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Bestätigung gemäß § 5 (1) Arbeitnehmerweiterbildungsgesetz (AWbG)

Die Volkshochschule Köln ist eine anerkannte Einrichtung der Arbeitnehmerweiterbildung gemäß
§ 10 AWbG NRW. Folgendes Seminar entspricht den Anforderungen gemäß § 9 AWbG und gilt damit
als anerkannte Bildungsveranstaltung:

Veranstaltung: Die Büropraxis aktuell: Strategien für den beruflichen Alltag

Zeiten: 3 Termine, 24,00 Unterrichtseinheiten

Veranstaltungsort: VHS im Komed, Parkmöglichkeiten vorhanden (Tiefgarage Parkhaus PZ), Im
Mediapark 7, 50670 Köln, Neustadt/Nord

Inhalt:
Sie erhalten konkretes Wissen und leicht anwendbare Methoden zur besseren Organisation im Beruf,
reflektieren und analysieren ihre eigene Situation und Arbeitsweise sowie die für sie typischen Stärken
und Schwächen.

• Selbst- und Zeitmanagement: Wie kann ich mich und meine Zeit besser organisieren,
effektiver und effizienter arbeiten und ohne Hektik schneller sein? Wie bestimme ich meine
(Arbeits-)Prioritäten, plane meine Aufgaben durchdacht und schaffe es, die Planung
einzuhalten?

• Büroorganisation: Wie entschlacke ich meinen Arbeitsplatz und organisiere ihn optimal?
Welche Arbeitsmethoden helfen mir, mein Arbeitspensum besser zu bewältigen? Wie gehe ich
kreativ und lösungsorientiert mit schwierigen Aufgaben um? Wie kann ich den täglichen Stress
besser bewältigen?

• Interne und externe Kommunikation: Wie lerne ich, besser zuzuhören und klarer zu vermitteln,
was ich sagen will? Wodurch entstehen Missverständnisse in der Kommunikation und wie
vermeide ich diese? Wie gelingt es mir, Konfliktsituationen zu entschärfen und zu meistern?

Arbeitsformen, Methoden: Das Seminar verbindet Hintergrundwissen (Kurzvorträge) mit der
praktischen Umsetzung (Übungen) und mit dem Transfer des Gelernten in den Alltag (Reflektion und
Zielsetzung).

42 Stadt Köln - Amt für Weiterbildung
Stadthaus - 50605 Köln

Amt für Weiterbildung / Volkshochschule
VHS-Kundenzentrum
Cäcilienstraße 35
50667 Köln

Öffnungszeiten:
Montag, Dienstag:09:00 Uhr - 16:00 Uhr
Donnerstag: 09:00 Uhr - 19:00 Uhr

KVB: Haltestelle Neumarkt
Auskunft erteilt:Kundenzentrum

am Neumarkt
Zimmer: 123
Telefon: 0221 221-25990
Fax: 0221 221-6569297



Mit freundlichen Grüßen
Im Auftrag

Ihre Volkshochschule Köln
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