SEKRETARIAT UND ASSISTENZ

Gesprachsfiihrung mit Wirkung: Telefonisch und persoénlich

souveran auftreten

Produktnummer Termin
2027-44043F 02.06.2027
09:15-16:45 Uhr

Gebiihren pro Teilnehmer/-in
287,00 EUR

Die VWA geht davon aus, dass der
Arbeitgeber die Teilnahmegebihr sowie
Reisekosten tibernimmt.

Ob am Telefon oder im personlichen Gespréch: Ihr Auftreten, Ihre Stimme und lhre
Wortwahl préagen den Verlauf jeder Kommunikation.

In diesem Seminar lernen Sie, wie Sie ein positives und vertrauensvolles
Gesprachsklima schaffen und durch aktives Zuhéren die Motive lhres Gegeniibers
besser verstehen. Sie erfahren, wie Sie Gesprachstechniken gezielt einsetzen, um
auch mit Stressreaktionen, Widerstanden und Konflikten konstruktiv umzugehen.
Zielfuhrende Fragen, klare Formulierungen und eine verstandliche
Zusammenfassung der Gesprachsergebnisse tragen dazu bei, Missverstandnisse zu
vermeiden und Gesprache erfolgreich zum Ziel zu fuhren.

Inhalte

e BegriBungsformen als Basis fiir gelungene Gesprache
o Fragetechniken fir einen effektiven Gesprachsverlauf

e Aktives Zuhoren

o Zielfihrender Einsatz von Wortwahl und Formulierungen
e Strategien zur Deeskalation und zum konstruktiven Umgang mit

herausfordernden Personen

e Souveraner Umgang mit Geflihlen und Stimmungen
o Positive Ausstrahlung durch Stimme und Betonung am Telefon
o Professioneller Auftritt durch Blickkontakt und Kérpersprache im persénlichen

Gesprach

Dozierende
Astrid Nothen

Verstandnissicherung durch klare Zusammenfassung der Gesprachsergebnisse

Astrid Nothen ist Germanistin, Trainerin flr Lesetechniken, schriftliche
Kommunikation und Rechtschreibung. Sie ist Fachbereichsleiterin am

Sprachlehrinstitut der Universitat Freiburg.

Veranstalter des Seminars / Anbieter des Inhalts:

VWA Freiburg

Ort

Haus der Akademien
Eisenbahnstr. 56
79098 Freiburg

Kontakt

Information

Nilgiin Bortoli
0761 38673-14
bortoli@vwa-freiburg.de

Konzeption und Beratung

Christian Heinrich
0761 38673-15
heinrich@vwa-freiburg.de

Anmelde- und
Teilnahmebedingungen

Impressum

Datenschutzhinweise

Stand: 20.10.2026


https://www.w-vwa.de/seminare/anmelde-und-teilnahmebedingungen
https://www.w-vwa.de/impressum
https://www.w-vwa.de/datenschutz

Zielgruppe
Das Seminar richtet sich an Fach- und Fihrungskrafte sowie alle, die ihre

Gesprachsfiihrung am Telefon und im personlichen Kontakt professionell
weiterentwickeln mdchten.

Veranstalter

VWA Freiburg

Veranstalter des Seminars / Anbieter des Inhalts:
VWA Freiburg

Stand: 20.10.2026



