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Kommunikation Grundlagen, Assistenz &

Sekretariat
Zusammenfassung
Kursnummer
Beruflicher Erfolg ist im Wesentlichen davon abhangig, wie wir S-2536-5
kommunizieren. Menschen, die aktiv zuhdren, die auf die Signale
ihres Gegenubers horen und situationsgerecht darauf reagieren lhr Kontakt
konnen, sind erfolgreicher - egal, ob in der Kommunikation mit Neues Innovatives Lernzentrume. V.
Kunden oder in der unternehmenseigenen Kommunikation. Telefon: 0208 9952777
Lernen Sie, Ihr Sprachverhalten bewusst zu steuern und E-Mail: kontakt@forum-bz.de
erreichen Sie, dass ihre Botschaft beim Gesprachspartner
positiv ankommt. In Rollenspielen, Einzel- und Gruppenaufgaben Unterrichtsform
trainieren Sie die Regeln fur ergebnisorientierte Kommunikation Vel
in der beruflichen Zusammenarbeit. Dauer

2 Wochen in Vollzeit

Kursinhalte Die nachsten Kurstermine

Verbale, nonverbale und paraverbale Kommunikation 20.01.25-31.01.25 § 17.03.25-28.03.25

Die verschiedenen Empfangs- und Kommunikationskanale 12.05.25-23.05.25 |§ 07.07.25-18.07.25

Die 4 Aspekte einer Nachricht 01.09.25 - 12.09.25 27.10.25 - 0711.25

Zusatzlich 7 weitere Termine verflgbar.

Sender und Empfanger einer Nachricht )
Das Enddatum kann aufgrund von Feiertagen

Verhaltensstile und Wahrnehmung variieren.
Kommunikationsprobleme: Entstehung und L6sung

. . . Kosten
Konfliktfrei kommunizieren auf Anfrage

Aktives Zuhoéren
5 gute Griinde fiir Viona

Uber 700 individuell kombinierbare

Situationsgerecht reagieren und kommunizieren

Individuelle vs. kulturelle Bedingtheit von Verhaltensweisen

. . . Kurse
und Kommunikationsstilen Uber 130.000 erfolgreiche Teilnehmer
Kommunikation und Unternehmenserfolg Uber 90 % Weiterempfehlungsrate

93 % Abschlussquote Weiterbildung
Mehr als 15 Jahre Erfahrung mit
Ihre beruflichen Perspektiven nach der Online-Schulungen

Weiterbildung

Erfolgreiche Zusammenarbeit heiBt vor allem erfolgreiche
Kommunikation. Im beruflichen Alltag ist gelungene
Kommunikation vom Bewerbungsgesprach bis zur
Mitarbeiterfihrung oder Kundenbetreuung der Schlissel. Mit
einer Weiterbildung in diesem Bereich signalisieren Sie Ihrem
(zukUnftigen) Arbeitgeber Engagement und wertvolle Soft Skills
- und damit auch, dass Sie wissen, dass zum beruflichen Erfolg
mehr als fachliche Qualitdten z&hlen.
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Teilnahmevoraussetzungen

FUr die Teilnahme sind keine besonderen Voraussetzungen
noétig. Natirlich sollten Sie berufliches Interesse mitbringen und
einen Bezug zu Kommunikationssituationen im Job-Alltag
haben.

Allen Interessierten stehen wir in einem persénlichen Gesprach
zur Abklarung ihrer individuellen Teilnahmevoraussetzungen zur
Verflgung.

Zielgruppe

Der Kurs ist geeignet fur 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 lhre kommunikativen Fahigkeiten
verbessern mochten.

Ihr Abschluss

Tragerinternes Zertifikat bzw. Teilnahmebescheinigung

Forderung

Wenn Sie sich beruflich weiterbilden méchten, bieten Ihnen
diverse Férderprogramme von Bund und Landern gute Chancen
auf einen Zuschuss. Gern kénnen Sie uns dazu anrufen oder
einen individuellen Beratungstermin vereinbaren.

Vielfaltiger Methodenmix fir lhren Lernerfolg

Neben der klassischen Wissensvermittiung durch lhre
Dozierenden besteht der Unterricht aus praxisorientierten
Fallbeispielen, Gruppen- und Projektarbeiten, Prasentationen
und Diskussionen. Wahrend der Wissensvertiefung arbeiten Sie
mit verschiedenen Medien und bestimmen |hr individuelles
Lerntempo. So wird der Lernstoff auf vielfaltige Weise vermittelt
und nachhaltig gefestigt. Durch unsere Prifungsvorbereitungen
und das optionale Fachtutoring sind Sie fur die Prifungen
bestens gerustet.

Effektives und bewahrtes
Lernkonzept

Virtueller Live-Unterricht in kleinen
Gruppen

Hoch qualifizierte und erfahrene
Dozierende

Praxisbezogenes Arbeiten,
multimediale Werkzeuge

Intuitive Lernplattform

Moderne PC-Arbeitsplatze und
neueste Medien

Persénliche Unterstitzung 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
kénnen in Vollzeit oder Teilzeit
durchgefihrt werden. Wir beraten Sie zu
Ihren ganz individuellen Méglichkeiten.
Schreiben Sie uns eine E-Mail oder rufen
Sie uns an.
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Neues Innovatives Lernzentrume. V.
WallstraBe 2

45468 Mulheim an der Ruhr

Telefon: 0208 9952777

E-Mail: kontakt@forum-bz.de

Internet: www.forum-bz.de

Geschaftsfiuhrer
Herr Mucahit Bilen
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