
Mittwoch, 22. Mai 2024 in Zürich
Dienstag, 1. Oktober 2024 in Zürich

Kommunikationstraining für die Assistenz
WEKA Business Media AG

Wir kommunizieren täglich mit unterschiedlichen
Personen. Manchmal fällt es uns leicht und
manchmal merken wir, dass der Gesprächsverlauf
nicht so einfach läuft. Woran könnte das liegen?
Und wie holen wir unsere Gesprächspartner/innen
bestmöglich ab, damit die Botschaft ankommt? Die
eigenen Kommunikationspräferenzen zu erkennen
und offen für unterschiedliche
Kommunikationsformen zu sein, ist Basis dieses
Kommunikationstrainings. Ziel ist es, dass Sie mit
einer klaren Kommunikation überzeugen –
unabhängig ob am Telefon, per E-Mail oder im
Gespräch.

Wie kann ich Themen in der
Drehscheibenfunktion erfolgreich
kommunizieren und durchsetzen?

In diesem Training vertiefen Sie Ihr Wissen für eine
verbesserte Kommunikation in Ihrer Rolle als Vermittler/in in einer Drehscheibenfunktion.
Anhand von Theoriewissen, Fallbeispiel und Gruppenarbeit bietet sich Ihnen die Möglichkeit
ihre eigene Kommunikation zu reflektieren und ein Verständnis für weitere
Kommunikationsformen zu erhalten.

CHF 890.00

Mehr Informationen und Anmeldung

Zusätzliche Infos
zur Veranstaltung

Zertifikat/Bestätigung

Teilnahmebestätigung

Referenten

Sahar Gasgari-Luu

Veranstalter

WEKA Business Media AG

Telefon bei Fragen

044 586 86 37

Beschreibung
Ihr Praxis-Nutzen

Sie erkennen Ihre Präferenz, wenn es zu einer klaren Kommunikation kommt.
Sie lernen verschiedene Kommunikationsformen kennen, um Ihre Kommunikation mit unterschiedlichen Personen im Tagesgeschäft zu
verbessern.
Anhand von Gruppenarbeiten erhalten Sie die Möglichkeit ein besseres Kommunikationsverständnis zu erarbeiten.
Sie können Ihre Fragen einbringen und sich in Diskussionen austauschen.

Inhalte des Seminars

Einleitung zum Themenschwerpunkt «Kommunikation»
Was für unterschiedliche Kommunikationsebenen gibt es?
Wie kommuniziere ich? Welche Art von Kommunikation bevorzuge ich?
Techniken, um unterschiedliche Kommunikationsstile anzuwenden
Weitere Faktoren einer erfolgreichen Kommunikation
Mögliche Limitationen einer zielführenden Kommunikation

Zielgruppe

Direktionssekretäre/innen, kaufmännische Sachbearbeiter/innen, Office Manager/innen, Assistenz.

Weiterbildungsplattform myEvents

Über myEvents gelangen Sie zu Ihren digitalen Seminarunterlagen, wertvollen Zusatzinformationen und Arbeitshilfen für den Praxistransfer. Über
Ihr persönliches Login können Sie uneingeschränkt auf sämtliche Unterlagen und Tools aller von Ihnen besuchten WEKA-Weiterbildungen zugreifen.
Eine detaillierte Schritt-für-Schritt-Anleitung für den Zugriff auf myEvents finden Sie hier.

Mehr Informationen und Anmeldung

https://www.seminare-kurse.ch/events/kommunikationstraining-fuer-die-assistenz
https://www.seminare-kurse.ch/organizations/weka-business-media-ag
https://www.praxisseminare.ch/myEvents/
https://www.praxisseminare.ch/img/myevents-login-de.pdf
https://www.seminare-kurse.ch/events/kommunikationstraining-fuer-die-assistenz


Mehr Informationen und Anmeldung

Buchungsbedingungen
AGB für Praxis-Seminare und Fachkongresse

Anmeldefristen/Teilnehmerzahl

Die Teilnehmerzahl pro Seminartag ist begrenzt um Ihre optimale Betreuung zu gewährleisten. Die Anmeldungen werden in der Reihenfolge
ihres Eingangs berücksichtigt.

Abmeldungen/Verschiebungen/Fernbleiben

Abmeldungen sind bis 30 Tage vor dem jeweiligen Seminartermin ohne Kostenfolgen möglich. Bei Abmeldungen bis 14 Tage vor dem
Seminartermin wird eine Bearbeitungspauschale von 50% der Teilnahmegebühr fällig. Bei späterer Abmeldung oder Fernbleiben ist –
unabhängig vom Verhinderungsgrund – die ganze Teilnahmegebühr geschuldet. In diesem Fall wird der angemeldeten Person die
Seminardokumentation per Post zugestellt.

Umbuchungen

Sie können bis 30 Tage vor dem jeweiligen Seminartermin ohne Kostenfolgen umbuchen. Bei Umbuchungen bis 14 Tage vor Seminarbeginn wird
eine Bearbeitungspauschale von 30%, bei späterer Umbuchung 50% der Teilnahmegebühr fällig.

Ersatzteilnehmer

Gerne akzeptieren wir ohne zusätzliche Kosten einen Ersatzteilnehmer.

Preis und Rechnungsstellung

Im Seminarpreis inbegriffen sind die Seminarunterlagen, Getränke, Mittagessen (nur bei ganztägigen Seminaren), Pausenverpflegung sowie ein
Zertifikat. Die Rechnungsstellung erfolgt in der Regel nach Ihrer Anmeldung und ist sofort fällig. Unsere Veranstaltungen sind grundsätzlich
mehrwertsteuerpflichtig.

Durchführung

Programmänderungen oder Umbuchungen aufgrund Unterbesetzung behält sich der Veranstalter vor.

Lehrgang

Für die einzelnen Module gelten die oben genannten Teilnahmebedingungen. Der Abbruch eines Lehrgangs wird individuell mit dem
Veranstalter besprochen.
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