+++ Management Circle Praxis-Workshop +++ 14. Neuauflage wegen groBer Nachfrage! +++

Formulieren + kommunizieren Sie kurz und bindig:

Aut den Punkt gebracht!

Uberzeugend strukturiert — schnérkellos vermittelt

Anwendbar auf
v Prdsentationen
v Berichte
v Vortrdge

e Das Wichtigste zuerst — und zuletzt! | | v sricte
v Verhandlungen

Lernen Sie von einem Redakteur!

e Mind Maps®: bunt und nijtzlich v el
e Struktur, ein Konigreich fir eine ihr Seminarleiter
Struktur!

Dr. Ralf Lengen

unique relations GmbH,
Agentur fir Kommunikation
mit Geist, Witz und Salomo

e Formeln fir den perfekten Autbau ‘_‘

®
o Der k'CheCk . Stimmen begeisterter Teilnehmer:
kurz, klar, konkret, korrekt! v, Praxisrelevant, kompak,

unterhaltsam.”

. . . R. Vrana, KW Bankengruppe

[ Weg mif den Fullwori'ern! v ,Die V?ran,ftalfung hélt, was sie
verspricht!

J.-F. Stein, Generali Deutschland

o . - 1l fule . Holding AG

Mit vielen mindlichen und schriftlichen Ubungen! v ”Lebe,,i,,a,, und spritzig vorgetragen!

Kurzum: Auf den Punkt gebracht.”

U. GroBBmann, Informationszentrum

Hoher Lernerfolg durch Mobilfunk e.V.

Inchmerzahl!

begrenzte Tei
lhre Termine: » /\
17. und 18. August 2010 in Frankfurt/M. so0 mongoer .
14. und 15. September 2010 in K5ln Durchschnitt mit MANAGEMENTCIRCLE
13. und 14. Okiober 2010 in Minchen 1,4 bewertet! BILDUNG FUR DIE BESTEN

Melden Sie sich jetzt an! Telefon-Hotline: 0 61 96/47 22-700



1. Seminartag

»Es genugt nicht, keine klaren Gedanken zuv haben, man muss auch imstande
sein, sich unklar auszudricken.” (Karl Kraus)

Ihr Seminarleiter:

Dr. Ralf Lengen, Geschaftsfihrer, unique relations GmbH, Agentur fir Kommunikation mit Geist, Witz und Salomo, Berlin

Empfang mit Kaffee und Tee, Ausgabe der
Seminarunterlagen ab 8.45 Uhr

9.30 Herzlich willkommen!

= BegriBung, Einfihrung und Tagesiberblick
= Abstimmung des Seminarinhalts mit lhren
Erwartungen

9.40 Kommen wir zur Sache!

®  Entweder miht sich der Schreiber, oder es
muht sich der Leser.” (Jean Paul)

®  Den Stil verbessern — das heif’t den Gedanken
verbessern.” (Friedrich Nietzsche)

® |iebe Deinen Leser wie Dich selbst!

10.30 Kaffee- und Teepause

10.45 Mind Maps® - bunt und niitzlich

= Vorteile: gehirngerecht, inspirierend und
schnell

= Anwendung: Brainstorming, Strukturieren,
Prasentieren

Sie erstellen unter Anleitung Ihr eigenes Mind Map
und prdsentieren es.

Nutzen: Sie lernen, sich auf die wichtigsten Punkte
zu konzentrieren und Abhéngigkeiten darzustellen.

12.30 Gemeinsames Mittagessen

13.30 Struktur, ein Kénigreich fir eine Struktur!

= Formeln fir den perfekten Aufbau:
- AIDA
— Der Finfsatz
— Problem, Lsung, Appell

Sie wenden eine der Struktur-Formeln an und
halten eine Kurz-Prasentation.

Nutzen: Sie haben ein Geriist, das es lhnen
ermdglicht, frei und dennoch strukturiert zu
sprechen.

15.30 Kaffee- und Teepause

www.managementcircle.de/08-65004

15.45 Der k-check®

B kurz:
— |hr bester Freund: die , Entf-Taste”
— Prioritaten setzen
— Kirzere Texte, Satze, Worter
m Llar:
— Schreiben Sie fir Siebenjdhrige!
— Ein Gedanke - ein Satz
— Deutliche Gliederung
®  konkret:
— Mehr Menschen
- Mehr Beispiele
— Mehr Geschichten
m  korrekt:
— Laut lesen
— Lesen lassen
— Namen prifen

Sie korrigieren gemeinsam mit dem Seminar-
leiter lhre eingereichten Arbeitsproben mit dem

k-check®.

Nutzen: Sie schreiben mit Methode und kdnnen
sich lhrer Sache sicher sein.

Y, &
“* Leiro®

17.30 Zusammenfassung der Tagesergebnisse durch
den Seminarleiter und Gelegenheit fir lhre Fragen

ca.18.00 Ende des ersten Seminartages und Get-Together

Get-Together:

Ausklang des ersten Seminartages in informeller Runde.
Management Circle ladt Sie zu einem kommunikativen
Umtrunk ein. Entspannen Sie sich in angenehmer
Atmosphdare und vertiefen Sie lhre Gesprache mit dem
Referenten und den Teilnehmern!

= N .
Ilhr MANAGEMENTCIRCLE®-Service

Sie haben die Méglichkeit, vorab Textproben

einzureichen, um im Seminar ein ausfihrliches

Feedback zu erhalten.

Bitte senden Sie diese an Frau Tina Vangelista:

— per Post: Management Circle AG, Tina Vangelista,
HauptstraBe 129, 65760 Eschborn

— per E-Mail: vangelista@managementcircle.de

— per Fax: 0 61 96/47 22-624




»Der Unterschied zwischen dem richtigen und beinahe richtigen Wort ist derselbe
wie der zwischen einem Blitz und einem Glihwirmchen.” (Mark Twain)

Ihr Seminarleiter:

Dr. Ralf Lengen

9.00

9.10

10.30

10.45

11.15

Es geht weiter!

= BegriBung, Tagesiberblick und Abstimmung
mit Ihren Erwartungen als Teilnehmer

startschluss®: Das Wichtigste zuerst und
zuletzt
= Start: to do, Ergebnis oder Ziel
®  Schluss: nachste Schritte, Zusammenfassung,
Positiv!
Die Uberschrift
Der erste Satz
Der erste Absatz

Sie formulieren fir eine Prasentation Ihrer Wahl
eine Uberschrift, den ersten Absatz und einen
Schluss.

Nutzen: Sie lernen, lhre Zuhdrer vom ersten
Moment an zu fesseln.

Kaffee- und Teepause

Mehr als nur Worte

= Auf die Verben, fertig, los!
= Aktiv schlagt Passiv
= Weg mit den Fillwértern!

lhr Satz-Baukasten

Ganz einfach: Subjekt, Pradikat, Objekt
Hauptsachen in Hauptsatze!

Nebensatze, aber richtig!

Vernachlassigte Stars: Genitiv und Konjunktiv

Sie setzen den Text eines Vortrags in die
indirekte Rede.

Nutzen: Sie lernen den korrekten Einsatz des
Konjunktivs.

12.00 Gemeinsames Mittagessen

13.00

So bauen Sie lhre Briefe auf

= Erst gliedern, dann schreiben

= Von ,Betr.” zv ,PS"”

= Sehr geehrte(r)”, ,Guten Tag” und
,Mit freundlichen Grii3en”

www.managementcircle.de/08-65004

13.30

15.00

15.15

16.30

Der erste Satz
Der Hauptteil
Der Abschluss

Tausendundein Brief: Tipps fir
unterschiedliche Anldsse

Erstkontakt

Information

Appell

Dank, Lob und Gratulation
Beschwerde und Reaktion
Kurzbrief: Einfach und effektiv

Sie schreiben einen Brief lhrer Wahl.

Nutzen: Sie lernen, fir einen konkreten Anlass
eine passende Vorlage einzusetzen.

Kaffee- und Teepause

Power muss Point sein

Text muss kurz sein
Schrift muss grof3 sein
Effekt muss nicht sein
Bald muss Schluss sein

Wir besprechen die eingereichten PowerPoint-
Prasentationen.

Nutzen: Sie erhalten individuelle Tipps fur Ihre
Prasentationen.

Individuelles Feedback

Zusammenfassung und ausfihrliche Feedback-
Gesprache, in denen jeder Teilnehmer Vorschlage
zur personlichen Weiterentwicklung erhalt

ca. 17.30 Ende des Seminars



Zum Seminarinhalt

K6nnen Sie sich einem strukturierten Gedankengang
entziehen, der kurz und knapp vorgetragen wird?

Nein. Sie nehmen ihn ernst und vollziehen ihn nach.

Sich einfach und schnérkellos ausdriicken — das ist eine
Kunst, die viele Vorteile schafft. Sowohl fir die eigenen
Uberlegungen als auch fir die schriftliche und mindliche
Argumentation.

Manchmal féllt es jedoch nicht leicht, die eigene Meinung
kihl und prazise zu formulieren! Gerade bei komplexen
oder heiklen Sachverhalten verfangt man sich leicht in
einem Gestripp von Fakten, Argumenten und Gegenargu-
menten, Beispielen und Querverweisen.

Das bringt lhnen dieses Seminar

Management Circle hat deshalb fir Sie einen Praxis-
Workshop konzipiert, der lhnen das notwendige Hand-
werkszeug liefert, um zukinftig lhre Gedanken ,,auf den
Punkt zu bringen”.

Sie lernen, wie Sie

v zeitsparend strukturieren,

¢/ die richtigen Schwerpunkte setzen,

v thre Argumentationslinie von Ballast befreien,

¢’ lhre Gedanken schriftlich und miindlich treffend
umsetzen.

Ob fir eigene Notizen, fir Berichte, Prasentationen oder
Vortrage: Lernen Sie, schndrkellos zur Sache zu kommen.

Bringen Sie Ihre Gedanken auf den Punki!

Warum Sie dieses Seminar interessiert

Sie sind ein Freund knapper Texte und Reden?

Erlernen Sie es selbst — in drei Schritten!

1. Gedanken schnell und effektiv strukturieren
2. Argumentationslinien von Ballast befreien
3. Schnérkellos texten und sprechen

Sie haben noch Fragen? Gerne!

Rufen Sie mich bitte an oder schreiben Sie mir eine
E-Mail. Fir Fragen zu Inhalt und Konzeption der
Veranstaltung stehe ich lhnen gerne zur Verfigung.

% Uewehilo

Tina Vangelista
Konferenz Managerin

Tel.: 0 61 96/47 22-641
E-Mail: vangelista@managementcircle.de

www.managementcircle.de/08-65004



lhr Seminarleiter

Dr. Ralf Lengen
ist Redakteur und Inhaber der Agentur unique
relations GmbH, Agentur fiir Kommunikation
‘ mit Geist, Witz und Salomo. Sie bietet Corpo-
A rate Publishing und Kommunikationsberatung
an. Er hat den k-check® entwickelt, mit dem Sie in kurzer
Zeit professionelle Texte und Reden erstellen kdnnen.
Zudem ist er zertifizierter Trainer im Mind Mapping®.
Dr. Ralf Lengen ist Chefredakteur des Banken-Portals
.mittelstanddirekt.de” und Herausgeber von ,biz-
AWARDS.de”, dem Portal fir Business-Wettbewerbe,
sowie dem Ranking-Portal ,Rankaholics.de” und dem
Ethik-Portal ,Salomo.de”. Zu seinen Kunden gehéren u.a.
die BHF-Bank, die CITY BKK und Versatel. Dr. Ralf Lengen
war freier Mitarbeiter bei Zeitung, Radio und Fernsehen
und Leiter Redaktion/PR der Agentur Netzraum, Berlin.

lhr Nutzen auf den Punkt gebracht:

Sie sind ein Freund knapper Texte und Reden?

Erlernen Sie es selbst — in drei Schritten!
1. Gedanken schnell und effektiv strukturieren
2. Argumentationslinien von Ballast befreien

3. Schnérkellos texten und sprechen

Bitte beachten Sie auch unser Seminar

Faszinieren statt prasentieren

1. und 2. September 2010 in Minchen
5. und 6. Oktober 2010 in Koln
10. und 11. November 2010 in Frankfurt/M.

Néhere Informationen gibt Ihnen gerne Eberhard Bergmann,
Tel.: 0 61 96/47 22-700, Fax: 0 61 96/47 22-888
E-Mail: kundenservice@managementcircle.de

AUCH ALS INHOUSE TRAINING

So individuell wie lhre Anspriiche - Inhouse Trainings nach MaB!
Zu diesen und allen anderen Themen bieten wir auch firmen-
inferne Schulungen an. lhre Vorteile: Kein Reiseaufwand —
passgenau fir lhren Bedarf — optimales Preis-Leistungsverhdltnis!

Ich berate Sie gerne und erstelle Ihnen ein individuelles Angebot.
Rufen Sie mich an.

Dirk Gollnick

Tel.: 0 61 96/47 22-646 = >0
E-Mail: gollnick@managementcircle.de LTI T
www.managementcircle.de/inhouse T T

www.managementcircle.de/08-65004
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Fir lhre Fax-Anmeldung: 061 96/47 22-999 Uhoo e
05" 4%,
{AO/ ()
| | Was Sie in diesem Seminar lernen AUF den Punkt gebraChfl '%::"ef'
L] 04
] Ih.re .Gecfonken zeitsparend zu strukturieren Ich/Wir nehme(n) teil am: ws
m Die richtigen Schwerpunkte zu setzen
m Die Argumentationslinie von Ballast zu befreien 3 17. und 18. August 2010 in Frankfurt/M. 0865004
m |hre Uberlegungen schriftlich und mindlich knapp und treffend 1 14. und 15. September 2010 in Kéln 0965005
umzusetzen 3 13. und 14. Oktober 2010 in Minchen 1065006
m Komplexe Sachverhalte strukturiert, schnorkellos und treffend zu

vermitteln

| ] Wen Sie auf diesem Seminar treffen

Mit diesem Seminar richten wir uns an Geschdftsfihrer, Vorsténde,
Bereichs-, Abteilungs- und Teamleiter, Fihrungskrdfte, Projektleiter sowie
weitere Mitarbeiter, Personal- und Unternehmensberater, die ihre Ideen,
Konzepte und Produkte strukturiert, knapp und treffend verbildlichen
wollen.

. Termine und Veranstaltungsorte

17. und 18. August 2010 in Frankfurt/M.

Novotel Frankfurt Niederrad, HahnstraBe 9, 60528 Frankfurt/M.
Tel.: 069/66306-0, Fax: 069/66306-600

E-Mail: h5382@accor.com

14. und 15. September 2010 in Kéln
Park Inn K&In City-West, Innere Kanalstrafle 15, 50823 Kéln
Tel.: 0221/5701-0, Fax: 0221/5701-999

E-Mail: reservierung.koeln@proventhotels.com

13. und 14. Oktober 2010 in Miinchen
NH Miinchen Neue Messe, Eggenfeldener Stra3e 100,
81929 Miinchen, Tel.: 089/99345-0, Fax: 089/99345-400

E-Mail: reservations.muenchen.de@nh-hotels.com

Zimmerreservierung

Fir die Seminarteilnehmer steht im jeweiligen Tagungshotel ein
begrenztes Zimmerkontingent zum Vorzugspreis zur Verfigung.

Nehmen Sie die Reservierung bitte rechtzeitig selbst direkt im Hotel unter
Berufung auf Management Circle vor. Die Anfahrtsskizze erhalten Sie
zusammen mit der Anmeldebestdtigung.

Ein Tipp: Unser Service-Team nennt lhnen gerne giinstige alternative
Ubernachtungsméglichkeiten in der Néhe des Tagungshotels

(Tel.: 06196/4722-700).

Mit der Deutschen Bahn ab € 109,- zur Veranstaltung.

I~ Infos unter:

I(,R www.managementcircle.de/bahn BAHN
| ] Uber Management Circle

Management Circle steht fir WissensWerte und ist anerkannter
Bildungspartner der Unternehmen.

Die Management Circle AG z&hlt mit einem umfangreichen Weiter-
bildungsprogramm zu den Marktfihrern im deutschsprachigen Raum.

Informieren Sie sich aktuell und umfassend unter:
www.managementcircle.de

. So melden Sie sich an

Bitte einfach die Anmeldung ausfiillen und méglichst bald zuriicksenden
oder per Fax, Telefon oder E-Mail anmelden. Sie erhalten eine Bestati-
gung, sofern noch Plétze frei sind — andernfalls informieren wir Sie sofort.
Die Anmeldungen werden nach Reihenfolge der Eingdnge bericksichtigt.

Die Teilnahmegebihr fir das zweitdgige Seminar betrégt inkl. Mittag-
essen, Erfrischungsgetrénken, Get-Together und der Dokumentation

€ 1.895,—. Nach Eingang lhrer Anmeldung erhalten Sie eine Anmelde-
bestatigung und eine Rechnung. Sollte mehr als ein Vertreter desselben
Unternehmens an der Veranstaltung teilnehmen, bieten wir ab dem
zweiten Teilnehmer 10% Preisnachlass. Bis zu zwei Wochen vor Veran-
staltungstermin kénnen Sie kostenlos stornieren. Danach oder bei Nicht-
erscheinen des Teilnehmers berechnen wir die gesamte Tagungsge-
bihr. Die Stornierung bedarf der Schriftform. Selbstverstandlich ist eine
Vertretung des angemeldeten Teilnehmers méglich. Alle genannten Preise
verstehen sich zzgl. der gesetzlichen MwSt.

Name/Vorname

Position/Abteilung

Name/Vorname

HName/Vomume LA
Position/Abteilung

Position/Abteilung

Firma

StraBe/Postfach

PLZ/Ort

Telefon/Fax

@ E-Mail

Datum Unterschrift

Ansprechpartner/in im Sekretariat:

Anmeldebestdtigung bitte an: Abteilung

Rechnung bitte an: Abteilung

Mitarbeiter: O BIS 100 O 100-200 O 200-500 O 500-1000 O UBER 1000

Datenschutzhinweis

Die Management Circle AG und ihre Dienstleister (z.B. Lettershops) ver-
wenden die bei lhrer Anmeldung erhobenen Angaben fiir die Durchfilhrung
unserer Leistungen und um lhnen Angebote zur Weiterbildung auch von
unseren Partnerunternehmen aus der Management Circle Gruppe per Post
zukommen zu lassen. Unsere Kunden informieren wir auBerdem telefonisch
und per E-Mail iber unsere interessanten Weiterbildungsangebote, die

den vorher von lhnen genutzten &hnlich sind. Sie kénnen der Verwendung
Ihrer Daten fiir Werbezwecke selbstversténdlich jederzeit gegeniber
Management Circle AG, Postfach 56 29, 65731 Eschborn, unter
datenschutz@managementcircle.de oder telefonisch unter 06196/4722-500
widersprechen oder eine erteilte Einwilligung widerrufen.

Anmeldung/Kundenservice

Telefon: +49(0) 6196/47 22-700

Fax: +49(0) 6196/47 22-999

E-Mail: anmeldung@managementcircle.de
Internet: www.managementcircle.de/08-65004

Management Circle AG
Postfach 56 29, 65731 Eschborn/Ts.

Telefonzentrale: +49 (0) 6196/47 22-0

Postanschrift:

Hier online anmelden! www.managementcircle.de/08-65004

KP/SM/K



