In Sekretariat und Assistenz mit
psychologischem Gespiir iiberzeugen

Zielgruppe

Sekretarinnen, Assistentinnen und deren mannliche Kollegen

Ihr Nutzen

Inhalt

Dozentin

Um in der Vielfalt Inrer Kommunikationsaufgaben den Kopf oben zu behalten
und die Interessen Ihrer Chefin bzw. Ihres Chefs (und lhre eigenen) uber-
zeugend zu vertreten, brauchen Sie neben Ihrer fachlichen Kompetenz eine
Menge psychologisches Gespir und Geschick. In diesem Seminar sammeln

und erproben wir wichtige Bausteine dafir.

1. Menschenkenntnis
- wie Sie Menschen schnell und richtig einschatzen
- Personlichkeitsmodelle als Orientierungshilfe

2. Zwei-Gewinner-Strategie

- mit Diplomatie zum Ziel — Briicken bauen und andere fiir sich

gewinnen
- Sache und Beziehung in Balance

3. Charmant, aber bestimmt die Ziele Ihres Chefs durchsetzen
- Mut zum ,Nein“
- Manipulation erkennen und abblocken

4. Konfliktmanagement

- Konfliktsignale friihzeitig erkennen
- Gesprachstechniken, die Spannungen entscharfen

Katrin Michler-Pistrujew

Nummer
Termin
Ort

Entgelt

S-01-19/19

20. Juni 2019 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr

SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)

98,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
128,00 € Nichtmitglieder

Ihre Ansprechpartnerin: Manuela.Kreibig@sksd.de, @ 0351 43835-16 | Es gelten die AGB des SKSD
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