Y/ BVS

Kompetenz. Wissen. Erfolg.
Verwaltungskompetenz flir Quereinsteiger
Modul 5: Fachlbergreifende Kompetenzen

Ubersicht der Seminar-Auswahl 2021

Allgemeine Verwaltung

Briefe & E-Mails - zeitgemafd und treffend formuliert

Protokolle gut formuliert

Crashkurs: Aktuelle Rechtschreibung, Kommasetzung, DIN 5008
Briefe-Spezial: Schwieriges, Negatives - wie sag ich’s meinem Leser?
Leichte Sprache in der Verwaltung

Schriftflihrung im Gemeinderat

Informationstechnologie

Word fir Einsteiger/-innen

Word effizient in der Praxis nutzen

Excel fir Einsteiger/~<innen

Excel effizient in der Praxis nutzen

PowerPoint fir Einsteiger/-innen

PowerPoint — pfiffig und kreativ — So prasentieren Sie professionell!
Outlook effizient in der Praxis nutzen

Office Management

Das Chefsekretariat mit Personlichkeit leiten

Tummelplatz und Durchgangsort?! — Klarheit in Sekretariat und Blro

Passender Ton, richtige Wortwah! — Schreiben mit kniffligem Inhalt verstandlich und
eindeutig formulieren— ein Webinar

Passender Ton, richtige Wortwah! - Schreiben mit kniffligem Inhalt verstandlich und
eindeutig formulieren

Texte mit Pfiff: Einladungen, Glickwinsche, Kondolenz — individuell, kreativ und stilsicher
Souverdaner Umgang mit besonderen Herausforderungen im Sekretariat
Souveranitat und Personlichkeit: Potenziale gewinnbringend einsetzen

Schwierige Gesprache erfolgreich fihren

Souverdn am Telefon und in der Online-Kommunikation

Kdérpersprache — souveran auftreten in jeder Situation

Arbeitsstil, Kommunikation, Gesundheit

Erfolgreich handeln durch Personlichkeit

Mach's dir leicht, sonst macht's dir keiner - Resilienztraining

Starken starken — Wie uns die Positive Psychologie unterstiitzen kann

Gut sprechen - Sicher auftreten - Sprache und Stimme im dienstlichen Alltag
Deeskalation - professionell reagieren in eskalierenden Gesprachssituationen
Korpersprache und Gefihle lesen - Mit Menschenkenntnis mehr erreichen
Paroli bieten - vertreten Sie selbstbewusst |hre Position
Schlagfertigkeitstraining - Gekonnt kontern und rhetorisch tberzeugen

Wenn keine Verlinkung auf ein Seminar hinterlegt ist bzw. ein Link nicht gedffnet werden kann, bieten wir aktuell
keinen Termin an. Bitte melden Sie sich aber gerne bei uns — wir beraten Sie, welche Seminare alternativ in
Frage kommen und informieren Sie, welche Termine gerade in Planung sind.

Ihr Ansprechpartner: Sebastian Pagel, Tel. 089 54057-8694, E-Mail pagel@bvs.de
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Y/ BVS

Kompetenz. Wissen. Erfolg.
Gewinnen mit sozialer Kompetenz
Selbst- und Fremdwahrnehmung - der Schlissel fr konstruktive und professionelle
Kommunikation

Effektive Kommunikation am Telefon

Konfliktsituationen konstruktiv und kompetent meistern

Zeitdiebe stellen - Bin ich sinnvoll organisiert

Keep Cool - Anti Arger Strategien

Mut haben, den anderen Unangenehmes zu sagen

Gedachtnis- und Konzentrationstechniken

Wenn es besser werden soll, muss es anders werden! Umgang mit Veranderung
Wieviel Perfektionismus darf es sein?

Gesunder Umgang mit Frust, um Stress vorzubeugen

Gesundheitsmanagement

Take a break - Aktive Auszeit & neue Impulse fir ein gesundes Arbeitsleben
Gesunde Fihrung halt alle gesund! Wie Sie Leichtigkeit in Fiihrung bringen
Resilienz: Innere Starke als Schutzschild gegen Stress und Burnout
Resilienz: Aufbau-Seminar zur Starkung lhrer inneren Widerstandskraft

In der Ruhe liegt die Kraft - Stressmanagement fir Fihrungskréfte

Gesunde Selbstflihrung - Persdnliche Achtsamkeit: Sich selbst schitzen und Vorbild fir
andere sein

Zwischenmenschlichen Stress aufldosen

Zwischenmenschlichen Stress aufldsen: Training fir Fortgeschrittene

Das Jahr abschlieRen: Energie tanken und eine gesunde Bilanz ziehen

Interkulturelle Kompetenzen & Integration

Einflhrung in interkulturelle Arbeit

Interkulturelle Kommunikation: Umgang mit interkulturellem Parteiverkehr
Einflhrung in den Islam: Interkulturelle Begegnung

Methodenkoffer zur Gestaltung interkultureller Veranstaltungen, Workshops, etc.
Praventives interkulturelles Deeskalationstraining

Praxis-Tag: Interkulturelle Fallarbeit

Management & Fiihrung

Navigieren und Steuern: Frage- und Kommunikationskultur fir Fihrungskrafte

Aqile Methoden & Kreativitdtstechniken fir den Flhrungsalltag

Flhrungsinstrument Feedback: Wirkungsvoll Feedback geben & Kritik konstruktiv annehmen
kdnnen

Einfach gute Texte — Starken Sie lhre berufliche Schreibkompetenz

Leiten und steuern ohne Weisungsbefugnis

Entscheidungen - nicht nur eine Frage der Methode

Sachverhalte durchsetzen - ohne zu verletzen (Zielgruppe: nur fur Flihrungskrafte)

BWL als generalistische Kompetenz fir Fihrungskrafte (Zielgruppe: nur fur Fihrungskréafte)
Geschaftsprozesse analysieren und optimieren (Zielgruppe: nur fir Fiihrungskrafte)

Wenn keine Verlinkung auf ein Seminar hinterlegt ist bzw. ein Link nicht gedffnet werden kann, bieten wir aktuell
keinen Termin an. Bitte melden Sie sich aber gerne bei uns — wir beraten Sie, welche Seminare alternativ in
Frage kommen und informieren Sie, welche Termine gerade in Planung sind.

Ihr Ansprechpartner: Sebastian Pagel, Tel. 089 54057-8694, E-Mail pagel@bvs.de
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