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Managementtechniken

Sie haben einen Hochschul-

abschluss oder eine B aximal

vergleichbare akademische cht: gk

Qualifikation. . 400Untet

Sie sind auf der Suche nach einer A bis | eitag
neuen beruflichen Heraus- R e
forderung und befinden sich in e : o A

einer (Neu-)Orientierungsphase. . “ber E-Mai

Managementtechniken

ist ein hochwertiges
Gruppenseminar, das an funf
Tagen in der Woche in Kempten
stattfindet.

ILDUNG und BERUF Gmb
¥ Scheibenstralle 4
87435 Kempten

Nutzen Sie jetzt lhre Zeit fur
wertvolle Know-How-Updates
sowie eine professionelle
Begleitung in Ihre (vielleicht noch
nicht ganz klare) neue Zukunft!
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Auszlge aus dem Kursinhalt

Selbstmanagement

- TraineefUhrung, MitarbeiterfUhrung

- Komplexitatstraining fur FiUhrende

- Generationenverstandnis

- Personalauswahl, Anforderungs-
analysen

- Mitarbeitergespréchsfuhrung, Auswahl-
verfahren und Assessment-Center

- Personalentwicklung

- Stressmanagement

- Interkulturelle Kompetenz

- Arbeitsmethodik und Zeitmanagement

Projektmanagement

- Methoden und Verfahren Business-Englisch
- Projektmanagementtools - Conversation-Skills und Wortschatz-
- Dokumentationsmethoden erweiterung
- Abbildung von Projektstrukturen - Interkulturelle Kommunikation
- Zeitmanagement und Arbeits- . Geschaftskorrespondenz

techniken in der Projektarbeit - Bewerbungsunterlagen in englischer
- Risikomanagement Sprache
- Projektcontrolling - Vorstellungsgesprache in englischer

Sprache

EDV und Internet

« - Windows (u. a. Optimierung, Sicherheitskonzept,
Troubleshooting)

- Textverarbeitung

- Tabellenkalkulation (u. a. wichtige Funktionen,
bedingte Formatierung, Pivot)

- Prasentationen, Aktionseinstellungen, Hyperlink-
Navigation

- Einstieg HTML, Web-Datenbanken, CMS

- Homepage und Internetprésenz: Wehinare und
Videoschulung mit typischen Plattformen zur
Nutzung fur effektives Selbststudium

- DSGVO-Grundlagen

Ergédnzendes Modul
- Bewerbungsmanagement, -training
- Marketing, Controlling <
- Grundlagen Betriebswirtschaft ;
- Arbeits- und Vertragsrecht fur Nicht-
Juristen
- Rhetoriktraining und Presentation-Skills
- Existenzgrindung
- Social Media
- Achtsamkeitstraining und Burn Out-
Pravention
- Arbeitsplatz-Ergonomie

Einzelcoaching

Begleitend zum Kurs haben Sie die Moglichkeit,
sich von verschiedenen Coaches individuell und in
geschutzter Atmosphéare unterstltzen zu lassen.
Je nach Absprache und Ihrem Bedarf.



