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Professioneller Umgang mit
E-MAILS und SOCIAL-MEDIA

Sehr viel Zeit in Organisationen geht durch unnétige und unproduktive schriftliche Kommunikation tber
eMails und andere Social-Media verloren. Richtig eingesetzt sind das jedoch hervorragende Mittel die
Produktivitat zu steigern.

In unserem AuscultA Training erhalten Sie prazise und bewahrte Antworten, Methoden und Werkzeuge zu:

e Was sind die Ursachen fiir die Informationsflut? e Wofiir kann schriftliche Information genutzt werden
und wofir nicht? e Wie funktioniert ,empfangerorientierte” Kommunikation? e Was ist Aufwand und
Nutzen guter, beruflicher Kommunikation? ¢ Welche Voraussetzungen sind notwendig, damit eMails/Social
Media produktiv werden?

Ziele & Nutzen
Es ist nicht wenig Zeit die wir haben ...

Durch dieses AuscultA Management Training kdnnen Sie umgehend dran gehen, Anzahl und Umfang
schriftlicher Kommunikation — eMails & Social Media — signifikant zu reduzieren

AuscultA Inhalte

... es ist viel Zeit die wir nicht richtig nutzen

e Zeitsparende Regeln fiir Sender & Empfanger e Fundiertes Verstandnis fir Einsetzbarkeit und Einsatz e
Wirksame Nutzung der Medien e Sicheres Filtern, Ablegen und Wiederfinden von Wichtigem e Unabhangig-
keit von Plattform oder Medium

Zielgruppen

Das Seminar richtet sich an alle Personen, die richtige schriftliche Kommunikation erkennen und
perfektionieren wollen

AuscultA Methode

e Vorbereitung durch Anhéren der oben angefiihrten Inhalte in Kurzform auf MP3 e Input und intensive
Themenbearbeitung mit Praxisleitfaden e Erarbeiten, reflektieren, durchdenken und beantworten gezielter
Fragen zum Thema im personlichen Arbeitsheft
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