Fuhrungs- und Sozialkompetenz fur die

& Assistenz

So entfalten Sie lhre persdénlichen Kompetenzen

Ziel dieses Seminares ist es, dass Sie als AssistentIn nicht nur
Macht Ihres Amtes - sondern vor allem auch aufgrund ihrer
Uberzeugenden, souveranen Art bei den Gesprachspartnern
punkten kann. Sammeln Sie Denkanstésse und Hilfestellungen,
wie Sie noch Uberzeugender in Threm persénlichen Auftritt
werden, weil Sie neben Fachwissen auch Uber Fihrungs- und
soziale Kompetenz verfugen.

Nachste Durchfuhrungen

Dienstag, 14. Mai 2024 in ZUrich
Dienstag, 22. Oktober 2024 in ZUrich

Beschreibung

lhr Praxis-Nutzen

¢ Sie entdecken lhre Filhrungs- und Sozialkompetenzen
fr den Berufsalltag und kénnen diese Fahigkeiten
weiterentwickeln.

e Sje setzen sich mit Ihrer eigenen
Kommunikationsfahigkeit und Ihrem Konfliktverhalten
auseinander.

e Sje treffen zielsichere Entscheidungen und formulieren
klare Ziele anhand von hilfreichen Modellen.

e Sie kdnnen schwierige Rickmeldungen konstruktiv
vermitteln.

e Sje treten auch ohne Weisungsbefugnis als ein
glaubwurdiger und ernstzunehmender Gesprachspartner
auf.

Inhalte des Seminars

o Uberblick Begriffsdefinitionen ,Kompetenzen*

e Auftrage entgegennehmen und weitergeben

e Klare Ziele setzen

e Schwierige RUckmeldungen auf konstruktive Art geben
e Mdglichkeiten & Grenzen Motivation

e Kommunikations-Grundlagen (z.B. aktives Zuhéren)

¢ Umgang mit Konflikten

e Clevere, grundierte Entscheidungen treffen

e Persodnliches Networking in Firmen

Zielgruppe

Assistenten/Innen, die sich weitere Kompetenzen aneignen
sowie sich das Rustzeug zulegen moéchten flr einen nachsten
Karriereschritt.

Details

Bestatigung/Zertifikat
Teilnahmebestatigung

Typ
WEKA-Seminar 1 Tag, 09.00 bis
16.30 Uhr

Veranstalter
WEKA Business Media AG

Inbegriffen

Digitale Dokumentation,
Mittagessen, Pausenverpflegung

Zielgruppe
Direktionsassistentinnen,
Management-Assistentinnen

Referent/innen

Katharina Chicherio

Veranstaltungsort

SIB Schweizerisches Institut fur
Betriebsokonomie, Lagerstrasse 5,
8021 Zirich
(Lageplan/Routenplaner)

Preis
CHF 890.00



https://www.google.ch/maps/place/SIB+Schweizerisches+Institut+f%25C3%25BCr+Betriebs%25C3%25B6konomie/@47.376872,8.534006,15z/data=!4m2!3m1!1s0x0:0x58ccaef98e9075f3

Im Seminarpreis ist inbegriffen

Der Seminarpreis versteht sich inklusive Mittagessen, Getranke,
Pausenverpflegung, Seminarunterlagen und Zertifikat.

Anmeldung

Melden Sie sich jetzt schnell und einfach an auf:
https://www.seminar-portal.ch/fuerungs-und-sozialkompetenz-
fur-die-assistenz.html



https://www.seminar-portal.ch/fuerungs-und-sozialkompetenz-fur-die-assistenz.html?utm_source=pdf&utm_medium=referral&utm_campaign=event-pdf
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