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                    Sekretariats- und Assistenzfachtagung
 M.-V. 2024

Erfolgsstrategien für Unternehmen & Verwaltungen

 

                

            

        
    



                
                    



                
                
                    



                
            


        


    

            
                
                
                    



                
                
                    

    



                
                

    Unsere eintägige Kompaktfortbildung zu Kommunikation, Technik am Arbeitsplatz und Management richtet sich an SekretariatsmitarbeiterInnen, AssistentInnen, EmpfangsmitarbeiterInnen und alle anderen Interessierte in Mecklenburg-Vorpommern.
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Gelassen „Nein“ sagen können 


    

            
                
                
                    



                
                
                    

    
        
            

    
            
                Gelassen „Nein“ sagen können 
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    Wer kennt sie nicht, die Situationen, in denen einem das "Nein" nicht über die Lippen kommt oder in denen nach einem "Nein" alles beim Alten bleibt. Die eigenen Wünsche selbstbewusst zum Ausdruck zu bringen und sich von anderen abzugrenzen, fällt uns oft schwer und ist dennoch unerlässlich in Alltag und Beruf. 

„Ein Nein aus tiefstem Herzen ist besser und größer als ein Ja, mit dem man gefallen oder – noch schlimmer - Ärger vermeiden will.“ (Mahatma Gandhi) 

 Inhalte des Vortrags: 
	Nein sagen Test 
	Warum ist es so schwer Nein zu sagen?
	Tipps einfacher Nein zu sagen 
	Nein im hierarchischen Spannungsfeld 
	Techniken zum Nein-Sagen 
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    Inhalt des Vortrages
	E-Mails kurz und präzise schreiben
	Den richtigen Ton treffen
	Aktuelle Aussprache und Grußformeln
	DisG Persönlichkeitsmodell





                
                    



                
                
                    



                
            


        




Kommunikationsfallen und ihre Wirkung
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    Inhalt des Vortrages
	Das Wissen um die Kanäle der Kommunikation und deren Schlüssel
	Die Transaktionsanalyse von Eric Burne
	Kommunikationsfallen in Betonung und Fachbegriffen, Fremdwörtern und anderem





                
                    



                
                
                    



                
            


        






    

            
                
                
                    



                
                
                    

    
        
            

    
            
                Teilnahme und Anmeldung
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    250,- € pro Person (zzgl. MwSt.)

inklusive Tagungsunterlagen, Konferenzgetränke, Pausenerfrischungen und Mittagessen



                
                    



                
                
                    



                
            


        




Teilnahmebedingungen


    

            
                
                
                    



                
                
                    

    
        
            

    
            
                Teilnahmebedingungen
            

        



            



            



        
    



                
                

    	Grundlage der Teilnahme ist Ihre schriftliche Anmeldung. Sie erhalten daraufhin eine Rechnung. Es erfolgt keine weitere Teilnahmebestätigung.
	Die Anmeldung ist übertragbar.
	Bei der Rücknahme einer Anmeldung bis 4 Wochen vor Beginn der Veranstaltung werden bereits eingegangene Rechnungsbeträge rückerstattet. Bei späterer Rücknahme ist dies nicht möglich.
	Programmänderungen und/oder einen Wechsel des Veranstaltungsortes aus dringenden organisatorischen Gründen behält sich der Veranstalter vor.
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                Telefon: dienstlich 0381 2429251

                
                
                Fax: 0381 2429362

                E-Mail: jbruesehaber{at}sundat.de
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    S&N Systemhaus für Netzwerk- und Datentechnik GmbH · Freiligrathstraße 14 · 18055 Rostock 
 Tel: 
+49 381 24 29 29 · info{at}sundat.de 


Zertifiziert durch die Hanseatische Zertifizierungsagentur GmbH 


Anerkanntes Qualitätsmanagementsystem  DIN EN ISO 9001:2015, Trägerzulassung nach AZAV
Staatlich anerkannte Einrichtung nach dem Weiterbildungsförderungsgesetz Mecklenburg-Vorpommern
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