31. Tagung Tannenfelde

Office & Assistenz

23.-24. Mai 2019

Erleben Sie ein World-Café zu aktuellen Office-Themen
mit unserer Trainerin Katja Wonerow und nutzen Sie
den Erfahrungsaustausch zum Netzwerken.

Frithbucherrabatt:
Sichern Sie sich
Ihre Workshops zum
Friihbucherpreis bis

zum 12. April 2019. Workshops zur Auswahl (halbtigig) am 1. Tag:
+ Starke Stimme - klare Botschaft

+ Personlichkeit mit Stil

+ Excel - Tipps, Tricks & Tticken

+ Protokoll schreiben leicht gemacht

Workshops zur Auswahl (ganztagig) am 2. Tag:

+ Brain-Power: So steigern Sie |hre
Konzentration und Merkfahigkeit

+ Resilienz im Office
* Outlook optimal nutzen
+ Nie wieder sprachlos - ein Schlagfertigkeitstraining

* Buromanagement 4.0

Zielgruppe: Acht erfahrene Trainerinnen und Trainer vermitteln
Assistentinnen, viele neue Ideen und Praxistipps - so lasst sich hr
Sekretarinnen, Arbeitsalltag einfacher und entspannter gestalten.

Mitarbeiterinnen aller
Fachabteilungen
aus Wirtschaft und
Verwaltung.

Tannenfelde
. . . Bildungs—- und
Tagen - mitten im Grunen  mwsgsntnm



ORGANISATION UND KONTAKT

Tagungsdauer:
23. Mai 2019, 09.00 Uhr bis
24. Mai 2019, 16.30 Uhr

Veranstaltungsort:
Tannenfelde Bildungs- und
Tagungszentrum

Tannenfelde 1
24613 Aukrug

Ihre Ansprechpartnerin:
Susanne Buchholz

Telefon: 04873/ 18-16

PC-Fax: 04873/ 18-5915

E-Mail: buchholz@tannenfelde.de

Veranstaltungsort:
Tannenfelde Bildungs- und
Tagungszentrum

Tannenfelde 1
24613 Aukrug

Teilnahmegebiihr:
Frihbucher bis 12.04.2019
980,00 Euro*

danach
1.180,00 Euro*

Die Teilnahmegebuhr beinhaltet:
Workshop, umfangreiche Unter-
lagen, gesamte Tagesverpflegung,
Ubernachtung, Workshopgetrénke
und qualifizierte Weiterbildungs-
bescheinigung.

* zzgl. der glltigen Mehrwertsteuer
fiir Ubernachtung und Verpflegung

Detaillierte Inhalte zu den ein-
zelnen Workshops finden Sie
unter www.tannenfelde.de

23. MAI 2019

WORKSHOP 1
Starke Stimme - klare Botschaft
L A Trainerin: Anne Ueckermann

Werden Sie haufiger gebeten, lauter zu sprechen?
Bessere Horverstandlichkeit erreichen Sie in diesem
Workshop durch ein bestimmtes Muskeltraining.
Dadurch entwickeln Sie ein gréBeres Klangvolumen,
so dass Sie mUhelos zu verstehen sind, ohne dass Sie
brillen mussen.

Sprechen Sie undeutlich, nuscheln Sie?

Wir aktivieren Ihre Sprechwerkzeuge. Ubungen wie
Gahntechniken und Korkensprechen weiten lhren
Mundinnenraum und trainieren viele Muskeln in Lippen,
Zunge und Gesicht. Auf diese Art entwickeln Sie eine
plastische Artikulation mit der Wirkung, dass Sie selbst
bei leisem Sprechen ausgezeichnet zu verstehen sind.

WORKSHOP 2
Persénlichkeit mit Stil
‘ Trainerin: Anja Peter

Steigerung der persénlichen Ausstrahlung.
Steigerung der Akzeptanz bei Kundenkontakt durch
eine angemessene, dem Kleiderkodex der Branche
entsprechende Garderobenwahl.

Es gibt viele Tipps zum sofortigen Umsetzen!

WORKSHOP 3
Excel - Tipps, Tricks & Tucken
Trainer: Holger Hornig

Lernen Sie ein anderes Excel kennen: Datenlisten aus-
werten (fast) ohne Formeln und Funktionen (,wer, wann,
wo, mit wem, wieviel?"). Excel ist berahmt dafiir!

Hier bestimmen Sie die Themen! Sie fragen, wir antworten.

WORKSHOP 4

Protokoll schreiben leicht gemacht
Trainer: Stefanie Dettmar

Moderne Protokollfiihrung muss dazu beitragen, Infor-
mationen und Entscheidungen in einem zeitgemaRen,
kurzen und pragnanten Stil festzuhalten. Die Teilneh-
menden lernen, wie sie ein Protokoll zeitsparend auf-
bereiten, wichtige Informationen fiir die Lesenden trans-
parent machen und Aufgaben nachverfolgen kdnnen.



http://www.tannenfelde.de

WORKSHOP 5

Brain-Power: So steigern Sie lhre
Konzentration und Merkfahigkeit
Trainer: Jlrgen Petersen

Die Informationsmenge, die wir jeden Tag verarbeiten
mussen, wachst stetig. Unser Gehirn ist einer stan-
digen Informationsflut ausgesetzt. Fachwissen
veraltet zunehmend schneller, ,lebenslanges
Lernen” heiRt die Devise.

Bauen Sie Ihre mentalen Fahigkeiten aus,
um den taglich neuen Herausforderungen
im Office gerecht zu werden. Sie erlernen
Techniken und Methoden, mit denen Sie
strukturiert Wissen aufnehmen, speichern
und bei Bedarf abrufen kdnnen.

WORKSHOP 6
Resilienz im Office
Trainer: Katja Wonerow

Unser Leben hat sowohl an Geschwindigkeit als auch an
Komplexitat zugenommen, und damit ist die Stress-
belastung erheblich gestiegen. Die Fahigkeit, mit Stress
gut umgehen zu kdnnen und auch Rickschlage besser
wegstecken zu kdnnen, ist heute zu einer grundlegen-
den Kompetenz geworden.

Damit dies gut gelingt, brauchen wir eine moglichst gut
entwickelte personliche Resilienz - das heil3t, ein gutes
MaR an psychischer Widerstandskraft, um Belastungen
und Krisen begegnen zu kénnen - und sogar gestarkt
aus ihnen hervorzugehen.

In diesem Training werden Sie vertraut gemacht mit
den wichtigsten Aspekten des Resilienz-Konzeptes und
ihrer Bedeutung flr einen positiven Umgang mit
verschiedenen Druck- und Belastungssituatio-
nen. Sie lernen verschiedene Werkzeuge und
Strategien kennen und anwenden, um lhre
personliche Resilienz zu starken.

WORKSHOP 7

Outlook optimal nutzen
Trainer: Maita Jensen

+ Den Posteingang fest im Griff

+ Kompetente Kommunikation im Bulro

+ Alles im Blick: Termine und Aufgaben

+ Abwesenheit organisieren

+ Wichtige Informationen immer zur Verfigung

WORKSHOP 8

= Nie wieder sprachlos -
<t ein Schlagfertigkeitstraining
Trainer: Christiane Rueb

Fallt Ihnen meistens erst im Nachhinein eine pas-
sende Antwort auf ,dumme Spriiche” oder verbale
Angriff ein? Sie kennen die Situation, dass
Ihr GegenUber Ihre gerade vorgetrage-
nen Ideen, Vorschlage oder Ergebnisse
abschmettert und Sie mit einem
Satz ins ,Aus” befordert? Sie leiden
darunter, manchmal , kleingemacht zu
werden”, sich diskriminiert oder vor-
geflhrt zu fuhlen?

In solchen Situationen wiinschen Sie sich
sicher schlagfertige Erwiderungen und ein
Durchsetzungsvermégen, das andere beeindruckt

und lhr Gegenuiber von weiteren Angriffen ab-
schreckt. In diesem Seminar lernen Sie wirkungs-
volle Methoden kennen und anwenden, um
angemessen reagieren zu kénnen, ohne selbst
verletzend zu werden. Sie wissen, wie brisante
Situationen abgefedert werden, ohne die eigene
Position aufzugeben.

Und das wichtigste: Sie fiihlen sich schwierigen
Gesprachssituationen gewachsen.

WORKSHOP 9
Biromanagement 4.0
Trainer: Stefanie Dettmar

Das Stichwort , Arbeit 4.0, macht auch vor dem
Sekretariat und dem Assistenzbereich
nicht Halt: Papierarmes Buro, digi-
tales Dokumentenmanagement,
Online-Arbeiten und virtuelles
Kommunikations- und Infor-
mationsmanagement sind
nur einige der Themen, die
dieses Berufsfeld grundle-
gend verandern.

In diesem Seminar erfahren
Sie, wie Sie sich digital und online
organisieren kdnnen, um die wich-
tigsten Vorgange, Dokumente oder Daten
zur Hand zu haben ohne lange zu suchen, und mit
raumlich von lhnen getrennten Vorgesetzten und
Kollegen effektiv kommunizieren.




Tannenfelde Bildungs- und Tagungszentrum
Frau Susanne Buchholz
Tannenfelde 1

24613 Aukrug
Telefon: 04873/18-16

PC-Fax: 04873/18-5915
Fax: 04873/18-88
buchholz@tannenfelde.de
www.tannenfelde.de

Teilnahmegebuhr
Die Teilnahmegebuhr beinhaltet: Workshopeinheit, umfangreiche Unterlagen, gesamte Tagesverpflegung und
Ubernachtung, Tagungsgetrinke und eine qualifizierte Weiterbildungsbescheinigung.

Frahbucher bis 12.04.2019 O danach 0O
980,00 Euro 1.180,00 Euro

An folgenden Workshops méchte ich teilnehmen:

23.05.2019 (0,5-tagiger Workshop) 24.05.2019 (1-tagiger Workshop)

O WS 1 Starke Stimme - klare Botschaft O WSS5 Brain-Power: So steigern Sie lhre
WS 2 Persénlichkeit mit Stil Konzentration und Merkfahigkeit

O
O WS3 Excel - Tipps, Tricks & Tlicken WS 6 Resilienzim Office
O

WS 7 Outlook optimal nutzen
WS 4 Protokoll schreiben leicht gemacht

Oooao

WS 8 Nie wieder sprachlos -
ein Schlagfertigkeitstraining

O WS9 Biromanagement 4.0

Anmeldung (hier oder einfach auf unserer Internetseite unter 31. Tagung Tannenfelde)

Vor- und Nachname

Firma / Institution

StraRRe PLZ/Ort
Telefon Mobil Nr.
E-Mail

Datum

Rechnungsanschrift

AGB's: Die in der Gebiihr enthaltene Vollpension versteht sich zzgl. der giiltigen MwsSt. fiir Verpflegung und Uber-
nachtung. Abmeldungen sind bis zum 08.05.2019 kostenfrei méglich. Danach stellen wir im Falle einer Absage 50 %
der Teilnahmegebliihr in Rechnung. Bei Stornierung ab dem 16.05.2019 wird die volle Teilnehmergebiihr féllig. Bei
Entsendung einer Ersatzperson entfdllt diese Verpflichtung.



