Kommunikation Grundlagen, Assistenz & Sekretariat

8 Ihr Ansprechpartner

0800 5015699
beratung@online-
weiterbilden.com

Beruflicher Erfolg ist im Wesentlichen davon abhangig, wie wir kommunizieren. Menschen, die aktiv zuhdren, die auf
die Signale ihres Gegeniibers hdren und situationsgerecht darauf reagieren kdnnen, sind erfolgreicher — egal, ob in der
Kommunikation mit Kunden oder in der unternehmenseigenen Kommunikation. Lernen Sie, Ihr Sprachverhalten
bewusst zu steuern und erreichen Sie, dass ihre Botschaft beim Gesprachspartner positiv ankommt. In Rollenspielen,
Einzel- und Gruppenaufgaben trainieren Sie die Regeln fiir ergebnisorientierte Kommunikation in der beruflichen
Zusammenarbeit.

Kursinhalte

e Verbale, nonverbale und paraverbale Kommunikation

e Die verschiedenen Empfangs- und Kommunikationskanale
¢ Die 4 Aspekte einer Nachricht

¢ Sender und Empfanger einer Nachricht

¢ Verhaltensstile und Wahrnehmung

¢ Kommunikationsprobleme: Entstehung und Losung

o Konfliktfrei kommunizieren

o Aktives Zuhodren

¢ Situationsgerecht reagieren und kommunizieren
 Individuelle vs. kulturelle Bedingtheit von Verhaltensweisen und Kommunikationsstilen
e Kommunikation und Unternehmenserfolg

Voraussetzungen

Der Kurs ist geeignet fiir alle Personen, die ihre kommunikativen und rhetorischen Fahigkeiten verbessern wollen, weil
sie beruflich mit Menschen umgehen und/oder im Team arbeiten. Dabei ist es egal, ob Sie in einem
Ausbildungsbetrieb, in der Kundenakquise oder der Personalentwicklung arbeiten oder als Fach- und Fuhrungskraft
Ihre kommunikativen Fahigkeiten verbessern mochten.

Fahigkeitenerwerb

Erfolgreiche Zusammenarbeit heiBt vor allem erfolgreiche Kommunikation. Im beruflichen Alltag ist gelungene
Kommunikation vom Bewerbungsgesprach bis zur Mitarbeiterfliihrung oder Kundenbetreuung der Schllssel. Mit einer
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Weiterbildung in diesem Bereich signalisieren Sie Ihrem (zukiinftigen) Arbeitgeber Engagement und wertvolle Soft
Skills — und damit auch, dass Sie wissen, dass zum beruflichen Erfolg mehr als fachliche Qualitaten zahlen.

Zielgruppen

Dieser Kurs ist fur alle Personen geeignet die ihre kommunikativen und rhetorischen Fahigkeiten verbessern wollen,
weil sie beruflich mit Menschen umgehen und/oder im Team arbeiten. Dabei ist es egal, ob Sie in einem
Ausbildungsbetrieb, in der Kundenakquise oder der Personalentwicklung arbeiten oder als Fach- und Fiihrungskraft
Ihre kommunikativen Fahigkeiten verbessern mochten.

¢ Akademiker*innen

» Beschaftigte

e Fachkrafte

e Flhrungskrafte

¢ Unternehmen

Forderungsmaoglichkeiten

e Agentur fir Arbeit

o Berufsforderungsdienst der Bundeswehr
» Bildungsgutschein (BGS)

e Renten- und Unfallversicherungstrager

Unsere Partner

Viona'

Die virtuelle Or lir e-Akademie

Download-Link

https://www.online-weiterbilden.com/bildungsangebot/9228039/kommunikation-grundlagen-assistenz-sekretariat.pdf
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