicherweise sehr
hohen Honoraren liber den Anbieter des neuen EDV-Systems mit mdglicherweise sehr eigenen
Interessen bis hin zu eigenen Mitarbeitern. Doch wie sind letztere auf die Leitung eines
Projektes vorbereitet?

Daneben gibt es in Wohnungsunternehmen viele Aufgaben kleinerer oder mittlerer GréBe, die
erfolgreich in Form eines Projektes bearbeitet werden kdnnen. Gleichzeitig bieten derartige
Projekte eine gute Madoglichkeit flir Projektleiter, ihre Kenntnisse und Erfahrungen im
Projektmanagement einzubringen und weiterzuentwickeln.

Dieses Training richtet sich deshalb an Mitarbeiter und FlUhrungskrafte in
Wohnungsunternehmen, die sich als Projektmitarbeiter oder gar als zukinftiger Projektleiter
mit bewahrten Methoden des Projektmanagements vertraut machen wollen. Neben einer
Einfihrung in die Grundlagen des Projektmanagements vermittelt das Training eine Vielzahl
unentbehrlicher Handwerkszeuge, welche die praktische Arbeit des Projektleiters unterstitzen.

Gleichzeitig bietet es einen Einstieg in agile Formen des Projektmanagements.

Einfiihrung

= Kennenlernen der Teilnehmer

= Projektmanagementerfahrungen der
Teilnehmer

= Klédrung der Erwartungen der Teilnehmer

Projektmanagement

= Projektbegriff
= Ziele des Projektmanagements

Organisation und Ablauf von Projekten

= Projektmanagement und
Unternehmensorganisation

= Projektphasen

= Rollen und Gremien im Projekt

Projektinitialisierungsphase

= Auftragsklarung und Projektziele

= Stakeholder-Analyse

= Risikoanalyse

= Projektgrobplanung

= Projektauftrag

Projektplanungsphase

= Projektstrukturplan und Arbeitspakete

= Projektablaufplanung (Netzplantechnik und
Balkenplanung)

= Zeit-, Ressourcen- und Kostenplanung

= Kommunikationsplanung

JBC Training - V012025

Projektumsetzungsphase

= Projektcontrolling

= Projektdokumentation, Berichtswesen,
Statusberichte etc.

= Projektteam- und Lenkungsausschuss-
sitzungen

= Anderungsanforderungen (Change Requests)

Projektabschlussphase

= Projektabnahme
= Projektbeurteilung

Alternative Methoden des
Projektmanagements

= Agile Softwareentwicklung
= Scrum

Trainingsabschluss

= Ergebnisschwerpunkte und Ziele flir eigenes
Projektmanagement

= Sicherstellung des Seminartransfers

= Teilnehmerfeedback

Zielgruppe
= Mitarbeiter und Fihrungskrafte mit
Projektaufgaben

Empfohlene Dauer

= 1 Tag

Empfohlene Teilnehmerzahl
= 8 bis 15 Personen
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2.4 In Projekten erfolgreich agieren

Neubauprojekte, Ankdufe von Wohnungsbestanden, umfangreiche Reorganisationen, IT-
Umstellungen oder auch nur das kommende Mieterfest - dies sind Herausforderungen in
Wohnungsunternehmen, die ohne ein professionelles Projektmanagement nicht auskommen.
Daneben gibt es in Wohnungsunternehmen jedoch auch viele weitere Aufgaben kleinerer oder
mittlerer GréBenordnung, die erfolgreich in Form eines Projektes bearbeitet werden kdénnen.

Somit ist es nicht unwahrscheinlich, dass bereits Auszubildende mit Projekten in Berlhrung
kommen. Sei es als Mitwirkender oder vielleicht sogar als "Projektleiter”, wenn es sich um
kleinere Herausforderungen handelt.

Es ist also nie zu frih, sich mit wichtigen Fragen und Methoden des Projektmanagements
vertraut zu machen.

Durch die Vielzahl von praktischen Ubungen sowie anschlieBende Diskussion erfolgt die

spielerische Heranflhrung an die wesentlichen Themen eines erfolgreichen
Projektmanagements.
Einfiihrung Projektumsetzungsphase

= Kennenlernen der Teilnehmer

= Projektmanagementerfahrungen der
Teilnehmer

= Klédrung der Erwartungen der Teilnehmer

Projektmanagement

= Projektbegriff
= Ziele des Projektmanagements

Organisation und Ablauf von Projekten

= Projektmanagement und
Unternehmensorganisation

= Projektphasen

= Rollen und Gremien im Projekt

Projektinitialisierungsphase

= Auftragsklarung und Projektziele

= Stakeholder-Analyse

= Risikoanalyse

= Projektgrobplanung

= Projektauftrag

Projektplanungsphase

= Projektstrukturplan und Arbeitspakete

= Projektablaufplanung (Netzplantechnik und
Balkenplanung)

= Zeit-, Ressourcen- und Kostenplanung

= Kommunikationsplanung
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= Projektcontrolling

= Projektdokumentation, Berichtswesen,
Statusberichte etc.

= Projektteam- und Lenkungsausschuss-
sitzungen

Projektabschlussphase

= Projektabnahme
= Projektbeurteilung

Alternative Methoden des
Projektmanagements

= Agile Softwareentwicklung
= Scrum

Trainingsabschluss

= Ergebnisschwerpunkte und Ziele flir ein
erfolgreiches Agieren in Projekten

= Sicherstellung des Seminartransfers

= Teilnehmerfeedback

Zielgruppe

= Auszubildende und Berufseinsteiger
Empfohlene Dauer

= 1 Tag

Empfohlene Teilnehmerzahl

= 8 bis 15 Personen
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3.1 Zielorientierte Teamentwicklung
Gestern noch Kollege - heute schon Vorgesetzter. Diese Situation stellt auch in der
Wohnungswirtschaft den Fihrungsnachwuchs vor neue Herausforderungen.

Standen gestern noch besonders die fachlichen wohnungswirtschaftlichen Fahigkeiten und
Erfahrungen im Vordergrund, so nehmen heute als Fuhrungskraft Uberfachliche und soziale
Kompetenzen einen zunehmenden Stellenwert ein.

Eine groBe Herausforderung flUr die FuUhrungskraft ist die Entwicklung des Teams zur
Erbringung hoher Leistungen. Gezielte Férderung der Starken der Teammitglieder, Kenntnisse
der jeweiligen Entwicklungsphase des Teams sowie hohes Kommunikationsvermégen sind
wichtige Voraussetzungen flir eine erfolgreiche Teamentwicklung.

Das Training richtet sich an Fihrungsnachwuchskrafte in Wohnungsunternehmen, die
grundlegende Kenntnisse und Fahigkeiten der Teamentwicklung trainieren wollen. Ein
Schwerpunkt liegt dabei auf der Vereinbarung von Zielen und der Beurteilung der Mitarbeiter.

In einem vertrauensvollen Zusammenhang erhalten die Teilnehmer die Madglichkeit, ihre
bisherigen Erfahrungen gemeinsam mit anderen Flhrungsnachwuchskraften zu reflektieren
und weiterzuentwickeln.

= Anforderungen an Ziele
= Zielvereinbarungsgesprache
= Kontrolle der Zielerreichung

Einfiihrung

= Kennenlernen der Teilnehmer
= Fihrungshintergriinde und -erfahrungen der

Teilnehmer Mitarbeiterbeurteilung
= Kldrung der Erwartungen der Teilnehmer = Beurteilung von Mitarbeitern
Fiihrung = Beurteilungskriterien

= Beurteilungsgesprache
Trainingsabschluss

= Ergebnisschwerpunkte und Ziele fiir die
zukinftige Teamentwicklung

= Sicherstellung des Seminartransfers

= Teilnehmerfeedback

Zielgruppe

= Fihrungkrafte

Empfohlene Dauer

= 1 Tag

Empfohlene Teilnehmerzahl
= 8 bis 15 Personen

= Inhalte der Fihrungstatigkeit
»= Dimensionen der Fihrung
= Fhrungsstile

Teamentwicklung

= Vorteile der Teamarbeit

= Teamstrukturen und -prozesse

= Rollen im Team

= Bedingungen erfolgreicher Teamentwicklung
= Phasen der Teamentwicklung

Feedback

Zielvereinbarungen

= Voraussetzungen flr Flihrung durch
Zielvereinbarungen
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3.2 Erfolgreiche Mitarbeitergesprache

Die Entwicklung des Wohnungsmarktes, organisatorische oder EDV-technische Veranderungen
und nicht zuletzt steigende Leistungsanforderungen stellen Mitarbeiter und Flihrungskrafte in
der Wohnungswirtschaft permanent vor neue Herausforderungen.

Bei der Bewaltigung dieser Herausforderungen kommt dem Gesprach zwischen Fihrungskraft
und Mitarbeiter eine zentrale Bedeutung zu. Sei es bei der Vereinbarung von Zielen, bei der
Delegation einzelner Aufgaben oder aber auch bei Kritik, immer ist die FlUhrungskraft
gefordert, die richtigen Worte fir den jeweiligen Mitarbeiter und den jeweiligen Anlass zu
finden. Das gilt ganz besonders flir schwierige oder konflikttrachtige Gesprache.

Das Training richtet sich an Fihrungskrdfte in Wohnungsunternehmen, die vor diesem
Hintergrund ihre Kenntnisse und Fahigkeiten in der Gesprachsfihrung mit Mitarbeitern
erweitern wollen. Aufbauend auf generellen Aspekten von Kommunikation stehen deshalb
Gesprache mit Mitarbeitern im Mittelpunkt. Haufig vorkommende und fir die Fihrungskraft
entscheidende Gesprachssituationen werden besonders intensiv trainiert.

In einem vertraulichen Zusammenhang ermdglicht das Seminar den Teilnehmern, ihre
bisherige Gesprachsfliihrung gemeinsam mit anderen FUhrungskraften zu reflektieren und

weiterzuentwickeln.

Einfiihrung

= Kennenlernen der Teilnehmer

= Erfahrungen der Teilnehmer mit
Mitarbeitergesprachen

= Klarung der Erwartungen der Teilnehmer

Wahrnehmung und Vorstellungen

= Bestimmung des Verhaltens durch
Wahrnehmung und Vorstellungen

= Selbsterflillende Prophezeiungen

= Bedeutung von Selbst- und Fremdbild

Kommunikation

= Grundlagen der Kommunikation
= Kommunikationsmodelle
= Hérgewohnheiten und Hérfallen

Mitarbeitergesprache

= Voraussetzungen fur wirkungsvolle
Mitarbeitergesprache

= Grundregeln flr Mitarbeitergesprache

= Gesprachsvorbereitung

= Gesprachsklima

= Gesprachsfihrung
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= Aktives Zuhoren
= Fragetechniken

Spezielle Gesprachssituationen

= Delegationsgesprache

= Kritikgesprache

= Feedbackgesprache, Feedback geben und
Feedback erhalten

= Zielvereinbarungsgesprache

= Beurteilungsgesprache

Trainingsabschluss

= Ergebnisschwerpunkte und Ziele fir das
Fihren wirkungsvoller Mitarbeitergesprache

= Sicherstellung des Seminartransfers

= Teilnehmerfeedback

Zielgruppe

= Fihrungskrafte

Empfohlene Dauer

= 1 Tag

Empfohlene Teilnehmerzahl

= 8 bis 15 Personen
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3.3 Aktivierende Moderation von Besprechungen

In jedem Unternehmen findet fast taglich irgendeine Besprechung statt. Je hdher in der
Hierarchie, desto haufiger verbringen FlUhrungskrafte ihre Zeit in Meetings. Wahrend die
grundsatzliche Notwendigkeit von Besprechungen oftmals nachvollziehbar ist, liegt der
tatsachliche Nutzen nicht immer auf der Hand.

Haufig liegt dies an der Gestaltung der Sitzung. Unklare Ergebnisse, fehlende Entscheidungen,
unverbindliche nachste Schritte und teilweise auch Langeweile sind einige der haufigsten
Mangel. Konflikte und Kommunikationsstéorungen kommen oft dazu. Mit gezielter und
professioneller Moderation hingegen kénnen Meetings effektiver und fur alle Beteiligten
befriedigender gestaltet werden. Auch fur die Unternehmen zahlt sich eine hoéhere
Besprechungsqualitat in doppelter Weise aus - mit geringerem Zeitaufwand werden klarere und
verbindliche Ergebnisse erreicht.

Dieses Training richtet sich daher an Fihrungskrafte, die ihre Kenntnisse und Fertigkeiten bei
der Moderation von Besprechungen erweitern wollen. Schwerpunkte des Trainings bilden
Grundlagen der Kommunikation, der gezielte Umgang mit verschiedenen Teilnehmertypen
sowie Methoden zur Sicherung der Sitzungsergebnisse. Daneben lernen die Teilnehmer
bewahrte Hilfsmittel kennen, um eine Besprechung spannend und konstruktiv zu leiten.

Einfiihrung

= Kennenlernen der Teilnehmer
= Moderationserfahrungen der Teilnehmer
= Klédrung der Erwartungen der Teilnehmer

Kommunikation

= Grundlagen der Kommunikation
= Kommunikationsmodelle

= Hérgewohnheiten und Hoérfallen
= Feedback

Besprechungsvorbereitung

= Auswahl und Einladung der Teilnehmer
= Erstellung der Tagesordnung

= Festlegung der Besprechungsziele

= Organisation der Besprechung

Besprechungsdurchfiihrung

= Zeit zum "Ankommen" lassen

= Rolle des Moderators

= Steuern der Besprechung

= Medien und Hilfsmittel zur Moderation
= Aktives Zuhoren

= Fragen und Fragetechniken

= Visualisierung
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= Themenspeicher

= Konkrete Vereinbarungen erzielen

= Gezielter Umgang mit unterschiedlichen
Teilnehmertypen

= Ergebnisse sichern

= Teilnehmerfeedback einholen

= Umgang mit Stérungen und Schwierigkeiten

Besprechungsnachbereitung

= Protokolle erstellen

= Besprechungen auswerten

Trainingsabschluss

= Ergebnisschwerpunkte und Ziele fiir die
Besprechungsmoderation

= Sicherstellung des Seminartransfers

= Teilnehmerfeedback

Zielgruppe

= Mitarbeiter und Fihrungskrafte

Empfohlene Dauer

= 1 Tag

Empfohlene Teilnehmerzahl

= 8 bis 15 Personen
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Angebot Inhouse-Training
Profitieren Sie von meinen Inhouse-Trainings, also Trainings, die direkt in IThrem Unternehmen
stattfinden.

v Ihre Mitarbeiter bleiben in der vertrauten Arbeitsumgebung.

v Im Training kann auf unternehmensindividuelle Besonderheiten Riicksicht genommen
werden.

v Flr die Mitarbeiter fallen keine Reisezeiten und -kosten an.

Der Trainingspreis ist unabhdngig von der Anzahl der Teilnehmer.

Alle hier vorgestellten Trainings kdnnen Sie zu einem Pauschalpreis buchen. Der Preis flr ein
eintagiges Training betragt dabei 2.100 € zuzlglich der gesetzlichen Mehrwertsteuer.

Dieser Preis beinhaltet neben ausformulierten Trainingsunterlagen sowie
Teilnahmezertifikaten auch meine etwaigen Reisezeiten und -kosten innerhalb
Deutschlands.

Nutzen Sie bei Interesse einfach das nachstehende Antwortformular und senden Sie dieses per
E-Mail oder Fax an mich zurtck.

Weitere Themen, zusatzliche Inhalte und sonstige Abwandlungen sind nach vorheriger
Vereinbarung maoglich. Bei umfangreichen Sonderleistungen erstelle ich IThnen auf Wunsch ein
individuelles Angebot.

Impressum

Janis Bailitis
Bruno-Bauer-Stra3e 23

12051 Berlin
Telefon: +49 30 6283325
E-Mail: info@jb-c.de

Umsatzsteuer-Identifikationsnummer: DE252546255

Hinweise zum Datenschutz

https://www.jb-c.de/datenschutz.php.
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Antwort

JBC E-Mail: info@jb-c.de
Janis Bailitis Consulting

Fax: +49 30 68056637

Wir winschen folgendes Inhouse-Training zum Pauschalpreis von 2.100 € zuzuglich
der gesetzlichen Mehrwertsteuer je Trainingstag:

Trainingsnummer / -bezeichnung

Anzahl Teilnehmer

Gewdlnschter Trainingstermin / -zeitraum

Besondere Wiinsche

Ansprechpartner

Kontaktdaten (Telefon, Email ...)

Unternehmen

Anschrift

Datum / Unterschrift

Hinweise zum Datenschutz finden sich unter https://www.jb-c.de/datenschutz.php.
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