4h-Webinar iAlvlt\kademie.

Der Empfang als Welcome- &
Communication-Center

Schliisselelemente eines idealen und
innovativen Empfangsbereiches

Ein einladendes Welcome- & Communication-Center mit

souveranen und freundlich-zuvorkommenden, authentisch 25.09.2023 (Mo. 8.30-12.30 Uhr)
. . . . .09. 0. 8.30-12. r

afjftretenden Mltarbeltern ist von entsck.lelden"der Be‘deutung 18.10.2023 (Mi. 8.30-12.30 Uhr)

fur den Erfolg jedes Unternehmens und jeder 6ffentlichen 24.11.2023 (Fr. 8.30-12.30 Uhr)

Einrichtung.

Online-Seminartermine

In diesem Seminar gewinnen die Teilnehmer einen fundierten Setnflie el 1000

und praxisnahen Uberblick, wie aus ihrem Empfangsbereich

. . . . Teilnahmegebiihren
ein professionelles Welcome- & Communication-Center wird. g

Einzelbuchung: 425 €

Aus dem Inhalt Doppelbuchung u. mehr: 375 €
(Gebuihren immer pro Teilnehmer + MwSt.)
e Der Empfang als Marketinginstrument

e . . Technische Voraussetzungen
¢ Die vielfaltigen Funktionen des Empfangsbereiches

Fiir unsere Online-Seminare benotigen Sie

¢ Merkmale eines idealen Empfangsbereiches einen PC/Notebook mit Webcam,
« Die Synchronisation des Empfangs mit dem Mikro + Lautsprecher (alternativ Headset). .
Unternehmensauftritt Idealer Browser: Google Chrome. Edge, Safari

) ) und Firefox gehen aber auch.
e Wie der Empfangsbereich Unternehmenswerte, -kultur

und Markenbild reflektieren kann
e Firmenwording und Dresscodes im Empfangsbereich

e Wichtige Mitarbeiter-Skills im Empfangsbereich

lhre Referentin: Nadine Hellmold

Nadine Hellmold ist eine renommierte Expertin in Personal- und Organisationsentwick-

lung mit einer beeindruckenden Karriere in der internationalen Logistikbranche, zuletzt als
geschaftsfihrende Gesellschafterin mit Verantwortung fiir Personal, Marketing und Rech-
nungswesen. Mit einer breiten Palette an Ausbildungen und Zertifizierungen untermauert sie
ihre Vielseitigkeit, darunter zertifizierter Coach und Projektmanagement-Spezialistin. Nadine
Hellmold ist eine inspirierende Fihrungspersonlichkeit, die Einzelpersonen, Teams und Un-
ternehmen dabei unterstitzt, ihre Effizienz und ihren Erfolg zu steigern.
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Seminarinhalte

Der Empfangsbereich als Marketinginstrument:
Bedeutung und Funktionen

e Der erste Eindruck: Weshalb der Empfangsbereich so
wichtig ist.

¢ Verschiedene Funktionen des Empfangsbereichs:
Sicherheit, Kundenbetreuung, Information,
Markenprdsentation, Orientierung, Wertschatzung

e Wie kann der Empfangsbereich zur Kundengewinnung
und -bindung beitragen?

e Strategien zur Nutzung des Empfangsbereichs als
Plattform zur Prasentation von Produkten oder
Dienstleistungen.

Synchronisation des Empfangs mit dem
Unternehmensauftritt

e Wieso dies fiir ein Unternehmen oder eine 6ffentliche
Einrichtung unerlasslich ist.

e Wie der Empfangsbereich die Unternehmenswerte,
die Unternehmenskultur und das Markenbild
reflektieren kann.

e Welche Rolle spielen Design und Asthetik?

¢ |Imagetransfer — Strahlt auf das Gesamtbild des
Unternehmens ab

e Wie kann der Raum gestaltet werden, um die
gewlinschten Funktionen zu erfiillen und die
Unternehmensmarke zu starken? (Abstdnde im Raum,

Wirkung von Bildern, Logos, Beschriftungen, Aufstellen

von Schildern, Geriiche, Gerdusche...)

¢ Die richtige Formulierung - gibt es ein Firmen-Wording?

e Dresscodes

Merkmale eines idealen Empfangsbereichs

e Wie ein guter Empfangsbereich aussehen sollte:
physische Aspekte (Sauberkeit, Organisation, Dekorati-
on, Beleuchtung, Gerauschniveau) und personal-
bezogene Aspekte (Freundlichkeit, Professionalitét,
Hilfsbereitschaft).

e Beispiele erfolgreicher Empfangsbereiche und warum
sie funktionieren.

o Uber den Tellerrand geschaut — Wie Empfangsbereiche
in anderen Landern organisiert sind

Wichtige Mitarbeiter-Skills im Uberblick

e Kommunikationsfahigkeiten: aktives Zuhoren, verbale
und nonverbale Kommunikation

e Die richtige Stimme fir die richtige Stimmung

e Zeit- und Stressmanagement: Priorisierung, Delegation,
Umgang mit schwierigen Situationen.

e Auftreten: Verhaltensregeln, hoflich, freundlich,
humorvoll, sicher, kompetent,

e Arbeitsplatzorganisation: Ordnung und Sauberkeit

o Weitere Skills: Zuverlassigkeit und Plinktlichkeit,

genaues und sorgfaltiges Arbeiten, Einsatzfreude,
Verantwortungsbewusstsein, Teamfahigkeit, usw.

Anmeldung Fax 05931 - 49355 99

Der Empfang als Welcome- & Communication-Center (SemNr. 110 001)

Bitte Termin eintragen (s. Vorderseite):

Teilnehmer

Vor- und Zuname

Firma

Abteilung

Funktion

Strale oder Postfach

PLZ + Ort

E-Mail

Tel.

Anmelder (falls abweichend vom Teilnehmer)

Vor- und Zuname

Abteilung

Datum + Unterschrift

Mit der Anmeldung werden die AGB’s und Datenschutzerkldrung der IAM Akademie
anerkannt. Diese sind einsehbar unter www.iam-akademie.de

Wohin gehen die Anmeldeunterlagen?

O an den Anmelder

iANlﬂkademie.

O an den Teilnehmer

IAM Akademie

Nodiker Str. 110, 49716 Meppen
Tel. +49 5931 49355 0

Fax +49 5931 49355 99

E-Mail: kontakt@iam-akademie.de



