
 

 

 

P 2001 – Alles im Griff! 

Fortbildung zum/r Kanzleimanager/in  

Ihre Mandanten werden immer anspruchsvoller und sind heutzutage wech-

selbereiter denn je. Umso wichtiger ist es, diese mit den Ergebnissen rei-

bungsloser interner Abläufe sowie einer positiven und stimmigen Kommuni-

kation an sich zu binden. Moderne Kanzleimanager passen sich diesen An-

forderungen an und vereinbaren virtuos kommunikative und soziale Kompe-

tenzen auf der einen sowie organisatorische Fähigkeiten auf der anderen 

Seite. Sie sind sich ihrer eigenen Stärken bewusst und sind für ihre Arbeit-

geber oft eine unersetzliche Visitenkarte ihrer Kanzlei.  

 

Die Ausbildung zum/zur Kanzleimanager/in 

verbindet und vertieft  die notwendigen Kom-

petenzen zu einer maßgeschneiderten und 

exklusiven Ausbildung. Sie besteht aus sie-

ben Modulen, die begleitet werden von 

Transferaufgaben für die Vor- und Nachbe-

reitung. Unterstützung erhalten die Teilneh-

mer durch telefonisches und persönliches 

„Coaching on/off the job“. 
 

Modul 1 –  Durch professionelle Kommunikation Konflikte vermeiden und 

lösungsorientiert agieren 

 Grundlagen der Kommunikation 

 Techniken und Gesprächsarten 

 Positive und lösungsorientiere Formulierungen 

 Wirkung von Körpersprache und Mimik 
 

Modul 2 –  Zeit- und Selbstmanagement 

 Analyse- und Planungsinstrumente 

 Arbeitsplatzorganisation 

 Chefentlastung 

 Umgang mit Druck und Belastung 

 Umsetzbare und realistische Aufgabenlisten erstellen 

______________________________________________________________ 
 

Die Lehrgangsbedingungen werden mit der Anmeldung anerkannt. 

Unsere Hinweise zum Datenschutz finden Sie unter www.fsb-fachinstitut.de 

 

…………………………………………………………………………………………………………………. 

Name, Vorname, Berufsbezeichnung der Teilnehmenden 
____________________________________________________________________________________________________________________________ 

 

Rechnungsadressat:  

(Anschrift + Unterschrift) 

 

E-Mail:   

Seminar für  

Mitarbeitende 

 

Donnerstag, 12.03.2020 

Donnerstag, 23.04.2020 

Donnerstag, 14.05.2020 

Donnerstag, 04.06.2020 

Donnerstag, 13.08.2020 

Donnerstag, 10.09.2020 

Donnerstag, 29.10.2020 
jeweils 9:00 – 16:00 Uhr 
 

Dozentinnen: 

Simone Gerber, Melita 

Dine, Ralf Hauser 

Müller + Partner 

 
Seminarort: 

FSB GmbH, Littenstr. 10, 

10179 Berlin 

 

Seminargebühr: 1.850,- € 

inkl. Pausengetränke, 

Arbeitsunterlagen 

USt-befreit gem. § 4  

Nr. 21 Buchstabe a  

Doppelbuchstabe b UStG 

 

Zertifikat der FSB GmbH   

 

Begrenzt auf max. 12  

Teilnehmer/innen! 

Ihre Anmeldung wird nicht 

bestätigt! Sie erhalten 14 

Tage vor dem Seminar die 

Rechnung. 
 

Anmeldung per E-Mail 

(auch formlos möglich):  

cottini@fsb-fachinstitut.de 

 

 

 

 

 

 

 

Fax: 030 / 8871 93-20 

 

 B.w. 



 

 

 

 

Modul 3 – Wer bin ich – wer bist Du?  
 Wo sind meine persönlichen Verhaltensstären und Begrenzungen? 

 Wie erkenne ich die Bedürfnisse meiner Gesprächspartner? 

 Wie gehe ich am besten mit dem jeweiligen Typ um? 

 Wie baue ich am besten meine Stärken aus? 

 Wie können wir mit dem Wissen unsere Zusammenarbeit konstruktiver gestalten? 

 

Modul 4 – Mit professionellen Briefen und Mails die Mandanten begeistern 

 Die Wirkung von Texten und Formulierungen 

 Amtsdeutsch empfängerorientiert formulieren 

 Aufbau und Gestaltung nach DIN 5008 

 Schreibwerkstatt 

 

Modul 5 – Professionell am Telefon und sicher im Umgang mit Beschwerden 

 Die telefonische Visitenkarte der Kanzlei 

 Kompetenter Umgang mit Rückrufen und Zusagen 

 Kompetente Lösungsfindung bei Beschwerden 

 Beschwerden nicht persönlich nehmen 

 

Modul 6 – Dem turbulenten Alltag entstresst entgegentreten 

 Definition von Stress – Ihre Stressampel 

 Nutzung der eigenen Stärken für den Umgang mit Stress 

 Entspannungsübungen fürs Büro 

 

 

 Sie erhalten Ihr Zertifikat nach Absolvierung der Module 1-6! 

 

 

Modul 7 – Reflexion und Praxistransfer 

 Die Stolpersteine, die sich in der Praxis gezeigt haben, werden gemeinsam mit der/m Trainer/in 

und den anderen Teilnehmern/innen erarbeitet und gelöst 

 

 

Der/die Dozenten/innen kommen von Müller + Partner, Personal- und Organisationsentwicklung; 

ausgezeichnet 

 mit dem Internationalen Deutschen Trainingspreis 2013 in Bronze 

 als Deutschlands Kundenchampion 2011 – bestes B2B-Unternehmen 

 mit dem Internationalen Deutschen Trainingspreis 2008 in Silber 
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