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Seminar/Schulung

Kommunikationstraining Sekretarinnen und Assistentinnen

05.05.2008-06.05.2008

Veranstaltungsort

business- & selfnessacademy
Rosenkavalierplatz 10 (Arabellapark)
81925Miinchen

Deutschland

Themengebiete

sonstige; Wirtschaft & Management; Kommunika-
tion, Kommunikationstraining, Sekretariat, Konflikt-
managment

Beschreibung

Als zentrale Schnittstelle stehen Sekretarinnen
und Assistentinnen in permanentem Kontakt so-
wohl zu Kollegen und Vorgesetzten als auch zu
Kunden, Partnern und Lieferanten. Man erwartet
von lhnen ein kompetentes Auftreten, eine ange-
messene Kommunikation, Verstandnis und Verlas-
slichkeit.

Um diesen Anforderungen gerecht zu werden,
mussen Sekretarinnen und Assistentinnen in der
Lage sein, ihre Anliegen konkret, ansprechend
und empfangerorientiert zu formulieren. Sie mus-
sen Gesprache zielorientiert fihren kénnen. Das
Hauptaugenmerk ihres Verantwortungsbereiches
liegt somit auf ihren kommunikativen Fahigkeiten.
Damit gewéhrleisten sie eine reibungslose Kom-
munikation sowohl nach innen als auch nach au-
Ben und vermeiden Konfliktsituationen.

In diesem motivierenden Training lernen Sie lhre
Wirkung in Gesprachen besser kennen, erfahren
wie Sie selbstbewusst und Uberzeugend auftreten
und lhre kommunikative Kompetenz weiter opti-
mieren kdnnen.

Themenschwerpunkte:

- Analyse der eigenen Kommunikationsmuster
- Die unterschiedlichen Rollen der Sekretérin

- Verhalten, Gefuihle, Wirkung

- Vom Horen zum Zuhdren

- Flexibilitat durch gute Fragen und Argumentatio-
nen

- Wertschatzendes Feedback

- Starken und Schwéachen der weiblichen Kommu-
nikation

- Umgang mit anspruchsvollen Gesprachspartnern
- Konflikte akzeptieren und meistern

Weitere Information
http://www.busac.de/business_KG_SekAssi.htm
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Kontakt

business- &t selfnessacademy
HEEN

business- & selfnessacademy e. K.
Rosenkavalierplatz 10

81925 Munchen

Deutschland

089/442496-0
089/44 2496 - 29
www.biokarriere.net/events/d/contact/14643
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Mit diesem Formular kénnen Sie weitere Informationen Uber die Veranstaltung Kommunikationstraining
Sekretarinnen und Assistentinnen direkt beim Veranstalter business- & selfnessacademy e. K. an-
fordern.

Mitteilung an den Veranstalter

Ich habe Ihre Veranstaltung Kommunikationstraining Sekretarinnen und Assistentinnen auf den
Webseiten von BioKarriere.NET gesehen und wiinsche weitere Informationen.

I:l Bitte senden Sie mir Informationsmaterial
|:] Bitte unterbreiten Sie mir ein Angebot

D Bitte nehmen Sie Kontakt mit mir auf

Meine Anschrift

Nachname Vorname
Funktion E-Mail
Firma/Institution Abteilung
StralRe oder Postfach PLZ, Ort, Land
Telefon Fax

Hinweis fir business- & selfnessacademy e. K.

Diese Leseranfrage erhalten Sie aufgrund lhres Veranstaltungshinweises auf den Webseiten von Bio-
Karriere.NET. Bitte bearbeiten Sie die Anfrage so schnell wie mdglich.
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