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Praktische Assistenten und Soforthelfer - Sparbiicher fiir das Management

Sparen sollte kein Selbstzweck sein. Das bréchte ndmlich — wie die Erfahrung immer wieder zeigt — die Gefahr mit sich,
daB3 an falscher Stelle gespart wird, zum Beispiel dort, wo man zufillig auf Einsparpotential stoft, oder dort, wo Sparen
am einfachsten ist. Am Ende kommt es durch solche Hau-Ruck-Sparaktionen erst recht zur Verschwendung.

Richtig zu sparen, ist allerdings oft gar nicht so einfach. Man muf3 nimlich genau hinsehen und auch Zusammenhinge
und Wechselwirkungen erkennen und analysieren. Die grofiten Einsparpotentiale sind nicht selten dort zu finden, wo es
aus langer Gewohnheit und Gleichgiiltigkeit gar nicht vermutet wird. Und sinnvolles Sparen kosten nicht selten zunéchst
auch vermehrte Anstrengungen und mitunter sogar Geld.

Das gilt vornehmlich fiir den Bereich der sogenannten Soft-Skills. Sie bergen mitunter betrichtliches Einsparpotential,
dessen Nutzung aber einige Anspriiche stellt.

* Wie viele Stunden wertvoller Zeit, glauben Sie, werden in Ihrem Unternehmen zum Beispiel tdglich infolge schlecht
vorbereiteter und mangelhaft geleiteter bzw. moderierter Besprechungen verschwendet?

* Wie viele Prisentationen guter Ideen, Produkte oder Dienstleistungen, glauben Sie, verfehlen tiglich ihre Wirkung
infolge schwacher personlicher Auftritte und mangelhafter rhetorischer Darstellung?

* Wie viele Arbeits-, Verkaufs- oder Personalgespriche, glauben Sie, erreichen nicht das gewlinschte Ergebnis infolge
unzureichender Vorbereitung und wenig tiberzeugender Gesprichsdurchfithrung?

Fachliches Wissen und Konnen allein geniigt heute in vielen Bereichen des Geschiftslebens ldngst nicht mehr, um Sach-
und Fithrungsaufgaben erfolgreich wahrnehmen zu konnen. Die sogenannten Soft Skills, Fahigkeiten im Umgang mit
Menschen, wie zum Beispiel Zuhoren konnen, sich auch fiir Menschen mit anderem fachlichen Hintergrund versténdlich
ausdriicken konnen, Uberzeugungsstirke, Verhandlungsgeschick, sind heutzutage unverzichtbar fiir den beruflichen
Erfolg.

Effektivere und effizientere Kommunikation birgt ein gewaltiges Sparpotential. Sie erlaubt es, Vortrags-, Gesprichs-,
Besprechungs- und Verhandlungsziele mit gro3erer Wahrscheinlichkeit und in kiirzerer Zeit zu erreichen.

Der eVerlag READ — Riidenauer Edition Autor Digital bietet Fiihrungs- und Fachkréften seit vielen Jahren praktische
Assistenten und Soforthelfer fiir unterschiedliche Aufgabenfelder an. Sie kénnen sowohl als fachliche Grundlage fiir die
Selbstweiterbildung wie auch als Ratgeber fiir den Kommunikations- und Fiihrungsalltag genutzt werden. Themen sind

unter anderem:

- Exzellent Fiihren - Durch Fiithrungsqualitit vom Vorgesetzten zur Fithrungskraft
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- Besprechungen effizient und effektiv vorbereiten und durchfiihren

- Besser verhandeln, mehr gewinnen

- Ideen, Arbeitsergebnisse, sich selbst prisentieren

- Kundenschulungen erfolgreich durchfiihren

- Qualitits-Audits als Fithrungsmittel nutzen

Alle praktischen Assistenten und Soforthelfer sind auf der Grundlage iiber 35jdhriger Erfahrungen des Verfassers in der
Kommunikationspraxis sowie in der Beratung, der Schulung und dem Coaching von Fiihrungs- und Fachkriften
entstanden. Diese Erfahrungen und dieses Wissen konnen Sie jederzeit schnell und einfach fiir sich nutzen, um durch

Effektivitit und Effizienz, Enttduschungen, Verdruf}, Arbeitszeit und — nicht zuletzt — auch Geld zu sparen.

Detaillierte Informationen iiber den Inhalt dieser und anderer Ratgeber fiir kommunikative Arbeits- und
Fiihrungsqualitit erhalten Sie auf der WebSite des Verlages www.read.ruedenauer.de.
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Der Verlag RUDENAUER EDITION AUTOR DIGITAL, der eVerlag, publiziert Fachliteratur zu den Themen
Kommunikation und Fiihrung, insbesondere Management-Kommunikation und Fiihrungs-Qualitdtsmanagement, sowie
Beitriage zum Zeitgeschehen und zeitlose und zeitkritische Aphorismen von Prof. Querulix.
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