Gekonnt wirken

TRAINING FUR KANZLEIEN

Kompetenz vermitteln.
Souveran auftreten.
Vertrauen starken.

Kommunikation - Business-Knigge - Stil

Fur Rechtsanwalte,
Steuerberater und
Wirtschaftsprufer

Vier Trainingsmodaule.
Optionales 1:1-Coaching.
Individuell fur lhr Team.

Janine Katharina Potsch
Expertin fur Auftritt, Wirkung und Persénlichkeit
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Gekonnt wirken

Gute Beratung soll auch
beim Gegenuber ankommen.

Ein Mandant stellt eine kritische Ruckfrage. Eine junge Kollegin erklart einen komplexen
Sachverhalt ausfuhrlich - doch die entscheidende Aussage geht zwischen den Details
verloren. Nach dem Gesprach weils sie genau, was sie hatte sagen wollen.

Fachlich vorbereitet. Im Kontakt noch unsicher.

Solche Situationen kénnen auch kompetente Menschen verunsichern: beim ersten
eigenen Mandantengesprach, bei einer neuen Verantwortung oder im Austausch mit
erfahrenen Unternehmern. Das Training gibt Raum, passende Formulierungen und
Verhaltensweisen zu erproben.

Typische Entwicklungsthemen

Verstandliche Erklarungen, kritische Ruckfragen, sichere Begrufsung, Telefon- und
E-Mail-Kommunikation, Small Talk, Networking und Geschaftsessen. Auch zeitgemalie
Dresscodes und ein gemeinsamer Kanzleiauftritt kbnnen Schwerpunkte sein.

Fur wen das Programm gedacht ist

Fur Rechtsanwaltskanzleien, Steuerberatungskanzleien und
Wirtschaftsprifungsgesellschaften. Fur Auszubildende, Referendare, Berufseinsteiger,
Fachangestellte und Berufstrager ebenso wie fir Empfang, Assistenz, Fihrungskrafte
und Partner.
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Sicherheit entwickeln.
Die Kanzlei verlasslich
reprasentieren.

Kompetenz verstandlich vermitteln

Informationen strukturieren, gezielt nachfragen und die wesentliche Aussage auf den
Punkt bringen. Mandanten kdnnen Erlauterungen und nachste Schritte besser
nachvollziehen.

Anspruchsvolle Gesprache uberlegter fuhren

Bei Ruckfragen ruhig bleiben, Erwartungen klaren und die eigene Position respektvoll
vertreten. Praktische Ubungen erweitern die Handlungsméglichkeiten.
Beziehungen aufmerksam gestalten

Menschen passend begruflien, Interesse zeigen und Gesprache auch aullerhalb des
Fachthemas sicher beginnen.

Neue Mitarbeitende leichter einarbeiten

Gemeinsame Leitlinien zu Kommunikation, Verhalten und Kleidung erleichtern den
Einstieg und erste reprasentative Aufgaben.

Den Kanzleiauftritt gemeinsam tragen

Ihre Werte werden in konkretes Verhalten Ubersetzt. Das gibt Empfang, Assistenz,
Beratung und Fuhrung eine gemeinsame Orientierung.

Ergebnisse in den Alltag ubertragen

Hilfreiche Formulierungen, personliche Erkenntnisse und nachste Schritte werden
festgehalten. Optionale Vertiefungen bieten Raum, die Anwendung zu reflektieren.
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Unser Auftritt als Kanzlei

Wie mochten Sie als Kanzlei wahrgenommen werden? Woran sollen Mandanten Ihren
Anspruch im taglichen Kontakt erkennen? Wir betrachten, was bereits gelingt und wo
unterschiedliche Vorstellungen bestehen.

Trainingsinhalte

Erster Eindruck; Selbst- und Fremdwahrnehmung; Kanzleiwerte; Rollenverstandnis;
Korpersprache; gemeinsame Standards fur Empfang und Mandantenkontakt.

So arbeiten wir

Wir betrachten beispielhafte Kontaktpunkte vom ersten Telefonat bis zum
Beratungstermin. Ihre Mitarbeitenden Ubersetzen den Anspruch lhrer Kanzlei in
beobachtbares Verhalten. Optional erganzt ein vorab abgestimmter Mystery-Check den
Blick aus Mandantensicht.

Anwendung im Kanzleialltag

Wir halten wenige klare Leitlinien fest, die im Alltag angewendet und fir das
Onboarding genutzt werden kénnen.

lhr Nutzen

Ihr Team versteht, wie jeder Einzelne zum verlasslichen Auftritt Ihrer Kanzlei beitragen
kann.
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Business-Knigge und soziale
Kompetenz

BegruRung, Vorstellung, Small Talk und Geschaftsessen gehdren zum Kanzleialltag. Wir
vermitteln zeitgemale Umgangsformen und Uben ihre Anwendung in passenden
Situationen.

Trainingsinhalte

BegruBBung und Vorstellung; Gastgeberrolle; Nahe und Distanz; Small Talk; Networking;
internationale Gepflogenheiten; respektvoller Umgang auf unterschiedlichen
Hierarchieebenen.

So arbeiten wir

Ihre Mitarbeitenden Uben eine BegrifBung, einen Gesprachseinstieg beim Empfang oder
den Wechsel zwischen Gesprachspartnern bei einer Veranstaltung. Personliches
Feedback macht die Wirkung erfahrbar.

Anwendung im Kanzleialltag

Wir sammeln passende Einstiege und Orientierung fur reprasentative Anlasse. Optional
vertieft ein moderiertes Business-Knigge-Dinner die praktische Tischkultur.

lhr Nutzen

Mehr Sicherheit bei beruflichen Begegnungen und ein aufmerksamer Umgang mit
Mandanten und Gasten.
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Kommunikation und
Gesprachsfuhrung

Mandanten bringen unterschiedliche Vorkenntnisse, Erwartungen und Sorgen mit. Wir
trainieren, wie Ihre Mitarbeitenden darauf eingehen und zugleich das Gesprach
strukturiert fUhren.

Trainingsinhalte

Aktives Zuhoren; Fragetechniken; verstandliche Erklarungen; Stimme und
Koérpersprache; kritische Ruckfragen; Beschwerden; verbindliche Kommunikation
personlich, am Telefon und per E-Mail.

So arbeiten wir

An anonymisierten oder beispielhaften Gesprachssituationen tben wir kurze
Erklarungen, gezielte Ruckfragen und ruhige Antworten auf Einwande. Vertrauliche
Mandatsinformationen werden nicht bendtigt.

Anwendung im Kanzleialltag

Wir halten hilfreiche Formulierungen und Gesprachsstrukturen fest. Jede Person wahlt
einen konkreten Schritt fur den nachsten Mandantenkontakt.

lhr Nutzen

Ihre Mitarbeitenden vermitteln Informationen nachvollziehbarer und begleiten
anspruchsvolle Gesprache Uberlegter.
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Stil und professionelles
Erscheinungsbild

Was passt zum Beratungsgesprach, was zum Gerichtstermin und was zur
Abendveranstaltung? Wir schaffen Orientierung, die berufliche Anforderungen und
personliche Ausdrucksmoglichkeiten bericksichtigt.

Trainingsinhalte

ZeitgemalSe Dresscodes; Erwartungen im Beratungsumfeld; gepflegtes
Erscheinungsbild; Farben; Passformen; passende Kombinationen fur unterschiedliche
Termine.

So arbeiten wir

Wir betrachten typische Anlasse lhrer Kanzlei und besprechen, welche Kleidung im
jeweiligen Kontext angemessen ist. Malsgeblich sind Aufgabe, Anlass und Kanzleikultur.
Anwendung im Kanzleialltag

Ihre Mitarbeitenden entwickeln eine nachvollziehbare Orientierung flr die eigene
Kleiderwahl und einen stimmigen beruflichen Auftritt.

lhr Nutzen

Bewusster entscheiden, welche Kleidung die berufliche Rolle und den jeweiligen Termin
unterstutzt.
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Personlich vertiefen.
Sicherheit praktisch erleben.

Modul 5 - Individuelles 1:1-Coaching

Einzelne Herausforderungen bendtigen einen vertraulichen Rahmen. Im Coaching
arbeiten wir an konkreten Anliegen - etwa einer neuen Rolle, einer wichtigen
Prasentation oder wiederkehrender Unsicherheit im Mandantenkontakt.

Mogliche Coaching-Schwerpunkte

Personliche Prasenz, Selbstvertrauen, Rollenklarung, klare Kommunikation, Abgrenzung
und Umgang mit Kritik. Fr einzelne Mitarbeitende, Fuhrungskrafte und Partner.
Termine, Ziele und Umfang werden individuell vereinbart; online oder personlich.

Business-Knigge-Dinner

Beim moderierten Dinner wenden lhre Mitarbeitenden Tischkultur direkt an:
Platznehmen, Serviette und Besteck, Glaser, Menufolge, Gastgeberverhalten und
passende Tischgesprache. Fragen kdnnen unmittelbar aufgegriffen werden.

Mystery-Check aus Mandantensicht

Nach vorheriger Abstimmung werden ausgewahlte Kontaktpunkte betrachtet,
beispielsweise Telefonkontakt und Empfang. Die Beobachtungen liefern konkrete
Ansatzpunkte fur das Training und gemeinsame Servicestandards.

Vertiefung und Reflexion

In weiteren Einheiten besprechen wir Erfahrungen aus der Anwendung. Was gelingt?
Wo bleibt Unsicherheit? Wir vertiefen passende Themen und entwickeln
Vereinbarungen weiter.
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So gestalten wir
die Zusammenarbeit

01 Ziele und Ausgangslage klaren

Wir besprechen lhre Erwartungen, typische Mandantensituationen und den
Entwicklungsbedarf Ihres Teams.

02 Inhalte und Format abstimmen

Wir wahlen passende Module und berucksichtigen Aufgaben, Erfahrung und
Kanzleikultur. Umfang und GruppengrofRe richten sich nach Ihren Zielen.

03 Praktisch trainieren und anwenden

Gesprachsubungen, Fallbeispiele und Feedback machen die Inhalte anwendbar. Wir
halten gemeinsame Vereinbarungen und persénliche nachste Schritte fest.

Sind einzelne Module und Inhouse-Trainings moglich?

Ja. Einzelne Schwerpunkte oder mehrteilige Programme sind mdglich. Prasenz bei Ihnen oder
extern in Deutschland, Osterreich und der Schweiz; ausgewéahlte Formate auch online.

Wie schnell werden Veranderungen sichtbar?

Formulierungen und Verhaltensweisen lassen sich direkt ausprobieren. Mehr Sicherheit entsteht
durch Anwendung, Riickmeldung und wiederholte Ubung.

Was kostet das Programm?

Sie erhalten ein individuelles Angebot nach Modulen, Umfang, GruppengrélRe und Ort. Optionale
Leistungen und mdgliche Reisekosten werden transparent ausgewiesen.
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Erfahrung, die Ihr
Kanzleiteam begleitet

Janine Katharina Potsch

Seit 2012 begleite ich Menschen und Unternehmen dabei,
sicherer aufzutreten und klarer zu kommunizieren. Mehr als
5.000 Menschen haben an meinen Trainings teilgenommen.

Qualifikation und Erfahrung

Dipl.-Kommunikationswirtin und Dipl.-Eventmanagerin (BAW), Junior-PR-Beraterin
(DAPR), IHK-Trainerin und Co-Autorin. Seit 2014 gefragte Expertin in Radio, TV, Print-
und Onlinemedien.

»,Das Training war sehr lehr- und hilfreich fur mich.”

Welche Situation soll lThrem Team leichter fallen?

Ein erstes Mandantengesprach? Eine kritische Ruckfrage? Ein Geschaftsessen mit
wichtigen Ansprechpartnern? Lassen Sie uns besprechen, welche Unterstitzung lhre
Mitarbeitenden jetzt brauchen.

Kennenlerngesprach anfragen

jkp@gekonnt-wirken.de - +49 173 16 21 464
www.gekonnt-wirken.de

Standort: Schliersee - Deutschland, Osterreich und Schweiz
Stand: Oktober 2026
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