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DAS SIB - TRADITION UND INNOVATION

Kompetenter Bildungspartner
Wir sind seit 1963 lhr zuverlassiger und
erfolgreicher Weiterbildungspartner.

Breites Seminarangebot
Wir bieten jedes Jahr rund 50 verschiedene
Seminare zu aktuellen Themen an.

Qualitdtsgarantie
Wir sind eduqua-zertifiziert und burgen fur
konsequentes Qualitdtsmanagement.

Trainer
Wir beschaftigen rund 100 hoch qualifizierte
Trainerinnen und Trainer.

Innovativer Approach
Unsere Trainerinnen und Trainer unterrichten
mit modernsten didaktischen Methoden.

Modulares Lernen
Wir erméglichen einen maximalen Lernerfolg
durch optimale Trainingskonzepte.

Sprachen
Wir bieten alle Kursmodule firmenintern in drei
Sprachen (Deutsch, Englisch, Franzésisch) an.

Vernetzung Hochschule
Wir sind eng mit der HWZ Hochschule fur
Wirtschaft Zurich verbunden.

Zentrale Lage
Unser Trainingszentrum «Sihlhof» ist vom HB
Zurich in funf Minuten bequem zu erreichen.

Konditionen
Wir garantieren ein optimales Preis-/Leistungs-
verhéltnis.




EDITORIAL

Liebe Leserin, lieber Leser
Liebe Ausbildungs- und Personalverantwortliche

Angesichts der jungsten Wirtschafts- und Ver-
trauenskrisen bieten Unsicherheiten immer auch
Chancen, insbesondere im Bildungsbereich.

So stellt die kontinuierliche Fortbildung einen
wichtigen Pfeiler zur Erhaltung und Steigerung
der persodnlichen Arbeitsmarktfahigkeit dar.
Davon sind wir als Bildungspioniere Uberzeugt,
denn bereits seit 1963 unterstiitzen wir unsere
Kunden mit zukunftsorientierten Weiterbildungs-
und Trainingsangeboten.

Unser aktuelles Seminarprogramm hilft Thnen
auch 2012, lhre persodnlichen und unternehmens-
spezifischen Weiterbildungsmassnahmen optimal
zu planen. Neben unserem etablierten Angebot
an Fuhrungsseminaren haben wir die Themen
«Auftrittskompetenz», «Personliche Produktivitat»
und «Rekrutieren mit Social Media» neu in
unserem Programm.

Ubernehmen Sie in nachster Zeit eine Fiihrungs-
aufgabe? Mochten Sie betriebswirtschaftliche
Zusammenhange besser verstehen? Unser
Studiengang «Management-Diplom SIB» (vgl.
Seite 62) unterstutzt Sie in zwanzig Tagen auf
Ilhrem Weg zum persdnlichen Fihrungserfolg.

Freundliche Grusse
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Dr. Daniel C. Schmid
Leiter Seminare und Beratung

=

Dr. Peter Petrin
Direktor

DAS SIB-SEMINARKONZEPT

Offentliche Seminare

Das vorliegende Seminarprogramm informiert
Sie Uber unser aktuelles Angebot. Unsere
Trainerinnen und Trainer sind ausgewiesene
Fachleute mit fundierter Erfahrung in der
Erwachsenenbildung.
www.sib.ch/seminare

Betriebliche Qualifizierung

Alle Seminare in diesem Programm fihren wir
firmenintern in verschiedenen Sprachen (D/E/F)
durch. Wir entwickeln massgeschneiderte
Firmenseminare und Lehrgédnge und beraten
Unternehmen und Verwaltungen bei umfas-
senden Weiterbildungsprojekten.
www.sib.ch/betrieblichequalifizierung

Weiterbildungskooperationen

Als kompetenter Bildungspartner pflegen wir
mit diversen Unternehmen und Berufsverb&nden
attraktive Weiterbildungskooperationen, die eine
optimale Kombination von Standardseminaren
und Firmentrainings ermoglichen (vgl. Seite 64).
Nutzen auch Sie dieses Synergiepotenzial und
vereinbaren Sie ein Informationsgesprach!
www.sib.ch/weiterbildungskooperationen
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Management

Selbstkompetenz & Filhrungskompetenz

Management- Marketing & Rechnungswesen
kompetenz & Verkauf & Controlling
Human Resources

LEADERSHIP

Selbstkompetenz

07 ... Auftrittskompetenz

08 ... Energize your Life!

09 ... Interkulturelle Kommunikation

10 ... Knigge und Berufsalltag

11 ... Kommunizieren und Gewinnen

12 ... Konfliktmanagement

13 ... Rhetorik-Training

14 ... Sich selber besser verkaufen

15 ... Stressmanagement

Fiihrungskompetenz

16 ... Coaching fur Fuhrungskréafte

17 ... Fuhrungstechnik und -instrumente

18 ... Fuhrungsworkshop fur neue Fuhrungskrafte

20 ... Teamleitung und Teamentwicklung

21 ... Teamentwicklung fur Fortgeschrittene

22 ... Teammoderation — Steuern und Mobilisieren von Gruppen

23 ... Unternehmensplanspiel «Team-Leadership»:
Resultate und Performance durch wirksame Zusammenarbeit

MANAGEMENT

Managementkompetenz

25 ... Arbeitstechnik und Zeitmanagement

26 ... Neue Wege der Korrespondenz

28 ... Officemanagement — Effiziente Sekretariatsfiihrung

29 ... Personliche Produktivitéat

30 ... Professionell prasentieren

31 ... Protokollfuhrung

32 ... Sitzungen leiten

Strategie
& Organisation
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SEMINARANGEBOT

MANAGEMENT

Human Resources

34 ... Arbeitszeugnisse schreiben

35 ... Basiskompetenzen im Personalwesen

36 ... Berufliche Vorsorge und Pensionskassen

37 ... Business Know-how fiir HR-Business Partner
38 ... Grundlagen des Arbeitsrechts

39 ... Personalgewinnung und Interviewtechnik
40 ... Rekrutieren mit Social Media

e Marketing & Verkauf

43 ... Einstieg ins Marketing
44 ... Kunden gewinnen, binden und pflegen
45 ... Perfekter Kundendienst am Telefon
46 ... Social Media fur Unternehmen
47 ... Verhandlungs- und Verkaufstechnik

Q Rechnungswesen & Controlling

49 ... Einfuhrung in die Finanz- und Betriebsbuchhaltung

50 ... Finanzcockpit — Finanzielle Fihrung

51 ... Unternehmensplanspiel «Management-Leadership»:
Finanzen und Kennzahlen fur Nicht-Finanzfachleute

52 ... Controlling-Ausbildung in drei Stufen

9 Strategie & Organisation
55 ... Der Businessplan: Planen — umsetzen — Erfolg haben!
56 ... Grundlagen strategische Fihrung und Organisation
58 ... Konzepte gekonnt entwickeln und umsetzen
59 ... Projektmanagement kompakt
60 ... Unternehmensplanspiel «Projekt-Leadership»:
Menschen fuhren in Projekten

FUHRUNGSAUSBILDUNG KOMPAKT
62 ... Management-Diplom SIB

BILDUNGSLANDSCHAFT SIHLHOF
63 ... Vom Lehrabschluss bis zum Doktortitel

WEITERBILDUNGSKOOPERATIONEN
64 ... Optimale Kombination von Standardseminaren und
Firmentrainings

ORGANISATION
65 ... Anmeldung



LEADERSHIP
SELBSTKOMPETENZ &
FUHRUNGSKOMPETENZ




LEADERSHIP
SELBSTKOMPETENZ

AUFTRITTSKOMPETENZ

Es wird immer wichtiger, durch ein gewinnendes, sympathisches Auftreten zu Uberzeugen. Die Wirkung
eines Menschen ist gekoppelt an seine Ausstrahlung. Mit einem gezielten Training kann ein grosser Teil
an Stress und Lampenfieber abgebaut werden. Unsere Rede wird frei und sympathisch, packend und
authentisch. Durch praktisches Training mit der Kamera lernen Sie sich und lhre «Macken» kennen und
erlernen die Techniken, um Fehler auszumerzen und lhre Starken gezielt zu unterstitzen.

Ihr Nutzen

Fur viele Menschen bedeuten Auftreten, Prasen-
tieren und Reden halten eine grosse Heraus-
forderung. Unsicherheit, verhaspeltes Sprechen,
fahrige Gesten, verkrampfte Haltung usw. dam-
men unsere Ausstrahlung. In diesem zweitagigen
Seminar erarbeiten Sie sich das Ristzeug, um
Ihr Publikum zu begeistern.

Seminarinhalt

e Gestik, Koérpersprache, Mimik

e Stimme und Sprache

e Entspannung und Atemtechnik

e Gesetzmassigkeiten des erfolgreichen Auftritts
e Umgang mit Lampenfieber

e Grosser praktischer Ubungsteil mit Kamera

Teilnehmerkreis

Personen, die haufig vor Gruppen reden und
prasentieren. Angesprochen sind Menschen, die
ihre Ausstrahlung verbessern wollen und bereit
sind, Ihre Authentizitét zu erkennen und zu
vergrossern.

. Seminarleitung

: Hanna Scheuring, dipl. Schauspielerin, bekannt
aus «Fascht e Familie» und «Luthi und Blanc»,
Trainerin fur Auftrittskompetenz sowie Leiterin
: von Workshops und Einzelcoachings im Bereich
Lampenfieber, Regisseurin, Dozentin am SIB.

Seminardaten
: Seminar FU 10105 Mi+Mi, 07.+21. Marz
: Seminar FU 37105 Do+Do, 13.+27. September

: Seminargebiihr
: CHF 990.—
: CHF 930.— KV-Mitglieder

Weiterfiihrende Angebote
. e Professionell prasentieren
. o Rhetorik-Training

Dieses Seminar fiihren wir firmenintern
in verschiedenen Sprachen (D/E/F) durch.
. Bitte fordern Sie unsere Offerte an.



LEADERSHIP
SELBSTKOMPETENZ

ENERGIZE YOUR LIFE!

Erfolgreich sein im Berufs- und Privatleben bedeutet harte Arbeit, aber nicht nur: Erst durch den perma-
nenten kontrollierten Wechsel von An- und Entspannung entsteht jene Energie, die wir fur dauerhafte
Bestleistungen benétigen. Den Unterschied macht nicht das Zeit-, sondern das clevere Energie-

management!

Ihr Nutzen

«Energize your Lifel» verrat, wie Sie lhre Energie-
formen effektiv optimieren kénnen, um lhr Talent
und lhre Fahigkeiten bestens zur Geltung zu brin-
gen. Sie lernen, dass nicht Zeit, sondern Energie
die Kardinalwahrung der Hochstleistung ist. Sie
lernen, wie Sie physisch trainiert, emotional
verbunden, mental fokussiert und wertorientiert
volle Leistungsfahigkeit erzielen.

Seminarinhalt

Die Auswirkung der «24/7»-Gesellschaft auf
unsere personliche Leistungsfahigkeit

Die vier zentralen Energiemanagement-
Prinzipien

Der Hochstleistungsfaktor Superkompensation:
Das richtige Verhaltnis zwischen Stress und
Erholung

Physische Energie als primdre Antriebsquelle:
das Feuer entfachen!

Emotionen kontrollieren: nicht alles ist bedroh-

lich, sondern voller Chancen

Mentale Energie: der Schlisselfaktor Fokus
Das Fundament der Werteorientierung
Veranderungsstrategien: Die Macht der positi-
ven Rituale

Der richtige Energietreibstoff flir den Wissens-
arbeiter: Powerfaktor Essen

Teilnehmerkreis
Menschen, die Hochstleistung erbringen wollen,
ohne auf Genuss und Erholung zu verzichten.

Seminarleitung

Patrik Meier, Dipl. Maschinen- und Wirtschafts-
ingenieur, Jungunternehmer, Buchautor und
Kolumnist, Extremausdauersportler, Dozent am
SIB.

Seminardaten
Seminar FU 09123 Do, 01. Marz
Seminar FU 44123 Di, 30. Oktober

Seminargebiihr
CHF 590.—
CHF 530.— KV-Mitglieder

Weiterfiihrende Angebote
e Stressmanagement
e Arbeitstechnik und Zeitmanagement

Dieses Seminar fiihren wir firmenintern
in verschiedenen Sprachen (D/E/F) durch.
Bitte fordern Sie unsere Offerte an.



LEADERSHIP
SELBSTKOMPETENZ

INTERKULTURELLE KOMMUNIKATION

Sowohl im personlichen als auch im beruflichen Bereich begegnen wir zunehmend Menschen aus anderen
Kulturen. Um in diesem sich verandernden Umfeld erfolgreich leben und arbeiten zu kénnen, ist es not-
wendig, zu verstehen, wie tiefgreifend Kultur alle Kommunikations- und Interaktionsprozesse beeinflusst.

Ihr Nutzen

Dieses Seminar bietet lhnen Gelegenheit, das
personliche Wissen Uber Kultur und soziale
Kommunikation zu erweitern und gleichzeitig die
eigenen kulturellen Werte und Einstellungen zu
hinterfragen. Sie gewinnen an Sicherheit in der
interkulturellen Kommunikation und lernen deren
bestimmenden Faktoren (soziale Erwartungen,
Selbstdarstellungen, Entwicklung von Normen,
usw.) kennen.

Seminarinhalt

Kommunikationstheorien, -modelle und -kanéale
Kulturdefinitionen

Exkurs: Selbstkonzept und Kultur
Wahrnehmung und Wahrnehmungseinflisse
Interkulturelle Kompetenzentwicklung
Feedbackregeln

Werden Sie «Kulturdetektiv»!

Teilnehmerkreis

Personen, die beruflich oder privat mit Menschen
aus fremden Kulturkreisen interagieren sowie alle
Interessierten.

Seminarleitung

Claude Koehl, MSc in Sozialpsychologie, Nach-
diplomstudium in HR-Management und Organi-
sationsentwicklung, langjahrige internationale

Erfahrung als Trainerin, Projektmanagerin und
Consultant, Dozentin am SIB.

Seminardaten
Seminar FU 10104 Do, 08. Marz
Seminar FU 39104 Mi, 26. September

Seminargebiihr
CHF 590.—
CHF 530.— KV-Mitglieder

Weiterfiihrende Angebote
o Auftrittskompetenz
e Kommunizieren und Gewinnen

Dieses Seminar fiihren wir firmenintern
in verschiedenen Sprachen (D/E/F) durch.
Bitte fordern Sie unsere Offerte an.



10 LEADERSHIP

SELBSTKOMPETENZ

KNIGGE UND BERUFSALLTAG

Méchten Sie sich sicherer und entspannter bei gesellschaftlichen und beruflichen Anlassen fuhlen? Mehr
uber die richtige Kleiderwahl erfahren? Ihre Kompetenzen ins rechte Licht ricken? Korpersignale ver-
stehen? Dieser Workshop vermittelt nicht nur Theorie: An einem gemeinsamen kleinen Apéro haben

Sie auch Gelegenheit, Ihr Wissen praktisch umzusetzen.

Ihr Nutzen

Sie lernen in diesem Seminar die heute gultigen
Benimm-Regeln im Business- wie Privatbereich
kennen und gewinnen an Sicherheit im Umgang
mit Menschen.

Seminarinhalt

Wahrnehmung des Gegenubers
Signalwirkung der Farben

Verschiedene Dresscodes

Das personliche Erscheinungsbild
Empfang und Betreuung der Kunden
Professionelle Freundlichkeit — Hofliches

Benehmen

Plnktlichkeit — Vereinbarte Dienstleistungen
einhalten

Umgang mit Kunden - Begrissen, Vorstellen
und Bekannt machen

Verhalten im Restaurant (Sitzordnungen,
Tischmanieren)

Apéro, Stehlunch oder Kaffeepause und ihre
Ticken

Teilnehmerkreis
Alle, die selbstsicherer und gewinnender auftre-
ten mochten.

Seminarleitung

Praline E. Maria Kubli-Adunka, seit Uber dreissig
Jahren als Erwachsenenbildnerin im Image-
bereich tatig, Dozentin an der HWZ Hochschule
fur Wirtschaft Zurich und am SIB.

Seminardaten
Seminar FU 24112 Do, 14. Juni
Seminar FU 49112 Mi, 05. Dezember

Seminargebiihr
CHF 620.- (inkl. Apéro)
CHF 560.— KV-Mitglieder

Weiterfiihrende Angebote
e Kommunizieren und Gewinnen
e Sich selber besser verkaufen

Dieses Seminar fiihren wir firmenintern
in verschiedenen Sprachen (D/E/F) durch.
Bitte fordern Sie unsere Offerte an.



11 LEADERSHIP
SELBSTKOMPETENZ

KOMMUNIZIEREN UND GEWINNEN

Beim Kommunizieren kénnen Sie viel gewinnen und viel verlieren. Die Art, wie wir Menschen begegnen,
ist die Visitenkarte fir uns und unser Unternehmen. Es geht nicht nur darum, verstanden zu werden,
sondern auch Respekt zu vermitteln und zu empfangen. Kommunizieren und Gewinnen heisst:
Erfolgreich verhandeln und gleichzeitig sorgsam mit Gefuihlen umgehen.

Ihr Nutzen

Sie verstehen in diesem zweitagigen Seminar
«komische» Reaktionen besser und korrigieren
souverén, wenn Sie falsch verstanden werden.
Sie steuern Aufbau und Pflege einer Beziehung.
Sie gewinnen an Flexibilitat in heiklen Gespra-
chen. Sie verhandeln hart in der Sache, jedoch
weich in der Form.

Seminarinhalt

Zu direkt, zu nachgiebig ... oder? Ihre Standort-
bestimmung als Kommunikatorin/Kommunikator
So verschaffen Sie sich Gehor

Wie Sie wirksam argumentieren

Ihre Korpersprache und Stimme unterstreichen
lhre Anliegen

«Wer fragt, der fihrt» - also was fragen Sie?
Sie lernen, sich auf heikle Gesprache vorzube-
reiten

Teilnehmerkreis
Personen, die ihre Kommunikationsfahigkeit
weiterentwickeln mochten.

Seminarleitung

Joachim Hoffmann, Arbeits- und Organisations-
psychologe FSP/SGAOP, Spezialist fur Coaching
und Seminare in den Bereichen Fuhrungs-
gespréache, Motivation und Arbeitsstile, Dozent
am SIB.

Seminardaten

Seminar FU 06110 Di/Mi, 07./08. Februar
Seminar FU 26110 Di/Mi, 26./27. Juni
Seminar FU 48110 Di/Mi, 27./28. November

Seminargebiihr
CHF 990.—
CHF 930.— KV-Mitglieder

Weiterfiihrende Angebote
e Konfliktmanagement
e Interkulturelle Kommunikation

Dieses Seminar fiihren wir firmenintern
in verschiedenen Sprachen (D/E/F) durch.
Bitte fordern Sie unsere Offerte an.



12 LEADERSHIP

SELBSTKOMPETENZ

KONFLIKTMANAGEMENT

Wo Menschen sind, da «menschelt» es, sagt man. Und wo Menschen miteinander arbeiten und leben,

da sind Konflikte vorprogrammiert. Konflikte sind unangenehm und strapazieren Kraft und Nerven — Soll
man Differenzen besser unter den Teppich kehren oder sie ausdiskutieren?

Ihr Nutzen

Sie erkennen in diesem zweitagigen Seminar
Konflikte bereits im Fruhstadium und wissen,
wie sich Auseinandersetzungen naturgemass
entwickeln. Sie gehen sicher und aktiv mit
Konflikten um, kédnnen «heisse Themen» auf-
greifen und wahren lhre Personlichkeit. Mit
wachsender Konfliktfahigkeit schaffen Sie lan-
gerfristig die Basis fur echte Kooperation und
verbesserte Beziehungen. Dartiber hinaus eignen
Sie sich wertvolle Kenntnisse an, um in einem
Konflikt zwischen Personen die Vermittler-Rolle
einzunehmen.

Seminarinhalt

Mein Konflikt-Stil: Harmoniebedirfnis vs.
Streitkultur

Wie entstehen tberhaupt Konflikte?
Mobbing, Absentismus: Konfliktsymptome
erkennen

Flachenbrand - die Dynamik von Konflikten
Heisse und kalte Konflikte

Sprachlos in Konflikten?

Fallbeispiel «Zundstoff im Team»
Vermittler-Konfliktmanagement
Kritisieren und reagieren auf Kritik

Teilnehmerkreis
Personen, die Konflikte proaktiv erkennen und
besser als Chance nutzen méchten.

Seminarleitung

Joachim Hoffmann, Arbeits- und Organisations-
psychologe FSP/SGAOP, Spezialist fur Coaching
und Seminare in den Bereichen Fuhrungs-
gesprache, Motivation und Arbeitsstile, Dozent
am SIB.

Seminardaten
Seminar FU 24109 Di/Mi, 12./13. Juni
Seminar FU 46109 Di/Mi, 13./14. November

Seminargebiihr
CHF 990.—
CHF 930.— KV-Mitglieder

Weiterfiihrende Angebote
e Kommunizieren und Gewinnen
e Interkulturelle Kommunikation

Dieses Seminar fiihren wir firmenintern
in verschiedenen Sprachen (D/E/F) durch.
Bitte fordern Sie unsere Offerte an.



13 LEADERSHIP
SELBSTKOMPETENZ

RHETORIK-TRAINING

Gute Redner sind nicht immer als solche zur Welt gekommen — Oft haben sie einen langen Entwick-
lungsweg hinter sich. Sie haben gelernt, ein Thema umzusetzen, die Ziele Ihrer Rede zu formulieren und
Publikum oder Gesprachspartner einzuschétzen. Frei und naturlich sprechen sowie offen seine Meinung
vertreten sind Schlusselfaktoren der praktischen Rhetorik.

Ihr Nutzen

In diesem zweitdgigen Seminar erkennen Sie
anhand von Beispielen die Wichtigkeit des
gesprochenen Wortes. Weiter erarbeiten Sie ein
kompaktes Rustzeug fur lhre Praxis. Rhetorik
setzen Sie als praktisches Werkzeug erfolgreich
ein und erhohen lhre innere Gelassenheit. Sie
uberzeugen durch lhren eigenen Stil.

Seminarinhalt

¢ Richtige Wortwahl

e Vorbereitung und Strukturierung

e Gesprachsfiihrung

e Korpersprache

e Gezielter Einsatz von Hilfsmitteln

o Kritisch-konstruktives Feedback am Beispiel
e Hoher Ubungsanteil

Teilnehmerkreis
Interessierte, die das Reden in verschiedenen,
praxisnahen Situationen trainieren méchten.

Seminarleitung

Enrico Lombardi, Unternehmer, Leiter verschie-
dener Projekte und Studien im In- und Ausland,
mehrsprachiger Berater und Ausbildner, Dozent
an der HWZ Hochschule fiir Wirtschaft Zirich
und am SIB.

Seminardaten
Seminar FU 19101 Mi/Do, 09./10. Mai
Seminar FU 45101 Mi/Do, 07./08. November

Seminargebiihr
CHF 990.—
CHF 930.— KV-Mitglieder

Weiterfiihrende Angebote
o Auftrittskompetenz
e Professionell prasentieren

Dieses Seminar fiihren wir firmenintern
in verschiedenen Sprachen (D/E/F) durch.
Bitte fordern Sie unsere Offerte an.



14 LEADERSHIP
SELBSTKOMPETENZ

SICH SELBER BESSER VERKAUFEN

Oft gibt es im Leben Situationen, bei denen Sie sich wirklich gut verkaufen wollen. Sei es bei
Vorstellungsgesprachen, neuen beruflichen Herausforderungen, Sitzungen sowie Vortragen oder Refe-
raten. Mit Methoden wie NLP und Mentalem Training finden Sie zu lhrem eigenen Potenzial und lernen
daraus zu schopfen, damit Sie dieses Ziel erreichen.

Ihr Nutzen

In diesem Seminar lernen Sie Techniken und
Instrumente kennen, um sicherer, selbstbewuss-
ter und geldster aufzutreten. Gleichzeitig gehen
Sie mit sich und anderen Menschen besser um
und setzen eigene Starken gezielter ein.

Seminarinhalt

Schulen der Wahrnehmung
Kommunikationsmuster

Einstellen und einschwingen auf das Gegenuber
Erkennen von verbalen und nonverbalen

Signalen des Gegenubers

Die eigenen Verhaltensmuster erkennen und
verandern

Innere Angste und eigene Stressfaktoren
erkennen und abbauen

Zugang zum eigenen Potenzial finden
Erkennen, dass Selbstvertrauen lernbar ist

Teilnehmerkreis
Personen, die ihre eigenen Fahigkeiten und
Ressourcen ausbauen und férdern wollen.

Seminarleitung

Ellen M. Schaad, MBA, gibt Seminare und
Workshops im Bereich Personlichkeits- und
Organisationsentwicklung, in leitender Position
als Marketing- und PR-Verantwortliche im
sozialen Bereich, Dozentin am SIB.

Seminardaten
Seminar FU 25111 Do, 21. Juni
Seminar FU 49111 Do, 06. Dezember

Seminargebiihr
CHF 590.—
CHF 530.— KV-Mitglieder

Weiterfiihrende Angebote
o Auftrittskompetenz
e Knigge und Berufsalltag

Dieses Seminar fiihren wir firmenintern
in verschiedenen Sprachen (D/E/F) durch.
Bitte fordern Sie unsere Offerte an.



15s LEADERSHIP
SELBSTKOMPETENZ

STRESSMANAGEMENT

Hetze, Informationsflut, vielfaltige Belastungen und stets steigende Erwartungen sind Zeichen der
modernen Zeit. Viele Lebenssituationen erleben wir zunehmend belastend. Dabei kénnten wir ohne
negativen Stress sogar mehr und leichter leisten! Stress ist ein individuelles Empfinden: Den person-
lichen Bewertungs- und Bewaéltigungsstrategien im Umgang mit Belastungen gehen wir auf den Grund.
Schritt fur Schritt 16sen wir uns vom Stress und gestalten den Weg zur produktiven Gelassenheit. Sie
befreien sich von Belastungen und legen neue, spannende Spuren im Leben.

Ihr Nutzen

Sie erkennen die personlichen, stressauslésenden
Situationen. Sie erproben Strategien, um Stress
zu verhindern und besser mit Belastungen um-
zugehen. Sie werden leichter und gelassener
leisten. Sie beurteilen die vielfaltigen Anforde-
rungen neu und gewinnen Abstand und Ruhe.

Seminarinhalt

Wie gehe ich mit Belastungen um?

Woran erkenne ich Stress bei mir?
Welches sind die wichtigsten, personlichen
Stressursachen?

Belastungen abbauen, Stressneigung verandern
und Ressourcen aufbauen, Symptome mildern
Was treibt mich an, so viel zu leisten?

Eigene und fremde Erwartungen klaren und
abgrenzen

Dem «Ausbrennen» mit innerer Kraft und
Ruhe begegnen

Die Energie-Balance finden und das Leben
sinnvoll gestalten

Teilnehmerkreis

Angesprochen sind leistungsbereite Menschen,
die sich in Belastungssituationen besser kennen-
lernen wollen und gespannt darauf sind, wie
viel Energie sie auf einfache Weise mobilisieren
konnen.

Drei zentrale Strategien im Umgang mit Stress:

Seminarleitung

Peter Bosiger, eidg. dipl. Betriebsausbilder und
Coach, erfahrener Trainer und Berater, Spezialist
fur Seminare und Workshops in den Kompetenz-
feldern Zeitmanagement, Filhrung und Persén-
lichkeitsentwicklung, Dozent am SIB.

Seminardaten
Seminar FU 26102 Di/Mi, 26./27. Juni
Seminar FU 49102 Mo/Di, 03./04. Dezember

Seminargebiihr
CHF 990.—
CHF 930.— KV-Mitglieder

Weiterfiihrende Angebote
e Energize your Life!
e Arbeitstechnik und Zeitmanagement

Dieses Seminar fiihren wir firmenintern
in verschiedenen Sprachen (D/E/F) durch.
Bitte fordern Sie unsere Offerte an.
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FUHRUNGSKOMPETENZ

COACHING FUR FUHRUNGSKRAFTE

In vielen Unternehmen und Institutionen sind Mitarbeitende durch Veranderungen und Umgestaltungen
verunsichert. Von Fuhrungskraften wird erwartet, die Motivation und Leistungen der Mitarbeitenden zu
halten oder gar noch zu steigern, und dies auch in der Hektik des Alltags. Die so genannten «Soft Skills»
sind gefragt: Mit bewusstem Einsetzen von Coaching-Techniken kénnen das eigene Fuhrungsverhalten

optimiert, belastende Situationen l6sungsorientiert leichter angegangen und geklart werden.

Ihr Nutzen

In diesem zweitagigen Seminar lernen Sie lhr
eigenes Coaching-Potenzial kennen und nutzen.
Sie erfahren Moglichkeiten fur eine kompetente
Unterstitzung von Mitarbeitenden: in Verande-
rungsprozessen, bei Konflikten, zur Verbesserung
der Leistungsfahigkeit.

Seminarinhalt

Die Fihrungskraft als Coach: Anforderungen,
persodnliche Haltung, eigene Rollenkonflikte
Verschiedene Coaching-Instrumente im
l6sungsorientierten, systemischen Ansatz
Einsatzmoglichkeiten und Grenzen von
Coaching in lThrem Alltag

Von der Beratung und dem Feedback-Gesprach

zum Coaching

Ablauf, Struktur von Coachings und Coaching-
Gesprachen

Uben von Coaching-Gesprachen an konkreten
Beispielen der Teilnehmenden

Methoden: Lehrgesprache, Diskussionen,
Gruppenibungen, Methoden-Trainings und
Coaching-Simulationen

Teilnehmerkreis

Fuhrungskréafte, Projektleitende, die Coaching
als zusatzliches Fuhrungsinstrument anwenden
und die Ressourcen ihrer Mitarbeitenden oder
Projektmitglieder optimal zur Zielerreichung
einsetzen wollen.

Seminarleitung

Matthias Frey, Seminarleiter und Coach, Bereichs-
leiter in Schulungs- und Beratungsunternehmen,
Dozent am SIB.

Seminardaten
Seminar FU 37119 Di+Di, 11.+25. September

Seminargebiihr
CHF 990.—
CHF 930.— KV-Mitglieder

Weiterfithrende Angebote
e Fihrungstechnik und -instrumente
e Flihrungsworkshop fiir neue Fiihrungskrafte

Dieses Seminar fiihren wir firmenintern
in verschiedenen Sprachen (D/E/F) durch.
Bitte fordern Sie unsere Offerte an.
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FUHRUNGSKOMPETENZ

FUHRUNGSTECHNIK UND -INSTRUMENTE

Nachwuchskrafte mit neuen Herausforderungen sind mit einer Vielfalt von Aufgaben konfrontiert. Sie
missen Fahigkeiten wie Planung, Organisation, Kommunikation und Zeitmanagement unter Beweis
stellen. Die personliche Arbeitsmethodik spielt dabei eine entscheidende Rolle.

Ihr Nutzen

In diesem zweitdgigen Seminar erarbeiten Sie
Ziele und Instrumente, um lhre Fihrungsarbeit
effektiv und effizient anzugehen. Eine Fulle von
Beispielen aus der Praxis ermdéglicht eine gezielte
Vorbereitung auf die kunftigen Fihrungstatig-
keiten.

Seminarinhalt

Analyse des Arbeitspensums
(Funktionsanalyse)

Analyse des personlichen Arbeitsstils mit
Folgerungen

Ziele setzen: Flihrung mit Zielen
Zeitmanagement

Probleme kreativ bearbeiten und l6sen
Auftrage erfolgreich erteilen
Selbstkontrolle von Vorgesetzten

Teilnehmerkreis
Kunftige Fuhrungskrafte vor der Ubernahme
einer neuen Verantwortung, Fihrungsnachwuchs.

Seminarleitung

Enrico Lombardi, Unternehmer, Leiter verschie-
dener Projekte und Studien im In- und Ausland,
mehrsprachiger Berater und Ausbildner, Dozent
an der HWZ Hochschule fiir Wirtschaft Zirich
und am SIB.

Seminardaten
Seminar FU 38108 Do+Do, 20.+27. September

Seminargebiihr
CHF 990.—
CHF 930.— KV-Mitglieder

Weiterfiihrende Angebote
e Fihrungsworkshop fiir neue Fiihrungskrafte
e Teamleitung und Teamentwicklung
e «Management-Diplom SIB» (20 Tage)
Mehr unter: www.sib.ch/managementdiplom

Dieses Seminar fiihren wir firmenintern
in verschiedenen Sprachen (D/E/F) durch.
Bitte fordern Sie unsere Offerte an.
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FUHRUNGSKOMPETENZ

FUHRUNGSWORKSHOP FUR NEUE FUHRUNGSKRAFTE
Sie haben kurzlich eine Fuhrungsposition tbernommen und moéchten lhre neue Funktion gezielt reflek-

tieren? Dann sind Sie in diesem Workshop richtig!

Ihr Nutzen

In diesem zweitdgigen Workshop setzen Sie sich
mit den verschiedenen Rollen in der Fihrung aus-
einander und kennen die Einflussgrossen, welche
auf die Rollen einwirken. Dadurch erhalten Sie
mehr Sicherheit und kénnen schnell und effektiv
die Herausforderungen in der Fuhrung packen
und sich gegenuber Unternehmensleitung und
Mitarbeitenden gut positionieren. Die Bereitschaft
der Teilnehmenden zur aktiven Beteiligung und
Selbstreflexion wird vorausgesetzt (Erfa-Prinzip).

Seminarinhalt

Auseinandersetzung mit den verschiedenen
Rollen in der Fihrung (Herausforderungen,
Aufgaben und Dilemmata)

Eigene Rolleninterpretationen und fremde
Rollenerwartungen

Die einzelnen Rollen im Zusammenhang mit
Teamfuhrung und Teamdynamik
Sichtbarmachen eigener Denk- und Verhaltens-
muster

Abhangigkeit zwischen Menschenbild und
FUhrungsaufgabe

Austausch mit anderen Flihrungskraften

Teilnehmerkreis

FUhrungskréfte, die neu eine Fihrungsaufgabe
ubernommen haben bzw. vor ganz neuen
Aufgaben in ihrer Organisation (Veréanderungs-
und Umstrukturierungsprozesse, usw.) stehen.

Seminarleitung

Stephan Kissling, BBA, zertifizierter Coach und
Erwachsenenbildner. HR-Berater mit Schwerpunkt
Projektmanagement und Management auf Zeit,
langjahrige internationale Erfahrung als Personal-
leiter in der Finanzindustrie, Dozent am SIB.

Seminardaten
Seminar FU 23120 Mi/Do, 06./07. Juni
Seminar FU 50120 Mi/Do, 12./13. Dezember

Seminargebiihr
CHF 990.—
CHF 930.— KV-Mitglieder

Weiterfiihrende Angebote
e Coaching fur Fuhrungskrafte
e Flihrungstechnik und -instrumente
e «Management-Diplom SIB» (20 Tage)
Mehr unter: www.sib.ch/managementdiplom

Dieses Seminar fiihren wir firmenintern
in verschiedenen Sprachen (D/E/F) durch.
Bitte fordern Sie unsere Offerte an.
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FUHRUNGSKOMPETENZ

TEAMLEITUNG UND TEAMENTWICKLUNG

Ein Seminar fur alle Nachwuchskrafte — praxisbezogen, handlungsorientiert und erfolgsversprechend!

Ihr Nutzen

Sie erkennen in diesem zweitdgigen Seminar die
Wichtigkeit einer zutreffenden, zeitgeméassen
Teambildung und Teamfiihrung. Sie erhalten
nitzliche und praxisbezogene Hinweise fur lhre
eigene Fuhrungspraxis.

Seminarinhalt

Die Persdnlichkeit des Teamleiters
Teambildungsprozesse
Fihrungsstile

Motivierung der Teammitglieder
Information im Team

Ziele gemeinsam vereinbaren und erreichen
Auftrage richtig erteilen

Delegation als Entlastung
Mitarbeitergesprache im Team

Leistungs- und Verhaltensbewertung im Team

Teilnehmerkreis
Angehende Teamleiterinnen und Teamleiter aus

Industrie-, Handels- und Dienstleistungsbetrieben;

Personen, die Fuhrungsaufgaben zu Gbernehmen
haben und prioritar in Teamstrukturen arbeiten.

Seminarleitung

Jacques André Ditesheim, langjahriger Unter-
nehmensberater, Personalleiter und Dozent am
SIB.

Seminardaten
Seminar FU 24103 Mi/Do, 13./14. Juni
Seminar FU 47103 Mo/Di, 19./20. November

Seminargebiihr
CHF 990.—
CHF 930.— KV-Mitglieder

Weiterfiihrende Angebote

e Teamentwicklung fiir Fortgeschrittene

e Unternehmensplanspiel «Team-Leadership»:
Resultate und Performance durch wirksame
Zusammenarbeit

e «Management-Diplom SIB» (20 Tage)
Mehr unter: www.sib.ch/managementdiplom

Dieses Seminar fiihren wir firmenintern
in verschiedenen Sprachen (D/E/F) durch.
Bitte fordern Sie unsere Offerte an.
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FUHRUNGSKOMPETENZ

TEAMENTWICKLUNG FUR FORTGESCHRITTENE

Erfolgreiche Teams sind oft der entscheidende Faktor, der bestimmt, ob eine Organisation eine
nachhaltig bestandige Leistung auf hohem Niveau erbringen kann und zum Marktfuhrer wird im
Wettbewerb. Fur Vorgesetzte ist deshalb die inhaltliche und fachliche Steuerung der Gruppenarbeit von
zentraler Bedeutung. Die Gestaltung von Entwicklungsprozessen ist der Schlussel fur die erfolgreiche

Gruppenfuhrung.

Ihr Nutzen

Sie lernen in diesem Seminar, welche Aspekte
wichtig und zu berucksichtigen sind, um eine
gute Teamleistung zu erreichen. Alle Themen
werden interaktiv erarbeitet und beinhalten auch
erlebnisorientierte Ubungen. Sie erhalten zudem
die Mdglichkeit, im Seminar lhre personlichen
Motivationstreiber (Reiss-Profil) kennen zu lernen.

Seminarinhalt

Teamkultur (Auswirkungen von Stress)
Verhandlungs- und Kommunikationskompetenz/
Harvard Prinzipien

Kommunikationsaxiome (P. Watzlawick und
F. Schulz von Thun)

Teambildung und individuelle Motivstruktur
(Reiss-Profil)

Heikle Gesprachssituationen
Teamentwicklung (Vier-Phasen-Modell)
Konfliktlésung (Ursachen, Inhalte und
Lésungen)

Rollen im Team

Teilnehmerkreis
Alle, die in Teams arbeiten und/oder Fuhrungs-
aufgaben haben.

Seminarleitung

Heinz Wyssling, Karriere- und Organisations-
berater. Mitglied des Berufsverbandes fur
Supervisoren und Organisationsberater BSO,
Member World Society of Motivation Scientists
and Professionals, Ohio, USA, Dozent am SIB.

Seminardaten
Seminar FU 13107 Mi, 28. Marz
Seminar FU 47107 Mi, 21. November

Seminargebiihr
CHF 790.— (inkl. Lizenzgebuhr)
CHF 730.— KV-Mitglieder

Weiterfiihrende Angebote
Teammoderation - Steuern und Mobilisieren

von Gruppen
Unternehmensplanspiel «Team-Leadership»:
Resultate und Performance durch wirksame

Zusammenarbeit
«Management-Diplom SIB» (20 Tage)
Mehr unter: www.sib.ch/managementdiplom

Dieses Seminar fiihren wir firmenintern
in verschiedenen Sprachen (D/E/F) durch.
Bitte fordern Sie unsere Offerte an.
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FUHRUNGSKOMPETENZ

TEAMMODERATION - STEUERN UND MOBILISIEREN VON GRUPPEN

Bei der Fuhrung von Teams ist es lhre Aufgabe, die Voraussetzungen fur produktives Arbeiten der
Menschen im Team zu schaffen. Nur so entstehen eigenverantwortliches Verhalten und Motivation.
So verstandene Leadership geschieht in einer Vielzahl von Kommunikationssituationen, viele davon in
Gruppen. Die beiden wichtigsten Einflussfaktoren dafiir sind einerseits das richtige Design des Gesamt-
prozesses sowie die effektive Steuerung der Kommunikation in der Gruppe. Diese Art der Kommunikation
unterscheidet sich grundlegend von anderen Situationen wie zum Beispiel Gesprachen unter vier Augen

oder Prasentationen.

Ihr Nutzen

In diesem Seminar lernen Sie, wie Sie im Vorfeld
durch Analyse, Planung und vorbereitende Mass-
nahmen die Dynamik und Prozesse in Gruppen
beeinflussen und steuern kdnnen. Sie wissen,
wann Sie in Team- und Gruppensituationen inter-
venieren sollten und vor allem, wie Sie es tun. Sie
erlernen Techniken und Methoden, um Gruppen
auch in schwierigen Situationen und in komplexen
Aufgabenstellungen zielorientiert zu fuhren.

Seminarinhalt
Wenn das Ganze mehr ist als die Summe der

Teile — Grundlagen der Gruppendynamik im
Businesskontext

Werkzeuge, Tools und Tricks fur die Moderation
von Gruppen

Anwendung in typischen Situationen wie
Projekten und Meetings

Umgang mit Gruppen in heiklen Situationen

Teilnehmerkreis

Erfahrene FUuhrungskrafte, Team- und Projekt-
leiter sowie alle, die Gruppen mobilisieren und
steuern wollen und zusammen mit einem Team
Ziele erreichen mussen.

Seminarleitung

Wolfgang Rathert, lic.oec. HSG, Unternehmer,
Moderator, Coach, langjahrige Erfahrung in
der Moderationsausbildung von Trainern und
Beratern, Dozent am SIB.

Seminardatum
Seminar FU 39106 Di, 25. September

Seminargebiihr
CHF 590.—
CHF 530.— KV-Mitglieder

Weiterfiithrende Angebote

e Teamleitung und Teamentwicklung

e Teamentwicklung fiir Fortgeschrittene

e Unternehmensplanspiel «Team-Leadership»:
Resultate und Performance durch wirksame
Zusammenarbeit

Dieses Seminar fiihren wir firmenintern
in verschiedenen Sprachen (D/E/F) durch.
Bitte fordern Sie unsere Offerte an.
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FUHRUNGSKOMPETENZ

UNTERNEHMENSPLANSPIEL «TEAM-LEADERSHIP»:

RESULTATE UND PERFORMANCE DURCH WIRKSAME ZUSAMMENARBEIT

Fokus und Umsetzung, diese beiden Begriffe entscheiden dartber, ob Sie Ergebnisse erzielen oder
nicht. In Teams kommt das Element der Zusammenarbeit mit der Bindelung und Koordination der
Aktivitaten der Mitglieder hinzu. Die Auseinandersetzung mit Konflikten, Zielen und Werten, Kommuni-
kation und anderen typischen Situationen und Herausforderungen in Teams sensibilisiert Sie fur
erfolgskritische Themen. Erfahren Sie, an welchen Stellen Sie gezielt «Hebel» ansetzen kdnnen, um die

Performance lhres Teams zu verbessern!

Ihr Nutzen

In diesem Seminar lernen Sie die Erfolgsfaktoren
wirksamer, ergebnisorientierter Zusammenarbeit
in Teams kennen. Konzepte zur Analyse von
Situationen und Modelle fur die Gestaltung von
Interventionen erweitern lhr Verhaltensrepertoire.
Eine Teamsimulation sowie viele Ubungen ver-
anschaulichen die Theorie, binden Sie aktiv in den
Kurs ein und férdern so die Selbstreflexion und
den Transfer des Gelernten in den Arbeitsalltag.

Seminarinhalt

e Individuelle Ebene: Motivation, Identifikation
und Commitment in Teams

e Teamebene: Gruppendynamik, Konflikte und
Change-Management in Teams

e Interaktives Planspiel zur Ubung und
Umsetzung und zum besseren Transfer

Teilnehmerkreis
Angehende oder erfahrene Teamleiter, Projekt-
leiter und Fuhrungskréafte.

Seminarleitung

Wolfgang Rathert, lic.oec. HSG, Unternehmer,
Moderator, Coach, langjahrige Erfahrung in
der Moderationsausbildung von Trainern und
Beratern, Dozent am SIB.

Seminardatum
Seminar FU 22114 Do, 31. Mai

Seminargebiihr
CHF 790.— (inkl. Lizenzgebuhr)
CHF 730.— KV-Mitglieder

Weiterfiihrende Angebote

e Teamleitung und Teamentwicklung

e Teamentwicklung fir Fortgeschrittene

e Teammoderation - Steuern und Mobilisieren
von Gruppen

Dieses Seminar fiihren wir firmenintern
in verschiedenen Sprachen (D/E/F) durch.
Bitte fordern Sie unsere Offerte an.
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MANAGEMENTKOMPETENZ

ARBEITSTECHNIK UND ZEITMANAGEMENT

Wer in der Lage ist, effizient und effektiv mit eigener und fremder Zeit umzugehen, tragt dazu bei, dass
rechtzeitig das Richtige angepackt und realisiert wird. Ressourcen werden optimal eingesetzt, Resultate

verbessern sich, interessante Aufgaben werden einem ubertragen.

Ihr Nutzen

In diesem zweitdgigen Seminar lernen Sie die
wichtigsten Methoden, Techniken und Instrumente
fur ein modernes Zeitmanagement kennen und
anwenden.

Seminarinhalt

e Personliche Arbeitstechnik
e Personliche Lerntechnik

e Selbstmanagement-Prozess
e Problemlésungsprozess

o Kreativitatstechniken

Teilnehmerkreis

Personen, die effizienter und effektiver mit zeit-
lichen und personellen Ressourcen umgehen
wollen.
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Seminarleitung

Enrico Lombardi, Unternehmer, Leiter verschie-
dener Projekte und Studien im In- und Ausland,
mehrsprachiger Berater und Ausbildner, Dozent
an der HWZ Hochschule fiir Wirtschaft Zirich
und am SIB.

Seminardaten

Seminar FA 07201 Di/Mi, 14./15. Februar
Seminar FA 25201 Mi/Do, 20./21. Juni
Seminar FA 48201 Mi/Do, 28./29. November

Seminargebiihr
CHF 990.—
CHF 930.— KV-Mitglieder

Weiterfiihrende Angebote
e Persdnliche Produktivitat
e Stressmanagement

Dieses Seminar fiihren wir firmenintern
in verschiedenen Sprachen (D/E/F) durch.
Bitte fordern Sie unsere Offerte an.
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MANAGEMENTKOMPETENZ

NEUE WEGE DER KORRESPONDENZ

In modernen Briefen und Texten haben Floskeln ausgedient. Heute zahlt ein personlicher, dialogischer
und zugewandter Stil, der individuell, frisch und naturlich sein darf. Wer klar, verstandlich und freund-
lich schreibt, wird besser verstanden und hat mit seinen Informationen mehr Erfolg. Gut formulierte
Briefe und Texte gehen auf die Bedirfnisse und die Situation der Empfangerschaft ein. Floskeln behin-
dern den echten Dialog, weil sie schwerfallig und abgedroschen sind.

Ihr Nutzen
In diesem Seminar lernen Sie Alternativen zu

Seminarleitung

Angelika Ramer, Unternehmerin, Journalistin
und erfolgreiche Fachbuchautorin. Dozentin an
der HWZ Hochschule fiir Wirtschaft Zirich und
am SIB.

veralteten Wendungen kennen. Sie kénnen
einen Text richtig aufbauen, schreiben, und sie
formulieren miuhelos Anfangs- und Schlusssatze.

Seminardatum
Seminar FA 40202 Do, 04. Oktober

Seminarinhalt

Floskel-Labor: Auf der Spur sprachlicher Nacht-
gestalten

Textarbeit im Skript: Alternativen zu den
Floskeln entwickeln

Briefaufbau in 7 Schritten

Eigene Briefe aus der Praxis Uberarbeiten
Soundcheck und Stolpertest: Wie klingt und
fliesst das, was wir schreiben?

Seminargebiihr
CHF 590.—
CHF 530.— KV-Mitglieder

Weiterfiihrende Angebote

e Officemanagement — Effiziente Sekretariats-
fuhrung

e Protokollfiihrung

Mit vielen Ubungen den eigenen Stil verbessern
und erweitern

Typologie in der Sprache: Was Worte alles
verraten. Nicht alle lesen und verstehen gleich

Dieses Seminar fiihren wir firmenintern
in verschiedenen Sprachen (D/E/F) durch.
Teilnehmerkreis Bitte fordern Sie unsere Offerte an.

Alle, die beruflich viel schreiben.
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Korrespondenz
mit Charme

«Neue Wege der Korrespondenz» richtet sich an alle, die topaktuelle Brief- und E-Mail-
Vorlagen fir den Biroalltag suchen, sowie an Vorgesetzte und Leute, die verantwortlich sind
fir die Unternehmenssprache. Das neue Buch bietet eine Fiille von Brief- und E-Mail-Vorlagen
fir die verschiedensten Kommunikationssituationen. Ein neues Korrespondenzsystem mit drei
Strategien — Brief, Briefing und Mikro-Wording - hilft, die unterschiedlichen Informationsbe-
dirfnisse angemessen umzusetzen. Die kommentierten Briefbeispiele und praktische Tipps
rund um das Thema Korrespondenz sind eine wertvolle Unterstitzung auf dem Weg zu einer
innovativen, lebendigen Briefsprache.

Angelika Ramer
Neue Wege der Korrespondenz

1. Auflage 2010

168 Seiten, geb.

CHF 45.-

ISBN 978-3-286-51471-3

VERLAG:SKYV
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MANAGEMENTKOMPETENZ

OFFICEMANAGEMENT - EFFIZIENTE SEKRETARIATSFUHRUNG
Vieles im Sekretariat hat sich verandert und entwickelt sich laufend weiter. Anspruchsvolle Sekretariats-
arbeit stellt demnach hohe Anforderungen fachlicher, methodischer und sozialer Art.

Ihr Nutzen

In diesem zweitdgigen Seminar optimieren Sie
die Zusammenarbeit zwischen Vorgesetzten
und Mitarbeitenden. Dank Anwendung moderner
Arbeitstechniken und -instrumente gewinnen Sie
mehr Selbststandigkeit, Sicherheit und Freude
im Beruf.

Seminarinhalt

Analyse der personlichen Aufgaben und des
Umgangs mit der Zeit

Auswirkungen von Arbeits- und Flhrungsstil
auf die Zusammenarbeit von Vorgesetzten
und Mitarbeitenden

Reibungsfléachen reduzieren - Leerlaufe
vermeiden mit Konfliktvermeidungs- und

Lésungstechniken

Personliche Weiterentwicklung vs. Chef-
entlastung

Freude an Veranderungen mit Kreativitat
und Innovation

Teilnehmerkreis

Mitarbeitende aus Sekretariaten, in Assistenz-
funktionen und im Officemanagement, die ihre
methodischen und sozialen Kompetenzen weiter
entwickeln wollen.
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Seminarleitung

Matthias Frey, Seminarleiter und Coach, Bereichs-
leiter in Schulungs- und Beratungsunternehmen,
Dozent am SIB.

Seminardaten
Seminar FA 40208 Mi+Mi, 03.+17. Oktober

Seminargebiihr
CHF 990.—
CHF 930.— KV-Mitglieder

Weiterfiihrende Angebote
e Protokollfiihrung
e Sitzungen leiten

Dieses Seminar fiihren wir firmenintern
in verschiedenen Sprachen (D/E/F) durch.
Bitte fordern Sie unsere Offerte an.
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MANAGEMENTKOMPETENZ

PERSONLICHE PRODUKTIVITAT

Die technischen und wirtschaftlichen Fortschritte der letzten Jahrzehnte haben dazu beigetragen, dass
die personliche Produktivitat fur alle eine dringliche Notwendigkeit ist, die direkt am Produktionsprozess
beteiligt sind. Schaffen Sie fur sich mehr Leistungskraft und Freiraum zur Foérderung der eigenen
Leistungsfahigkeit, damit Sie heute und in Zukunft Ihre angestrebten Ziele erreichen.

Ihr Nutzen

Von uns allen wird Effektivitat und Effizienz erwar-
tet. Die in diesem Seminar vermittelten Methoden,
Techniken, Ubungen und Tipps zeigen lhnen Wege
zur Steigerung der personlichen Produktivitat.

Seminarinhalt
Wesen der personlichen Produktivitat
Erhohte Eigeninitiative durch zielorientiertes

Handeln

Zeitwohlstand und Stressmanagement
Prioritaten setzen — Fokussierung auf das
Wesentliche

Produktivitatsoptimierung durch effektive
Kommunikation

Motivationsprozess

Teilnehmerkreis
Angesprochen sind Mitarbeitende, welche ihre
personliche Produktivitat optimieren wollen.
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Seminarleitung
Markus Worch, MBA, Unternehmensberater,
Fachbuchautor und -experte, Dozent am SIB.

Seminardaten
Seminar FA 11203 Do, 15. Marz
Seminar FA 43203 Do, 25. Oktober

Seminargebiihr
CHF 590.—
CHF 530.— KV-Mitglieder

Weiterfithrende Angebote
e Arbeitstechnik und Zeitmanagement
e Stressmanagement

Dieses Seminar fiihren wir firmenintern
in verschiedenen Sprachen (D/E/F) durch.
Bitte fordern Sie unsere Offerte an.
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MANAGEMENTKOMPETENZ

PROFESSIONELL PRASENTIEREN

Der Schlussel zum Erfolg steckt in der grindlichen Vorbereitung und im Erreichen und Gewinnen der

Zielgruppe!

Ihr Nutzen

Sie erarbeiten sich in diesem Seminar die Grund-
lagen fur den Aufbau, den Inhalt und das Ziel
einer erfolgreichen Prasentation. Sie erkennen die
Wichtigkeit des Zusammenspiels von Sprache,
Stimme und Koérpersprache sowie die Einsatz-
moglichkeiten verschiedener Medien. Schliesslich
erhalten Sie Tipps und Tricks, um Spannung zu
erzeugen und Nervositat zu Uberwinden.

Seminarinhalt

Aufbau: Einleitung - Hauptteil - Schluss
Was soll in Erinnerung bleiben?
Rahmenbedingungen
Zielgruppenorientierung

Medien-Mix

Kurzrede entwickeln

Wortwahl und Koérpersprache

Spannung erzeugen

Nervositat tberwinden

Teilnehmerkreis

Fuhrungskrafte, Projektleitende sowie Mitar-
beitende, die regelmassig Prasentationen halten
oder es in Zukunft tun werden.
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Seminarleitung

Chris Brugger, Qualitatsmanager und Partner
einer Unternehmensberatung mit Fokus struktu-
rierte Kreativitdt und Innovation, mehrjéhrige
Erfahrung in der Moderation von Innovations-
workshops einschliesslich Trainings zu Préasen-
tationstechnik, Dozent am SIB.

Seminardaten
Seminar FA 11204 Mi, 14. Marz
Seminar FA 50204 Di, 11. Dezember

Seminargebiihr
CHF 590.—
CHF 530.— KV-Mitglieder

Weiterfiihrende Angebote

o Auftrittskompetenz

e Rhetorik-Training

e «Cert. Innovation Manager SIB» (5 Tage)
Mehr unter: www.sib.ch/innovationmanager

Dieses Seminar fiihren wir firmenintern
in verschiedenen Sprachen (D/E/F) durch.
Bitte fordern Sie unsere Offerte an.



31 MANAGEMENT

 £000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000ssscsssscscsssoss

MANAGEMENTKOMPETENZ

PROTOKOLLFUHRUNG

Stets aktuell: Protokolle klar, wahr, knapp und zweckmassig verfassen.

Ihr Nutzen

In diesem Seminar lernen Sie, welche Instrumente
fur das gezielte Protokollieren erfolgreich sind.
Sie setzen diese Techniken wahrend des Semi-
nars anhand verschiedener Ubungen direkt ein.

Seminarinhalt

e Das Protokoll = nur Papier oder mehr?

e Welche Aufgabe erfiillt das Protokoll?

e Verschiedene Protokollarten

e Techniken des erfolgreichen Protokollierens
¢ Wie setze ich die Sprache gezielt ein?

e Praktische Ubungen

Teilnehmerkreis

Personen, die aussagekraftige Protokolle effizient
verfassen wollen, sei es in der Wirtschaft, in
der offentlichen Verwaltung oder im Non-Profit-
Bereich.
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Seminarleitung

Matthias Frey, Seminarleiter und Coach, Bereichs-
leiter in Schulungs- und Beratungsunternehmen,
Dozent am SIB.

Seminardaten
Seminar FA 06207 Do, 09. Februar
Seminar FA 37207 Mi, 12. September

Seminargebiihr
CHF 590.—
CHF 530.— KV-Mitglieder

Weiterfiihrende Angebote

e Officemanagement — Effiziente Sekretariats-
fuhrung

e Sitzungen leiten

Dieses Seminar fiihren wir firmenintern
in verschiedenen Sprachen (D/E/F) durch.
Bitte fordern Sie unsere Offerte an.
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MANAGEMENTKOMPETENZ

SITZUNGEN LEITEN

Weniger ist mehr: Lernen Sie die Erfolgsfaktoren fur kirzere und erfolgreiche Besprechungen kennen!

Ihr Nutzen

In diesem Seminar werden Sie befahigt, eine
Sitzung kompetent, effizient und zielgerichtet in
klirzester Zeit vorzubereiten und durchzufihren.
Sie lernen die relevanten Spielregeln wéhrend
Sitzungen kennen, insbesondere beztglich Nach-
bearbeitung, Verteilung der Aufgaben und Kom-
munikation nach einer Besprechung. Das Gelernte
hilft Ihnen, das nachste Meeting optimal vorbe-
reitet durchzufihren.

Seminarinhalt

e Sitzungsphasen: Vorbereitung, Durchfiihrung
und Nachbearbeitung

Organisation von effektiven Besprechungen

Erarbeiten einer persdnlichen Checkliste zur

Besprechungsorganisation

Einsatz von Hilfsmitteln: Einladung, Traktan-
denliste, Protokoll, Pendenzenliste
Leitung von Besprechungen

Umgang mit schwierigen Situationen und
Teilnehmenden

Uberpriifen und optimieren des eigenen
Besprechungsmusters

Organisieren und fiihren einer Trainings-
besprechung wéhrend des Seminars
Tipps und Tricks aus der Praxis

Teilnehmerkreis

Fuhrungskrafte, Team- und Gruppenleitende
sowie Mitarbeitende, die Sitzungen leiten oder
regelmassig an Besprechungen (u.a. auch zur
Protokollfihrung) teilnehmen.
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Seminarleitung

Matthias Frey, Seminarleiter und Coach, Bereichs-
leiter in Schulungs- und Beratungsunternehmen,
Dozent am SIB.

Seminardaten
Seminar FA 16212 Di, 17. April
Seminar FA 49212 Mi, 05. Dezember

Seminargebiihr
CHF 590.—
CHF 530.— KV-Mitglieder

Weiterfithrende Angebote
e Arbeitstechnik und Zeitmanagement
e Protokollfiihrung

Dieses Seminar fiihren wir firmenintern
in verschiedenen Sprachen (D/E/F) durch.
Bitte fordern Sie unsere Offerte an.



Hull’s School

Language learning at its best

Seit 60 Jahren lhre Spezialistin
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= alle Sprachen
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Seehofstrasse 3 Telefon 044 267 60 60
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ARBEITSZEUGNISSE SCHREIBEN

Aufgrund des heutigen Verstandnisses von Fiuhrung bekennen sich immer mehr Firmen zu uncodierten,
d.h. transparenten Arbeitszeugnissen. Die Verantwortung und Pflicht gegeniiber den Mitarbeitenden
bis zum Abschluss des Arbeitsverhaltnisses druckt sich in einem ehrlichen, wohlwollend formulierten
Zeugnis aus.

Ihr Nutzen
In diesem Seminar lernen Sie, wie von der

Seminarleitung

Helena I. Schmidhauser, eidg. dipl. Betriebs-
ausbilderin, Geschéftsleiterin, Buchautorin,
langjahrige Dozentin am SIB.

Gesetzgebung gefordert, ehrliche und wohl-
wollende Zeugnisse zu formulieren und die
verschiedenen Zeugnisarten zu unterscheiden.
Sie erkennen mogliche Codierungen und lernen
damit umzugehen. Gleichzeitig werden Sie mit
der Bedeutung und der Technik von transpa-
renten Arbeitszeugnissen vertraut gemacht.

Seminardaten
Seminar HL 09302 Mi, 29. Februar
Seminar HL 44302 Mi, 31. Oktober

Seminargebiihr
CHF 590.—
CHF 530.— KV-Mitglieder

Seminarinhalt

¢ Arbeitszeugnis

e Zwischenzeugnis

e Arbeitsbestatigung

e Zum Inhalt eines Arbeitszeugnisses
e Zeugniscodierung

e Checkliste

e Rechtliche Grundlagen

Weiterfiihrende Angebote

e Basiskompetenzen im Personalwesen
e Grundlagen des Arbeitsrechts

e «Dipl. Personalleiter/in NDS HF»

(eidg. anerkannt, 2 Semester)

Mehr unter: www.sib.ch/personalleiter
Teilnehmerkreis
Dieses Seminar fiihren wir firmenintern
in verschiedenen Sprachen (D/E/F) durch.
Bitte fordern Sie unsere Offerte an.

Alle, die Arbeitszeugnisse schreiben.
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HUMAN RESOURCES

BASISKOMPETENZEN IM PERSONALWESEN

Der Wandel in Wirtschaft, Technik und Gesellschaft verlangt von Menschen, die mit Personalaufgaben
betraut werden, eine flexible, effiziente und professionelle Arbeitsweise. Eignen Sie sich in diesem
Seminar praxiserprobte Methoden und Instrumente des Personalhandwerks an.

Ihr Nutzen

Sie erkennen in diesem zweitdgigen Seminar die
Wichtigkeit einer professionellen Personalarbeit
und lernen die strategischen Grundlagen eines
neuzeitlichen Personalmanagements kennen. Die
vielen praktischen Hinweise fur den taglichen
Umgang mit operativen Personalfragen stehen
hierbei im Vordergrund.

Seminarinhalt

Fluktuation und Personalplanung

Kiindigung und Kiindigungsgesprach

Interne Stellenbesetzung (Potenzialerfassung
und -nutzung)

Rekrutierungsvarianten (inkl. Personalinserate)
Vorselektion und Selektion

Vorstellungsgesprach und Anstellungsentscheid
Teambildung

Leistungs-/Verhaltensbewertung und
Mitarbeitergespréache

Freistellung von Mitarbeitenden

Teilnehmerkreis
Mit der Personalarbeit beauftragte Mitarbeiter-
innen und Mitarbeiter, vornehmlich aus KMU.
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Seminarleitung

Jacques André Ditesheim, langjahriger Unter-
nehmensberater, Personalleiter und Dozent am
SIB.

Seminardaten
Seminar HL 05301 Mi/Do, 01./02. Februar
Seminar HL 36301 Mi/Do, 05./06. September

Seminargebiihr
CHF 990.—
CHF 930.— KV-Mitglieder

Weiterfiihrende Angebote
e Arbeitszeugnisse schreiben
e Personalgewinnung und Interviewtechnik
e «Dipl. Personalleiter/in NDS HF»
(eidg. anerkannt, 2 Semester)
Mehr unter: www.sib.ch/personalleiter

Dieses Seminar fiihren wir firmenintern
in verschiedenen Sprachen (D/E/F) durch.
Bitte fordern Sie unsere Offerte an.
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BERUFLICHE VORSORGE UND PENSIONSKASSEN

600 Mia. Franken Kapital verwalten die Pensionskassen und die Versicherungsgesellschaften im Rahmen
der Beruflichen Vorsorge im Auftrag der Versicherten. Wer ist dafiir verantwortlich? Welche Leistungen
konnen erwartet werden? Wie funktioniert die Berufliche Vorsorge? Welches sind Handlungs- und

 £0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000ssscscscscscscscsssscssscss

Gestaltungsspielraume fir Arbeitgeber und Versicherte?

Ihr Nutzen

In diesem zweitédgigen Seminar erhalten die Teil-
nehmenden einen breiten Uberblick iiber den
aktuellen Stand der Beruflichen Vorsorge und
uber die zu erwartenden Entwicklungen. Als
Stiftungsrat oder Mitglied einer Vorsorgekommis-
sion, als Finanz- oder Personalverantwortliche
konnen Sie die Anforderungen und Fragen der
Praxis wirkungsvoller 16sen.

Seminarinhalt

¢ Die Berufliche Vorsorge als Element der
sozialen Sicherheit

Die Beteiligten in der Beruflichen Vorsorge:
Pensionskassen, Sammelstiftungen, Aufsicht
Vorsorgeleistungen und deren Finanzierung
Vorsorge und Arbeitsverhaltnis
Wohneigentumsférderung, Steuern
FUhrung von Vorsorgeeinrichtungen bzw.
Mitgliedschaft in der Vorsorgekommission
(Aufgaben, Vermogensbewirtschaftung,
Verantwortlichkeiten, Berichtswesen,
FUhrungsinstrumente, Handlungs- und
Gestaltungsspielraume)

Teilnehmerkreis

Stiftungsrate von Pensionskassen, Mitglieder

in Vorsorgekommissionen, Personal- und
Finanzverantwortliche in Unternehmen sowie
interessierte Versicherte.

Es wird den Teilnehmenden empfohlen, ihr
eigenes Pensionskassenreglement sowie
einen Taschenrechner in das Seminar mit-
zubringen.
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Seminarleitung

Prof. Dr. Bruno Ern, Wirtschafts- und Vorsorge-
berater, Prasident einer Pensionskasse, Dozent
an Fachhochschulen und am SIB.

Seminardaten
Seminar HL 06303 Mi/Do, 08./09. Februar
Seminar HL 43303 Mi/Do, 24./25. Oktober

Seminargebiihr
CHF 990.—
CHF 930.— KV-Mitglieder

Weiterfithrende Angebote
e Basiskompetenzen im Personalwesen
e Grundlagen des Arbeitsrechts
e «Dipl. Personalleiter/in NDS HF»
(eidg. anerkannt, 2 Semester)
Mehr unter: www.sib.ch/personalleiter

Dieses Seminar fiihren wir firmenintern
in verschiedenen Sprachen (D/E/F) durch.
Bitte fordern Sie unsere Offerte an.
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HUMAN RESOURCES

BUSINESS KNOW-HOW FUR HR-BUSINESS PARTNER

Wer als Business Partner der Geschéftsleitung oder Linie akzeptiert sein will, der muss im Gesprach
mit seinen internen Kunden auch souveran mit betriebswirtschaftlichen und finanziellen Argumenten
Uberzeugen kdnnen. KPIs, Investitionsrechnung, Bilanz und Erfolgsrechnung dirfen keine Fremdworte
sein. Kompetente HR-Business Partner muissen auch die finanziellen Zusammenhange und die Logik
der Geldflusse im Unternehmen verstehen. Kennzahlen, Bilanz und Erfolgsrechnung kénnen als Arbeits-

und Entscheidungshilfe eingesetzt werden.

Ihr Nutzen

Die Teilnehmenden erfahren dank des interaktiven
und erlebnisorientierten Konzepts die finanziellen
Zusammenhange und Wechselwirkungen in einem
Unternehmen aus der Perspektive HR. Sie lernen,
souveran mit finanziellen Begriffen und Konzepten
zu argumentieren. Sie kennen die wichtigsten
finanziellen Fihrungskennzahlen und kénnen be-
urteilen, wie Ihre HR-Projekte diese beeinflussen.
Sie koénnen Bilanzen und Erfolgsrechnungen lesen
und interpretieren.

Seminarinhalt

Management eines simulierten Unternehmens
aus der Perspektive HR

Entwicklung und Umsetzung von Massnahmen

zur Ergebnisverbesserung

Aufbau und Zusammenhange von Bilanz,
Erfolgsrechnung und Kennzahlen
Strategien zur Beeinflussung von Gewinn,
Rendite und Shareholder Value

Teilnehmerkreis

HR-Business Partner, Beraterinnen im Bereich
HR-Projekte, Budget- und Kostenstellen-
verantwortliche, Team- und Projektleitende.
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Seminarleitung

Wolfgang Rathert, lic.oec. HSG, Unternehmer,
Moderator, Coach, langjahrige Erfahrung in
der Moderationsausbildung von Trainern und
Beratern, Dozent am SIB.

Seminardatum
Seminar HL 47306 Di, 20. November

Seminargebiihr
CHF 790.— (inkl. Lizenzgebuhr)
CHF 730.— KV-Mitglieder

Weiterfithrende Angebote
e Basiskompetenzen im Personalwesen
e «Dipl. Personalleiter/in NDS HF»
(eidg. anerkannt, 2 Semester)
Mehr unter: www.sib.ch/personalleiter

Dieses Seminar fiihren wir firmenintern
in verschiedenen Sprachen (D/E/F) durch.
Bitte fordern Sie unsere Offerte an.
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HUMAN RESOURCES

GRUNDLAGEN DES ARBEITSRECHTS

Verschaffen Sie sich anhand aktueller Falle aus der Praxis Sicherheit in der Anwendung des Arbeits-

rechts.

Ihr Nutzen

In diesem zweitagigen Seminar lernen Sie, was
bei Abschluss und Beendigung eines Arbeitsver-
héltnisses zu beachten ist. Sie kennen die
Rechte und Pflichten von Arbeitnehmerinnen
und Arbeitnehmern sowie von Arbeitgeberinnen
und Arbeitgebern und kénnen arbeitsrechtliche
Fragen aus dem Betriebsalltag selbststandig
16sen.

Seminarinhalt

Rund um den Abschluss des Arbeitsvertrags
Die ordentliche Beendigung des Arbeitsvertrags,
was gilt es zu beachten?

Die fristlose und die missbrauchliche Kiindi-

gung, wie weiter?

Die Pflichten und die Haftung der Arbeit-
geberin/des Arbeitgebers

Die Pflichten und die Haftung der Arbeit-
nehmerin/des Arbeitnehmers

Die Frau als Arbeitnehmerin

Teilnehmerkreis
Personalverantwortliche und Personen mit
Interesse an arbeitsrechtlichen Fragen.
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Seminarleitung

Prof. Ursula Guggenbuhl, selbststandige Rechts-
anwaltin, Dozentin an der HWZ Hochschule fir
Wirtschaft Zirich und am SIB.

Seminardaten
Seminar HL 38304 Di/Mi, 18./19. September

Seminargebiihr
CHF 990.—
CHF 930.— KV-Mitglieder

Weiterfiihrende Angebote
e Arbeitszeugnisse schreiben
e Basiskompetenzen im Personalwesen
e «Dipl. Personalleiter/in NDS HF»
(eidg. anerkannt, 2 Semester)
Mehr unter: www.sib.ch/personalleiter

Dieses Seminar fiihren wir firmenintern
in verschiedenen Sprachen (D/E/F) durch.
Bitte fordern Sie unsere Offerte an.
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HUMAN RESOURCES

PERSONALGEWINNUNG UND INTERVIEWTECHNIK

Die Auswahl der richtigen Mitarbeitenden z&hlt zu den kritischen Erfolgsfaktoren von jedem Unternehmen.
Durch die demografische Entwicklung, den Arbeitskraftemangel und den Wertewandel wird das Gewin-
nen der erwiinschten Mitarbeitenden zudem erschwert. Ein professioneller Rekrutierungsprozess mit

den richtigen Instrumenten und eine gelernte Interviewtechnik filhren Sie zum gewlinschten Ziel.

Ihr Nutzen

Nach diesem Seminar sind Sie in der Lage, ein
Kompetenzprofil zu erstellen, ein griffiges Inse-
rat zu texten und ein Bewerbungsdossier zu
analysieren. Sie erarbeiten einen Fragenkatalog,
um die wichtigsten Persénlichkeitsmerkmale
wahrend des Interviews zu erfassen. Zusatzlich
erhalten Sie die Moglichkeit, Ihre personliche
Bewerbung analysieren zu lassen und ein Vor-
stellungsgespréach zu trainieren.

Seminarinhalt

Personalbedarf: Stellenbeschrieb und Kompe-
tenzprofil erstellen

Personalwerbung: Inserate texten und Rekru-
tierungskanale definieren

Personalauswahl: Bewerbungen interpretieren
und systematisch auswahlen

Interview: Frage- und Gesprachsfihrungs-
techniken trainieren

Hoher Transfernutzen durch Analyse eigener
Fallbeispiele

Teilnehmerkreis

Fuhrungskréafte und Geschaftsleitende, welche
Personalentscheide treffen sowie HR-Fachkrafte,
die ihre Interviewtechniken optimieren und
uberpriafen méchten.
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Seminarleitung
Viola Christen, dipl. Leiterin Human Resources,
Unternehmerin und Dozentin am SIB.

Seminardaten
Seminar HL 15305 Do, 12. April
Seminar HL 44305 Do, 01. November

Seminargebiihr
CHF 590.—
CHF 530.— KV-Mitglieder

Weiterfithrende Angebote
e Arbeitszeugnisse schreiben
e Basiskompetenzen im Personalwesen
e «Dipl. Personalleiter/in NDS HF>»
(eidg. anerkannt, 2 Semester)
Mehr unter: www.sib.ch/personalleiter

Dieses Seminar fiihren wir firmenintern
in verschiedenen Sprachen (D/E/F) durch.
Bitte fordern Sie unsere Offerte an.
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HUMAN RESOURCES

REKRUTIEREN MIT SOCIAL MEDIA

Fur Uber 42 Prozent der Unternehmen ist die Rekrutierung von Fach- und FuUhrungsspezialisten mit
Schwierigkeiten verbunden: die Suche dauert oft lange und ist sehr teuer. Der Einsatz Sozialer Medien
in der Personalgewinnung bietet Unternehmen die Chance, gezielt Talente zu identifizieren und sich als

attraktiver Arbeitgeber zu positionieren.

Ihr Nutzen

Nach diesem Seminar sind Sie in der Lage, lhre
definierte Zielgruppe adressatengerecht tber
Rekrutierungskanéale wie Facebook, Xing & Co.
anzusprechen. Durch die Scharfung und Positio-
nierung lhres Arbeitgeberprofils im Internet
steigern Sie lhre Attraktivitat und Prasenz und
finden einfacher und schneller zukiinftige Mitar-
beitende. Zusatzlich erfahren Sie, wie Sie lhre
eigene Karriere-Webseite optimieren kénnen und
erarbeiten einen Aktionsplan fur die Umsetzung
lhrer Social Media Recruiting-Strategie.

Seminarinhalt

e Nutzungsmaoglichkeiten von Facebook,

Xing & Co. fur die Personalgewinnung
Identifikation der genauen Zielgruppe
Ist-Analyse der Rekrutierungskandle mittels
Checkliste

Suchstrategie fir Vakanzen definieren und in
der konkreten Suche umsetzen
Erfolgsfaktoren einer modernen Webseite
Megatrends: Video- und Mobile Recruiting
Praxistransfer: konkrete Umsetzung planen

Teilnehmerkreis

Rekrutierende, Personal-, Ausbildungs- oder

HR-Marketingverantwortliche, HR-Fachkrafte,
Geschéaftsleitende, Fihrungskréfte, Linienver-
antwortliche oder Projektleitende.
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Seminarleitung

Stefan Hurlimann, lic.oec.publ., NDS HRM,
Organisationsberater BSO, Dozent an der HWZ
Hochschule fur Wirtschaft Zarich und am SIB.

Seminardaten
Seminar HL 16307 Do, 19. April
Seminar HL 39307 Mi, 26. September

Seminargebiihr
CHF 590.—
CHF 530.— KV-Mitglieder

Weiterfiihrende Angebote
Basiskompetenzen im Personalwesen
Social Media fir Unternehmen

«Dipl. Personalleiter/in NDS HF>»

(eidg. anerkannt, 2 Semester)

Mehr unter: www.sib.ch/personalleiter
«Cert. Online Marketing Expert bsw/SIB»
(12 Tage)

Mehr unter: www.sib.ch/marketingexpert

Dieses Seminar fiihren wir firmenintern
in verschiedenen Sprachen (D/E/F) durch.
Bitte fordern Sie unsere Offerte an.
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EINSTIEG INS MARKETING

Das Seminar gibt einen detaillierten Uberblick tber den gesamten Marketing-Prozess. Ab sofort sind
Sie in der Lage, Begriffe und Definitionen rund um das Marketing richtig einzuordnen. Sie erkennen die
verschiedenen Méglichkeiten, sich im Rahmen von Spezialgebieten praxisorientiert zu vertiefen.

Ihr Nutzen

In diesem Seminar lernen Sie, das Phanomen
Marketing als ganzheitlichen Teilprozess im
Unternehmenszusammenhang zu verstehen. Sie
werden mit den wichtigen Begriffen und Defini-
tionen des Marketing vertraut gemacht und sind
in der Lage, dank guter Basiskenntnisse im
Marketing erfolgreich tiber die Fachgrenzen hin-
aus zu kommunizieren.

Seminarinhalt

Einfihrung in das Marketing: Grundlagen,
Begriffe und Definitionen

Marketing Zielsetzung

Marketing Strategie

Marketing Planung

Marketing Instrumente: der Marketing Mix
(4, 5und 7's)

Marketing Controlling

Teilnehmerkreis

Sachbearbeiter, Assistentinnen und Assistenten
von Marketingverantwortlichen sowie Fuhrungs-
krafte mit Marketingaufgaben im Nebenamt.

Seminarleitung

Jacqueline Steffen Oberholzer, Betriebstko-
nomin HWV, Unternehmensberaterin, Trainerin
und Coach, Dozentin am SIB.

Seminardatum
Seminar MV 23403 Mi, 06. Juni

Seminargebiihr
CHF 590.—
CHF 530.— KV-Mitglieder

Weiterfiihrende Angebote

e Kunden gewinnen, binden und pflegen

e Perfekter Kundendienst am Telefon

e «Cert. Online Marketing Expert bsw/SIB»
(12 Tage)
Mehr unter: www.sib.ch/marketingexpert

Dieses Seminar fiihren wir firmenintern
in verschiedenen Sprachen (D/E/F) durch.
Bitte fordern Sie unsere Offerte an.
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KUNDEN GEWINNEN, BINDEN UND PFLEGEN

Heute ist es immer wichtiger, sich von Mitbewerbern zu unterscheiden. Produkte und Dienstleistungen
sind immer &hnlicher, der Mensch kann besonders in Branchen die einfach austauschbar sind einen
besonderen Wettbewerbsvorteil schaffen — indem er im Gedéchtnis seiner Kunden héangen bleibt.

Ihr Nutzen

In diesem Seminar erhalten Sie praxisorientierte
Tipps im taglichen Umgang mit Ihren Kunden.
Es ist lhnen bewusst, was zu Kundenunzufrie-
denheit und Kundenabwanderung fuhrt und was
Sie dagegen unternehmen kénnen. Sie erarbeiten
Ldésungsansatze, wie Sie und lhr Unternehmen
lhre Kunden taglich von Neuem zu begeistern
vermogen.

Seminarinhalt

Wie funktioniert die Kundenbeziehung?
Welche Versprechen geben Sie Ihren
Kunden ab? Wer I6st diese ein?

Was miussen Sie sicherstellen, um Ihre
Versprechen einzuhalten?

Wie generiert man Kundenzufriedenheit?
Wie generiert man Kundenbindung?
Wie vermeidet man Service-Fehler?

Wie kann ich Ubersteigerte Kunden-
erwartungen zurechtricken?

Wie kann ich meine Kunden begeistern?

Teilnehmerkreis
Alle Personen, die selbstandig Kunden betreuen
und ihre Beziehungen optimieren wollen.

Seminarleitung

Jacqueline Steffen Oberholzer, Betriebstko-
nomin HWV, Unternehmensberaterin, Trainerin
und Coach, Dozentin am SIB.

Seminardatum
Seminar MV 50401 Mi, 12. Dezember

Seminargebiihr
CHF 590.—
CHF 530.— KV-Mitglieder

Weiterfiihrende Angebote

e Perfekter Kundendienst am Telefon

e Verhandlungs- und Verkaufstechnik

e «Cert. Online Marketing Expert bsw/SIB»
(12 Tage)
Mehr unter: www.sib.ch/marketingexpert

Dieses Seminar fiihren wir firmenintern
in verschiedenen Sprachen (D/E/F) durch.
Bitte fordern Sie unsere Offerte an.
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PERFEKTER KUNDENDIENST AM TELEFON

Die Stimme und das Verhalten am Telefon sind ausschlaggebend fur den ersten und bleibenden Ein-
druck, den Kunden von lhrem Unternehmen gewinnen. Professionelles Kommunizieren tréagt wesentlich
dazu bei, Reibungen und Konflikte zu vermeiden und dadurch die Effizienz und die Motivation der

Mitarbeitenden zu verbessern.

Ihr Nutzen

In diesem Seminar lernen Sie die Grundlagen
der Kommunikation kennen, verbunden mit dem
Ziel, bessere Kundenbeziehungen zu erlangen.
Zudem machen Sie sich mit den wichtigsten
Standards im Umgang am Telefon vertraut.
Schliesslich lernen Sie eine Methode kennen, um
professionell auf verbale Angriffe zu reagieren.

Seminarinhalt

Grundlagen der Kommunikation

Die Bedeutung der Stimme am Telefon
Kompetenz und Selbstsicherheit rund um
Telefon und Empfang

Wie kann ich Stress am Telefon abbauen?
Zeit gewinnen durch richtiges Fragen

Der Umgang mit schwierigen Kunden:
verbale Angriffe

Die Reklamation als Chance

Teilnehmerkreis
Berufsleute, die einen hohen Anteil ihrer Arbeit
am Telefon erledigen.

Seminarleitung

Jacqueline Steffen Oberholzer, Betriebstko-
nomin HWV, Unternehmensberaterin, Trainerin
und Coach, Dozentin am SIB.

Seminardaten
Seminar MV 13402 Mi, 28. Marz
Seminar MV 44402 Mi, 31. Oktober

Seminargebiihr
CHF 590.—
CHF 530.— KV-Mitglieder

Weiterfiihrende Angebote

e Verhandlungs- und Verkaufstechnik

o Officemanagement - Effiziente Sekretariats-
fuhrung

Dieses Seminar fiihren wir firmenintern
in verschiedenen Sprachen (D/E/F) durch.
Bitte fordern Sie unsere Offerte an.
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SOCIAL MEDIA FUR UNTERNEHMEN

Der Erfolg von Social Media-Plattformen wie Facebook, Youtube und Twitter ist nicht zu Ubersehen.
Die rasante Entwicklung in den letzten Jahren hat die Unternehmen uberrascht, denn bis vor kurzem
wurden diese Websites am Arbeitsplatz oftmals einfach gesperrt. Mittlerweile machen sich Marketing-
und Kommunikationsverantwortliche Gedanken, wie sie diese neuen Medien gewinnbringend einsetzen
kénnen und welchen Einfluss diese Prasenz auf die eigene Marke hat: Social Media ist zu einem

strategischen Thema geworden.

Ihr Nutzen

Das Seminar vermittelt IThnen die Grundlagen
und Konzepte von Social Media und Web 2.0 auf
anschauliche Weise. Sie erhalten Einblicke in
erfolgreiche Schweizer Beispiele sowie ein kon-
kretes Vorgehensmodell fur die Einfiuhrung von
Social Media und Web 2.0-Instrumenten in lThrem
Unternehmen.

Seminarinhalt

Einflihrung in Web 2.0 und Social Media
Erfolgreiche Web 2.0-Konzepte

Portrait der wichtigsten Web 2.0 Instrumente
und deren Businessnutzen (Blogs, Wikis,
Podcasts, E-Paper, Audio-, Video- und Foto-

plattformen, usw.)
Jumpstart: Einfilhrung von Social Media im
Unternehmen in vier Phasen

Dos and Don'ts
Best Practice-Beispiele am Markt

Teilnehmerkreis
Marketing- und Kommunikationsverantwortliche,
Budget-Entscheider, Projektleitende.

Seminarleitung

Ralph Hutter, Leiter Marketing/Kommunikation
einer renommierten Schweizer Mediaagentur,
aktiver Blogger und Onlinemedien-Herausgeber,
Dozent am SIB.

Seminardaten
Seminar MV 18405 Do, 03. Mai
Seminar MV 46405 Do, 15. November

Seminargebiihr
CHF 590.—
CHF 530.— KV-Mitglieder

Weiterfiihrende Angebote

e Rekrutieren mit Social Media

e «Cert. Online Marketing Expert bsw/SIB»
(12 Tage)
Mehr unter: www.sib.ch/marketingexpert

e «Cert. Innovation Manager SIB» (5 Tage)
Mehr unter: www.sib.ch/innovationmanager

Dieses Seminar fiihren wir firmenintern
in verschiedenen Sprachen (D/E/F) durch.
Bitte fordern Sie unsere Offerte an.
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VERHANDLUNGS- UND VERKAUFSTECHNIK

Verhandeln und Verkaufen ist eine Kunst, bei der es nicht zwingend Gewinner und Verlierer geben
muss! Dank einer sachbezogenen Verhandlungs- und Verkaufstechnik ist es moglich, Interessen

bestimmt zu vertreten, ohne dabei den Gesprachspartner vor den Kopf zu stossen. Wenn am Schluss
beide Parteien den Platz als Gewinner verlassen, geht die Rechnung fur alle Seiten auf.

Ihr Nutzen

In diesem Seminar lernen Sie, Personen und
Probleme voneinander zu trennen. Sie entwickeln
Varianten, die beiden Seiten Vorteile bringen
und einigen sich auf neutrale Messkriterien fur
das Verhandlungsergebnis.

Seminarinhalt
Die Ursache ermitteln, nicht um Probleme

feilschen

Menschen und Probleme getrennt voneinan-
der behandeln

Sich auf Interessen konzentrieren

In Varianten denken, Mdglichkeiten entwickeln
Neutrale Kriterien anwenden

Umgang mit der Gegenseite, die nicht
mitspielt oder stérker ist

Schmutzige Tricks — Wie verhalte ich mich
richtig?

Beispiele aus der Praxis

Teilnehmerkreis

FUhrungskréfte, Verkaufer, Eink&aufer, Unter-
nehmerinnen sowie alle, die im Geschaftsleben
oft verhandeln missen.

Seminarleitung

Jacqueline Steffen Oberholzer, Betriebstko-
nomin HWV, Unternehmensberaterin, Trainerin
und Coach, Dozentin am SIB.

Seminardatum
Seminar MV 50404 Do, 13. Dezember

Seminargebiihr
CHF 590.—
CHF 530.— KV-Mitglieder

Weiterfiihrende Angebote
e Perfekter Kundendienst am Telefon
e Professionell prasentieren

Dieses Seminar fiihren wir firmenintern
in verschiedenen Sprachen (D/E/F) durch.
Bitte fordern Sie unsere Offerte an.
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EINFUHRUNG IN DIE FINANZ- UND BETRIEBSBUCHHALTUNG

Das Rechnungswesen durchdringt heute fast alle Lebensbereiche: Nebst der Wirtschaft und Verwaltung
gewinnt dieser Aspekt auch in der Kultur, bei sozialen Institutionen sowie im Non-Profit-Bereich zuneh-
mend an Bedeutung. Eine modern gefuhrte Organisation ohne intaktes Rechungswesen ist nicht mehr

denkbar.

Ihr Nutzen

Die Teilnehmenden erlernen die Merkmale und
Inhalte des finanziellen und betrieblichen Rech-
nungswesens. Sie verstehen die Aussagemog-
lichkeiten und Grenzen der Finanzbuchhaltung,
kennen die zwei Grundsysteme des betrieblichen
Rechnungswesens als Vollkosten- resp. Teilkosten-
rechnung und lernen, aus dem betrieblichen
Rechnungswesen Zahlenmaterial zu interpretieren
resp. zu analysieren.

Seminarinhalt

Grundlagen und rechtliche Abstitzung der
Finanzbuchhaltung (neues Aktienrecht)

Inhalt der Finanzbuchhaltung inkl. der 3. Jahres-
rechnung (Geldflussrechnung)
Aussagemadglichkeiten und Interpretation von
den Instrumenten der Finanzbuchhaltung
Ubergang von der Finanz- in die Betriebsbuch-
haltung

Formen und Systeme der Betriebsbuchhaltung
Auswertungsmaglichkeiten und Interpretationen
von Kostenstellenrechnungen und Kostentrager-
rechnungen

Teilnehmerkreis

Personen, die keine spezifischen Vorkenntnisse
des Rechnungswesens besitzen, aber Interesse an
den Inhalten des finanziellen und betrieblichen
Rechnungswesens haben und Méglichkeiten und
Grenzen fir betriebswirtschaftliche Entscheidungs-
situationen kennen lernen méchten.

© £0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000sssssscscsssoss

Seminarleitung

Andreas W. Markstahler, Unternehmer und
Berater zahlreicher Klein- und mittelstandischer
Unternehmungen, Dozent an verschiedenen
Fachhochschulen und am SIB.

Seminardaten
Seminar RC 12505 Mi/Do, 21./22. Marz
Seminar RC 40505 Mi/Do, 03./04. Oktober

Seminargebiihr
CHF 990.—
CHF 930.— KV-Mitglieder

Weiterfiihrende Angebote

e Finanzcockpit - Finanzielle Fiihrung

e Unternehmensplanspiel «xManagement-
Leadership»: Finanzen und Kennzahlen fur
Nicht-Finanzfachleute

e «Dipl. Leiter/in Finanzen & Dienste NDS HF»
(eidg. anerkannt, 3 Semester)
Mehr unter: www.sib.ch/leiterFD

Dieses Seminar fiihren wir firmenintern
in verschiedenen Sprachen (D/E/F) durch.
Bitte fordern Sie unsere Offerte an.
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FINANZCOCKPIT - FINANZIELLE FUHRUNG
Jederzeit den Uberblick tiber den Verlauf der Geschaftstatigkeit zu haben, ist in einem dynamischen
Geschaftsumfeld nicht immer sehr einfach. Personen mit Fuhrungsfunktion erhalten in diesem Kurs das
notwendige Rustzeug zur optimalen Gestaltung der finanziellen Fihrungsprozesse.

Ihr Nutzen

In diesem Seminar erhalten Sie einen Uberblick
uber die Instrumente zur finanziellen Fuhrung
eines Unternehmens, kennen deren Anwendung
und sind in der Lage, diese gezielt auf die Bedurf-
nisse der organisatorischen und hierarchischen
Informations- und Steuerungsprozesse auszu-
richten.

Seminarinhalt
Werte erkennen und mittels Kennzahlen
messen

Kennzahlensysteme entwickeln
Einbindung der Kennzahlensysteme in den
Management- und Controllingkreislauf
Informationstechnische Umsetzung und

Unterstitzung
Erfolgsfaktoren bei der Entwicklung und
Umsetzung

Teilnehmerkreis

Geschaftsfuhrung, Bereichsleiterinnen und
Bereichsleiter, Unternehmerinnen und
Unternehmer.
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Seminarleitung

Hanspeter Frischknecht, Betriebsékonom HWV,
Inhaber eines Dienstleistungsunternehmens fir
offentliche Verwaltungen, Dozent am SIB.

Seminardaten
Seminar RC 16502 Mi, 18. April
Seminar RC 46502 Mi, 14. November

Seminargebiihr
CHF 590.—
CHF 530.— KV-Mitglieder

Weiterfiihrende Angebote

e Controlling-Ausbildung in drei Stufen

e Unternehmensplanspiel «Management-
Leadership»: Finanzen und Kennzahlen fur
Nicht-Finanzfachleute

e «Dipl. Leiter/in Finanzen & Dienste NDS HF»
(eidg. anerkannt, 3 Semester)
Mehr unter: www.sib.ch/leiterFD

Dieses Seminar fiihren wir firmenintern
in verschiedenen Sprachen (D/E/F) durch.
Bitte fordern Sie unsere Offerte an.
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UNTERNEHMENSPLANSPIEL «MANAGEMENT-LEADERSHIP»:

FINANZEN UND KENNZAHLEN FUR NICHT-FINANZFACHLEUTE

Wollen Sie im Kundengesprach souveran mit finanziellen Argumenten uberzeugen? Oder in der
Diskussion um Budgets 6konomischen Sachverstand sicherer und gezielter einsetzen? Dann missen

Sie finanzielle Zusammenhange und die Logik der Geldflisse im Unternehmen verstehen. Mit dem
Unternehmensplanspiel «Action-Map» erreichen Sie dieses Ziel spielend. So kénnen Sie lhre Cash-
Flows und Deckungsbeitrage direkt anfassen und ROI, Bilanzen und Erfolgsrechnungen «begreifen».

Ihr Nutzen

Die Teilnehmenden erkennen durch interaktives,
erlebnisorientiertes Erfahrungslernen die finan-
ziellen Zusammenhéange und Wechselwirkungen
in einem Unternehmen. Sie lernen, souveran mit
finanziellen Begriffen und Konzepten zu argu-
mentieren, kennen die wichtigsten finanziellen
Fuhrungskennzahlen und kdnnen Massnahmen zu
ihrer Verbesserung entwickeln und beurteilen.
Sie kénnen Bilanzen und Erfolgsrechnungen lesen
und interpretieren.

Seminarinhalt

Management eines simulierten Unternehmens
im Wettbewerb Uber drei Jahre

Entwicklung und Umsetzung von Massnahmen

zur Ergebnisverbesserung

Aufbau und Zusammenhange von Bilanz,
Erfolgsrechnung und Kennzahlen
Strategien zur Beeinflussung von Gewinn,
Rendite und Shareholder Value

Teilnehmerkreis

Fuhrungskrafte mit wenig oder keinem betriebs-
wirtschaftlichen Hintergrund, Budget- und
Kostenstellenverantwortliche, Team- und
Projektleitende bwz. -mitarbeitende, Ingenieure,
Techniker.
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Seminarleitung

Wolfgang Rathert, lic.oec. HSG, Unternehmer,
Moderator, Coach, langjahrige Erfahrung in
der Moderationsausbildung von Trainern und
Beratern, Dozent am SIB.

Seminardaten
Seminar RC 14509 Di, 03. April
Seminar RC 40509 Di, 02. Oktober

Seminargebiihr
CHF 790.— (inkl. Lizenzgebuhr)
CHF 730.— KV-Mitglieder

Weiterfiihrende Angebote

e Einfihrung in die Finanz- und Betriebs-
buchhaltung

e Finanzcockpit - Finanzielle Fiihrung

e «Dipl. Leiter/in Finanzen & Dienste NDS HF>»

(eidg. anerkannt, 3 Semester)
Mehr unter: www.sib.ch/leiterFD

Dieses Seminar fiihren wir firmenintern
in verschiedenen Sprachen (D/E/F) durch.
Bitte fordern Sie unsere Offerte an.
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CONTROLLING-AUSBILDUNG IN DREI STUFEN

Diese dreistufige Ausbildung bietet das SIB in bewéhrter Zusammenarbeit mit der Controller Akademie,
Gauting/Minchen, an. In drei aufeinander aufbauenden, fluinftagigen Seminaren lernen Sie Grundlagen,
Methoden und Instrumente kennen, um als Fach- oder Fuhrungskraft das Controlling fur betriebswirt-
schaftliche Entscheidungen und zur Erreichung der finanziellen Unternehmensziele zu nutzen.

1. Stufe: Controller's Grundseminar

Inhalte des funftagigen Grundseminars sind:

e Controlling als Management-Prozess der Ziel-
findung, Planung und Steuerung

e Grundlagen des Management Accounting

¢ Konzeption der Unternehmensplanung

e Performance Measurement und Management

e Controller-Funktion und Organisation

2. Stufe: Controller's Fortsetzungsseminar
Inhalte des funftagigen Aufbauseminars sind:

¢ Vertiefung des Management Accounting

e Controlling der Strukturkosten/Fixkosten

e Bausteine eines marktorientierten Controllings
e Grundlagen des Financial Accounting

e Wertorientiertes Controlling

3. Stufe: Controller's Workshop

Inhalte des funftagigen Abschluss-Workshops
sind:

Konzeption eines Management Accounting-
Systems zur Planungsvorbereitung
Entwicklung einer Planungskonzeption
Durchfiihrung einer integrierten Ergebnis-
und Finanzplanung

Workshop zu aktuellen Entwicklungen der
Controller-Praxis

Controlling der Controller-Arbeit

Zertifikat

Nach Abschluss jeder Ausbildungsstufe erhalten
die Teilnehmenden ein Zertifikat der Controller-
Akademie, Gauting/Munchen.

© £0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000sssssscscsssoss

Teilnehmerkreis

Personen, die im Controlling arbeiten und sich
in kompaktester Form das moderne Controlling-
Ristzeug aneignen wollen.

Seminarleitung

Die Seminare werden von langjahrigen Dozenten
der Controller Akademie, Gauting/Munchen,
durchgefuhrt.

Seminardaten
Termine auf Anfrage.

Seminargebiihr

1. Stufe: EUR 1.390,—
2. Stufe: EUR 1.390,—
3. Stufe: EUR 1.550,—

Information/Beratung
Alexandra Schuttenberg, Assistenz
T 043 322 26 55

F 043 322 26 51

seminare@sib.ch

www.sib.ch

Weiterfithrende Angebote

e «Dipl. Controller/in NDS HF»
Nachdiplomstudium (2 Semester)
Mehr unter: www.sib.ch/controller

e «Dipl. Leiter/in Finanzen & Dienste NDS HF»
(eidg. anerkannt, 3 Semester)
Mehr unter: www.sib.ch/leiterFD
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DER BUSINESSPLAN: PLANEN - UMSETZEN - ERFOLG HABEN!
Haben Sie Lust auf Selbststandigkeit? Oder stehen Finanzierungsgesprache mit Banken an? Profitieren

Sie vom Seminar zum Buch: denn Erfolg ist planbar!

Ihr Nutzen

In diesem Seminar erlernen Sie die strukturierte
Planung verschiedenster Projekte anhand eines
Businessplans. Dieses ganzheitliche Management-
instrument gewinnt bei der erfolgreichen Planung
und Umsetzung komplexer Projekte in Wirtschaft
und Verwaltung zunehmend an Bedeutung. Sie
erlernen die Komponenten und Werkzeuge zur
Erarbeitung eines Businessplans und eignen sich
dank der Analyse und Diskussion von Beispielen
die Erfolgskriterien eines erfolgreichen Business-
plans an.

Seminarinhalt

Sinn und Zweck des Businessplans -
der Weg zum Erfolg

Der erfolgreiche Start

Vision und Strategie

Markt und Marketing

Organisation und Management

Finanzen und Risiken

Das Destillat sowie die Uberzeugende
Prasentation

Der Businessplan als unerlassliche Grundlage
bei Finanzierungsgesprachen mit Banken

Teilnehmerkreis

FUhrungskréfte, Projektverantwortliche und
Unternehmensgriinder mit kaufménnischem
Grundwissen.

Seminarleitung

Pascal O. Stocker, Betriebsokonom FH, Unter-
nehmer, Berater und Fachbuchautor mit Fokus
Unternehmensentwicklung, Dozent an verschie-
denen Fach- und Hochschulen und am SIB.

Seminardatum
Seminar SP 45605 Mi, 07. November

Seminargebiihr
CHF 620.— (inkl. Lehrbuch)
CHF 560.— KV-Mitglieder

Weiterfiithrende Angebote

e Grundlagen strategische Fihrung und
Organisation

e Konzepte gekonnt entwickeln und umsetzen

Dieses Seminar fiihren wir firmenintern
in verschiedenen Sprachen (D/E/F) durch.
Bitte fordern Sie unsere Offerte an.
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GRUNDLAGEN STRATEGISCHE FUHRUNG UND ORGANISATION

«Nur wer sein Ziel kennt, findet den Weg.» (Lao-tse). Wie es der chinesische Philosoph bereits im
4. Jahrhundert vor Christus treffend formulierte, gilt es sein Ziel zu kennen, um dieses auch zu erreichen.
Gerade in der heutigen Zeit ist es zunehmend wichtiger, im Sinne einer optimalen Marktpositionierung

die richtigen strategischen Entscheide zu fallen.

Ihr Nutzen

Die Teilnehmenden erlernen die Grundlagen der
Strategieentwicklung sowie Methoden und Tech-
niken der Organisation. Sie kénnen Ziele und
Strategien fur den eigenen Verantwortungsbereich
formulieren und planen. Sie sind in der Lage,
organisatorische Massnahmen und Entscheide
im Rahmen ihrer Téatigkeit zu treffen und deren
Konsequenzen zu erkennen.

Seminarinhalt
Einfihrung in das strategische Denken
Vision, Mission und Leitbild als Basis fiir die

Organisation

Strategische Erfolgspositionen und Strategie-
programme

Ablauforganisation (Prozesse definieren,
aufzeichnen und verbessern)
Aufbauorganisation (Gestaltungsmaoglichkeiten
und Techniken)

Teamorganisation

Organisatorische Techniken und Methoden

Teilnehmerkreis
Unternehmerinnen und Unternehmer, Fihrungs-
kréfte, Neu- und Jungunternehmer.

Seminarleitung

Pascal O. Stocker, Betriebsokonom FH, Unter-
nehmer, Berater und Fachbuchautor mit Fokus
Unternehmensentwicklung, Dozent an verschie-
denen Fach- und Hochschulen und am SIB.

Seminardaten
Seminar SP 47606 Mi/Do, 21./22. November

Seminargebiihr
CHF 990.—
CHF 930.— KV-Mitglieder

Weiterfiithrende Angebote

e Der Businessplan: Planen - umsetzen -
Erfolg haben!

e Risikomanagement kompakt

e «Management-Diplom SIB» (20 Tage)
Mehr unter: www.sib.ch/managementdiplom

Dieses Seminar fiihren wir firmenintern
in verschiedenen Sprachen (D/E/F) durch.
Bitte fordern Sie unsere Offerte an.



Planen - umsetzen -
Erfolg haben!

Die Publikation «Der Businessplan» ist Ihr Begleiter, wenn Sie die Idee eines Vorhabens zum
fertigen Businessplan strukturiert planen und umsetzen wollen. Klare Strukturen, eine CD-ROM
mit Arbeitspapieren, Praxistipps, Checklisten, eine Ubersichtstabelle mit grindungsrelevanten
Informationen, viele Beispiele und Kontaktadressen helfen bei der Realisierung lhres Projektes.
Dieses Fachbuch zeigt lhnen auf, welche Informationen nétig sind, um einen logischen und
aussagekraftigen Businessplan zu erstellen.

Franco Dorizzi und Pascal O. Stocker

Der Businessplan - Von der Idee zur Umsetzung

H Neuauflage | 4. Auflage 2011, 244 Seiten, brosch., inkl. CDROM
CHF 58.—

ISBN 978-3-286-51264-1

Verlag SKV, Postfach 1853, CH-8027 Zirich
Telefon (+41) 044 283 45 21, Telefax (+41) 044 283 45 65, www.verlagskv.ch

VERLAG:SKYV
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KONZEPTE GEKONNT ENTWICKELN UND UMSETZEN

Konzepte treten in jedem Unternehmen in den verschiedensten Formen und Hierarchiestufen auf. Die
Bezeichnungen dafiir sind vielfaltig: Proposal, Strategiepapier, Grobkonzept, Vorschlag, Businessplan,
Business Caser usw. Die Struktur und die Zielsetzung sind jedoch identisch. Mitarbeiter, welche gekonnt
Konzepte entwickeln, sind produktiver und das Management kann die Entscheidungsgrundlagen gezielter

und umfassender erfassen. Dies fuhrt zu schnelleren und besseren Entscheidungen.

Ihr Nutzen

In diesem Seminar lernen Sie die grundlegenden
Komponenten und den Aufbau von Konzepten
kennen. Sie kdnnen Konzepte strukturiert und
empfangerorientiert entwickeln und kennen Mass-
nahmen, um die erfolgreiche Konzeptumsetzung
sicherzustellen.

Seminarinhalt

e Einfliihrung in die Konzeption

e Konzeptarten

e Ziele von Konzepten

e Aufbau und Struktur von Konzepten
e Vorgehen zur Konzepterstellung

e Umsetzung von Konzepten

e Einsatz von Hilfsmitteln und Vorlagen

Teilnehmerkreis
Personen aller Hierarchiestufen, welche beruflich
Konzepte erstellen.

Seminarleitung

Thomas Schumacher, dipl. Betriebwirtschafter HF,
Unternehmer und Berater mit Fokus Unterneh-
mensentwicklung, Dozent am SIB.

Seminardatum
Seminar SP 25603 Mi, 20. Juni

Seminargebiihr
CHF 590.—
CHF 530.— KV-Mitglieder

Weiterfiihrende Angebote

e Der Businessplan: Planen - umsetzen -
Erfolg haben!

o Professionell prasentieren

e «Cert. Innovation Manager SIB» (5 Tage)
Mehr unter: www.sib.ch/innovationmanager

Dieses Seminar fiihren wir firmenintern
in verschiedenen Sprachen (D/E/F) durch.
Bitte fordern Sie unsere Offerte an.
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STRATEGIE & ORGANISATION

PROJEKTMANAGEMENT KOMPAKT

Gewinnen Sie einen grundlegenden Uberblick zu Methoden und Techniken des erfolgreichen Projekt-

managements.

Ihr Nutzen

In diesem Seminar lernen Sie, ein Projekt zu
definieren, daraus eine Projektstruktur abzuleiten
und einen Projektplan zu erstellen. Sie kdnnen
eine Projektorganisation festlegen und Aufgaben
und Verantwortlichkeiten zuordnen. Sie kennen
die Aufgaben und Verantwortlichkeiten der am
Projekt beteiligten Instanzen. Sie kénnen einen
Projektauftrag formulieren und Arbeitspakete
definieren.

Seminarinhalt

Einflihrung in das Projektmanagement
Projektdefinition und Zielformulierung
Formulierung Projektantrag und Projektauftrag
Auftragserteilung

Ziele, Ablaufe und Phasen von Projekten
Grundlagen der Projektplanung inkl.
Projektsteuerung

Ablaufplanung, Terminplanung, Meilensteine
Definition von Arbeitspaketen
Projektorganisation und Strukturierung
Projektcontrolling und Dokumentation

Teilnehmerkreis

Das Seminar richtet sich an Personen aus privaten
und offentlichen Unternehmen aller Branchen,
die wenig oder keine Erfahrung im Projektmana-
gement haben. Insbesondere werden Fachver-
treter und Projektmitarbeitende angesprochen.

Seminarleitung

Thomas Schumacher, dipl. Betriebwirtschafter HF,
Unternehmer und Berater mit Fokus Unterneh-
mensentwicklung, Dozent am SIB.

Seminardaten
Seminar SP 13601 Do, 29. Marz
Seminar SP 43601 Mi, 24. Oktober

Seminargebiihr
CHF 590.—
CHF 530.— KV-Mitglieder

Weiterfiithrende Angebote

e Grundlagen strategische Fihrung und
Organisation

e Unternehmensplanspiel «Projekt-Leadership»:
Menschen fuhren in Projekten

e «Cert. Innovation Manager SIB» (5 Tage)
Mehr unter: www.sib.ch/innovationmanager

Dieses Seminar fiihren wir firmenintern
in verschiedenen Sprachen (D/E/F) durch.
Bitte fordern Sie unsere Offerte an.
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UNTERNEHMENSPLANSPIEL «PROJEKT-LEADERSHIP»:

MENSCHEN FUHREN IN PROJEKTEN

Projekte erfolgreich leiten heisst, die relevanten Dinge richtig zu managen und die involvierten
Menschen richtig zu fuhren. Die Auseinandersetzung mit typischen Problemen und Herausforderungen
in Projekten und mit deren méglichen Losungen sensibilisiert Sie fir erfolgskritische Themen. Konzepte
zur Analyse von Situationen und Modelle fiir die Gestaltung von Interventionen erweitern lhr Verhaltens-
repertoire. Ein Projektmanagement-Planspiel sowie viele Ubungen veranschaulichen die Theorie, binden
Sie aktiv in das Seminar ein und erleichten dadurch sowohl die Selbstreflexion als auch den Transfer
des Gelernten in den Alltag.

Ihr Nutzen

Die Teilnehmenden lernen, wie Sie Projekte
strategisch/politisch einschatzen und kritische
Faktoren vorhersehen und beeinflussen kdénnen.
Sie entwickeln eine Vorgehensweise, um heikle
Fuhrungssituationen bereits im Vorfeld zu ent-
schéarfen und souveran mit ihnen umzugehen.
Sie kennen Einflussfaktoren zur Mobilisierung
und Steuerung von Menschen in Projekten sowie

Seminarleitung

Wolfgang Rathert, lic.oec. HSG, Unternehmer,
Moderator, Coach, langjahrige Erfahrung in
der Moderationsausbildung von Trainern und
Beratern, Dozent am SIB.

Seminardaten
Seminar SP 21604 Mi/Do, 23./24. Mai

zur Integration lhrer eigenen Erfahrungen und
Situationen. Interaktives, erlebnisorientiertes
Erfahrungslernen erganzt und veranschaulicht
die vorgestellten Modelle und Konzepte.

Seminarinhalt

Strategische Analyse von Projekten, Projekt-
zielen und (politischer) Rahmenbedingungen
Individuelle Ebene: Rollen, Motivation,
Identifikation und Commitment in Projekten
Teamebene: Gruppendynamik und Konflikte
Change-Management in Projekten
Interaktives Planspiel zur Ubung und
Umsetzung sowie zum besseren Transfer

Teilnehmerkreis

Angehende oder erfahrene Projektleitende,
Auftraggeber, Owner und Sponsoren von
Projekten, Projektmitarbeitende sowie Fihrungs-
krafte, die in einem Projektumfeld arbeiten.

Seminargebiihr
CHF 1'190.— (inkl. Lizenzgebuhr)
CHF 1'130.— KV-Mitglieder

Weiterfithrende Angebote

e Projektmanagement kompakt

e Unternehmensplanspiel «Team-Leadership»:
Resultate und Performance durch wirksame
Zusammenarbeit

Dieses Seminar fiihren wir firmenintern
in verschiedenen Sprachen (D/E/F) durch.
Bitte fordern Sie unsere Offerte an.



Werden Sie KV-Mitglied!

Und bilden Sie sich beim SIB giinstiger weiter.

Durch Ihre Mitgliedschaft profitieren Sie nebst erheb-
lichen Vergiinstigungen auf Lehrgange und Seminare
auch von vielen weiteren attraktiven Angeboten.

Der Kaufmdnnische Verband ist schweizweit die grosste
Berufsorganisation fiir Angestellte in Biiro und Verkauf
sowie in verwandten Berufen. Als zukunftsgerichteter
und starker Partner unterstiitzt der KV Ihre berufliche
Entwicklung und setzt sich fiir lhre Rechte am Arbeits-
platz ein.

55‘000 KV-Mitglieder sind bereits dabei — wir freuen
uns, auch Sie in Kiirze bei uns begriissen zu diirfen.

www.kvschweiz.ch/mitgliedschaft

kv/s:ﬁ;Veiz

Ihr Partner fiir Bildung und Arbeit

SIB 2012




Das Management-Diplom SIB ist eine kompakte
Generalistenausbildung auf Basis des seit Jahr-
zenten in der Praxis bewahrten SIB-FUuhrungs-
modells, in der Sie alle aktuellen und relevanten
Management-Themen kennen lernen.

Studiengangsdaten

Insgesamt 20 Tage, durchschnittlich zwei Tage
im Monat (Fr/Sa, teilweise Do).

Dauer: 23. Marz bis 08. Dezember 2012.
Unterrichtszeit: 09.00—-16.30 Uhr.

Studiengangsinhalt
SIB 1: Regelkreis der Unternehmens-
filhrung (3 Tage)
Modul SP SIB1 Do/Fr/Sa, 28./29./30. Juni
SIB 2: Fithrungs- und Arbeitstechnik (2 Tage)
Modul FU SIB2 Fr, 04. Mai und Fr, 14. September
SIB 3: Finanzen und Controlling (4 Tage)
Modul RC SIB3
Fr/Sa, 20./21. April und Fr/Sa, 16./17. November
SIB 4: Marketing (1 Tag)
Modul MV SIB4 Fr, 05. Oktober
SIB 5: Qualitditsmanagement (1 Tag)
Modul SP SIB5 Sa, 06. Oktober
SIB 6: Angewandte Teamarbeit (3 Tage)
Modul FU SIB6
Fr/Sa, 23./24. Marz und Sa, 15. September
SIB 7: Personalmanagement (2 Tage)
Modul HL SIB7 Fr/Sa, 24./25. August
SIB 8: Fiihrungspraxis (3 Tage)
¢ Rechtliche Aspekte d. Managements (1 Tag)
Modul FA SIB8a Sa, 05. Mai
¢ Ethik und Management (1 Tag)
Modul FA SIB8b Fr, 07. Dezember
¢ Fiihren im Wandel (1 Tag)
Modul SP SIB8c Sa, 08. Dezember
SIB 9: Individuelles Fithren (1 Tag)
Modul FU SIB9 Do, 23. August

Teilnehmerkreis

Personen, die seit kurzem als Vorgesetzte tatig
sind oder sich auf eine Fuhrungsaufgabe vorbe-
reiten wollen (Team-/Abteilungsleitung). Diese
Weiterbildung eignet sich besonders fir Berufs-
leute mit mehrjahriger kaufmannischer Praxis.

62 FUHRUNGSAUSBILDUNG KOMPAKT

Das SIB-Fiihrungsmodell

Markt und Umwelt

Individuum

Unternehmen

Zertifikat

Der praxisorientierte Studiengang schliesst mit
dem «Management-Diplom SIB» ab. Das Diplom
ist vom Kaufméannischen Verband Schweiz aner-

kannt und bescheinigt grundlegende Kompetenzen
in den Bereichen Management und Leadership.
Wird der Studiengang modular besucht, miussen
alle Module innerhalb von zwei Kalenderjahren
absolviert werden, um das Diplom zu erhalten.

Studiengangsgebiihr

CHF 6'900.—

CHF 6'600.— KV-Mitglieder

Falls nur einzelne Module belegt werden, kommen
die aktuellen Seminartarife zur Anwendung.

Anmeldungen

Der Studiengang ist fur max. 20 Personen kon-
zipiert. Wir bertcksichtigen die Anmeldungen in
der Reihenfolge ihres Eingangs.

Information/Beratung

Auf unserer Homepage kénnen Sie die ausfuhr-
liche Studiengangsbroschire und das Anmelde-
formular als pdf-Dokument herunterladen.
Ebenfalls erfahren Sie die Daten unserer aktuellen
Informationsveranstaltungen. Gerne beraten wir
Sie auch personlich.

www.sib.ch/managementdiplom



63 BILDUNGSLANDSCHAFT SIHLHOF

Das SIB Schweizerisches Institut fir Betriebsékonomie und die HWZ Hochschule fur Wirtschaft Zirich
(Teil der Zurcher Fachhochschule) sind Schwesterinstitute unter einem Dach. Zwischen beiden Instituten
hat sich eine fein abgestimmte Zusammenarbeit entwickelt. Das eréffnet lhnen eine einzigartige Lern-
welt mit vielfaltigen An- und Abschlissen.

Dipl. Schulverwaltungsleiter/in SIB/VPZS

a1s

4
N
4
N

v v

Cert. Online Marketing Expert bsw/SIB

Cert. Innovation Manager SIB

VN

Management-Diplom SIB

1

Dipl. Schulverwattungsteiter/in SI8/VPZS|

| cort. online Marketing Expert bew/Ste

[cert tonovation Managerst8 B b
| Management-Diploms18______

1 g

v v

Dipl. Betriebswirtschafter/in HF —} {-}
Dipl. Marketingmanager/in HF —} {-}
Dipl. Wirtschaftsinformatiker/in HF - {-}
- o
- =
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64 WEITERBILDUNGSKOOPERATIONEN

Als kompetenter Bildungspartner unterhalten wir mit verschiedenen Unternehmen und Berufsverbanden
attraktive Weiterbildungskooperationen, die eine optimale Kombination von Standardseminaren und
Firmentrainings ermdglichen. Bereits ab 10 Teilnehmenden pro Jahr profitieren Sie von attraktiven
Package-Preisen. Ob offentliche Seminare, massgeschneiderte Firmentrainings oder Coaching und Bera-
tung fur Organisationen: Mit dem SIB als Weiterbildungspartner erhalten Sie alles aus einer Hand!

Wertschopfungskette Trainingsmassnahmen

Coaching und Beratung fiir Organisationen
Akademie-Konzepte | Coaching (individuell/Team) | Kollegiale
Beratung | Team-Moderationen | Train the Trainer | Workshops

Betriebliche Qualifizierung
Massgeschneiderte Firmentrainings
Durchfiihrung auf Wunsch am SIB

Offentliche Seminare

50 verschiedene Seminare zu aktuellen Themen aus
Leadership und Management

Akademie-Konzepte und Bildungscontrolling

Bei allen Kernfunktionen steht die Frage des betrieblichen Nutzens zentral im Vordergrund. Damit
Bildungscontrolling erfolgreich dazu beitragen kann, die Effizienz und Effektivitat beruflicher Bildungs-
und Qualifizierungsprozesse zu steigern, muss dieses direkt mit der Unternehmensstrategie verknipft
werden. Insbesondere sind die unterschiedlichen Bedirfnisse des Unternehmens und der Mitarbeitenden
prazise aufeinander abzustimmen.

Akademie-Konzepte und Bildungscontrolling

Strategische Bediirfnisse Strategische Bediirfnisse
Unternehmen Mitarbeitende

Controlling Zielerreichung

Kriterien Nutzen (HR/Linie)

Massnahmenplan (Inhalte, Trainerpool, Organisation)

Entwicklung Akademie-/Trainingskonzept

AR ERRER R
dddddddd

Definition der Trainings-/Schulungsziele



65 ORGANISATION

Direktion Seminarzeiten
Dr. Peter Petrin 09.00-16.45 Uhr
Leiter Seminare und Beratung Seminarort
Dr. Daniel C. Schmid SIB
Schweizerisches Institut fur Betriebsékonomie
Administration Lagerstrasse 5
Alexandra Schuttenberg 8021 Zurich
T 043 322 26 55
F 043 322 26 51 Situationsplan
seminare@sib.ch Alle Seminare finden im modernen «Sihlhof>»
www.sib.ch statt, wenige Gehminuten vom Hauptbahnhof
Zurich. Wir empfehlen, 6ffentliche Verkehrs-
Anmeldungen mittel zu benutzen.

Anmeldungen werden in der Reihenfolge des
Eingangs berucksichtigt. Bei weniger als sechs

Sihlquai @ <.
Personen je Seminar behalten wir uns vor, das 33 %
Seminar zu annullieren oder zu verschieben. ko %
Abmeldungen %, %e
- . . hO %
Schriftliche Abmeldungen sind bis 10 Wochentage "%,0’
vor Seminarbeginn kostenlos, danach verrechnen % SI& 4 3 Central @
% -

wir eine Bearbeitungsgebiihr von CHF 180.—. %, Shiroc'g sf f -
Ersatzteilnehmerinnen und Ersatzteilnehmer sind S 5 & y 50 % 5

illk gL Léwenplatz & £ é‘"
willkommen. gf" g ga toom, § £

Firmenrabatt

Sie erhalten 10% Rabatt auf die Gesamtrechnung,
wenn drei und mehr Teilnehmende einer Orga-
nisation (Unternehmen, Verwaltung, Verband,
Gemeinde usw.) dasselbe Seminar besuchen.

Klimaneutral gedruckt (@

© .
Mix
au ildli i
Waldern und anderen kontrollierten Herkiinften

F SC www.fsc.org Zert.-Nr. $QS-COC-100096
© 1996 Forest Stewardship Council




ins HnBEN HOHERE FACHSCHULEN
GEWERBESCHULEN ™
GEMEINSAM?

DIE KOMPETENTE FACHBUCHHANDLUNG
SIHL IN ZURICH.

HUBER & LANG E www.huberlang.com

Restaurant Clipper

Der Klassiker im Herzen von Zurich

Mittags schatzen unsere Kunden die leichte, schnelle Kiiche, abends geht es gemiitlicher
zu. Das Restaurant eignet sich mit seinen 90 Innen- und 60 Aussenpldtzen sowohl fiir ein
stilvolles Geschaftsessen als auch ein romantisches Téte-a-Téte. Gerne organisieren wir
lhren Anlass fiir max. 90 Personen. Wir freuen uns auf Sie!

Restaurant Clipper Offnungszeiten:
Lagerstrasse 1, 8004 Ziirich Mo-Sa 11.00-14.00 Uhr
Tel. 043 31172 72 Mo-Fr 18.00-22.00 Uhr
Fax 043 3117279

E-Mail 0048@bluewin.ch 3 Min. vom HB Ziirich, in unmittelbarer Nahe zur
www.restaurantclipper.ch Sihlpost und zum SIB.




SI SCHWEIZERISCHES
INSTITUT FUR
BETRIEBSOKONOMIE

EXKLUSIVE BUSINESS-RAUME
AN ZENTRALER LAGE

Wir haben fur Ihren Anlass das richtige Angebot:
¢ Konferenz-Raume (30 m?, max. 12 Personen)

e Schulungsréaume (bis 85 m?, max. 40 Personen)
e Weitere Raume auf Anfrage

Modernste Infrastruktur (Beamer, Internet, Flip-Chart,
Overhead, usw.)

Information/Buchung T 043 322 26 55
F 043 322 26 51
raummanagement@sib.ch
www.sib.ch

eber fur Ihre Uberzeugende Fachkompetenz

Bestellen S

WEKA Business Media AG

Hermetschloostrasse 77

Erfolgsfaktoren der
Mitarbeiterfihrung

So erreichen Sie und
lhre Mitarbeiter lhre Ziele

Sie kennen die besten
FUhrungstechniken, wissen
wie man mit Zielen fuhrt
und punkten mit wirksamen
Mitarbeitergesprachen.

Bestell-Nr. BK2003

Nur CHF 68.—
exkl. MWST und Porto

Erfolgreiches
Networking

Wie Sie mit lhrer
Personlichkeit und lhrem
Auftreten Uiberzeugen

Profitieren Sie von vielen
Tipps wie Sie systematisches
Networking erfolgreich
betreiben und gewinn-
bringend nutzen.

Bestell-Nr. BK2012

Nur CHF 68.—
exkl. MWST und Porto

Einfach unter www.b-books.ch
oder Telefon 044 434 88 34

Tel. 044 434 88 34
Fax 044 434 89 99

www.managementpraxis.ch
www.praxisseminare.ch



SEMINARE AM SIB
ANMELDUNG

TEILNEHMER.IN

Vorname Seminardatum
Nachname Seminarnummer
O KV-Mitglied Sektion Nummer

O Mich meldet eine Firma an

PRIVATADRESSE ALS RECHNUNGSADRESSE

Strasse

PLZ, Ort

Telefon Mobil
Fax E-Mail

O Bitte senden Sie mir regelméassig das Seminarprogramm

FIRMENADRESSE ALS RECHNUNGSADRESSE

Firma

Strasse

PLZ, Ort

Telefon Mobil

Fax E-Mail
Datum Unterschrift

Mit der Zustellung der Rechnung und der Seminarkarte wird lhre Anmeldung definitiv. Abmeldungen
sind bis 10 Wochentage vor Seminarbeginn kostenlos, danach verrechnen wir eine Bearbeitungsgebuhr
von CHF 180.—. Ersatzteilnehmerinnen und Ersatzteilnehmer sind willkommen. Bei ungeniigender Teil-
nehmerzahl behalten wir uns vor, das Seminar zu annullieren oder zu verschieben.
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