
Zusammenfassung

Beruflicher Erfolg ist im Wesentlichen davon abhängig, wie wir
kommunizieren. Menschen, die aktiv zuhören, die auf die Signale
ihres Gegenübers hören und situationsgerecht darauf reagieren
können, 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 Gesprächspartner
positiv ankommt. In Rollenspielen, Einzel- und Gruppenaufgaben
trainieren Sie die Regeln für ergebnisorientierte Kommunikation
in der beruflichen Zusammenarbeit.

Kursinhalte

Verbale, nonverbale und paraverbale Kommunikation
Die verschiedenen Empfangs- und Kommunikationskanäle
Die 4 Aspekte einer Nachricht
Sender und Empfänger einer Nachricht
Verhaltensstile und Wahrnehmung
Kommunikationsprobleme: Entstehung und Lösung
Konfliktfrei kommunizieren
Aktives Zuhören
Situationsgerecht reagieren und kommunizieren
Individuelle vs. kulturelle Bedingtheit von Verhaltensweisen
und Kommunikationsstilen
Kommunikation und Unternehmenserfolg

Ihre beruflichen Perspektiven nach der
Weiterbildung

Erfolgreiche Zusammenarbeit heißt vor allem erfolgreiche
Kommunikation. Im beruflichen Alltag ist gelungene
Kommunikation vom Bewerbungsgespräch bis zur
Mitarbeiterführung oder Kundenbetreuung der Schlüssel. Mit
einer Weiterbildung in diesem Bereich signalisieren Sie Ihrem
(zukünftigen) Arbeitgeber Engagement und wertvolle Soft Skills
– und damit auch, dass Sie wissen, dass zum beruflichen Erfolg
mehr als fachliche Qualitäten zählen.

Kommunikation Grundlagen, Assistenz &
Sekretariat
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Kursnummer
S-2536-5

Ihr Kontakt
Neues Innovatives Lernzentrum e. V.

Telefon: 0208 9952777
E-Mail: kontakt@forum-bz.de

Unterrichtsform
Vollzeit

Dauer
2 Wochen in Vollzeit

Die nächsten Kurstermine
20.01.25 - 31.01.25 17.03.25 - 28.03.25

12.05.25 - 23.05.25 07.07.25 - 18.07.25

01.09.25 - 12.09.25 27.10.25 - 07.11.25

Zusätzlich 7 weitere Termine verfügbar.
Das Enddatum kann aufgrund von Feiertagen
variieren.

Kosten
€ 0,00 (mit Bildungsgutschein)

5 gute Gründe für Viona

Über 700 individuell kombinierbare
Kurse
Über 130.000 erfolgreiche Teilnehmer
Über 90 % Weiterempfehlungsrate
93 % Abschlussquote Weiterbildung
Mehr als 15 Jahre Erfahrung mit
Online-Schulungen

mailto:kontakt@forum-bz.de
https://www.facebook.com/Forum-Bildungszentrum-274046412688801/
https://www.instagram.com/forumbildungszentrum/
https://twitter.com/forum_bz
https://www.facebook.com/Forum-Bildungszentrum-274046412688801/
https://www.instagram.com/forumbildungszentrum/
https://twitter.com/forum_bz
https://www.youtube.com/channel/UCi022_miNrwzgc8052st6XA
mailto:kontakt@forum-bz.de


Teilnahmevoraussetzungen

Für die Teilnahme sind keine besonderen Voraussetzungen
nötig. Natürlich sollten Sie berufliches Interesse mitbringen und
einen Bezug zu Kommunikationssituationen im Job-Alltag
haben.

Allen Interessierten stehen wir in einem persönlichen Gespräch
zur Abklärung ihrer individuellen Teilnahmevoraussetzungen zur
Verfügung.

Zielgruppe

Der Kurs ist geeignet für alle Personen, die ihre kommunikativen
und rhetorischen Fähigkeiten 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 Führungskraft Ihre kommunikativen Fähigkeiten
verbessern möchten.

Ihr Abschluss

Trägerinternes Zertifikat bzw. Teilnahmebescheinigung

Förderung

Wir sind zugelassener Träger nach der AZAV und alle unsere
Angebote sind entsprechend zertifiziert. Ihre Teilnahme kann
somit durch die Agentur für Arbeit oder das Jobcenter per
Bildungsgutschein zu 100% gefördert werden.

Vielfältiger Methodenmix für Ihren Lernerfolg

Neben der klassischen Wissensvermittlung durch Ihre
Dozierenden besteht der Unterricht aus praxisorientierten
Fallbeispielen, Gruppen- und Projektarbeiten, Präsentationen
und Diskussionen. Während der Wissensvertiefung arbeiten Sie
mit verschiedenen Medien und bestimmen Ihr individuelles
Lerntempo. So wird der Lernsto auf vielfältige Weise vermittelt
und nachhaltig gefestigt. Durch unsere Prüfungsvorbereitungen
und das optionale Fachtutoring sind Sie für die Prüfungen
bestens gerüstet.
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Eektives und bewährtes
Lernkonzept

Virtueller Live-Unterricht in kleinen
Gruppen
Hoch qualifizierte und erfahrene
Dozierende
Praxisbezogenes Arbeiten,
multimediale Werkzeuge
Intuitive Lernplattform
Moderne PC-Arbeitsplätze und
neueste Medien
Persönliche Unterstützung an jedem
Lernort

Flexibel und individuell -
Jetzt informieren!

Mit Viona finden Sie das Lernformat,
welches am besten zu Ihnen passt. Viele
Module sind individuell kombinierbar und
können in Vollzeit oder Teilzeit
durchgeführt werden. Wir beraten Sie zu
Ihren ganz individuellen Möglichkeiten.
Schreiben Sie uns eine E-Mail oder rufen
Sie uns an.

Herausgeber:
Neues Innovatives Lernzentrum e. V.
Wallstraße 2
45468 Mülheim an der Ruhr
Telefon: 0208 9952777
E-Mail: kontakt@forum-bz.de
Internet: www.forum-bz.de

Geschäftsführer
Herr Mücahit Bilen
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