
In diesem 2-stündigen Live‑Online‑Training lernen Assistenzen, Sekretärinnen und
Office‑Professionals, wie sie freundlich, klar und selbstbewusst Nein sagen, ohne
Beziehungen zu belasten. Sie erfahren, wie sie ihre eigenen Bedürfnisse erkennen, Grenzen
professionell kommunizieren und gleichzeitig ihrem Wunsch nach Harmonie gerecht
werden.
Das Training ist ideal für alle, die im hektischen Office-Alltag oft zu viel übernehmen, sich
schwer abgrenzen können oder häufiger konsequent bleiben möchten.

WEBINAR: 
SOUVERÄN NEIN SAGEN

DIE WICHTIGSTEN THEMEN

MEHR SELBSTSICHERHEIT, WENIGER STRESS: 
SO SETZEN SIE GRENZEN, OHNE BEZIEHUNGEN ZU BELASTEN

TERMINE:
26. JUNI 2026

21. SEPTEMBER 2026

TRAINERIN
CLAUDIA MARBACH

mail@claudia-marbach.de 0211 93897812

PREIS:
9 BIS 11 UHR

    www.claudia-marbach.de

235 EURO PLUS 
19 % MEHRWERTSTEUER  

SEMINARZEIT

1. Eigene Bedürfnisse erkennen und klar kommunizieren
Wie Sie herausfinden, was Sie wirklich wollen
Wünsche und Meinungen äußern – souverän und ohne schlechtes Gefühl

2. Nein sagen – freundlich, klar und professionell
Warum Nein sagen für alle Beteiligten hilfreich ist
Formulierungen, die Grenzen setzen und trotzdem wertschätzend bleiben

3. Grenzen setzen im Office-Alltag
Wie Sie sich vor Überlastung und Ausnutzung schützen
„Ich hab’s mir anders überlegt“ – wann und wie das möglich ist

4. Konsequenz und Respekt
Wie Sie konsequent bleiben, ohne hart zu wirken
Wie Sie Kolleginnen dazu bringen, Fristen und Termine einzuhalten
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2. Ich reduziere Störungen und unnötige Fragen
Durch klare Kommunikation und bessere Abgrenzung kann ich viele Themen direkt
klären, ohne dass sie bei Ihnen landen.

3. Unsere Abläufe werden effizienter
Ich möchte lernen, Absprachen noch verbindlicher zu gestalten und Fristen besser
zu steuern – das sorgt für mehr Verlässlichkeit im gesamten Office‑Management.

4. Ich stärke Ihre professionelle Außenwirkung
Eine souveräne, klar kommunizierende Assistenz repräsentiert Sie nach innen und
außen. Das Training hilft mir, diese Wirkung weiter auszubauen.

5. Sie werden im Alltag spürbar entlastet
Wenn ich Konflikte früher erkenne und souverän löse, müssen Sie seltener
eingreifen. Das reduziert Kleinkram und schafft Ihnen mehr Raum für Ihre
Kernaufgaben.

6. Ich sorge für ein stabileres, strukturierteres Office‑Management
Mit den Methoden aus dem Training kann ich noch klarer, nachhaltiger und
vorausschauender arbeiten – und damit Ihre gesamte Organisation unterstützen.

SO MELDEN SIE SICH AN

CLAUDIA MARBACH (ONLINE-)SEMINARE & COACHING

Melden Sie sich einfach per E-Mail an: mail@claudia-marbach.de oder nutzen

Sie das Anmeldeformular auf www.claudia-marbach.de/seminaranmeldung

mail@claudia-marbach.de 0211 93897812 www.claudia-marbach.de

So profitieren Sie und Ihre Chefin/Ihr
Chef von diesem Training 
1. Ich kann Ihnen mehr Fokuszeit verschaffen
Wenn ich lerne, Prioritäten noch klarer zu steuern und
unseren Kalender konsequent zu schützen, werden Sie
deutlich weniger unterbrochen und können sich stärker auf
Ihre strategischen Themen konzentrieren.

Allgemeinen Geschäftsbedingungen auf www.claudia-marbach.de/agb
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