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Die einzige Veranstaltung speziell fiir
die erfahrene Office-Frau von heute
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Wir schenken lhnen eine Ubernachtun
" Katharina Meinecke, : ! ung

im Kongresshotel, wenn Sie sich bis zum
10. Oktober 2014 anmelden.*

dem bekannten Mediziner
und Bestsellerautor

Dr. med. Michael Spitzbart

sowie vielen weiteren hochkaratigen Referenten

Zwei parallele Intensivseminare am 26. November
mit Martina Aron-Weidlich und Margit Gatjens SEMINARE

www.experience-office.de



Willkommen!

experience@office

Liebe Kollegin,

die experience@office geht in das ,verflixte siebte Jahr*, und
bislang gibt es keine Anzeichen dafir, dass eine Scheidung
bevorsteht — ganz im Gegenteil! Das Feedback der letzten
Veranstaltungen zeigt uns, dass wir mit dem Fokus auf die
erfahrene Frau im Office genau richtig liegen. Da zitiere ich
auch gerne (zum mindestens siebten Mal ©) eine Teilneh-
merin der ersten Stunde: ,,Endlich was fiir Frauen, nicht fiir
Madchen!*

Zusammen mit dem bekannten Mediziner Dr. med. Michael Spitzbart,
der Schauspielerin Katharina Meinecke und vielen weiteren hochkara-
tigen Referenten bieten wir auch in diesem Jahr die perfekte Plattform
flr Ihre Weiterbildung. Neben spannenden Vortragen und anspruchs-
vollen Workshops steht dabei auch wieder der intensive Austausch
auf Augenhohe mit Kolleginnen aus dem gesamten deutschsprachigen
Raum im Vordergrund - diese Gelegenheit zum Netzwerken mit der
geballten Office-Kompetenz sollten Sie sich nicht entgehen lassen!

Machen Sie gemeinsam mit uns die siebte experience@office zu
einem ganz besonderen Erlebnis, mit dem Sie Ihr Office-Jahr 2014
kronen, und genieBen Sie ,,ganz nebenbei“ das idyllische vor-
weihnachtliche Salzburg — gemeinsam mit dem Team von OFFICE
SEMINARE freue ich mich auf Sie!

Sonja Althoff,
Projektleiterin OFFICE SEMINARE

Wir schenken Ihnen eine Ubernachtung!

Schnell sein lohnt sich: Wenn Sie sich bis zum 10. Oktober 2014
anmelden, profitieren Sie von unserem Friihbucherrabatt* und
erhalten eine kostenlose Ubernachtung im Hotel Crowne Plaza
Salzburg The Pitter.

* Rabatte sind nicht kombinierbar.

Stimmen unserer Teilnehmerinnen

,Ein toller Kongress fiir tolle Powerfrauen!*
Heike Schlotterbeck, Deutscher Sparkassenverlag

wJede Minute ist aufgrund der fachlichen Kompetenz der Referenten
bestens investiert und das Umfeld, die Organisation und die Professio-
nalitdt sind eine Empfehlung fiir sich selbst.“  Kerstin Gobel, DKV AG

,Eine bessere Plattform fiir erfahrene Sekretdrinnen gibt es einfach
nicht!* Ute Bergmann, Vattenfall

,GroBartige Teilnehmerinnen, tolle Referenten, super Themen. Man
nimmt eine Menge mit.“ Gudrun Stangl-Gorisek, Albertina Wien

., Motivation pur!* Anja Olbrisch, Herrenknecht AG

,Es ist wichtig, etwas fiir sich zu tun! Hier hat du die Mdglichkeit dazu!*
Nicole Angerer, Audi AG

,Ein toller Kongress! Ich gehe gestérkt und auch bestétigt in meinen
Arbeitsalltag. Danke fiir zwei tolle Tage!“
Ines Donath, Energie- und Wasserwerke Bautzen

. Sehr gute Plattform, um sich auszutauschen: Wie arbeiten Kolleginnen
und welche Probleme lésen sie wie im Alltag als Assistentin?*
Brita Dusil, B. Braun Avitum SAXE GmbH

,Brandaktuelle, interessante Workshops und Vortrége, die meine
Berufserfahrung wunderbar ergénzen. Sehr viele ,Achja!- und ,Na klar!*-
Momente. “ Gabriele Rompel, Captrain GmbH

,Ein toller Kongress, von dem ich viele PRAKTISCHE Tipps und vor
allem Motivation mitnehme. Cornelia Nitsch, Merck KGaA
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Melden Sie sich an unter www.experience-office.de



Intensivseminare am Mittwoch, 26. November 2014

Separat buchbar!

Mentalstrategien fur Ihren souveranen
Auftritt

In jeder Situation gelassen und angemessen agieren

In [hrem Job stehen schwierige Situationen und der Umgang mit
unangenehmen Zeitgenossen auf der Tagesordnung, und natir-
lich haben Sie bereits Ihre Strategien, um damit umzugehen.
Trotzdem wiirden Sie sich vielleicht manchmal wiinschen, noch
souverdner auf diese Momente und Menschen zu reagieren. In
diesem intensiven Praxisseminar erfahren Sie, wie Sie heikle
Situationen und Konflikte nicht nur friihzeitig entscharfen,
sondern auch nachhaltig [6sen konnen.

Aus dem Inhalt

o Uberzeugungen prigen Ihr Handeln: Welche helfen -
welche nicht?

e Was genau macht Zeitgenossen eigentlich schwierig?
Das Vier-Typen-Modell

e Mensch argere Dich nicht! Reaktions- und Aktionsmuster
erkennen und auflésen

 Souveranitat: Uber allem stehen oder sich einmischen -
Was ist wann richtig?

e Grenzen setzen und den eigenen Standpunkt professionell
vertreten

e Diversity-Knowhow: Umgang mit jlingeren/alteren
Kollegen und Vorgesetzten

e Konfliktprophylaxe und Konfliktmanagement: Pragmatische
und kontextspezifische Losungen

e |hre schwierigsten Falle: Bringen Sie |hre personlichen
Anliegen mit und erarbeiten Sie gemeinsam mit lhren
Seminar-Kolleginnen und Ihrer Trainerin individuelle
Losungen und Strategien

Ihre Trainerin:
Martina Aron-Weidlich

Seminarzeiten:
10:00-18:00 Uhr

Ay
e Teezi Whansey,

. Aus € .
Kaizen der Chefentlastung “em %r:;:r‘aheh
Support what leadership needs Op 2073

Mit Ihrer Erfahrung sind Sie die perfekte Chefentlasterin — oder? Die
Philosophie des Kaizen geht allerdings davon aus, dass Perfektion
zwar angestrebt, aber niemals erreicht werden kann. Kommen Sie
mit auf Entdeckungstour: Wie lasst sich Chefentlastung in Zeiten,
die immer mehr von Verénderungen gepragt sind, als kontinuier-
licher Verbesserungsprozess managen? Natirlich mit Kompetenz
und wertschéatzender Einstellung, aber auch mit System, Know-how
und Kreativitat — und mit neuem Denken ,outside the box®.

Aus dem Inhalt

¢ Perspektivenwechsel 1
Die Welt verandert sich immer schneller: Welche Trends
schaffen neue Randbedingungen fiir Fiihrungskrafte und
Mitarbeiter?

¢ Perspektivenwechsel 2
Ansichten eines Chefs: Wie kann er die neuen Herausforde-
rungen erfolgreich bewaltigen und welchen Support braucht er
dazu? Die ,,3Ks* Ihrer erfolgreichen Zusammenarbeit

¢ Perspektivenwechsel 3
,Chef-Management“: Die neue Rolle fiir die Assistenz

» Die Kaizen-Tools
Spiiren Sie Verbesserungschancen systematisch auf und set-
zen Sie sie in ergebnisorientierte Handlungen um. Lernen Sie
gleichzeitig, wie heute agiles Change-Management funktioniert
und Sie schnell Ziele erreichen und Nutzen generieren.

In diesem Intensivseminar erhalten Sie aktuellste Informationen
liber die Trends, die Assistenz- und Chefarbeit heute beeinflussen,
und lernen Tools kennen, mit denen Sie neue Herausforderungen si-
cher bewaltigen konnen. Inhaltlich bringen Sie lhre eigenen Themen
ein und bearbeiten diese im Seminar. Zuriick im Office, werden Sie
Ihre Chefin/lhren Chef mit vielen guten Ideen iiberraschen.

lhre Trainerin:
Margit Gatjens

Seminarzeiten:
10:00-18:00 Uhr

Melden Sie sich an unter www.experience-office.de



Programm 1. Kongresstag

27. November 2014
Moderation: Margit Gatjens und Sonja Althoff

9:00 Netzwerken ...

Lernen Sie bei einem kleinen Friihstiick lhre Kolleginnen
kennen und kniipfen Sie bereits erste Kontakte!

9:30 Wir starten ...

BegriiBung durch Sonja Althoff, Projektleitung OFFICE
SEMINARE und Margit Géatjens, Planolog GmbH

9:45 Focused: Hellwach im Hier und Jetzt

Wer fokussiert ist, kommt schnell zum Punkt, wirkt im

personlichen Gesprach empathisch, kann sich gut konzen-

trieren, richtige Prioritdten setzen und erlebt meist eher

Flow als Stress. Voraussetzung dafiir ist die Fahigkeit zur

selektiven Aufmerksamkeit und ein Weg dorthin ist, sich

in Achtsamkeit zu tben. Ein schoner Zusatzeffekt: Mit

Achtsamkeitstraining bleiben Sie langer jung! Interessantes,

Kurioses und Brauchbares liber Achtsamkeit im Arbeitsall-

tag fiir Ihren perfekten Start in diesen Kongress.

* Bewerten Sie noch oder beobachten Sie schon?

» Konzentration auf Abruf? So haben Ablenkungen keine
Chance!

¢ Stress durch Gedankenkarussell? Stellen Sie es einfach ab!

e Arbeiten am Limit? Trennen Sie die Spreu vom Weizen
und fokussieren Sie sich auf das Wesentliche

Margit Gatjens

10:30 Stimmige Kommunikation im Business: Erweitern Sie
lhr Repertoire und probieren Sie mal neue Rollen aus

Auch erfahrene Assistentinnen kennen das: Es tauchen im-
mer wieder Situationen auf, in denen Sie lhre Souveranitat
verlieren und nicht mehr iberzeugen konnen. Das liegt hau-
fig daran, dass Korpersprache und das gesprochene Wort
nicht zueinander passen. Erfahren Sie von einer erfahrenen
Biihnen- und TV-Schauspielerin, wie Sie Ihre Botschaften
mit stimmigen Gesten unterstreichen.
* Das System der fiinf Grundbewegungen und deren
Wirksamkeit
* Wie Sie lhr Repertoire in Sachen Kommunikation erweitern
* So sind Sie auch in schwierigen Gesprachssituationen
klar und iiberzeugend

Katharina Meinecke

11:30 Kurze Kaffeepause

11:45

12:45

13:45

14:15
Al
A2
A3
A4
A5

18:00
19:30

Speed Reading: Effizienter Lesen und mehr behalten

Wissen ist die Wahrung, mit der Sie in Ihrem Job (mit) am

weitesten kommen und woran Sie auch gemessen werden.

Doch wie schaffen Sie bei der taglichen Informationsflut,

Ihr Konzentrations- und Selektionsvermogen aufrechtzuer-

halten? Lernen Sie anhand neuester Erkenntnisse aus der

Hirnforschung, wie Sie lhre Fahigkeit, schnell und zugleich

detailgenau Wesentliches zu erfassen, dauerhaft aufbauen.

* So lesen Sie mindestens doppelt so schnell und verstehen
komplexe Texte dabei sogar besser als bisher

* Wie Sie Details und Kernaussagen eines Textes zuverlassig
im Langzeitgedachtnis abspeichern

* So setzen Sie lhr Kurzzeitgedachtnis optimal ein

 Aktuelles aus der Neurowissenschaft: Ist die Lese- und
Lernfahigkeit altersabhangig?

 Konkrete Praxistipps fir lhre taglichen ,Lese-Einheiten®

Jonas Ritter
Mittagspause
Lunch und Zeit fiir gute Gesprache

Timeout and burn up!

Lust, neue Energie zu tanken? Margit Gatjens zeigt Ihnen,
wie Sie auch kurze Pausen zur Regeneration nutzen konnen
(Dauer: ca. 20 Minuten).

Parallele Intensivworkshops A
Business Acting: |hr stimmiger Auftritt ~ Katharina Meinecke
Speed Reading: Gehirntraining mit Effizienz Jonas Ritter
Martina Aron-Weidlich
Lilli Wilken

Margit Gatjens

Kontakt- & Beziehungsmanagement
Wertschatzung und Respekt
Flhrungsassistenz in einer vernetzten Welt

Zeit zum Netzwerken und Entspannen

Lassen Sie sich von unserem Gala-Menii verwohnen
und begeben Sie sich mit uns auf eine Zeitreise
durch die Welt des Tango Argentino!

Melden Sie sich an unter www.experience-office.de



Programm 2. Kongresstag

28. November 2014

8:30

9:15

B1
B2

B3

B4
B5

12:15

Moderation: Margit Gatjens und Sonja Althoff

Begeisterung statt Burnout

Schon im Jahre 2018 werden mehr als die Halfte aller
betrieblichen Fehlzeiten durch die neuen psychosozialen
Erkrankungen verursacht sein. Wer ausfallt, ist gleich fur
ein halbes Jahr oder langer krank. Und wer zurtickkommt,
ist nicht mehr die/der Gleiche wie vorher — die Erkrankten
haben eine Narbe auf der Seele. Das muss nicht sein! Friih-
erkennung bzw. Pravention ist besser als jede Behandlung.
Der renommierte Mediziner Dr. Michael Spitzbart verrat
Ihnen in diesem spannendenden Vortrag, wie das geht und
wie Sie auch bei starker beruflicher Belastung gesund und
leistungsfahig bleiben.

Dr. med. Michael Spitzbart

Parallele Intensivworkshops B

Leistungsfahigkeit & Resilienz ~ Dr. med. Michael Spitzbart

Unternehmensstrategien kennen und verstehen
Barbara Kettl-Romer

Top-Motivation fir Top-Assistentinnen
Martina Aron-Weidlich

Lilli Wilken

Change Management und Veranderungskompetenz
Margit Gatjens

Manipulation und Biirospiele? Nein, danke!

Mittagspause
Lunch und Zeit fiir gute Gesprache

13:30

14:00
C1

C2

C3

c4
c5

17:00

Timeout and burn up!

Energie geféllig? Auch am zweiten Kongresstag zeigt lhnen
Margit Gatjens, wie Sie Pausen aktiv zur Regeneration
nutzen konnen (Dauer: ca. 20 Minuten).

Parallele Intensivworkshops C
Die Kraft Ihres Unterbewusstseins
Dr. med. Michael Spitzbart

Unternehmenspersonlichkeit, Corporate Identity und
Corporate Wording Barbara Kettl-Romer

Balance zwischen Hochstleistung und Wohlbefinden
Martina Aron-Weidlich

Lilli Wilken

Mehr Effizienz durch Achtsamkeit und Konzentration
Margit Gatjens

Besser wirken — mehr erreichen

Verabschiedung mit Tombola und
Ende der experience®@office 2014

* AbschlieBendes Get-together im Plenum
e Gewinnen Sie wertvolle Preise bei unserer Tombola

Unser Kongressgeschenk fur Sie:
Alle Teilnehmerinnen erhalten von uns das neueste

Buch von Dr. med. Michael Spitzbart, der es gerne
wahrend des Kongresses fiir Sie signieren wird.

Melden Sie sich an unter www.experience-office.de



Workshops

auf einen Blick

Business Acting: Ihr stimmiger Auftritt

Ob beim Kunden, Ihrem Chef oder vor Kollegen: Ein souveraner

und wirkungsvoller Auftritt setzt eine stimmige Kommunikation

voraus. Dabei muss idealerweise lhre Korpersprache das gespro-

chene Wort unterstreichen — nutzen Sie dazu dieses Training mit

einer erfahrenen Biihnen- und TV-Schauspielerin!

* So nehmen Sie gegenliber herausfordernden Situationen in
lhrem Job eine neue Perspektive ein

* Business Acting: Probieren Sie ein alternatives Vorgehen und
nutzen Sie die Mdoglichkeit, in einem geschitzten Raum zu
experimentieren

* Trainieren Sie lhre personliche Ausdrucksfahigkeit und perfek-
tionieren Sie lhren Auftritt

Katharina Meinecke

Speed Reading: Gehirntraining mit sofortigen Ergebnissen

Es gibt kaum eine Tatigkeit, mit der unser mentales Leistungs-

vermogen besser trainiert werden kann, als das tégliche Lesen.

Konzentration und Verarbeitungsgeschwindigkeit sind Aspekte

unserer Gehirnleistung, die mit nur 2-3 Minuten taglichen Trainings

aufrechterhalten und deutlich gesteigert werden konnen.

* Schnell-Lese-Training: Erhohen Sie |hr Lesetempo und
beschleunigen Sie Ihre Denkgeschwindigkeit

+ Ubungen fiir eine rasche und nachhaltige Steigerung Ihrer
Konzentration

* Lebenslanges Lernen: So fordern und erhalten Sie ein
leistungsstarkes Gehirn

Bereits im Workshop wird sich lhre Lesegeschwindigkeit voraus-

sichtlich um 30-50% erhchen - bei gleicher Aufnahmequalitat.

Jonas Ritter

Optimales Kontakt- und Beziehungsmanagement mit
NLP-Techniken

NLP ist mittlerweile in aller Munde, iiberall stoBt man auf diese

magischen drei Buchstaben. Dahinter verbirgt sich Neuro Linguis-

tisches Programmieren — ein Werkzeugkasten mit Techniken,

Methoden und Einstellungen, die Sie nutzen konnen, um wir-

kungsvoll mit sich selbst und mit anderen zu kommunizieren.

* Rapport - Pacen — Leaden: Wie Sie die NLP-Basistechniken
professionell nutzen

e Stress — Streit — Stimmung: Arbeitssituationen, die Kontakt
bendtigen

* Kontaktmanagement mit DISSSK: So erreichen Sie die opti-
male Wellenlange zum anderen

Martina Aron-Weidlich

Respekt! Wertschatzung fiir mehr Leistungsféahigkeit im
Unternehmen

Fiir unsere Motivation und Leistungsfahigkeit benotigen wir das

Geflihl, wertgeschatzt, respektiert und beachtet zu werden.

Durch diese Wertschatzung im Unternehmen arbeiten wir gerne

mit anderen zusammen, haben Freude an der Arbeit und sehen

einen Sinn in unserem Tun.

e Wertschatzung: Ein menschliches Grundbediirfnis

* Den téaglichen Umgang untereinander wertschatzend gestalten

* So fordern positive Emotionen die Gesundheit und das Gleich-
gewicht

* Wie Sie dazu beitragen konnen, dass Wertschatzung in lhrem
Unternehmen gelebt wird

Lilli Wilken

Connected! Fiihrungsassistenz in einer vernetzten Welt

Daran, dass sich unsere Welt immer schneller andert, haben wir

uns schon fast gewdhnt. Ein wesentlicher , Treiber* fiir diese Veran-

derungen ist die exponentiell wachsende globale Vernetzungsdich-

te. Was die Vernetzung fiir zukiinftige Chef- und Assistenzaufgaben

bedeutet, besprechen wir in diesem Workshop — und auch, wie Sie

sich am besten darauf einstellen konnen.

e Fihren in komplexen Systemen - eine Herausforderung, die
besondere Kompetenzen bei Chef und Assistenz erfordert

¢ WeiB mein Chef eigentlich, was er will? Wie managt man
Unsicherheit und Instabilitat?

* Wie veranderungskompetent ist unsere Unternehmenskultur?

* Welche Fiihrung brauchen virtuelle Teams?

* Fihrungsassistenz im neuen Licht: Wie Sie als ,Network-
Agent® unverzichtbar werden

Margit Gatjens

Steigern Sie mit biologischen Faktoren lhre Leistungs-
fahigkeit & Resilienz

Dieser Workshop fangt da an, wo der Hausarzt aufhort: Leistungs-

fahigkeit, Stimmungslage und die Verlangsamung der Alterungs-

prozesse hangen von Blutwerten ab, die der Hausarzt nie misst.

Dr. med. Michael Spitzbart zeigt Ihnen, welche Bedeutung diese

Werte fiir Ihr Leben haben und mit welchen Strategien Sie sich in

kiirzester Zeit in Bestform bringen.

* So steigern Sie die Produktion lhrer ,Riickenwind“-Hormone

* Wie Sie lhre Leistungsfahigkeit durch biologische Faktoren
positiv beeinflussen kénnen

* Resilienz: So finden Sie auch nach stressigen Situationen
schnell zu Ihrem Gleichgewicht zuriick

Dr. med. Michael Spitzbart

Melden Sie sich an unter www.experience-office.de



Workshops

auf einen Blick

Unternehmensstrategien kennen und verstehen

Unternehmen werden heute gekauft und verkauft, zerschla-

gen, filetiert oder fusioniert. Warum eigentlich? Welche Ideen

und Konzepte stehen hinter diesen Aktivitaten? Wenn Sie die

Hintergriinde kennen, kdnnen Sie Strategieentscheidungen noch

besser nachvollziehen und gegeniiber Kollegen und Mitarbeitern

liberzeugender vertreten.

» Strategische Erfolgsfaktoren: Was macht Unternehmen
erfolgreich?

* Das Produkt-Lebenszyklus-Modell: Friih einsteigen, rechtzeitig
aussteigen

* Portfoliomanagement: Von Cash Cows und armen Hunden

Barbara Kettl-Rémer

Top-Motivation fiir Top-Assistentinnen

»,Motivation kommt von innen® hort man allerorten und natdirlich:

Wenn Sie nicht motiviert waren, waren Sie nicht in lhrer jetzigen

Position. Es geht aber vielleicht noch mehr! Wissen Sie, was Sie

antreibt, was Sie motiviert, was Sie zufrieden macht? Gehen Sie

in diesem Workshop auf Spurensuche!

* Vorbilder, Spiegelneuronen und andere Einflussfaktoren

* Emotionen und Bediirfnisse: Was wollen und - vor allem -
was brauchen Sie?

* Scharfen Sie Ihre Wahrnehmung und nehmen Sie die Signale
Ihres Korpers wahr

* Motive und Umsetzungskompetenz im Einklang: Das macht
zufrieden!

Martina Aron-Weidlich

Schluss mit Manipulationen und ,,Spielchen®!
So gehen Sie mit schwierigen Kollegen um

Egal wie lange Sie schon in Ihrem Job sind: Der Tag an dem Sie
selbst bestimmen, mit wem Sie zusammenarbeiten, kommt ein-
fach nicht. Und so wusste schon Konrad Adenauer: ,Nehmen Sie
die Menschen, wie sie sind, andere gibt’s nicht.“ Wenn das nur so
einfach ware — stattdessen machen uns unkollegiales Verhalten,
sinnlose Streitereien, standige Konfrontationen und andere
Gemeinheiten regelméaBig das Leben schwer, lenken von unseren
eigentlichen Aufgaben ab, schaffen Frust, Schlafprobleme und
beeintrachtigen unsere Leistungsfahigkeit.

¢ Dicke Luft kostet Zeit, Geld und Nerven

e Vier Schritte wertschatzender Kommunikation

* Schwierige Gesprache vorbereiten und fiihren

* So durchschauen Sie die Mechanismen der Manipulation

Lilli Wilken

Change Management: Veranderungskompetenz als
Schiisselqualifikation fiir die erfahrene Assistenz

Als Assistentin unterstiitzen Sie die Change-Prozesse, die lhr

Chef initiiert und vorantreibt, und sehen sich auch selbst sténdig

herausgefordert, Neues zu lernen und sich dabei zu verandern. Bei

alldem miissen Sie in Ihrer Mitte bleiben, damit Sie bei Bedarf Fels

in der Brandung sein konnen.

*  Wie steht es mit Ihrer Veranderungsfahigkeit?

*  Warum Angst vor Veranderung nicht nur negativ ist

* So sind Sie proaktiv: Beispiele fiir erfolgreiche Change-Initiati-
ven aus dem Assistenz-Bereich

*  Welche ,Veranderungstypen® sind Ihr Chef/lhre Kollegen und
wie konnen Sie alle im Change-Prozess am besten unterstiitzen?

* AuBen schnell und flexibel, innen stark und ruhig — So bleiben
Sie auch bei hohem Wellengang an Deck

Margit Gétjens

Nutzen Sie die Kraft Ihres Unterbewusstseins

Lernen Sie |hre Ziele im Unterbewusstsein zu verankern, wie das
auch Leistungssportler tun. In diesem Workshop lernen Sie die
effektivsten Entspannungstechniken kennen und anwenden. Im
Handumdrehen setzen Sie die Kraft Ihres Unterbewusstseins in
Ihrem Joballtag ein, um Ihre Ziele ohne Anstrengung zu erreichen.
* Schnelle Entspannung durch Relaxation Response

* So fiillen Sie lhre Akkus rasch wieder auf

 Life is easy — people make it difficult

Dr. med Michael Spitzbart

Unternehmenspersonlichkeit, Corporate Identity und
Corporate Wording

Die beste Markenstrategie und die kreativste Werbekampagne
laufen ins Leere, wenn das Unternehmen seine (Marken-)Person-
lichkeit nicht durchgehend lebt und ausdriickt. Oft aber wider-
spricht die Kommunikation mit den eigenen Mitarbeitern, mit
Lieferanten und Kunden in Wortwahl und Ton der behaupteten
Unternehmenspersonlichkeit. Sensibilisieren Sie sich fiir die
Bedeutung des Corporate Wording und erfahren Sie, wie Sie die
schriftliche Kommunikation Ihres Unternehmens stimmig gestalten.
e Corporate Identity und Corporate Communication

* lhr Unternehmen als Markenpersonlichkeit

e Der richtige Ton fiir Ihr Unternehmen

» Schritt fiir Schritt zum Corporate Wording

Barbara Kettl-Rémer

Melden Sie sich an unter www.experience-office.de



Balance zwischen Hochstleistung und Wohlbefinden

Gerade in anspruchsvollen Jobs wie dem Ihren ist der kluge

Umgang mit den eigenen Kréften liberlebenswichtig. Lernen Sie

effiziente Strategien fiir Ihren Energiehaushalt kennen — damit Sie

weiterhin fiirs Office brennen kdnnen ohne auszubrennen!

* Leistungsfahigkeit individuell: Tools fiir mehr SpaB bei der Arbeit

* Gewonnen wird im Kopf: So minimieren Sie Selbstblockaden
und Stolperfallen

* Probleme sind Herausforderungen: Wie Sie I6sungsorien-
tiertes Denken trainieren

Martina Aron-Weidlich

I?esser wirken — viel erreichen — ganz ohne Facelift!

Uber lhren Erfolg entscheiden zu 85 Prozent |hr Auftreten und

Ihre Personlichkeit — und nur zu 15 Prozent lhre fachliche Qua-

lifikation. Erfahren Sie, wie Sie wirken, und Ubertragen Sie lhre

personliche Ausstrahlung auf Kunden, Vorgesetzte, Kollegen und

das gesamte Unternehmen.

* Das Geheimnis lhres wirkungsvollen Auftritts

* Nonverbale Kommunikation: Welche Botschaften senden Sie
durch lhr Erscheinungsbild aus?

* |hr authentischer Stil: Fokus auf das Wesentliche

* Entdecken Sie Ihr Klassepotenzial: Wie Sie sich gezielt
inszenieren, ohne sich zu verstellen

* Konkrete Optimierungstipps flir Inren ganz personlichen
Kleidungsstil

Lilli Wilken

Stay focused! Mehr Effizienz durch Achtsamkeit und
Konzentration

Handyklingeln, Soundpegel im GroBraumbtiro, Pop-ups beim

Surfen, Dauerberieselung durch Autoradio oder TV ... akustische

Umweltverschmutzung jeder Art: Gehirnforscher sprechen von

Aufmerksamkeitsstorungen, die Erwachsene durch Reiziiberflutung

und standige Multitasking-Versuche entwickeln. Und von lhnen

wird stets die maximale Performance verlangt. Geht das liber-

haupt? Ja — und nach diesem Workshop wissen Sie auch, wie!

* Mythos ,Multitasking®: Achtsamkeit und Konzentration
gehirntechnisch gesehen

* So trainieren Sie lhre selektive Aufmerksamkeit

e |hr Unterbewusstsein ist Ihr bester Komplize - lassen Sie Ihr
Bauchgefiihl mitarbeiten

* Flow erleben: Die Belohnung fiir volle Konzentration

* Meditierende Manager sind effizienter - meditierende
Assistentinnen auch!

Margit Gétjens

Ilhr Plus

Stadtrundgang am Vorabend des
Kongresses
26. November 2014 ab 18:30 Uhr

Wir laden alle Interessierten herzlich ein, uns auf einem Stadt-
Spaziergang durch Salzburgs wunderschone Gassen und einem Gang
tber den Weihnachtsmarkt zu begleiten. (Dauer: ca. 1,5 Stunden).
Treffpunkt: 18:30 Uhr an der Rezeption

Networking am Vorabend des Kongresses
26. November 2014 ab 20:00 Uhr

Fir alle Seminar- und Kongressteilnehmerinnen, die erste Kontakte
kniipfen mochten, reservieren wir einen Tisch im Hotelrestaurant am
Vorabend des Kongresses.

Treffpunkt: ab 20:00 Uhr im Restaurant
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www.workingoffice.de oder Fax +49 228 3696480
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Seit 1994 unterstiitzt Sekada 5
Sekretarinnen und Assistentinnen bei \
allen Themen und Aufgaben im Biiro.

Von der umfangreichsten Vorlagen-
Sammlung Deutschlands bis zur geziel-
ten Ausbildung in Business English.

Getreu dem Motto: Ohne Sekretarin lauft nichts!
Mehr Informationen und Gratis-Test unter:
www.sekada-daily.de

Melden Sie sich an unter www.experience-office.de



Ilhre Referentlnnen

Martina Aron-Weidlich ist aktiv in der Organisa-
tions- und Fiihrungskréfteentwicklung tatig. Die
Zielgruppe ,Assistentinnen“ begeistert sie seit
Jahren mit Trainings zur Personlichkeitsentwicklung.
Sie vermittelt ihre Themen praxisnah und mit viel
personlichem Engagement, gepaart mit Humor,
Klarheit und Wertschatzung.

Margit Gatjens, Diplom-Kauffrau, ist geschaftsfiih-
rende Gesellschafterin und Inhaberin der Planolog
GmbH und verfligt Uber langjahrige Erfahrung als
Managementtrainerin und Coach. lhre Trainings-
schwerpunkte liegen in den Bereichen Projektma-
nagement, der Produktivitatssteigerung, Organisati-
onsentwicklung sowie in der Kommunikation.

Barbara Kettl-Romer, Diplom-Kauffrau, ist
Wirtschaftsjournalistin und Autorin zahlreicher
Fachbiicher. Seit 1998 ist sie Lehrbeauftragte an
der Hochschule Kempten fiir die Bereiche BWL, Un-
ternehmensfiihrung und Moderne Korrespondenz.
Diese Themen bietet sie seit vielen Jahren auch
erfolgreich als Seminare und Inhousekonzepte fiir
Unternehmen und Weiterbildungsveranstalter an.

Katharina Meinecke, Kommunikationstrainerin,
Atempadagogin und Schauspielerin, arbeitet seit
vielen Jahren als Businesscoach und Entspannungs-
expertin. Mit ihrem Programm ,,Atem — Stimme -
Auftritt” vermittelt sie Schauspieltechniken fiir

den Auftritt im Berufsalltag. Das Ziel dabei: innere
Haltung und duBere Wirkung in Ubereinstimmung
zu bringen.

Unser Expertenteam zum Ausbau lhrer Kompetenz

Jonas Ritter ist Entwickler und Trainer fiir moderne
Lernstrategien, Buchautor sowie Experte fiir
Schnell-Lese-Techniken und Rhetorik. Er lehrte das
von ihm entwickelte System ,ritter speed reading®
unter anderem an der Harvard-Universitat in den
USA und ist regelméaBiger Referent der Max-Planck-
Gesellschaft.

Dr. med. Michael Spitzbart zahlt zu den bekann-
testen Gesundheitsexperten Europas. Gerade bei
psychischer Belastung, Burnout und chronischer
Midigkeit verzeichnet er groBe Erfolge mit seiner
Methode der sanften Medizin. Er ist Trager des
Européischen Literaturpreises und ein international
gefragter und mehrfach ausgezeichneter Redner
zum Thema Stressbewaltigung im Management.

Lilli Wilken arbeitet seit 1992 als Trainerin auf dem
Gebiet der Personlichkeitsentwicklung und Image-
planung. Zu ihren Seminarschwerpunkten gehoren
zeitgemaBe Umgangsformen, dressed for success,
ganzheitliche Farb- und Personlichkeitsberatung,
Selbstmanagement und Karriere, Korpersprache
und Kommunikation, Starken starken sowie die
Arbeit mit dem Enneagramm.

Melden Sie sich an unter www.experience-office.de



Anmeldung

Hiermit melde ich mich verbindlich an zum Kongress
experience@office

D 27. und 28. November 2014 in Salzburg an.

Ich mochte an folgenden drei Workshops teilnehmen:
(Bitte kreuzen Sie in jeder Reihe einen Workshop an.)
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Ich méchte zusatzlich folgendes Intensivseminar am
26. November 2014 buchen:

D Mentalstrategien fiir lhren souverénen Auftritt mit
Martina Aron-Weidlich

D Kaizen der Chefentlastung mit Margit Gatjens

Vorname | Name

Firma | Branche

Abteilung | Funktion

StraBe

PLZ | Ort

Telefon | Fax

Verraten Sie uns |hr Geburtsdatum?

D Bitte senden Sie mir den kostenlosen Newsletter mit
Office-Tipps per E-Mail.

Meine E-Mail-Adresse

Datum | Unterschrift

MA14053

HOTEL

Hotel Crowne Plaza Salzburg The Pitter | Rainerstr.6-8,
A-5020 Salzburg, Telefon +43 662 88 978-830, Fax +43 662 87 8893

EZ: 124,- € inklusive Friihstiick  DZ: 139, € inklusive Friihstiick
Bitte reservieren Sie auf meinen Namen vom bis ein
QO Einzelzimmer QO Doppelzimmer.

Die Kosten rechne ich direkt mit dem Hotel ab.

Preise und Konditionen

Teilnahmegebiihren:

Kongress am 27. und 28. November 2014:
Intensivseminar am 26. November 2014:
Kongress + Intensivseminar*:

€ 1.589,— zzgl. MwSt.
€ 745~ zzgl. MwSt.
€ 2.184,— zzgl. MwSt.

Sie sparen ...
... bei Buchung von Kongress + Intensivseminar: € 150,— zzgl. MwSt.!

Sichern Sie sich jetzt Ihren Friihbucherrabatt*!

Wenn Sie sich bis zum 10. Oktober 2014 anmelden, schenken wir Ihnen eine
Ubernachtung im Kongresshotel*!

Abmeldungen sind bis zum 28. Oktober 2014 kostenfrei méglich. Danach miissen
wir im Falle einer Absage 35 % der Teilnahmegebiihr in Rechnung stellen. Bei Stor-
nierungen ab dem 4. November 2014 wird die volle Teilnahmegebiihr féllig. Gerne
akzeptieren wir ohne zusétzliche Kosten eine Ersatzteilnehmerin. Die Teilnehmerzahl
ist begrenzt. Bei kurzfristigen Anderungen durch hdhere Gewalt, Krankheit oder Unfall
eines Referenten sowie durch sonstige von OFFICE SEMINARE nicht zu vertretende
Umsténde wird unter Ausschluss jeglicher Schadenersatzforderungen ein anderer
qualifizierter Trainer benannt. Die Kongressdokumentation darf ohne schriftliche
Zustimmung von OFFICE SEMINARE weder reproduziert noch an Dritte weitergeleitet
werden.

Datenschutzhinweis: Der Verlag fiir die Deutsche Wirtschaft AG verwendet lhre

Daten zur Vertragsdurchfiihrung. Der Verlag sowie entsprechend beauftragte Dienst-
leister verwenden Namen und Anschrift zur weiteren Information iiber interessante
Produkte und Dienstleistungen (Werbung). Der Verlag sowie entsprechend beauftragte
Dienstleister verwenden die im Rahmen der Geschéftsbeziehung anfallenden Daten —
mit Ausnahme von Bankverbindungs- und Kreditkartendaten - zur internen Marktfor-
schung und Analyse fiir Marketingzwecke. Selbstversténdlich konnen Sie der Verwen-
dung lhrer personenbezogenen Daten fiir Zwecke der Werbung und Marktforschung
jederzeit widersprechen.

Wenden Sie sich hierzu einfach an: Verlag fiir die Deutsche Wirtschaft AG, Theodor-
Heuss-Str. 2-4, 53177 Bonn, E-Mail: Datenschutzbeauftragter@vnr.de

Alle bSb- und EUMA-Mitglieder sowie Abonnenten der Zeitschrift

working@office und Sekada erhalten 10 % Rabatt auf den Kongresspreis*.

Bitte markieren Sie hier Ihre Zugehorigkeit:

Mitgliedschaft: bSb[_] EUMA[_] Mitglieds-Nr.:
Abonnement: working@officeD Sekada D Abo-Nr.:
*Rabatte sind nicht kombinierbar.

Bitte senden Sie das Anmeldeformular per Brief oder Fax an:
OFFICE SEMINARE Tel.: +49 611 7878-344
Gabriela Lauter Fax: +49 611 7878-401

Abraham-Lincoln-Str. 46 E-Mail: info@office-seminare.de
65189 Wiesbaden www.office-seminare.de

Fotonachweis: Seite 1, 5, 10 © Tourismus Salzburg



