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Office Management

Entlastung des Chefs —
Ich manage das Biiro

Perfektes Office Management ist der
Wunschtraum aller Chefs und garantiert
erfolgreiches, effizientes Arbeiten. Entlas-
ten Sie Ihren Chef, lassen Sie sich ausbil-
den. Die Bausteine des Trainings:

1. Mehr Effizienz im Sekretariat

2. Briefe und E-Mails stilsicher formu-

lieren
3. Neue Aufgaben im Office-
Management

4. Perfekt am Telefon
5. Souverdn die Herausforderungen
meistern
6. Kommunikation und Konfliktbehand-
lung
7. Personlichkeit entwickeln
Ausfiihrliche Informationen erhalten
Sie direkt unter www.ititpro.com oder
kostenfrei anfordern unter » 04:

CAD-Trainings

AutoCAD / MicroStation — Se-
minare zum Aktionspreis

Inhalte und Ziele jedes Trainings werden
vorab individuell mit den CAD-Trainern
festgelegt. Flexibilitdt auch wéahrend des
Seminars garantiert dem Kunden einen
hocheffizienten Kurs mit optimalen Resul-
taten. Maximale Ergebnisse werden direkt
vor Ort in lhrer Firma und in der vertrau-
ten IT-Umgebung erzielt. Das Erlernte
kann in kirzester Zeit produktiv umge-
setzt werden. Voraussetzung fir den
Preis von 595 €/Tag (inkl. Spesen) zzgl.
MwSt.: Nur fir Neukunden, nur fir Auto-
CAD / AutoCAD LT / MicroStation (jeweils
alle Versionen), Mindestdauer des Semi-
nars: 2 Tage, Inhouse-Schulung fir ma-
ximal 6 Personen beim Kunden Weitere
ausfiihrliche Infos direkt kostenfrei
unter www.ititpro.com oder anfordern

unter 4 OS:O

Modernes Fiuhrungskréftetrainiq

Eigenverantwortung und Wert-
schatzung

Unternehmen sind umso erfolgreicher, je
kompetenter die Mitarbeiter mit den allge-
genwadrtigen Veranderungsprozessen um-
gehen. Wenn Sie die wachsende Bedeu-
tung optimaler Kommunikation zwischen
Ihren Mitarbeitern erkennen, werden Sie
Ihr Unternehmen gewinnbringend in die
Zukunft fihren und Arbeitsplatze sichern.
Das Wie und Was erfahren Sie in einem
Workshop. Ausfiihrliche Informationen
direkt unter www.ititpro.com oder kos-

tenfrei anfordern unter > OB:O

JININENSPIEGEL

www.seminarSPIEGEL.de

Seminar suchen, finden, direkt buchen. Standig LASTMINUTE Seminare. Auszug aus
den aktuellen Themen:

> Oracle Datenbankprogrammierung mit PL/SQL
Der Teilnehmer erhélt einen tiefen Einblick in die Funktionen von PL/SQL.. Infos, Preise
und Termine unter www.seminarspiegel.de

> Citrix MetaFrame Presentation Server 3.0 : Enterprise Administration
Mit diesem 5-Tagigen Kurs schaffen Sie alle Voraussetzungen um sich zum CCA auf MPS
3.0 zu zertifizieren. Infos, Preise und Termine direkt unter www.seminarspiegel.de

> Projektmanagement
Veranderungen der Organisation, Beschaffung aufwendiger Betriebsmittel sowie die Pro-
duktplanung werden zunehmend komplexer und das Risiko, Kosten- u. Terminziele zu ver-
fehlen, wird hoher. Infos, Preise und Termine unter www.seminarspiegel.de

> Mit Coaching zur Selbstverantwortung
Sich mit der Coachingrolle vertraut machen sowie typische Coaching-Situationen aufgreifen
und eintben. Veranderungen im eigenen Umfeld planen und sich dazu erste Schritte zu-
rechtlegen. Infos, Preise und Termine unter www.seminarspiegel.de

> Verdanderungsmanagement
Sie setzen sich mit verschiedenen Konzepten zum Verstandnis von Veranderungsprozes-
sen auseinander. Sie lernen geeignete Vorgehensweisen kennen und erhalten neue An-
satze  zur  erfolgreiche  Bewadltigung. Infos, Preise und Termine unter
www.seminarspiegel.de

> Vom Mitarbeiter zum Vorgesetzten - Basisseminar
Sie definieren Ihre Rolle als Fuhrungskraft, setzen sich mit den Veranderungen auseinan-
der und legen erste Schritte fir eine motivierende Leitung fest. Infos, Preise und Termine
unter www.seminarspiegel.de

> 3Com Perspectives 2005
Einladung zum 3Com Perspectives Summit: Klare Perspektiven. Freiraum fur Entscheidun-
gen. Impulse der Zukunft. Weitere Infos, Preise und Termine direkt unter
www.seminarspiegel.de

> Frei und mitreiBend reden (Rhetorik-Grundkurs
Wer etwas zu sagen hat, muss reden kdnnen. Erleben Sie in diesem Seminar, was auch
Sie durch die Kraft lhrer Worte erreichen kdnnen. Infos, Preise und Termine direkt unter
www.seminarspiegel.de

> Aufbau Englisch |
Ihr Seminar fur den praktischen Einstieg in die Umgangssprache. Infos, Preise und Termine
unter www.seminarspiegel.de

> English on the Job
lhr Seminar fiir das erfolgreiche Aus-
landsgeschéft. Infos, Preise und Termine
direkt unter www.seminarspiegel.de

> SPiCE fiir Manager
Wie entsteht Qualitat v. Produkten Gber
Prozesse? Was ist die Norm, wie wird
diese fur Assessments zwecks Prozess-
verbesserung, Standortbestimmung an-
gewendet? Infos, Preise und Termine Email:
direkt unter www.seminarspiegel.de

Rickantwort an FAX-Nr:
(072 22) —93 63 93

lhre Lesernummer:

Name:

Ja, senden Sie mir bitte kostenlose
Informationen zu folgenden Themen:

www.ititpro.com

> Dialog- und Konfliktmanagement
Probleme erkennen, Zusténdigkeiten kl&-
ren und Losungen finden Konflikt-
Management: Ziele erreichen auf dem
'dritten Weg. Infos, Preise und Termine
unter www.seminarspiegel.de

www.seminarSPIEGEL.de
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