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ZUR ERFOLGREICHEN TEAMARBEIT IM BÜRO 
UNTERWEGS DANK SOZIALER KOMPETENZEN

Am heutigen digitalisierten Büroarbeitsplatz spielen soziale Kompetenzen, 
sogenannte „Soft Skills“ eine immer wichtigere Rolle im Umgang mit anderen 
Menschen. Es geht hier sowohl um emotionale als auch kognitive Fähigkeiten, 
die ein produktives, teamorientiertes Miteinander und Arbeiten im Büro 
ermöglichen. 

In diesem Seminar reflektieren und fördern die Teilnehmer ihre eigenen 
Kompetenzen und setzen sich bewusst mit sich und anderen auseinander, 
mittels theoretischer und praktischer Einheiten. 

ZIELE
•	 Sich der eigenen Rolle im Team bewusster werden
•	 Die eigene Teamfähigkeit erkennen und ausbauen
•	 Schwierige Beziehungen erfolgreich meistern.

INHALTE
I. Begriffsbestimmungen 
Was ist eine soziale Kompetenz? 
•	 Grundlegende soziale Fähigkeiten: Zusammenarbeit mit 

anderen durch effektive verbale und nonverbale Kommunikation, 
Durchsetzungsvermögen, Auflösung von Spannungen, Umgang mit 
persönlichen negativen Emotionen und Empathie. 

II. Aneignen von grundlegenden sozialen Fähigkeiten, die in den beruflichen 
Beziehungen benötigt werden 
•	 Die eigene Wahrnehmung von dem Anderen 
•	 Kommunikation und soziale Kompetenzen: Wie kommunizieren? 
•	 Eine Nachricht vermitteln: die 4 Seiten einer Botschaft 
•	 Aktiv und konstruktiv zuhören – raus aus der Defensive 
•	 Seine Meinung äußern: den richtigen Ton und die passenden Worte 

finden, positive Kritik äußern, sich durchsetzen 
•	 Seine Grenzen kennen und wissen wie man Nein sagt. 

METHODEN
Kurzvorträge, Praxisbeispiele, Übungen anhand von persönlichen Beispielen, 
Selbstreflexion, Rollenbeispiele.

AM ENDE DER WEITERBILDUNG WERDEN SIE:
•	 Kompetenzen in Beziehungen zur Geltung zu bringen
•	 Ihr Verhalten der Situation anpassen
•	 Beziehungen auf Vertrauensbasis aufbauen.

ZIELGRUPPE

WEITERBILDNERIN

Ausschließlich 
administratives Personal.

Véronique THILL
Delphin Kommunikation 
S.à.r.l., systemische Trainerin,
Beraterin.

TERMINE
21.11.2024
09:00-17:00

7 Fortbildungsstunden
Formation certifiée

KOSTEN
200 €
(das Mittagessen ist im Preis 
inbegriffen)

SPRACHE
Lëtzebuergesch

ORT
Domaine du Château
Bettange-sur-Mess
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