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Grundlagen der Gesprachsfiihrung und Prasentation

Ausgangssituation:

Anlasse fiir eine gute Gesprachsfiihrung gibt es geniligend: Besprechungen, Projektsitzungen, Gesprache mit Kunden
oder das Referat in der Berufsschule. Hier ist es fiir den personlichen Erfolg wesentlich, wichtige Grundregeln der
Kommunikation zu beachten.

Ziel:

Die Fahigkeit, eigene Ideen, geplante Vorgehensweisen oder Arbeitsergebnisse tberzeugend zu kommunizieren,
spielt nicht nur in der Arbeitswelt eine zunehmende Rolle. Sie ist bereits Gegenstand vieler Berufsbilder. In
kommunikativen Situationen lernen Sie, Daten, Fakten, Zielsetzungen oder Sachverhalte zielorientiert und in
schliissiger und nachvollziehbarer Form Ausbildern, Kollegen oder Geschaftspartnern darzulegen oder zu
prasentieren.

Schwerpunkte:
e Vorbereiten und strukturieren einer Prasentation
e Die Person des Prasentators
e Visualisierungstechniken
e Hilfsmittel fiir eine Prasentation
e Durchfiihrung einer Prasentation
e Umgang mit Rickmeldungen
e  Einwandbearbeitungstechniken
e  Abschlusstechniken
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