LIVE-WEBINAR: Erfolgreich digital kommunizieren

Produktnummer Termin Gebihren
2025-44036D 07. Oktober 2025 276,00 € (inkl. Seminarunterlagen)
09:30 bis 16:30 Uhr

Inhalte

Dos and Dont's fur den digitalen Lifestyle — Benimm in der digitalen Firmenwelt.
Nicht nur in der analogen Welt — die Macht des ersten Eindrucks z&hlt.Haben Sie
auch schon mit Geschéftspartnern gearbeitet, die Sie noch nie gesehen haben?
Keine Seltenheit in Zeiten von E-Mail & Co. Offline reicht ein Blick, und die
Sympathie ist hergestellt. In der digitalen Arbeitswelt bleibt nur ein Foto — Gestik,
Mimik, Humor, Kleidung — entfallt. Inre Stimme am Telefon, Ihr Tonfall in den E-Mails
ist entscheidend. Hoflichkeit, Freundlichkeit, wertschatzendes Kommunizieren,
zuverlassiges Arbeiten — das sorgt fr einen guten, positiven Eindruck. ABER gerade
das Telefonieren, dasMailen und Chatten gleicht einem Fettnapfchen-Vermeidungs-
Marathon.

Erfolgsabh&ngig kommunizieren

e Lernen Sie, wie Sie durch die Wahl des richtigen Kommunikationskanals und -
typs (z. B. kurz und pragnant oder ausfiihrlich und detailreich) lhre
Kommunikationsziele effizient erreichen. Wir erarbeiten eine
Kommunikationsmatrix, die lhnen hilft, fir verschiedene
Kommunikationsverhalten (z. B. kurze, knackige Kommunikation oder
ausfihrliche, erklarende Kommunikation) den passenden Kanal auszuwahlen.

Klarer Aufbau fir maximalen Erfolg

o Erfahren Sie, wie Sie Ihre Kommunikation mit klaren Ansagen, Absichten, Zielen
und Formulierungen strukturieren, um lhre Botschaften prézise und effektiv zu
vermitteln.

Informationsmanagement

* Wie bewahren Sie wichtige Informationen richtig auf? Sie lernen, ob Sie ein festes
System oder freie Mails verwenden sollten. In diesem Kontext stellen wir lhnen
Tools wie OneNote vor, um Ihre Kommunikation und Dokumentation effizient zu
organisieren.

Social-Media-Kommunikation

o Eine kurze Einfuhrung in die Nutzung von Social Media in der
Unternehmenskommunikation — welcher Kanal eignet sich fiir welche Zielgruppe
und welches Ergebnis?
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Corporate Kommunikation und Corporate Identity

o Wie kommunizieren Sie konsistent und im Einklang mit der Corporate Identity?
Wir gehen auf die Bedeutung von Textbausteinen und typischen Formulierungen
ein, die Sie aus lhrer Branche oder Unternehmenswebsite entnehmen kénnen,
um [hre Kommunikation zu starken.

Praktisches fir den Berufsalltag

o Wir bieten praxisnahe Beispiele und Ubungen, damit Sie die vorgesteliten
Konzepte direkt in Ihrem Arbeitsalltag anwenden kdnnen. Dabei setzen wir einen
klaren Fokus auf die richtige Dokumentation lhrer Kommunikation, z. B. durch
strukturierte E-Mail-Betreffzeilen und eine geordnete Ablage in Outlook, um alle
relevanten Informationen an einem Ort zu finden.

Dozent:innen

Kerstin Armbrust
Digital Working Coach, Informationssicherheitsbeauftragte, zertifizierte
Datenschutzbeauftragte und Datenschutz-Auditorin (TUV Siid)

Zielgruppe

Mitarbeitende aus Sekretariat und Assistenz und alle Mitarbeitende, die ihre
Kommunikation verbessern mochten

Ziele

Sie lernen, sich sicher und zielgerichtet in der digitalen Kommunikation zu bewegen.
Sie entwickeln ein systematisches Verstandnis dafur, welche Kanéle und
Kommunikationsstrategien fir welche Zielgruppen und Anliegen am besten geeignet
sind. Sie kdnnen lhre Kommunikation klar strukturieren und dokumentieren, um
einen reibungslosen Informationsfluss und eine effektive Zusammenarbeit zu
gewahrleisten.

Hinweis
TECHNISCHE VORAUSSETZUNGEN ZUR ONLINE-TEILNAHME

o Sie bendtigen ein mit dem Internet verbundenes Endgerat (Desktop-PC, Laptop,
Tablet oder Smartphone), sowie eine stabile Internetverbindung.

o lhr Endgerat sollte tiber Mikrofon und Webkamera verfiigen, um sich verbal und
visuell zu beteiligen.

o lhr Gerat muss Ton wiedergeben kdnnen; Gber Lautsprecher oder Kopfhorer.
Optional ist die Teilnahme per Telefon méglich, um Ton zu empfangen.

¢ Die Teilnahme erfolgt direkt Uber einen Internet Browser und erfordert keine
weitere Software oder Plug-Ins.

e Uneingeschrankt funktionieren die Browser Chrome, Microsoft Edge und Safari
(jeweils in der aktuellen Version). Wir empfehlen ,Chrome“. Den Internet Explorer
von Microsoft bitte nicht verwenden!

o Wichtig: Starten Sie den Browser direkt auf lhrem PC! Citrix- oder Remote-
Desktop-Umgebungen sowie Internetzugénge, die Uber eine VPN-Verbindung
hergestellt werden, kénnen zu Problemen fiihren.

e Testen Sie bei Bedarf den Zugang vorab unter: http://webinare.vwa-digital.de

INFORMATIONEN ZUR ONLINE-TEILNAHME

o lhre personlichen Zugangsdaten erhalten Sie nach der Anmeldung per Mail. Bitte
Uberprifen Sie hierfur auch den Eingang lhres Spam-Ordners. Bewahren Sie lhre
personlichen Zugangsdaten sicher auf, da diese ihre Giiltigkeit fir alle
zukinftigen Online-Veranstaltungen behalten.

o Selbstverstandlich kénnen Sie fur die Teilnahme auch ein privates Endgerét
nutzen.

e 30 Min. vor Beginn ist der Webinar-Raum gedéffnet. In diesem ,,Check-In*-
Zeitfenster helfen wir Ihnen mégliche technische Probleme zu beheben.

¢ Bei technischen Problemen rufen Sie unsere IT-Service-Hotline unter 0711
21041-9999 an.

o Begleitunterlagen stehen i.d.R. einen Werktag vor dem Veranstaltungstermin zum
Download iiber Ihre Zugangsdaten fir Sie bereit. Die Unterlagen sind ca. 1
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Woche verfligbar.
o |hre Teilnahmebestatigung erhalten Sie per E-Mail.

Veranstalter des Seminars / Anbieter des Inhalts:

Wirttembergische Verwaltungs- und Wirtschafts-Akademie e.V. SR LT



