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Ziele setzen - Ziele erreichen

Wirksame Methoden, um Ziele konsequent zu verfolgen und erfolgreich
umzusetzen

Themenbereich
Personlichkeitsentfaltung, Psychologie

Kursbeschreibung
Ziele sind ein wichtiger Bestandteil von Erfolg - sei es im Beruf wie im privaten Leben. Haufig fallt es jedoch schwer, Ziele richtig
zu setzen und dann auch zu erreichen.

Kennen Sie das: Schon lange haben Sie sich etwas vorgenommen, aber es kommt immer wieder etwas dazwischen? Ein Ziel zu
haben und ein Ziel zu erreichen sind zwei sehr unterschiedliche Dinge. Doch wie setzt man Ziele, die motivieren und auch
wirklich umgesetzt werden? Wie gelingt es fokussiert zu bleiben und Hindernisse zu Giberwinden?

Dieses Praxisseminar vermittelt lhnen das Know-how und praktische Techniken, damit Sie Ihre Ziele erfolgreich umsetzen. Sie
erlernen wirkungsvolle Methoden, um Ziele richtig zu definieren, strukturiert an sie heranzugehen und sie konsequent zu
verfolgen. Dabei lernen Sie nicht nur, wie Sie zu wohlformulierten Zielen kommen und Prioritaten richtig setzen, sondern auch
wie Sie Ihre Motivation und den Fokus behalten, die Fortschritte laufend tberpriifen und Hiirden Gberwinden. Die Expertin gibt
wertvolle Praxistipps und geht auch auf technische Tools und intelligenten Systeme ein, die helfen, an Zielen im
herausfordernden Alltag dranzubleiben.

In unserer schnelllebigen Welt ist es wichtiger denn je, Ziele klar zu setzen und diese effektiv zu erreichen!

e Ziele setzen

- Feel the future

- Smarte Ziele formulieren

- Ziele und Werte - ein Geschwisterpaar

- Die Bedeutung von Zielhierarchien

e Ziele umsetzen: Prioritdten definieren & planen
- Zielen priorisieren
- Konkrete Schritte zur Umsetzung

- Zeitplan erstellen, Zeitmanagement

e Wichtige Faktoren fiir die Zielerreichung
- Impulskontrolle und Selbstdisziplin

- Selbstwirksamkeitsiiberzeugung
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- Die eigenen Antreiber kennen
- Personliche Motivationsstrategien
- Umgang mit Hindernissen und Riickschlagen

- Raus aus dem Hamsterrad: Ziele wirklich angehen und erzielen

e Ziele erreichen
- Erfolgskontrolle: Fortschritte laufend tberpriifen
- Die Bedeutung der Selbstreflexion und des Feedbacks

- Ziele anpassen, wenn sich die Umstande andern

* Praxisbeispiele, Ubungen, Fragen der Teilnehmer/innen

e Personlicher Aktionsplan

Kurssprache

Deutsch

Beginn Ende Kurstage
23.01.2025 23.01.2025 1
Beginnzeit Endzeit Dauer
09:00 Uhr 17:00 Uhr 390 Minuten

Beschreibung Zeit

Ort

Bozen
Sudtiroler StraRRe 60

Zielgruppe

Alle Interessierten
Referent/in
Christine Vigl Steger
GebUhr

149 € + MwsSt.

Anmeldeschluss
16.01.2025
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Kursanbieter Detailseite zum Kurs

WIFI - Weiterbildung und https://www.wifi.bz.it/de/weiterbildung/details?verid=10943

Personalentwicklung

Ansprechperson

Tel.
Email

Erfolgreich als FOhrungskraft
Grundlagen moderner FUhrung

Themenbereich
Betriebsfiihrung

Kursbeschreibung
Fuhren in der heutigen schnelllebigen Zeit erfordert eine klare Ausrichtung und einen guten personlichen Stand der
Flihrungkraft.

In diesem Seminar lernen Sie anhand von Praxisbeispielen und konkreten Fiihrungssituationen wirksame Methoden und
ausgewdhlte Techniken erfolgreicher Filhrung kennen und anwenden. Sie eignen sich die Grundsatze moderner Fihrung ganz
praxisbezogen anhand zahlreicher Simulationen an.

Als Teilnehmer/in haben Sie Gelegenheit mit einem Praktiker Ihre konkreten Fiihrungsfragen zu analysieren und zu bearbeiten,
Sie konnen Neues auszuprobieren und so lhre Flihrungskompetenz weiterentwickeln.

e Grundsatze erfolgreicher Fiihrung

e Meine Rolle als Fihrungskraft, die Fihrungspersonlichkeit

e Zielorientiertes Fiihren (MbOQ), situatives und transformationales Fuhren

e Fithren durch Vorbild und Werte

e Fiihren & Motivation: Leistung und Innovation férdern bei hohem Wohlbefinden
e Fiihren im Team und in Netzwerken

e Wirksame Kommunikation in der Filhrung und in Teams erfolgreich gestalten

e Spitzenleistungen ermdglichen und unterstitzen

e Praktische Losungsansatze fur den Flihrungsalltag

Kurssprache
Deutsch
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Beginn Ende Kurstage

04.12.2024 05.12.2024 2

Beginnzeit Endzeit Daver

09:00 Uhr 17:00 Uhr 780 Minuten

Beschreibung Zeit

Ort

Bozen
Sudtiroler StraRRe 60

Zielgruppe

Flihrungskrafte, insbesondere jene, die erst kurz in leitender Funktion sind

Referent/in
Reinhard Feichter

GebUhr
269 € + MwSt.

Anmeldeschluss
27.11.2024

Kursanbieter Detailseite zum Kurs
WIFI - Weiterbildung und https://www.wifi.bz.it/de/weiterbildung/details?verid=10901
Personalentwicklung

Ansprechperson

Tel.
Email

Der gute Ton
Kundenfreundliches Telefonieren und professioneller Kundenempfang

Themenbereich
Bliroorganisation

Kursbeschreibung

Die Teilnehmer/innen erhalten umfassende Informationen Giber das moderne und richtige Verhalten am Telefon. Sie lernen
psychologische Vorginge am Telefon und im Umgang mit Besucher/innen richtig zu deuten und sich entsprechend zu verhalten.
Sie werden sich der Wichtigkeit des Empfangsbereichs und ihrer personlichen Aufgabe als erste Ansprechpartner/innen fur die
Kund/innen bewusst.
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» Telefonieren will gelernt sein!

e |hr personlicher Telefonknigge

e Eroffnungs- und Abschlusstechniken

e Telefonmanagement: Wer ist wann und wo zu erreichen?
e Der gute Ton am Telefon - Faktor Stimme

e Wie reagieren Sie, wenn ...

e Richtig fragen, aktiv zuhoren und positiv formulieren

e Etikette heute: Sicher im Umgang mit Besucher/innen

e Der passende Rahmen, um Kund/innen zu empfangen

e Das personliche Gesprach mit Kund/innen

e Tipps fur positives Verhalten in allen Situationen

Kurssprache

Deutsch

Beginn Ende
27.11.2024 27.11.2024
Beginnzeit Endzeit
09:00 Uhr 17:00 Uhr

Beschreibung Zeit

Ort

Bozen
Sudtiroler StraRRe 60

Zielgruppe

Sekretar/innen und Mitarbeiter/innen
Referent/in

Brigitte Graf

GebUhr

169 € + MwsSt.

Anmeldeschluss
20.11.2024

Seite: 5/23
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Kursanbieter Detailseite zum Kurs

WIFI - Weiterbildung und https://www.wifi.bz.it/de/weiterbildung/details?verid=10886

Personalentwicklung

Ansprechperson

Tel.
Email

Motiviert sein, motiviert bleiben!
Mehr Freude im beruflichen Alltag durch Selbstmotivation

Themenbereich
Personlichkeitsentfaltung, Psychologie

Kursbeschreibung

Motivierte Menschen arbeiten gerne, handeln I16sungs- und kundenorientiert und erreichen meist leichter ihre Ziele. Dabei ist es
nicht immer einfach motiviert zu bleiben, vor allem nicht unter Druck und Stress. Doch auch in schwierigen Situationen lasst sich
ein gutes Mal an Motivation bewusst aktivieren.

Motivation hangt entscheidend von uns selbst und unserer Einstellung ab. Wissenschaftliche Studien belegen, dass optimistische
Menschen leistungsfahiger, belastbarer und kreativer sind.

In diesem Seminar erfahren Sie, weshalb Erfolg im Kopf beginnt und wie Sie durch Selbstmotivation frisch und gut gelaunt Ihren
Arbeitsalltag bewaltigen. Sie lernen Methoden kennen, die lhnen helfen, sich selbst zu motivieren und langfristig motiviert zu
bleiben.

e Positives Selbstmanagement

¢ Individuelle Motivatoren kennen, Motivationsquellen finden

e Antreiber erkennen und schwéchen

e Wirkung von Bildern, Wortern und Gedanken

¢ Mit positiver Einstellung mehr Freude bei der Arbeit

¢ Die Macht der Gedanken und der positiven Emotionen

e Personliche Starken erkennen und diese nutzen

¢ Die Bedeutung positiver Ziele, realistische und motivierende Ziele setzen

* Ressourcen aktivieren, Umsetztungsstrategien finden, Ziele erreichen

e Motiviert bleiben - auch bei Riickschldgen, Schwierigkeiten und ungeliebten Arbeiten

¢ VVon der Problemorientierung zur Losungsorientierung
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e Belohnungen und Selbstanerkennung
e Mit Humor und positiver Einstellung mehr Freude bei der Arbeit

e Leicht und energievoll den Arbeitsalltag bewadltigen

Kurssprache

Deutsch

Beginn Ende Kurstage
19.11.2024 19.11.2024 1
Beginnzeit Endzeit Daver
09:00 Uhr 17:00 Uhr 390 Minuten

Beschreibung Zeit

Ort

Bozen
Sudtiroler StraRe 60

Zielgruppe

Mitarbeiter/innen, die ihre Motivation starken wollen
Referent/in

Helga Niederstatter

GebUhr

149 € + MwSt.

Anmeldeschluss
12.11.2024

Kursanbieter Detailseite zum Kurs
WIFI - Weiterbildung und https://www.wifi.bz.it/de/weiterbildung/details?verid=10893
Personalentwicklung

Ansprechperson

Tel.
Email

Seite: 7/23 Gedruckt am: 06.06.2024


http://corsiepercorsi.retecivica.bz.it
http://weiterbildung.buergernetz.bz.it

E @ F |
CORSI &
2 PERCORSI

.4 APPRENDERE 1
) PER CRESCERE

Corsi & Percorsi Zeit fUr Weiterbildung
corsiepercorsi.retecivica.bz.it weiterbildung.buergernetz.bz.it

LinkedIn fUr Unternehmen
Praxis-Workshop fur eine optimale Nutzung und mehr Visibilitat

Themenbereich
Medien, Offentlichkeitsarbeit

Kursbeschreibung

LinkedIn gehort zu den beliebtesten sozialen Plattformen, auf denen Unternehmen ihr Potenzial in Bezug auf die Suche nach
Mitarbeiter/innen, die Sichtbarkeit bei Kunde/innen und den Aufbau von Geschéaftsbeziehungen zum Ausdruck bringen kénnen.
Es stellt eine groRartige Moglichkeit dar, mit einer Vielzahl von Personen zu interagieren.

In diesem Praxisseminar lernen die Teilnehmenden, wie sie ihre Unternehmensseite, ihr personliches Linkedin-Profil als
Company Page Administrator und die von der sozialen Plattform angebotenen Dienste in einem angeleiteten praktischen
Lernmodus optimieren kdnnen. Der Referent geht auf die Bedeutung des Networkings im Hinblick auf die Integration von
Firmenprofilen und personlichen Profilen ein. Ein weiterer Schwerpunkt wird auf die Strategie und das Monitoring der von der
Plattform angebotenen Metriken gelegt.

Diese Weiterbildung ist so konzipiert, dass sie neben theoretischen Inputs, Tipps & Tricks auch einen Workshopteil hat, bei dem
das Gelernte sofort praktisch umgesetzt wird.

¢ Der Kontext von LinkedIn und Unterschied zu anderen Social Media

¢ Was ist empfehlenswert fir Unternehmen mit/bei LinkedIn zu tun?

e Was ist empfehlenswert fir Mitarbeiter/innen mit/bei LinkedIn zu tun?

e Unterschiede Unternehmensprofil (Companypage) und persénlichem Profil
e Der LinkedIn-Algorithmus

- Profil und Position

- Reaktion und Interaktion

- Relevanter Marketing Content

- Qualitatives und hochwertiges Netzwerk

o Statistiken und Analytics der Unternehmensseite verstehen und nutzen

e Wer sollte wie und mit welchen Inhalten kommunizieren?

¢ Inhaltsplan erarbeiten: Company Page und persénliche Profile

¢ Redaktionsplan erstellen und KPIs definieren

e Wie wird aus Social Media fiir ein Unternehmen Social Marketing?

e Wie kann Social Marketing fiir Social Selling mit LinkedIn genutzt werden?
e Kurze Vorstellung der Premium-Funktionen von LinkedIn

e Kurze Einfihrung in den Kampagnen-Manager von LinkedIn
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¢ Best Practice & Beantwortung von Fragen der Teilnehmer/innen
e Company Page & personliche Profile der Teilnehmer/innen
- Analyse und Optimierung

- Arbeit an den eigenen LinkedIn-Profilen

Kurssprache

Deutsch

Beginn Ende Kurstage
14.11.2024 14.11.2024 1
Beginnzeit Endzeit Dauer
09:00 Uhr 17:00 Uhr 390 Minuten

Beschreibung Zeit

Ort

Bozen
Sudtiroler StraRRe 60

Zielgruppe

Verantwortliche aus den Bereichen Personal, Marketing und Verkauf

Referent/in
Markus Walder

GebUhr
0 € Die Teilnahme ist kostenlos. Initiative PID

Anmeldeschluss
07.11.2024

Kursanbieter Detailseite zum Kurs
WIFI - Weiterbildung und https://www.wifi.bz.it/de/weiterbildung/details?verid=10913
Personalentwicklung

Ansprechperson

Tel.
Email

Seite: 9/23 Gedruckt am: 06.06.2024
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Die Verkaufer/innen machen den Unterschied!
Personlicher Kundenkontakt als erfolgsentscheidender Wettbewerbsfaktor

Themenbereich
Betriebsfiihrung

Kursbeschreibung

Im Verkauf kommt es auf die Menschen an - konkret auf die Mitarbeiter/innen, die das Gesicht des Unternehmens darstellen
und damit direkt Einfluss auf das Image und den Erfolg haben. Gerade in einer Zeit, in der die Digitalisierung schnell
voranschreitet, sind zwischenmenschliche Beziehungen der Schliissel zur Differenzierung und Positionierung im Wettbewerb. Als
persénliche/r Verkaufsberater/in bieten Sie Ihren Kund/innen einen echten Mehrwert!

Kompetente Verkaufer/innen kdnnen nicht nur Verkaufsstrategien erfolgreich umsetzen, sondern auch Veranderungen in
Wettbewerbsvorteile verwandeln.

In diesem Seminar erfahren Sie, wie Sie lhre Fahigkeiten in der Kundenbeziehung auf ein neues Level heben und sich so von der
Konkurrenz abheben kénnen. Eine gute Kundenbeziehung ist der Schliissel zum Verkaufserfolg - und genau das werden Sie in
diesem Seminar lernen. Der Experte zeigt lhnen, wie es gelingt einen guten Kontakt herzustellen, Ihre Kund/innen besser zu
verstehen, Mehrwert sichtbar zu machen und schlief8lich zum erfolgreichen Verkaufsabschluss zu kommen.

e Die geanderte Rolle von Verkaufer/innen

¢ Der Faktor Mensch zur Differenzierung gegeniiber dem Wettbewerb

¢ Wie Emotionen unsere Kaufentscheidung beeinflussen

e Sympathieausloser und Vertrauensaufbau im Verkaufsgesprach

e Emotionale Intelligenz im Verkaufsgesprach einsetzen

e Mit Empathie sich in andere Menschen hineinversetzen

e Wie Sie ein Sympathiefeld aufbauen und Kund/innen begeistern

e Was Kund/innen wissen wollen, bevor sie kaufen

e Wie Sie durch gute Kommunikation eine Verhandlung beeinflussen

e Rhetorisch und authentisch tiberzeugen - mit Inhalt, Stimme und Gestik
e Wie Sie Beliebtheit, Attraktivitat, Status und Glaubwiirdigkeit erreichen
¢ Wie Sie zur Losungs- und Mehrwert-Verkaufer/in werden und so lhren Verkaufserfolg steigern

Kurssprache
Deutsch
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Beginn Ende Kurstage

12.11.2024 12.11.2024 1

Beginnzeit Endzeit Daver

09:00 Uhr 17:00 Uhr 390 Minuten

Beschreibung Zeit

Ort

Bozen
Sudtiroler StraRRe 60

Zielgruppe

Alle, die im Verkauf tatig sind und auf dem immer harter werdenden Markt erfolgreich sein wollen

Referent/in
Karl Erdle

GebUhr
189 € + MwsSt.

Anmeldeschluss
05.11.2024

Kursanbieter Detailseite zum Kurs
WIFI - Weiterbildung und https://www.wifi.bz.it/de/weiterbildung/details?verid=10957
Personalentwicklung

Ansprechperson

Tel.
Email

Zeitmanagement
Mehr Zeit fOr das Wesentliche!

Themenbereich
Personlichkeitsentfaltung, Psychologie

Kursbeschreibung

Arbeiten organisieren, Prioritaten setzen, Uberblick behalten, Ziele erreichen ... Vor dieser Herausforderung stehen téglich
inzwischen fast alle. Wir haben - gefiihlt - immer weniger Zeit, um immer mehr Aufgaben zu erledigen. Das Leben ist schneller
und anspruchsvoller geworden.
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In diesem Seminar erfahren Sie, wie Sie durch den Einsatz bewahrter Zeitmanagement-Methoden und moderner Tools Aufgaben
effizienter erledigen konnen. Wirksame Produktivitdtstechniken und smarte Technologie helfen Ihnen Zeit zu gewinnen und
neue Freirdume zu schaffen. Sie lernen richtig zu priorisieren, keine Energie zu verschwenden und so Stress zu reduzieren. Durch
effektives Management lhrer Ziele und Aufgaben gelangen Sie zu mehr Zeit fiir das Wesentliche, mehr Leistung und mehr
Lebensqualitat.

Wahrend des Praxisseminars kann Gelerntes direkt angewendet und sofort umgesetzt werden.

o Effektive Selbstfiihrung

- Effektivitat - Effizienz - Achtsamkeit: wie wichtig sind diese Begriffe fiir das personliche Zeitmanagement?
- Check-up der aktuellen Lebens- und Berufssituation

- Die vier Saulen der Lebensbalance aktiv im Alltag leben

- Rollenklarheit: Uberblick (iber Aufgaben und Verantwortungsbereiche behalten

- Wichtigkeit einer SMARTEN Zielorientierung und Orientierung an Werten

o Effiziente Zeitmanagement-Methoden

- Der Dringlichkeitsfalle entkommen, klare Prioritaten setzen mit der Zeit-Management-Matrix

- Ziele erreichen und Ergebnisse erzielen durch effektive Planung

- Aufgaben wie geplant umsetzen

- Fokuszeiten fur konzentriertes Arbeiten schaffen

- Pareto-Prinzip, Pomodoro-Technik, Parkinsonsches Gesetz ... Wie kdnnen sie uns unterstiitzen?

- Zeitfallen erkennen und pro-aktiv angehen: Unterbrechungen, Multitasking, Perfektionismus, ...

e Die personliche Arbeitsorganisation im Blick

- MS Outlook: E-Mail-Flut bewaltigen, Aufgaben und Termine im Blick

- MS OneNote nutzenstiftend einsetzen - ein Einblick

- MS Teams als zeitgemal3e Plattform fiir erfolgreiche Teamarbeit nutzen

Kurssprache
Deutsch

Seite: 12/23 Gedruckt am: 06.06.2024
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Beginn Ende Kurstage

12.11.2024 12.11.2024 1

Beginnzeit Endzeit Daver

09:00 Uhr 17:00 Uhr 390 Minuten

Beschreibung Zeit

Ort

Bozen
Sudtiroler StraRRe 60

Zielgruppe

Alle Interessierten, die stressfreier arbeiten mochten

Referent/in
Christine Vigl Steger

GebUhr
159 € + MwSt.

Anmeldeschluss
05.11.2024

Kursanbieter Detailseite zum Kurs
WIFI - Weiterbildung und https://www.wifi.bz.it/de/weiterbildung/details?verid=10769
Personalentwicklung

Ansprechperson

Tel.
Email

Erfolgreiche Neukunden-Akquise
Strategien, wie Sie gute Kontakte herstellen und neue Kund/innen gewinnen

Themenbereich
Betriebsfiihrung

Kursbeschreibung
Die Akquise neuer Kund/innen ist fiir jedes Unternehmen das Lebenselixier, denn es sichert dauerhaft den Umsatz und macht
Wachstum moglich.
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"Wer nicht akquiriert, verliert!" Dieser Satz enthélt jedoch nur die halbe Wahrheit, denn akquirieren an sich garantiert noch
keinen Erfolg. Im schlimmsten Fall bemihen sich Verkdufer/innen tagtédglich um neue Kund/innen, jedoch nur mit mageren
Resultaten und steigendem Frust.

"Das brauchen wir nicht" oder "Dazu haben wir jetzt keine Zeit" - am Telefon reichen schon wenige Worte, um ein Gesprach zu
beenden, bevor es angefangen hat. Es sind fast immer die gleichen Ursachen, die Akquisitionen scheitern lassen. Wer sich nur
auf den Preis fixiert, vernachlassigt moglicherweise andere wichtige Faktoren.

Am besten gewinnt man Kund/innen im persénlichen Gesprach, denn es ermoglicht, nicht nur mit "kalten" Zahlen und Fakten zu
punkten, sondern sich auch als kompetenter, vertrauenswirdiger Gesprachspartner zu positionieren und zu Uberzeugen.

In diesem Seminar lernen Sie bewahrte Akquisestrategien kennen und wie Sie mit diesen systematisch neue Kund/innen
erschlieRen. Sie lernen mit typischen Killerphrasen umzugehen und worauf es ankommt, um potenzielle Kund/innen zu
Uberzeugen.

¢ Die Bedeutung von Akquise fir Ihr Unternehmen

e Kundengewinnung - Kénigswege der Neukunden-Akquise

e Mit einem positiven Ersteindruck potenzielle Kund/innen gewinnen
e Mit der richtigen Er6ffnung sofort eine gute Beziehung herstellen

e Kundenorientierte, zielgruppengerechte Sprache sprechen

e Killerphrasen bei Kalt-Akquise souveran meistern

e Durch Briickensdtze Zeit zum Nachdenken gewinnen

* B2B: Telefonakquise-Siinden und wie Sie sie vermeiden

¢ Mit einem kundenspezifischen Telefon-Leitfaden punkten

e Richtige Vorbereitung ist die "halbe Miete"!

e Selbstanalyse: Wo liegen meine Starken?

e Ziele setzen und motiviert umsetzen

¢ Mit Recherche und Empathie erfolgreich neue Kund/innen gewinnen
¢ Wie Sie sich empfehlenswert machen und Mundpropaganda erreichen
» Typische Akquisefehler und wie Sie sie vermeiden

e Praxisbeispiele und Fragen der Teilnehmer/innen

Kurssprache
Deutsch
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Corsi & Percorsi Zeit fUr Weiterbildung
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Beginn Ende Kurstage

11.11.2024 11.11.2024 1

Beginnzeit Endzeit Daver

09:00 Uhr 17:00 Uhr 390 Minuten

Beschreibung Zeit

Ort

Bozen
Sudtiroler StraRRe 60

Zielgruppe
Alle, die im Verkauf tatig sind

Referent/in
Karl Erdle

GebUhr
189 € + MwSt.

Anmeldeschluss
04.11.2024

Kursanbieter Detailseite zum Kurs
WIFI - Weiterbildung und https://www.wifi.bz.it/de/weiterbildung/details?verid=10956
Personalentwicklung

Ansprechperson

Tel.
Email

Wirksames Selbstmarketing
Mit Eigen-Positionierung & Eigen-Marketing zum Erfolg

Themenbereich
Medien, Offentlichkeitsarbeit

Kursbeschreibung

In der heutigen Arbeitswelt ist Selbstmarketing unverzichtbar, um sich erfolgreich zu positionieren und berufliche Ziele zu
erreichen. Ob es darum geht, einen Karrieresprung zu machen, einen neuen beruflichen Weg einzuschlagen oder um mehr
Anerkennung und Wertschatzung in der aktuellen Position: ein professionelles, addaquates Selbstmarketing ist entscheidend,
denn Erfolg = Kompetenz + Selbstmarketing. Im Beruf kommt es schon lange nicht mehr allein auf Kompetenz und Leistung an.
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In diesem Seminar erfahren Sie von einer Expertin, worauf es beim Selbstmarketing on- & offline ankommt, welche Faktoren das
personliche Image beeinflussen und wie Sie es positiv flr sich im beruflichen Umfeld nutzen kénnen. Sie lernen, wie Sie lhre
einzigartigen Fahigkeiten, Erfahrungen und Werte gezielt prasentieren und sich optimal als Marke positionieren.

e Grundlagen des Selbstmarketing
- Definition Selbstmarketing und Bedeutung im beruflichen Kontext

- Die 3 Saulen des Selbstmarketings: Selbsterkenntnis, Selbstprasentation, Selbstvermarktung

¢ Personliche Starken, Talente & Ziele
- Selbstreflexion: Analyse der eigenen Starken und Schwachen,
- Erkennen individueller Talente und Schliisselkompetenzen

- Festlegen von personlichen und beruflichen Zielen

e Personal Branding: USP & Marke ICH

- Unique Selling Proposition (USP): Herausarbeiten des Alleinstellungsmerkmals

- Aufbau einer personlichen Marke: Positionierung und Imagebildung

- Aufbau einer konsistenten, positiven Reputation durch ein einheitliches Erscheinungsbild und Kontrolle der eigenen Geschichte

- Storytelling: Betonung der Authenzitat als Pfeiler der persénlichen Marke

e Selbstmarketing online & offline

- Online-Prasenz: Nutzen von Social Media zur Selbstvermarktung

- Offline-Prasenz: Erfolgreiche Networkingstrategien, Aufbau personlicher Kontakte

- Uberzeugende Kommunikation: Asprechende Prasentation, Aktives Zuhéren, Umgang mit schwierigen Gespréchssituationen

- Emotionale Intelligenz: Empathie, Emotions- und Beziehungsmanagement, Selbstbewusstsein entwickeln

e Erfolgsfaktoren des Selbstmarketings & Praxistipps
- Entscheidende Faktoren: Kontinuitat, Konsistenz und Flexibilitat

- Umgang mit Herausforderungen und Riickschldagen
e Praktische Ubungen und Fallbeispiel zur Anwendung des Erlernten

Kurssprache
Deutsch
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Beginn Ende Kurstage

18.10.2024 18.10.2024 1

Beginnzeit Endzeit Daver

09:00 Uhr 17:00 Uhr 390 Minuten

Beschreibung Zeit

Ort

Bozen
Sudtiroler StraRRe 60

Zielgruppe

Alle Interessierten, die an ihrem Profil arbeiten und ihre Starken sichtbarer machen wollen

Referent/in
Katharina von Bruchhausen

GebUhr
149 € + MwsSt.

Anmeldeschluss
11.10.2024

Kursanbieter Detailseite zum Kurs
WIFI - Weiterbildung und https://www.wifi.bz.it/de/weiterbildung/details?verid=10636
Personalentwicklung

Ansprechperson

Tel.
Email

Delegieren — aber richtig!
Ein Training fur Unternehmerinnen und Frauen in FOhrungsposition

Themenbereich
Betriebsfiihrung

Kursbeschreibung

Die Fahigkeit, Aufgaben und Zustdndigkeiten effektiv zu delegieren ist fir Fihrungskrafte unverzichtbar und wesentlich fir alle,
die ihre Produktivitat steigern mochten. Stehen Sie 6fters vor der Herausforderung, zu wenig Zeit und zu viele Aufgaben zu
haben? Dann lohnt es sich das Thema Delegation zu vertiefen - auch wenn delegieren bisher noch nicht leicht fallt.
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In diesem Training speziell fiir Frauen lernen Sie Delegation als wichtiges Flihrungsinstrument kennen und erfolgreich
anwenden. Mit effektiven Delegationsmethoden setzen Sie die richtigen Prioritdten, starken Ihr Team, erhéhen die Motivation
Ihrer Mitarbeiter/innen und gewinnen dabei Zeit und Freiraum fir strategische Aufgaben.

e Grundlagen der Delegation
- Definition und Bedeutung der Delegation

- Vorteile der Delegation fiir Fiihrungskraft und Team

e Barrieren der Delegation
- Personliche und organisatorische Hindernisse

- Psychologische Aspekte: Angst vor Kontrollverlust, Perfektionismus

¢ Aufgabenanalyse und Delegationsstrategie
- Identifikation delegierbarer Aufgaben: Kriterien und Selbstanalyse

- Mitarbeiteranalyse: Kompetenzen & Potentiale der Mitarbeiter/innen erkennen und passende Aufgaben finden

e Kommunikation, Vertrauen und Verantwortung
- Klarheit in der Kommunikation: Prazise Anweisungen geben, Ziele SMART setzen
- Vertrauen aufbauen: Vertrauensbildende MaRnahmen und Methoden

- Verantwortung libertragen: Mitarbeiter/innen motivieren und zur Ubernahme der Aufgaben befihigen, Unterstiitzung bieten
ohne Kontrolle auszutiben

e Monitoring & Feedback
- Fortschritt Uberwachen: Methoden der Erfolgskontrolle, Check-ins und Statusberichte

- Feedbackkultur: Konstruktives Feedback geben & empfangen, Weiterentwicklung ableiten

e Praxislibungen

- Simulation von Delegationsgesprachen

- Analyse von Fallbeispielen und erarbeiten von Losungen
- Diskussion von Praxisfragen

Kurssprache
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corsiepercorsi.retecivica.bz.it weiterbildung.buergernetz.bz.it
Beginn Ende Kurstage

18.10.2024 18.10.2024 1

Beginnzeit Endzeit Daver

09:00 Uhr 17:00 Uhr 390 Minuten

Beschreibung Zeit

Ort

Bozen
Sudtiroler StraRRe 60

Zielgruppe

Unternehmerinnen, Freiberuflerinnen, Frauen in Fiilhrungspositionen, Teamleiterinnen

Referent/in
Sabine Romy Fischer

GebUhr
98 € + MwSt.

Eine geférderte MaRnahme der Handelskammer Bozen

Anmeldeschluss

11.10.2024

Kursanbieter Detailseite zum Kurs

WIFI - Weiterbildung und https://www.wifi.bz.it/de/weiterbildung/details?verid=11018

Personalentwicklung

Ansprechperson

Tel.
Email

Effizient arbeiten, Stress vermeiden
Moderne Arbeitstechniken und Selbstmanagement

Themenbereich
Personlichkeitsentfaltung, Psychologie

Kursbeschreibung
Die Anforderungen im beruflichen Alltag steigen standig. Wir haben immer weniger Zeit, um immer mehr und neue Aufgaben zu
erfillen - und geraten dadurch immer ofter in Stress.
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Das Leben ist schnell geworden, anspruchsvoll und komplex. Die Mdglichkeit der standigen Erreichbarkeit und Informationsflut
auf verschiedenen Kanélen sind inzwischen gelebte Wirklichkeit. Die Grenze zwischen beruflichem und privaten Alltag
verschwimmen zunehmend.

In diesem Kompaktseminar erfahren die Teilnehmer/innen, wie es gelingt, effizienter und stressfreier zu arbeiten. Sie lernen,
wie sie mit modernen Arbeitstechniken und achtsamer Selbststeuerung den komplexen Alltag souveran meistern. Die Expertin
vermittelt sowohl bewahrte Zeitmanagement-Methoden als auch praktische Techniken in Microsoft Outlook und OneNote, um
den Uberblick zu behalten und die Aufgaben und Termine effizient zu organisieren und rechtzeitig zu erledigen.

e Stor- und Stressmanagement

- Effizienz-Analyse, Analyse der eigenen Stor- und Stressbelastung
- Reduzieren der Stressbedingungen

- Vermeiden und Vermindern von Stress

- Die eigene Einstellung zu Stress verandern

e Modernes Zeitmanagement und achtsame Selbststeuerung

- Effektives, effizientes und achtsames Arbeiten

- Klare Prioritaten setzen mit der Zeit-Management-Matrix

- Ziele SMART formulieren und durch effektive Planung erreichen (Jahres-, Wochen-, Tagesplanung)

- ALPEN-Methode, Pareto-Prinzip, Pomodoro-Technik, Parkinsons' Gesetz ... Wie kdnnen Sie das Zeitmanagement unterstiitzen?
- Zeitfallen erkennen und proaktiv umgehen

- Zeit sparen lernen und wertschatzend Grenzen setzen

* Persdnliche Arbeitsorganisation im Uberblick mit MS Outlook und MS OneNote
- Termine, Aufgaben, Kommunikation und Informationen aller Art im Uberblick behalten

- Intelligentes Notizen- und Informationssystem - Ausblick auf einen nutzlichen Einsatz von MS OneNote
e Modernes Zeitmanagement und achtsame Selbststeuerung

Kurssprache
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Beginn Ende Kurstage

10.10.2024 10.10.2024 1

Beginnzeit Endzeit Daver

09:00 Uhr 17:00 Uhr 390 Minuten

Beschreibung Zeit

Ort

Bozen
Sudtiroler StraRRe 60

Zielgruppe

Alle Interessierten, die stressfreier arbeiten mochten

Referent/in
Christine Vigl Steger

GebUhr
149 € + MwsSt.

Anmeldeschluss
03.10.2024

Kursanbieter Detailseite zum Kurs
WIFI - Weiterbildung und https://www.wifi.bz.it/de/weiterbildung/details?verid=10783
Personalentwicklung

Ansprechperson

Tel.
Email

Die Telefonzentrale - ein Aushdngeschild des Unternehmen
Mit Erfolg verbunden!

Themenbereich
Bliroorganisation

Kursbeschreibung

Von lhnen als Mitarbeiter/in der Telefonzentrale erwarten die Anrufer/innen viel: Sie sollen immer freundlich und hilfsbereit
sein, Uber die Zustandigkeiten im Unternehmen aktuell informiert sein, aber auch die erste Stelle sein, an der man Dampf
ablassen kann.
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Erfahren Sie in diesem Seminar, wie Sie lhre Arbeit optimal erledigen kénnen. Sie analysieren gemeinsam mit der Expertin
Praxisbeispiele, es gibt Gelegenheit fiir Ubungen und Sie erhalten konkrete Tipps fiir lhre Arbeit.

e Aufgaben der Mitarbeiter/innen der Telefonzentrale

¢ VVoraussetzungen fur ein erfolgreiches Telefongesprach

e Personliche Wirkungsmittel beim Telefonieren

e Richtiges Melden bei externen Gesprachen

e ZweckmaRige Fragestellung in der Telefonzentrale

e Kundenorientierte, positive Formulierungen fiir Weitervermittlung und Anruferledigung
¢ Auskiinfte, welche die Telefonzentrale geben kann bzw. darf
¢ Wichtige Regeln fir das Telefonieren

e Hinweise fir den Umgang mit Video-Telefonie

¢ Informationen, die die Telefonzentrale braucht

¢ Hilfsmittel, die den Arbeitsablauf unterstitzen

e Checkliste flr Rickrufe

® Praxisbezogene Organisation der Telefonzentrale

e Praktische Ubungen

Kurssprache

Deutsch

Beginn Ende Kurstage
08.10.2024 08.10.2024 1
Beginnzeit Endzeit Daver
09:00 Uhr 17:00 Uhr 390 Minuten

Beschreibung Zeit

Ort

«waveCourseaddress.cityDe»
«address»

Zielgruppe

Alle, die fur den zentralen Telefondienst zustandig sind

Referent/in
Sigrid Poschl
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GebUhr
129 € + MwSt.

Anmeldeschluss
01.10.2024

Kursanbieter
WIFI - Weiterbildung und
Personalentwicklung

Ansprechperson

Tel.
Email
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Detailseite zum Kurs
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