SEKRETARIAT UND ASSISTENZ

Kommunikationsdrehscheibe Sekretariat: Professioneller
Umgang mit unterschiedlichen Persdnlichkeiten

Produktnummer Termin
2026-44041F 04.05. - 05.05.2026
09:15-16:45 Uhr

Gebiihren pro Teilnehmer/-in
560,00 EUR

Die VWA geht davon aus, dass der

Arbeitgeber die Teilnahmegebihr sowie
Reisekosten tbernimmt.

Unterschiedliche Personlichkeiten, Arbeitsweisen und Erwartungen treffen im
Berufsalltag taglich aufeinander. Besonders im Sekretariat und in
Assistenzfunktionen laufen viele Faden zusammen. Wer hier erfolgreich vermitteln
mochte, braucht neben Organisationstalent auch ein gutes Gesplr fur Menschen,
Kommunikationsstile und Dynamiken im Team.

Dieses Seminar unterstiitzt Sie dabei, Verhaltensmuster besser zu erkennen, Werte
einzuordnen und unterschiedliche Sichtweisen nachzuvollziehen. Sie lernen, lhre
eigene Wirkung zu reflektieren, Gesprache gezielt zu steuern und auch in
herausfordernden Situationen souveran zu handeln. So verbessern Sie nicht nur das
gegenseitige Verstandnis, sondern fordern eine effiziente und wertschatzende
Zusammenarbeit im gesamten Arbeitsumfeld.

So stérken Sie Ihre Rolle als zentrale Kommunikationsschnittstelle im Unternehmen
und gewinnen Sicherheit im professionellen

Inhalte

« Erfolgsfaktor Personlichkeit
Selbstbild versus Fremdbild
Selbstreflexion: Starken starken, Entwicklungsfelder erkennen, Potenziale
entwickeln

¢ Menschenkenntnis und effektiver Umgang mit Unterschiedlichkeit
Wie tickt mein Gegenuber?
Welche Prioritaten und Werte hat welcher Personlichkeitstyp?
Gezielter Umgang mit Unterschiedlichkeit — haufige Konfliktfelder umschiffen
Verstehen und nutzen statt argern

o Gezielte Kommunikation mit unterschiedlichen Personlichkeiten
Waéhlen Sie einen perfekten Gesprachseinstieg
Kdrpersprache; So setzen Sie kdrpersprachliche Signale, die Ihr Gegeniiber
versteht
Unterschiedliche Personlichkeiten — unterschiedliche Interessen —
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unterschiedliche Argumente

Durchsetzungskraft und Souveranitat — auch gegeniber dominanten Menschen
e Unterschiedliche Personlichkeiten — unterschiedliche Vorstellungen von
Selbstorganisation und Teamarbeit
Wie organisieren sich unterschiedliche Personlichkeiten — wo liegen ihre Starken
und Potenziale?
Zeitmanagement-Tipps fur unterschiedliche Personlichkeitstypen
Kommunikationszentrum Sekretariat
Power-Talking — so werden Sie verstanden und gehort
Sich abgrenzen und NEIN sagen, wenn erforderlich
Feedback geben, ohne zu verletzen
Schwierige Gesprache mit Diplomatie und Fingerspitzengefuhl fihren
Probleme konstruktiv und souverén ansprechen
Umgang mit Emotionen: Arger, Enttauschung und Aggression

Dozierende

Jutta Sauer-Klein
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