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SharePoint 2013 Quick Reference Guide

Navigating the intricacies of SharePoint 2013 can be daunting for newcomers and seasoned
professionals alike. This comprehensive SharePoint 2013 quick reference guide aims to provide an
organized overview of essential features, functionalities, and best practices to help you maximize
your use of this powerful collaboration platform.

Introduction to SharePoint 2013

SharePoint 2013 is a versatile enterprise content management and collaboration platform developed
by Microsoft. It enables organizations to create, manage, and share information seamlessly across
teams and departments. With features like document management, social collaboration, enterprise
search, and business intelligence, SharePoint 2013 serves as a centralized hub for organizational
knowledge.

Core Features of SharePoint 2013

Understanding the core features is essential for efficient utilization of SharePoint 2013. Here are
some of the fundamental capabilities:

1. Document Management

SharePoint 2013 provides robust document management functionalities, including version control,
check-in/check-out, and document workflows. These features ensure document integrity and
streamline collaboration.

2. Sites and Subsites

Organize content hierarchically using sites and subsites. Each site can serve a specific project or
department, with customized permissions and layouts.

3. Lists and Libraries

Lists are used to manage structured data, while document libraries store files. Both support
metadata, views, and workflows.
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4. Search and Enterprise Search

Powerful search capabilities enable users to find content quickly across sites, documents, and even
external sources.

5. Social Features

Includes My Sites, activity feeds, and community sites to foster collaboration and knowledge
sharing.

6. Business Intelligence

Dashboards, reports, and Excel services provide insights into organizational data.

Setting Up SharePoint 2013

Proper setup is crucial to ensure a smooth SharePoint environment. Here's a quick overview:

1. Installation and Configuration

- Install prerequisites such as IIS, SQL Server, and SharePoint binaries.
- Run the SharePoint 2013 installation wizard.
- Configure farm settings, service applications, and web applications.

2. Creating Web Applications and Site Collections

- Web applications act as containers for site collections.
- Use Central Administration or PowerShell to create web applications.
- Create site collections based on your organizational needs.

3. Managing Permissions

- Use SharePoint groups and permission levels.
- Implement unique permissions for sensitive content.
- Regularly review and audit permissions.

Managing Content in SharePoint 2013

Published by: quiz-buzz-api.rameem.pro.bd Page 2 of 32



ifeachor digital signal processing 2nd edition bing Full Version Vol. 2021, Issue 4

Effective content management ensures your SharePoint environment remains organized and
secure.

1. Creating and Customizing Lists and Libraries

- Use default templates or create custom lists.
- Add columns to capture metadata.
- Customize views for better data visualization.

2. Versioning and Check-Out

- Enable version control to track changes.
- Require check-out for editing critical documents.
- Use content approval workflows to control publishing.

3. Workflows and Automation

- Automate processes like document review and approval.
- Use SharePoint Designer or built-in workflows.
- Create custom workflows to suit business processes.

Using Search in SharePoint 2013

Search is a vital feature for accessing organizational knowledge efficiently.

1. Configuring Search Service Application

- Set up search topology and crawl schedules.
- Configure content sources and crawl rules.
- Manage search schemas and managed properties.

2. Creating Search Results Pages

- Customize search results pages for specific queries.
- Use display templates for rich presentation.
- Add refiners and filters for user-friendly navigation.
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3. Using Search Tips and Queries

- Use keyword queries for targeted searches.
- Implement search suggestions and best bets.
- Leverage search alerts for updates.

Enhancing Collaboration with SharePoint 2013

Collaboration features foster teamwork and knowledge sharing.

1. Social Features and My Sites

- Enable My Sites for individual profiles.
- Use activity feeds to stay updated.
- Participate in community sites.

2. Discussions and Wikis

- Create discussion boards for asynchronous communication.
- Develop wiki pages for documentation and knowledge bases.

3. Enterprise Content Management

- Use records management features.
- Implement retention policies.
- Archive content effectively.

Security and Compliance in SharePoint 2013

Maintaining security and compliance is critical.

1. Authentication and Authorization

- Integrate with Active Directory.
- Use OAuth and SAML protocols for external access.
- Manage permissions at site, list, and item levels.
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2. Data Loss Prevention and Auditing

- Configure auditing policies.
- Use DLP policies to prevent sensitive data leaks.
- Regularly review audit logs.

3. Backup and Disaster Recovery

- Schedule regular backups.
- Use SharePoint Central Administration or PowerShell.
- Test restore procedures periodically.

Best Practices and Tips

Optimize your SharePoint 2013 environment with these best practices:

- Regularly update and patch SharePoint to ensure security and stability.
- Implement naming conventions for sites, lists, and columns for consistency.
- Train users on best practices for document management and collaboration.
- Leverage metadata and content types to improve search and organization.
- Monitor performance and usage analytics to identify bottlenecks and opportunities for

improvement.

Conclusion

Mastering SharePoint 2013 requires understanding its core features, setup procedures, content
management strategies, and security measures. This quick reference guide provides a foundation to
navigate and optimize your SharePoint environment effectively. Whether you're deploying a new site
or managing existing content, adhering to best practices and leveraging the platform?s powerful
features will help your organization improve collaboration, information sharing, and productivity.

For more detailed guidance, consider exploring official Microsoft documentation, online tutorials, and
community forums dedicated to SharePoint 2013.
 
SharePoint 2013 Quick Reference Guide: An In-Depth Review

In the rapidly evolving landscape of enterprise collaboration and content management, SharePoint
2013 Quick Reference Guide has emerged as a pivotal resource for IT professionals, business
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analysts, and power users seeking to harness the platform's extensive capabilities efficiently. As
organizations increasingly rely on SharePoint to streamline workflows, facilitate communication, and
manage vast repositories of information, understanding the core functionalities and best practices
becomes essential. This comprehensive review delves into the key aspects of the SharePoint 2013
Quick Reference Guide, exploring its structure, utility, and the critical features it covers.

Understanding the Scope of the SharePoint 2013 Quick Reference
Guide

The SharePoint 2013 Quick Reference Guide is designed to serve as a concise yet comprehensive
resource, condensing complex functionalities into accessible summaries. It aims to bridge the
knowledge gap for users who are new to SharePoint 2013 and those seeking to optimize their
existing deployment.

Core Objectives of the Guide

- Ease of Navigation: Simplify the process of locating information on SharePoint features and
administration tasks.

- Operational Efficiency: Accelerate user onboarding and troubleshooting by providing quick
access to essential procedures.

- Best Practices: Highlight recommended configurations and workflows to ensure robust
deployment.

- Cross-Functional Utility: Cater to a diverse audience, including developers, site owners,
administrators, and end-users.

Structure and Content Breakdown

The guide is typically organized into thematic sections, each focusing on critical areas such as:

- Site and Content Management
- User Permissions and Security
- Search Functionality
- Workflow and Business Processes
- Customization and Development
- Maintenance and Troubleshooting

This structure ensures that users can quickly locate relevant information based on their immediate
needs.
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Deep Dive into Key Features Covered

The SharePoint 2013 Quick Reference Guide emphasizes practical knowledge across various core
areas. Here, we explore these areas in detail.

Site and Content Management

Effective site and content management lie at the heart of SharePoint's utility. The guide provides
succinct instructions on:

- Creating and Managing Sites and Subsites
- Configuring Site Collections
- Managing Document Libraries and Lists
- Versioning and Content Approval Processes
- Setting Navigation and Page Layouts

Best Practice Tip: Use site templates to standardize site creation and ensure consistency across
your organization.

User Permissions and Security

Security is paramount in enterprise environments. The guide covers:

- Assigning Permissions at Site, List, and Item Levels
- Managing Permission Groups and SharePoint Groups
- Creating and Managing Permission Levels
- Using Unique Permissions and Inheritance
- Auditing and Monitoring Access

Best Practice Tip: Utilize permission inheritance judiciously to simplify management and avoid
unintended access.

Search Functionality and Optimization

Search capabilities are enhanced in SharePoint 2013 with features like FAST Search. The guide
provides quick steps on:

- Configuring Search Schemas and Managed Properties
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- Creating Search Result Pages and Refiners
- Managing Search Crawl Settings
- Troubleshooting Search Indexing Issues

Best Practice Tip: Regularly monitor crawl logs and optimize search schemas for improved
relevance and performance.

Workflows and Business Processes

Automation is a key strength of SharePoint. The guide outlines procedures for:

- Creating and Managing SharePoint Designer Workflows
- Utilizing Out-of-the-Box Workflow Templates
- Using SharePoint 2013 Workflow Platform (Workflow Manager)
- Integrating Workflows with External Systems

Best Practice Tip: Design workflows to be as simple as possible for maintainability and scalability.

Customization and Development

For developers and advanced users, the guide summarizes:

- Customizing List Forms with InfoPath
- Developing Web Parts and Apps
- Managing Master Pages and Page Layouts
- Using SharePoint Designer for Site Customization

Best Practice Tip: Always back up customizations and adhere to supported customization practices
to ensure upgradeability.

Maintenance and Troubleshooting

Routine maintenance tasks covered include:

- Managing Service Applications
- Monitoring Performance and Usage
- Backing Up and Restoring Content
- Diagnosing Common Errors
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- Applying Updates and Service Packs

Best Practice Tip: Schedule regular health checks and keep the system updated to prevent security
vulnerabilities and performance issues.

Advanced Topics and Emerging Features

While the quick reference guide primarily focuses on fundamental tasks, it also touches on
advanced features in SharePoint 2013, such as:

- Business Connectivity Services (BCS): Connecting external data sources
- Enterprise Metadata Management: Using Managed Metadata for consistent tagging
- Mobile and Responsive Design: Ensuring accessibility across devices
- Integration with Office 365: Hybrid configurations and cloud synchronization

Understanding these features enables organizations to leverage SharePoint 2013 for complex
enterprise scenarios.

Limitations and Areas for Further Exploration

Despite its utility, the SharePoint 2013 Quick Reference Guide has inherent limitations:

- Lack of In-Depth Technical Detail: Designed for quick reference, it may omit complex
configuration nuances.

- Version Specificity: Focused solely on SharePoint 2013, requiring updates or supplementary
materials for newer versions.

- Customization Risks: General guidance may not cover organization-specific customization
challenges.

For comprehensive implementation, users should supplement the guide with official Microsoft
documentation and community resources.

Final Assessment: Is the SharePoint 2013 Quick Reference Guide
Worthwhile?

From an evaluative perspective, the SharePoint 2013 Quick Reference Guide proves to be an
invaluable tool for a broad spectrum of users. Its strength lies in distilling complex processes into
digestible, actionable steps, thereby reducing learning curves and facilitating efficient management.
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For organizations deploying or maintaining SharePoint 2013, this guide can:

- Accelerate onboarding of new administrators and users
- Serve as a handy troubleshooting reference during daily operations
- Reinforce best practices and standardized procedures
- Support incremental learning and skill development

However, it should complement, not replace, more comprehensive training and official
documentation, especially for advanced customizations and troubleshooting.

Conclusion

The SharePoint 2013 Quick Reference Guide stands out as a pragmatic resource that balances
brevity with breadth. It encapsulates the platform?s core functionalities, enabling users to perform
common tasks confidently and efficiently. Given the platform?s complexity, having such a guide is
instrumental for ensuring smooth operations and maximizing return on investment.

As organizations continue to evolve their collaboration ecosystems, staying informed through
updated resources remains critical. While SharePoint 2013 may eventually give way to newer
versions and cloud-based solutions, the principles and practices outlined in this guide continue to
offer valuable insights into enterprise content management and collaboration best practices.

In summary, the SharePoint 2013 Quick Reference Guide is a must-have for anyone involved in
managing or utilizing SharePoint 2013, providing a solid foundation for effective platform usage and
administration.
 

 QuestionAnswer What are the key features of SharePoint 2013 Quick Reference Guide? The
SharePoint 2013 Quick Reference Guide covers essential features such as site creation, document
management, permissions, workflows, navigation, and customization options to help users efficiently
navigate and utilize SharePoint 2013. How does the SharePoint 2013 Quick Reference Guide assist
new users? It provides step-by-step instructions, shortcuts, and best practices for common tasks,
enabling new users to quickly learn and adapt to SharePoint 2013's interface and functionalities.
Can the SharePoint 2013 Quick Reference Guide help with permissions management? Yes, it
includes detailed guidance on setting permissions, managing user access, and configuring security
settings to ensure proper access control within SharePoint 2013 sites. Does the Quick Reference
Guide cover customization and branding options in SharePoint 2013? Absolutely. It provides tips on
customizing site layouts, themes, and web parts to tailor SharePoint 2013 sites to organizational
branding and specific user needs. Is the SharePoint 2013 Quick Reference Guide useful for
troubleshooting common issues? Yes, it offers troubleshooting tips and solutions for frequent
problems such as access issues, workflow errors, and configuration challenges. How
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comprehensive is the SharePoint 2013 Quick Reference Guide in terms of content coverage? The
guide is designed to be concise yet comprehensive, covering core functionalities, administrative
tasks, user tips, and best practices for effective SharePoint 2013 usage. Can the SharePoint 2013
Quick Reference Guide be used for training purposes? Yes, it serves as a valuable training resource
for new and existing users to familiarize themselves with SharePoint 2013 features and workflows.
Where can I find a reliable SharePoint 2013 Quick Reference Guide? Official Microsoft
documentation, SharePoint community websites, and IT training platforms often provide up-to-date
and comprehensive quick reference guides for SharePoint 2013. 

 
Related keywords: SharePoint 2013, Quick Reference, User Guide, Admin Guide, Tutorial, Best
Practices, Navigation, Permissions, Workflow, Document Management

sich selbst prasentieren mit alexander technik un

 ist eine äußerst effektive Methode, um die eigene Präsenz, Körpersprache und Selbstsicherheit zu
verbessern. Die Alexander-Technik ist eine bewährte Methode, die darauf abzielt, unbewusste
Verspannungen abzubauen und einen natürlichen, entspannten Ausdruck zu fördern. In diesem
Artikel erfahren Sie, wie Sie durch die Anwendung dieser Technik Ihre Selbstpräsentation
optimieren können, um in beruflichen und privaten Situationen überzeugender aufzutreten.

Was ist die Alexander-Technik?

Geschichte und Hintergrund

Die Alexander-Technik wurde Anfang des 20. Jahrhunderts von Frederick Matthias Alexander
entwickelt. Ursprünglich als Methode zur Verbesserung der Stimme für Schauspieler konzipiert, hat
sie sich seitdem zu einer ganzheitlichen Technik entwickelt, die auf Körperbewusstsein,
Entspannung und bewusster Steuerung des eigenen Körpers basiert.

Grundprinzipien der Alexander-Technik

Die Technik basiert auf einigen zentralen Prinzipien:

- Bewusstheit für die eigene Haltung und Bewegungsgewohnheiten
- Erkennen unbewusster Verspannungen
- Erlernen, wie man natürliche Bewegungs- und Haltungsmuster wiederherstellen kann
- Förderung eines freien, entspannten Ausdrucks
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Durch diese Prinzipien lernen Anwender, ihre Körperspannung zu reduzieren und eine aufrechte,
offene Haltung einzunehmen, die sich positiv auf die Selbstpräsentation auswirkt.

Die Bedeutung der Körpersprache bei der Selbstpräsentation

Warum Körpersprache entscheidend ist

Körpersprache macht einen großen Anteil unserer Kommunikation aus. Studien zeigen, dass
Menschen in der Lage sind, bis zu 93% ihrer Botschaften durch Körpersignale zu vermitteln. Eine
offene, entspannte Haltung wirkt selbstbewusst und authentisch, während verspanntes oder
unsicher wirkendes Verhalten das Gegenteil bewirken kann.

Wie die Alexander-Technik die Körpersprache beeinflusst

Diese Technik hilft dabei, unbewusste Verspannungen zu erkennen und zu lösen. Das Ergebnis ist
eine aufrechte, natürliche Haltung, die:

- Vertrauen ausstrahlt
- Präsenz vermittelt
- die Stimme klarer und resonanter macht

Dadurch sind Sie in der Lage, sich selbstsicherer zu präsentieren und Ihre Botschaft überzeugender
zu vermitteln.

Schritte zur Selbstpräsentation mit der Alexander-Technik

1. Bewusstheit entwickeln

Der erste Schritt besteht darin, sich seiner aktuellen Haltung und Bewegungsmuster bewusst zu
werden. Fragen Sie sich:

- Wie stehe ich gerade?
- Bin ich verspannt oder locker?
- Wie atme ich?

Sie können eine kurze Selbstbeobachtung durchführen, um festzustellen, wo Spannungen
vorliegen.

2. Den Körper entlasten
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Lernen Sie, Spannungen bewusst zu erkennen und loszulassen. Dazu gehören:

- Lockerung der Schultern
- Entspannung des Nackenbereichs
- Aufrechte, aber nicht steife Haltung

Übungen wie achtsames Atmen und sanfte Dehnungen unterstützen diesen Prozess.

3. Natürliche Bewegungsmuster wiederherstellen

Viele Menschen neigen dazu, unnatürliche Bewegungen oder Haltungsgewohnheiten anzunehmen.
Mit der Alexander-Technik können Sie lernen, diese Muster zu erkennen und zu korrigieren:

- Überprüfen Sie Ihre Haltung beim Sitzen, Stehen und Gehen
- Vermeiden Sie das "nach vorne Fallen" oder "nach hinten Lehnen"
- Finden Sie eine Balance zwischen Spannung und Entspannung

4. Die eigene Präsenz stärken

Mit einer bewussten Haltung und entspannten Bewegungsabläufen können Sie Ihre Präsenz
steigern:

- Blickkontakt aufbauen
- Offene Körperhaltung einnehmen
- Stimme frei und resonant einsetzen

Diese Elemente tragen dazu bei, dass Sie authentisch und überzeugend wirken.

Praktische Übungen zur Selbstpräsentation mit der
Alexander-Technik

Übung 1: Das "Freie Stehen"

- Stellen Sie sich aufrecht, Füße etwa schulterbreit auseinander
- Spüren Sie die Verbindung zu den Füßen
- Lassen Sie die Schultern locker hängen
- Atmen Sie tief und bewusst
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- Achten Sie darauf, dass Ihr Kopf frei schwebt, ohne nach vorne oder hinten zu kippen

Diese Übung fördert eine natürliche, aufrechte Haltung, die Selbstvertrauen ausstrahlt.

Übung 2: Das "Bewusste Ein- und Ausatmen"

- Sitzen oder stehen Sie bequem
- Konzentrieren Sie sich auf Ihren Atem
- Atmen Sie tief durch die Nase ein, lassen Sie den Bauch sich heben
- Atmen Sie langsam durch den Mund aus, lassen Sie den Bauch wieder sinken
- Beim Einatmen denken Sie an "Öffnen" und beim Ausatmen an "Loslassen"

Bewusstes Atmen sorgt für Entspannung und Präsenz.

Übung 3: Die "Kopf-Hals-Entspannung"

- Legen Sie die Hände sanft auf den Kopf
- Spüren Sie die Spannung in Nacken und Schultern
- Atmen Sie tief ein, während Sie die Schultern entspannen
- Beim Ausatmen lassen Sie alle Verspannungen los
- Wiederholen Sie dies mehrmals

Diese Übung hilft, die Haltung zu verbessern und Verspannungen im Nackenbereich zu lösen.

Vorteile der Selbstpräsentation mit der Alexander-Technik

Steigerung des Selbstbewusstseins

Durch die bewusste Steuerung des Körpers und die Reduktion von Verspannungen wächst die
Selbstsicherheit. Sie treten auf natürliche Weise authentischer auf.

Verbesserung der Stimme

Entspannte Haltung und freier Atem fördern eine klare, resonante Stimme, was in Präsentationen
und Gesprächen von Vorteil ist.

Erhöhung der Ausstrahlungskraft

Eine offene Körperhaltung wirkt sympathisch und zugänglich, was die Wirkung Ihrer
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Selbstpräsentation verstärkt.

Stressreduktion und Wohlbefinden

Bewusstes Körperbewusstsein fördert Entspannung und reduziert Stress, was sich positiv auf Ihre
gesamte Ausstrahlung auswirkt.

Tipps für die Integration der Alexander-Technik in den Alltag

Regelmäßige kurze Pausen

Nehmen Sie sich im Laufe des Tages bewusste Momente, um Ihre Haltung zu überprüfen und
Verspannungen zu lösen.

Bewusstes Atmen in Stresssituationen

Wenn Sie sich unsicher oder gestresst fühlen, nutzen Sie Atemübungen, um Ruhe und Präsenz zu
bewahren.

Aufmerksamkeit bei Gesprächen und Präsentationen

Seien Sie während wichtiger Gespräche achtsam auf Ihre Körperhaltung und Stimme.

Integrieren Sie die Übungen in Ihre Routine

Starten Sie den Tag mit kurzen Übungen, um die Technik in Ihren Alltag zu integrieren und
langfristig davon zu profitieren.

Fazit

Die Kombination aus bewusster Körperhaltung, entspannter Atmung und Selbstwahrnehmung, wie
sie die Alexander-Technik fördert, ist ein kraftvolles Werkzeug, um sich selbst überzeugend zu
präsentieren. Indem Sie unbewusste Verspannungen lösen und natürliche Bewegungsmuster
wiederentdecken, stärken Sie Ihre Präsenz, wirken authentisch und gewinnen an Selbstvertrauen.
Mit kontinuierlicher Übung und Achtsamkeit können Sie die Vorteile dieser Technik in allen
Lebensbereichen nutzen ? sei es bei beruflichen Präsentationen, im privaten Umfeld oder bei
öffentlichen Auftritten.

Wenn Sie tiefer in die Alexander-Technik eintauchen möchten, empfiehlt sich die Zusammenarbeit
mit zertifizierten Lehrern oder die Teilnahme an Kursen. So können Sie die Technik optimal erlernen
und dauerhaft in Ihren Alltag integrieren, um dauerhaft von den positiven Effekten auf Ihre
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Selbstpräsentation zu profitieren.
 
Sich selbst präsentieren mit Alexander Technik un ? Ein umfassender Leitfaden

Die Fähigkeit, sich selbst überzeugend und authentisch zu präsentieren, ist eine essenzielle
Kompetenz in vielen Lebensbereichen ? sei es im Beruf, bei öffentlichen Auftritten oder im privaten
Umfeld. Die Alexander Technik bietet hierbei einen einzigartigen Ansatz, um die eigene
Körpersprache, Atmung und Präsenz zu optimieren. In diesem Beitrag tauchen wir tief in die Welt
der Alexander Technik ein, speziell im Kontext der Selbstpräsentation, und zeigen, wie sie helfen
kann, mehr Selbstvertrauen, Authentizität und Wirkung zu entfalten.

Was ist die Alexander Technik?

Die Alexander Technik ist eine bewusste Methode zur Verbesserung der Körperhaltung,
Bewegungskoordination und Atmung. Entwickelt wurde sie Anfang des 20. Jahrhunderts von
Frederick Matthias Alexander, einem australischen Schauspieler, der nach wiederholten
Stimmbandproblemen feststellte, dass seine schlechten Gewohnheiten in Haltung und Bewegung
die Ursache waren.

Kernprinzipien der Alexander Technik:

- Bewusstheit (Consciousness): Die Technik fördert die achtsame Wahrnehmung eigener
Bewegungs- und Haltungsmuster.

- Freie Beweglichkeit: Durch das Erkennen und Verändern von ungünstigen Gewohnheiten wird
die Bewegungsfreiheit verbessert.

- Koordination: Optimierung der Zusammenarbeit zwischen Kopf, Hals, Rumpf und Gliedmaßen.
- Atmung: Verbesserung der Atemtechnik für mehr Energie und Präsenz.

Warum ist sie relevant für die Selbstpräsentation?

Weil sie hilft, eine aufrechte, entspannte und selbstbewusste Haltung einzunehmen, die auf Bühnen,
im Meeting oder im Gespräch überzeugt.

Die Bedeutung der Selbstpräsentation

Sich selbst zu präsentieren bedeutet weit mehr als nur Worte. Es umfasst Körpersprache, Tonfall,
Mimik, Präsenz und Selbstvertrauen. Die Art und Weise, wie wir uns zeigen, beeinflusst, wie andere
uns wahrnehmen und wie wir uns selbst fühlen.

Schlüsselkomponenten der wirkungsvollen Selbstpräsentation:
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- Körpersprache: Haltung, Gestik, Mimik
- Stimme: Tonhöhe, Lautstärke, Sprechtempo
- Blickkontakt: Verbindung zum Gegenüber aufbauen
- Inhalte: Klarheit und Authentizität der Botschaft
- Selbstvertrauen: Innere Haltung und Ausstrahlung

Die Alexander Technik unterstützt all diese Bereiche, indem sie den Fokus auf die eigene
Körperwahrnehmung lenkt und hilft, bewusste Veränderungen vorzunehmen.

Wie die Alexander Technik die Selbstpräsentation verbessert

Im Folgenden werden zentrale Aspekte erläutert, wie die Alexander Technik gezielt die
Selbstpräsentation stärkt.

1. Verbesserung der Körperhaltung

Eine aufrechte Haltung vermittelt Kompetenz, Offenheit und Selbstvertrauen. Die Alexander Technik
lehrt, unbewusste Verspannungen zu erkennen und zu lösen, die oft zu einer schlechten Haltung
führen.

Vorteile:

- Mehr Präsenz im Raum
- Bessere Haltung bei Vorträgen oder Gesprächen
- Reduktion von Verspannungen, die die Stimme beeinflussen

2. Optimierung der Atmung

Eine bewusste und freie Atmung ist essenziell für eine klare Stimme und eine entspannte Präsenz.
Durch die Technik lernen Sie, die Atmung tief und natürlich zu gestalten, was wiederum die Stimme
stärkt und Stress reduziert.

Auswirkungen:

- Mehr Energie und Ausdauer bei Präsentationen
- Ruhiger, selbstsicherer Sprechstil
- Verbesserte Stimmeigenschaften

3. Bewusstheit für Bewegungsmuster entwickeln
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Viele Menschen bewegen sich unbewusst in ungünstigen Mustern, die Unsicherheit oder Nervosität
ausstrahlen. Die Alexander Technik bringt diese Muster ans Licht und ermöglicht bewusste
Veränderungen.

Beispiele:

- Vermeidung von übermäßiger Anspannung in den Schultern
- Lockerung der Nacken- und Rückenverspannungen
- Förderung eines entspannten, offenen Auftretens

4. Förderung der inneren Ruhe und Präsenz

Selbstpräsentation ist nicht nur eine äußere Haltung, sondern auch eine innere Haltung. Die
Technik hilft, innere Anspannung zu reduzieren, was zu mehr Gelassenheit führt.

Nutzen:

- Bessere Kontrolle über Nervosität
- Konzentration auf die eigene Botschaft
- Authentisches Auftreten

Praktische Anwendungen der Alexander Technik bei der
Selbstpräsentation

Hier gehen wir auf konkrete Übungen und Strategien ein, wie Sie die Alexander Technik in
Alltagssituationen nutzen können, um Ihre Präsenz zu verbessern.

1. Das ?Freie Nicken?

Ziel: Entspannte Kopfhaltung, die die gesamte Körperhaltung beeinflusst.

Übung:

- Stellen Sie sich bequem aufrecht hin.
- Lassen Sie den Kopf sanft nach vorne und dann wieder nach oben ?nicken?, ohne Spannung

im Nacken.
- Beobachten Sie, wie sich die Haltung verändert, wenn der Kopf frei schwingt.
- Wichtig: Keine Anspannung in Schultern oder Rücken.
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Nutzen: Mehr Leichtigkeit in der Haltung, bessere Ausstrahlung.

2. Atembewusstheit im Alltag

Ziel: Mehr Kontrolle und Tiefe in der Atmung.

Übung:

- Nehmen Sie sich regelmäßig Minuten, um bewusst tief und entspannt zu atmen.
- Achten Sie darauf, dass beim Einatmen die Bauchdecke sich hebt, nicht nur die Brust.
- Beim Sprechen: Atmen Sie vor dem Sprechen tief ein, um die Stimme zu stützen.

Nutzen: Mehr Energie, ruhigere Stimme, verbesserte Präsenz.

3. Das einfache ?Kopf- und Rumpf-Alignement?

Ziel: Körperausrichtung für mehr Selbstsicherheit.

Übung:

- Stellen Sie sich vor, an einem Faden schwebt Ihr Kopf nach oben.
- Lassen Sie den Kopf sanft in Richtung Wirbelsäule sinken, ohne Anspannung.
- Richten Sie den Blick nach vorne, Schultern locker.

Nutzen: Verbesserte Haltung, mehr Selbstvertrauen.

4. Simulation von Präsentationen

Ziel: Integration der Technik in tatsächliche Situationen.

Vorgehen:

- Üben Sie kurze Präsentationen vor einem Spiegel oder vor Freunden.
- Achten Sie auf Ihre Haltung, Atmung und Stimme.
- Nutzen Sie die Alexander-Technik, um Verspannungen zu lösen und Präsenz zu zeigen.

Nutzen: Mehr Sicherheit im echten Präsentationsumfeld.
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Integration der Alexander Technik in den Alltag

Um nachhaltige Veränderungen zu erreichen, ist es wichtig, die Prinzipien der Alexander Technik
regelmäßig in den Alltag zu integrieren.

Tipps:

- Bewusstes Nachspüren: Nehmen Sie sich täglich Momente, um die eigene Haltung und Atmung
zu kontrollieren.

- Kurze Übungen: In Pausen oder vor wichtigen Terminen die oben genannten Übungen
durchführen.

- Achtsamkeit: Beim Sprechen, Gehen oder Stehen die bewusste Wahrnehmung aufrecht
erhalten.

- Professionelle Anleitung: Ein erfahrener Alexander-Technik-Lehrer kann individuelle Muster
identifizieren und spezifische Übungen anleiten.

Vorteile für die Selbstpräsentation durch die Alexander Technik

Die dauerhafte Anwendung bringt vielfältige positive Effekte:

- Mehr Authentizität: Durch bewusste Haltung und Atmung wirkt Ihre Präsenz natürlicher.
- Erhöhtes Selbstvertrauen: Kontrolle über Körper und Stimme stärkt das innere Gefühl der

Sicherheit.
- Verbesserte Kommunikation: Klare, entspannte Stimme und offene Körpersprache erleichtern

den Austausch.
- Stressreduktion: Achtsamkeit und bewusste Bewegungen helfen, Nervosität zu verringern.
- Langfristige Gesundheitsvorteile: Weniger Verspannungen, weniger Schmerzen durch eine

bessere Haltung.

Fazit

Sich selbst präsentieren mit Alexander Technik un ist eine kraftvolle Methode, um die eigene
Ausstrahlung, Überzeugungskraft und Authentizität zu steigern. Durch die bewusste Wahrnehmung
und Veränderung von Haltung, Bewegungen und Atmung können Sie nicht nur Ihre Bühnenpräsenz
verbessern, sondern auch im privaten und beruflichen Alltag souveräner auftreten.

Die Investition in die eigene Körperwahrnehmung und -kontrolle zahlt sich aus: Sie gewinnen mehr
Selbstvertrauen, reduzieren Stress und entwickeln eine authentische, offene Präsenz, die andere
Menschen inspiriert und überzeugt. Ob bei Vorträgen, Verhandlungen oder im persönlichen
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Gespräch ? die Alexander Technik bietet einen nachhaltigen Ansatz, um sich selbst auf natürliche
Weise optimal zu präsentieren.

Starten Sie noch heute mit kleinen Übungen, suchen Sie einen qualifizierten Lehrer und erleben
Sie, wie sich Ihre Selbstpräsentation auf ein neues Level hebt.
 

 QuestionAnswer Was ist die Alexander Technik und wie hilft sie beim Sich-Selbst-Präsentieren?
Die Alexander Technik ist eine bewusste Methode zur Verbesserung der Körperhaltung und
Bewegung. Sie hilft dabei, Verspannungen abzubauen und selbstbewusster aufzutreten, was die
eigene Präsentation deutlich verbessert. Wie kann ich die Alexander Technik in
Präsentationssituationen anwenden? Vor einer Präsentation kannst du die Alexander Technik
nutzen, um Spannungen abzubauen, deine Haltung zu verbessern und einen ruhigen, sicheren
Eindruck zu vermitteln. Das bewusste Wahrnehmen deiner Bewegungen sorgt für mehr Präsenz.
Welche Übungen der Alexander Technik sind besonders hilfreich für die Selbstpräsentation?
Übungen wie das bewusste Entspannen des Nackens, das richtige Atmen und das bewusste
Nachspüren der Bewegungsabläufe helfen, mehr Gelassenheit und Klarheit bei Präsentationen zu
gewinnen. Kann die Alexander Technik Angst vor öffentlichen Reden reduzieren? Ja, die Technik
fördert das Bewusstsein für den eigenen Körper und reduziert Verspannungen, was Angstgefühle
lindern und die Selbstsicherheit bei öffentlichen Auftritten erhöhen kann. Wie lange dauert es, um
durch die Alexander Technik eine Verbesserung in der Selbstpräsentation zu sehen? Die ersten
positiven Effekte können bereits nach wenigen Sitzungen spürbar sein, doch eine kontinuierliche
Praxis über mehrere Monate führt zu nachhaltigen Verbesserungen in der Selbstpräsentation. Ist
die Alexander Technik für Anfänger geeignet, die sich selbst präsentieren möchten? Ja, die Technik
ist auch für Anfänger geeignet. Sie bietet einfache Übungen, die leicht in den Alltag integriert
werden können, um die eigene Präsenz zu stärken. Wie findet man einen qualifizierten
Alexander-Technik-Trainer für die Selbstpräsentation? Du kannst nach zertifizierten Trainern in
deiner Region suchen, Empfehlungen einholen oder Online-Bewertungen prüfen. Wichtig ist, dass
der Trainer eine anerkannte Ausbildung hat. Welche Rolle spielt Atmung in der Alexander Technik
bei der Selbstpräsentation? Bewusste Atmung ist zentral, um Spannungen abzubauen, die Stimme
zu stärken und eine ruhige Ausstrahlung zu fördern, was die eigene Präsenz deutlich verbessert.
Kann die Alexander Technik auch bei Online-Präsentationen helfen? Ja, die Technik unterstützt
dabei, eine aufrechte Haltung und einen klaren Ausdruck auch vor der Kamera zu bewahren, was
die Wirkung bei virtuellen Präsentationen steigert. Gibt es spezielle Tipps, um die Alexander
Technik im Alltag kontinuierlich anzuwenden? Ja, regelmäßig kurze bewusste Pausen einlegen, um
Haltung und Atmung zu überprüfen, und achtsam im Alltag auf Verspannungen achten, fördern eine
nachhaltige Verbesserung deiner Selbstpräsentation. 

 
Related keywords: Selbstpräsentation, Alexander-Technik, Körpersprache, Ausdruck,
Selbstbewusstsein, Nonverbale Kommunikation, Präsentationstechniken, Körperspannung,
Auftreten, Selbstreflexion
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Read the full article online: SICH SELBST PRASENTIEREN MIT ALEXANDER TECHNIK UN

action et communication administratives bac stt t

action et communication administratives bac stt t : Guide complet pour réussir votre formation

Le domaine de l?action et de la communication administratives est essentiel dans le monde
professionnel, notamment pour ceux qui préparent le baccalauréat STT T (Science et Technologie
du Management et de la Gestion, option Techniques de la Gestion et de la Communication). Ce
cursus offre une formation polyvalente axée sur l?apprentissage des techniques de gestion, de
communication et d?organisation dans un environnement administratif. Dans cet article, nous
explorerons en détail les enjeux, les compétences clés, le contenu de la formation, ainsi que des
conseils pour réussir dans cette filière.

Qu?est-ce que l?action et la communication administratives en bac
STT T ?

L?action et la communication administratives en bac STT T désignent l?ensemble des activités liées
à la gestion administrative, à la communication interne et externe, ainsi qu?à l?organisation des
tâches au sein d?une structure. Ce domaine prépare les étudiants à occuper des postes où ils
devront maîtriser la gestion documentaire, la communication écrite et orale, ainsi que la coordination
des activités administratives.

Les étudiants qui suivent cette formation acquièrent des compétences essentielles telles que :

- La gestion de l?information
- La rédaction administrative
- La communication professionnelle
- La gestion des relations avec les partenaires internes et externes
- La maîtrise des outils bureautiques

Ce parcours vise à former des professionnels capables d?intervenir efficacement dans des
environnements variés, comme les services administratifs, les PME, ou encore les institutions
publiques.

Les compétences clés développées dans le cadre du bac STT T

Pour réussir dans l?action et la communication administratives, plusieurs compétences
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fondamentales doivent être développées. Voici une liste non exhaustive des principales :

Compétences techniques

- Maîtrise des outils bureautiques (Word, Excel, PowerPoint, Outlook)
- Gestion documentaire et archivage
- Rédaction de courriers, comptes rendus, et rapports administratifs
- Organisation de réunions et gestion de planning
- Utilisation des outils de communication numérique (emails, messageries instantanées,

plateformes collaboratives)

Compétences relationnelles

- Communication écrite et orale efficace
- Capacité d?écoute et de synthèse
- Gestion des relations avec les partenaires internes et externes
- Capacité à travailler en équipe
- Gestion du stress et des situations conflictuelles

Compétences organisationnelles

- Planification et gestion du temps
- Respect des délais et priorisation des tâches
- Capacité à gérer plusieurs dossiers simultanément
- Analyse et résolution de problèmes administratifs

Contenu de la formation en action et communication administratives

La formation en bac STT T est structurée autour de plusieurs modules qui permettent aux étudiants
d?acquérir une expertise complète dans le domaine administratif et communication. Voici un aperçu
des principaux enseignements :

Les matières principales

- Gestion administrative : gestion des documents, organisation des fichiers, rédaction des
courriers officiels

- Communication professionnelle : techniques de communication orale et écrite, relations
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publiques
- Technologies de l'information et de la communication (TIC) : maîtrise des outils numériques

et des logiciels bureautiques
- Gestion des relations et des conflits : techniques de négociation et de gestion des conflits
- Expression et communication : développement des compétences rédactionnelles et orales

Les activités professionnelles en stage

Les stages en entreprise constituent une étape clé de la formation, permettant aux étudiants de
mettre en pratique leurs acquis. Durant ces périodes, ils sont amenés à :

- Assister le personnel administratif dans leurs tâches quotidiennes
- Participer à la gestion de la relation client ou partenaire
- Réaliser des travaux de rédaction et de traitement de l?information
- Utiliser des logiciels spécifiques pour la gestion administrative
- Découvrir le fonctionnement général d?une organisation

Les débouchés après un bac STT T en action et communication
administratives

Une fois le diplôme en poche, plusieurs horizons professionnels s?ouvrent aux étudiants. Voici
quelques exemples de métiers accessibles :

Les métiers dans la gestion et la communication

- Assistant administratif
- Secrétaire ou secrétaire de direction
- Chargé de communication interne ou externe
- Employé administratif et comptable
- Coordinateur de projets ou d?événements

Les secteurs d?activité

- Administrations publiques
- Sociétés privées et PME
- Organisations à but non lucratif
- Institutions éducatives et associations
- Secteur de la santé ou du social
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Les étudiants peuvent également choisir de poursuivre leurs études en BTS ou en DUT dans des
domaines liés à la gestion ou à la communication, afin d?accéder à des postes à plus haute
responsabilité ou de se spécialiser davantage.

Conseils pour réussir dans la filière action et communication
administratives

Pour tirer le meilleur parti de votre parcours en bac STT T, voici quelques recommandations
essentielles :

Organisation et gestion du temps

- Planifiez vos révisions et vos travaux à l?avance
- Utilisez des agendas ou des applications pour suivre vos échéances
- Priorisez les tâches importantes et urgentes

Développement de compétences pratiques

- Participez activement aux stages pour acquérir une expérience concrète
- Exercez-vous à la rédaction administrative et aux présentations orale
- Maîtrisez les outils bureautiques et numériques

Renforcement des compétences relationnelles

- Travaillez votre capacité d?écoute et de synthèse
- Apprenez à vous exprimer clairement en public
- Adoptez une attitude proactive et positive

Recherche d?informations et veille professionnelle

- Restez informé des évolutions dans le domaine administratif et communication
- Participez à des forums, ateliers ou conférences liés à votre filière

Conclusion

L?action et la communication administratives en bac STT T constituent une filière riche en
apprentissages et en opportunités professionnelles. En développant des compétences techniques,
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relationnelles et organisationnelles, les étudiants sont préparés à intégrer rapidement le marché du
travail ou à poursuivre leurs études dans des secteurs connexes. La clé de la réussite réside dans
l?engagement, la pratique régulière et la volonté d?apprendre continuellement.

Que vous soyez débutant ou déjà motivé à faire carrière dans la gestion administrative ou la
communication, cette formation vous offre une base solide pour évoluer dans un environnement
professionnel dynamique et en constante évolution. N?attendez plus pour vous lancer dans cette
voie passionnante et pleine de perspectives !
 
Action et communication administratives Bac STT T : Un guide complet pour maîtriser les
compétences clés

Introduction

Dans le cadre du Baccalauréat Sciences et Technologies du Management et de la Gestion (STMG),
spécialité Techniques de la Commercialisation (T), l?épreuve d?Action et Communication
Administratives occupe une place centrale. Elle vise à doter les candidats des compétences
essentielles en gestion administrative, communication écrite et orale, ainsi qu?en organisation
d?actions concrètes dans un contexte professionnel. Maîtriser ces compétences est crucial pour
réussir l?épreuve, mais également pour préparer une future carrière dans le domaine de la gestion,
du commerce ou de la communication.

Cet article propose une analyse approfondie de cette discipline, décomposée en ses différentes
composantes, pour vous aider à comprendre ses enjeux, ses méthodes et ses meilleures stratégies
de préparation.

Qu?est-ce que l?action et la communication administratives ?

L?action et la communication administratives regroupent l?ensemble des activités relatives à la
gestion administrative, à la communication interne et externe, ainsi qu?à l?organisation d?actions
concrètes dans un contexte professionnel. Ces activités sont fondamentales pour assurer la fluidité
des opérations, la bonne transmission des informations, et la coordination efficace entre les acteurs.

Objectifs principaux :

- Acquérir une maîtrise des techniques administratives
- Développer des compétences en communication écrite et orale
- Savoir planifier, organiser et réaliser des actions administratives concrètes
- Saisir l?importance du travail en équipe et de la relation client
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Les compétences clés en action et communication administratives

Pour exceller dans cette discipline, il est essentiel de maîtriser plusieurs compétences
fondamentales que nous détaillons ci-dessous.

- La maîtrise des techniques administratives

- La gestion de documents (courriers, notes, comptes rendus)
- La saisie et la mise en forme de documents
- La gestion du courrier (réception, envoi, archivage)
- La planification d?agendas et la gestion du temps
- La maîtrise des outils bureautiques (Word, Excel, PowerPoint)

- La communication écrite et orale

- Rédaction claire, structurée et adaptée au contexte
- Expression orale fluide, précise et adaptée à l?interlocuteur
- Techniques d?écoute active
- La gestion des situations de communication difficiles

- La planification et l?organisation d?actions

- Analyse des besoins et définition des objectifs
- Élaboration d?un calendrier d?actions
- Coordination des ressources et des collaborateurs
- Suivi et évaluation des actions

- La relation client et la représentation de l?entreprise

- Techniques d?accueil et de relation client
- La présentation de produits et services
- La gestion des réclamations
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Les étapes clés de la réalisation d?un projet administratif

L?épreuve nécessite souvent la mise en pratique d?un projet, qui peut suivre différentes phases.
Voici un aperçu détaillé de ces étapes :

- Analyse de la situation

- Comprendre le contexte de l?action
- Identifier les enjeux et les attentes de l?entreprise ou du client
- Recueillir toutes les informations nécessaires

- Définition des objectifs

- Clarifier le but de l?action
- Fixer des objectifs SMART (Spécifiques, Mesurables, Atteignables, Réalistes, Temporellement

définis)

- Élaboration d?un plan d?action

- Définir les tâches à réaliser
- Planifier leur ordre et leur durée
- Identifier les ressources nécessaires (humaines, matérielles)

- Mise en ?uvre

- Réaliser les actions planifiées
- Assurer une communication régulière avec toutes les parties prenantes
- Gérer les imprévus et ajuster le plan si nécessaire

- Suivi et évaluation
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- Contrôler l?avancement
- Mesurer la réalisation par rapport aux objectifs
- Rédiger un rapport ou un compte rendu final

La communication dans l?action administrative

La communication est au c?ur de toute action administrative. Elle doit être adaptée aux différents
publics et supports pour garantir la réussite.

Types de communication

- Communication interne : échanges avec les collègues, hiérarchie, service client
- Communication externe : relations avec les fournisseurs, partenaires, clients

Outils et supports

- Courriers formels et informels
- E-mails professionnels
- Réunions et présentations
- Notes de service
- Rapports et comptes rendus

Techniques essentielles

- La clarté et la concision
- La politesse et le respect du formalisme
- La personnalisation selon l?interlocuteur
- La maîtrise du ton et du registre

La préparation à l?épreuve : stratégies et conseils

Réussir l?épreuve d?action et communication administratives nécessite une préparation rigoureuse.
Voici quelques conseils pratiques.

- Maîtriser la méthodologie
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- Comprendre la consigne et le contexte
- Structurer la réponse selon un plan clair : introduction, développement, conclusion
- Utiliser un vocabulaire précis et professionnel

- S?entraîner à la mise en situation

- Travailler sur des sujets types
- Simuler des présentations orales
- Rédiger des rapports ou des courriers en respectant les codes

- Développer ses compétences en outils bureautiques

- Être à l?aise avec Word, Excel, PowerPoint
- Connaître les fonctions avancées pour la mise en page et la présentation

- Se familiariser avec la gestion de projet

- Comprendre la démarche de planification
- Savoir rédiger un calendrier et des documents de suivi

- Conseils pour l?épreuve orale

- Préparer un support visuel si autorisé
- S?entraîner à exposer clairement ses idées
- Gérer son stress par la respiration et la préparation mentale

Les erreurs à éviter

- Négliger la lecture attentive de la consigne
- Omettre de respecter la structure demandée
- Utiliser un vocabulaire impropre ou incorrect
- Manquer de clarté dans la présentation orale
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- Omettre la relecture ou la vérification des documents

La place de l?épreuve dans le cursus Bac STT T

L?épreuve d?action et communication administratives est généralement une épreuve orale ou
écrite, selon les modalités du centre d?examen. Elle se déroule en plusieurs étapes :

- La préparation d?un dossier ou d?un projet
- La présentation orale ou la rédaction d?un rapport
- L?évaluation par le jury, basé sur la qualité du contenu, la maîtrise des outils et la capacité à

communiquer efficacement

Ce module constitue une étape essentielle pour valider la compétence professionnelle, mais aussi
pour développer une posture professionnelle et une capacité à communiquer dans des situations
concrètes.

Conclusion

L?action et communication administratives Bac STT T est une discipline exigeante mais ô combien
enrichissante. Elle permet aux élèves d?acquérir des compétences concrètes, directement
transférables dans le monde professionnel. La clé du succès réside dans la maîtrise des techniques
administratives, la capacité à communiquer efficacement, une organisation rigoureuse et une
préparation méthodique.

En investissant dans l?apprentissage de ces compétences, vous vous donnez toutes les chances
de réussir votre épreuve et d?enrichir votre profil professionnel. N?oubliez pas que la pratique
régulière, la simulation et la remise en question sont les meilleures stratégies pour progresser et se
sentir prêt le jour J.

Ressources complémentaires

- Livres de référence : « Techniques administratives et de communication », « Méthodes de
gestion de projet »

- Tutoriels bureautiques en ligne
- Exemples de rapports, courriers et présentations
- Formations et ateliers pratiques proposés par les établissements scolaires ou partenaires

professionnels

En résumé, maîtriser action et communication administratives Bac STT T c?est maîtriser un
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ensemble de compétences indispensables pour évoluer dans le secteur administratif et commercial.
En combinant théorie, pratique et rigueur, vous serez parfaitement préparé pour réussir cette étape
clé de votre parcours scolaire.
 

 QuestionAnswer Qu'est-ce que l'action administrative en Bac STT T ? L'action administrative en
Bac STT T désigne l'ensemble des démarches, projets ou initiatives menés par des agents
administratifs pour gérer, organiser ou améliorer le fonctionnement des services administratifs.
Comment développer ses compétences en communication administrative en Bac STT T ? Pour
développer ses compétences, il est conseillé de pratiquer la rédaction de documents officiels,
d'améliorer ses techniques d'expression orale, et de s'entraîner à la communication écrite et orale
dans des situations professionnelles simulées. Quels sont les principaux outils de communication
utilisés en action administrative ? Les outils principaux incluent la correspondance écrite (lettres,
courriels), les supports numériques (tableurs, bases de données), les réunions, et les supports de
présentation comme les diaporamas. Comment l'action administrative contribue-t-elle à la gestion
d'une organisation ? L'action administrative assure la coordination, le suivi et la documentation des
activités, facilitant ainsi la prise de décision et la bonne marche de l'organisation. Quelles
compétences sont essentielles pour réussir en communication administrative Bac STT T ? Les
compétences clés incluent la maîtrise de la langue française, la capacité à rédiger clairement, la
maîtrise des outils numériques, et la capacité à communiquer efficacement en situation
professionnelle. Quels sont les débouchés professionnels liés à l'action et la communication
administratives en Bac STT T ? Les débouchés comprennent des postes d'assistant administratif,
secrétaire, gestionnaire de dossiers, conseiller en communication interne, ou encore assistant de
gestion dans différents secteurs d'activité. 

 
Related keywords: droit administratif, communication institutionnelle, gestion administrative,
procédure administrative, relations publiques, organisation administrative, communication publique,
droit public, techniques de communication, gestion des services publics
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