Anmeldung / Unterlagenbestellung

D JCI, ich melde mich an fur das Seminar ,Teamassistentin”

Temin

D JO, ich melde mich an fUr das Seminar ,Management Know-how
far die (Chef)Assistenz”

Termin

D JG, ich bestelle per Nachnahme die Seminarunterlage zu 40 %
(1-tagig) bzw. 30 % (2-tagig) des Seminarbeitrages, da ich an der
Teilnahme verhindert bin.

Titel des Seminars
Seminarunterlagen kdénnen nicht retourniert werden!

... und bin einverstanden, dass meine Daten elekironisch gespeichert werden und ich per Fax/
E-Mail Uber weitere Veranstaltungen informiert werde. Als Gerichtsstand wird Wien vereinbart.

1. TEILNEHMER/IN O Konzipientin [J Berufsanwarterin
Name / Vorname / Titel
Aufgabenbereich / Abteilung
Tel. Fax

E-Mail
2. TEILNEHMER/IN [ Konzipientin [ Berufsanwarterin

Name / Vorname / Titel

Aufgabenbereich / Abteilung

Tel. Fax
E-Mail
FIRMA Beschaftigte [ bis 100 [ 100-200 [ Gber 200
Branche
Firma

StraBe, Postfach

PLZ, Ort

Datum Unterschrift

®
ARS

TERMINE / VERANSTALTUNGSORT

Termine 17. September 2010
ARS Seminarzentrum, SchallautzerstraBe 2-4, 1010 Wien

24. Februar 2011
ARS Seminarzentrum, SchallautzerstraBe 2-4, 1010 Wien

Teamassistentin

Uhrzeit  jeweils von 9:00-17:00 Uhr

Geblihr je € 395,

inkl. Seminarunterlage, BegriiBungskaffee, Erfrischungsgetréinken, Mittagessen und exkl. 20 % USt.
Anmeldungen werden in der Reihenfolge des Einfreffens und nach MaBgabe freier Plétze
berlcksichtigh. Wir ersuchen Sie, nach Erhalt der Rechnung die Teinahmegebuhr bis zum
Seminartermin zu Uberweisen.

*

o tTea Arbeiten fur mehrere Vorgesetzte & Teams!

Management
PREISSTAFFELUNG -

€ 395,- furdie/den 1. Teilnehmerin eines Unternehmens
€ 355,- furdie/den 2.Teilnehmerin eines Unternehmens
€ 335,- ab der/dem 3. Teinehmerln eines Unternehmens

20 %* fur RA-Konzipientinnen, WT-Berufsanwdrterinnen, NO-Kandidatinnen

*ErmdBigung nur gegen Vorlage von Legitimation/Bescheid. ErmdBigungen sind nicht addierbar!

STORNO

Bitte haben Sie Versténdnis, dass bei Stornierungen ab 14 Tage vor Seminarbeginn 50 % des Seminar-
betrages, bei Stornierungen oder Nichterscheinen am Veranstaltungstag die volle Gebuhr in
Rechnung gestellt wird. Bei jeder Stornierung betrégt die Bearbeitungsgebuhr € 40,-. Bei einer Um-
buchung auf einen Folgetermin bleibt die urspringliche Rechnung inkl. der Félligkeit gultig. Zusétzlich
wird eine Gebuhr von € 20,- exkl. USt. (ausgenommen am Seminartag: 15 % Aufschlag) in Rechnung
gestellt. Stornierungen kénnen ausschlieBlich schriffich entgegengenommen werden! Selbstver-
sténdlich kénnen Sie jedoch gerne eine Ersatzperson nominieren. Die Veranstalter behalten sich vor,
Seminare aus wichfigen Grinden zu verschieben sowie Programmadnderungen vorzunehmen.

ANMELDUNG

©1)7138024-14 T (01)7138024-18 Y[ office@ars.at

INFORMATION

Projektorganisation: Birgit Hofmann
Inhalt / Konzeption: Christina Pritz

—

17. September 2010, Wien
24. Februar 2011, Wien
jeweils von 9:00-17:00 Uhr

YINAIAG

AKADEMIE
FUR RECHT,
STEUERN &
WIRTSCHAFT

1452260

| ————
Gesamtprogramm auf www.ars.at

Von den Besten lernen.



Teamassistentin

Arbeiten fir mehrere Vorgesetzte & Teams

IHR NUTZEN

Das Berufsbild der Officemitarbeiterin veréindert sich
laufend. Immer mehr Aufgaben gilt es zu bewdltigen und
man ist dabei fiirimmer mehr Personen zustdndig.

Egal, ob mehrere Chefs oder die Zustandigkeit fir ein ganzes
Team den Arbeitsallfag pragen, die Herausforderung ist
QgroR.

Lernen Sie daher in diesem Seminar die Herausforderung

anzunehmen:

- Sie schaffen den Spagat zwischen FlexibilitGt und klaren
Spielregeln im Team.

- Chefentlastung ist auch bei mehreren Chefs fur Sie mehr
als nur ein Schlagwort - Sie sind sowohl bei Terminvergabe,
Besucherempfang wie auch Abwesenheits-Management
auf dem letzten Stand.

- Sie lassen sich nicht in die Machtspiele hineinziehen und
lernen, sich rechtzeitig abzugrenzen.

SEMINARMETHODEN

M Vorirag und Erfahrungsaustausch
in der Gesamtgruppe

B Bearbeiten von schwierigen beruflichen Situationen
in Einzellibungen und Gruppenarbeiten

WER MUSS INFORMIERT SEIN

v Alle Mitarbeiterlnnen im Office-Bereich,
die fur mehrere Ansprechpartner zustdndig sind
und/oder ein ganzes Team betreuen

A R;Mngy Human
Mahnwesen Soft Skills Arbeitsrecht wesen Resources

SEMINARINHALTE

[l Die Assistentin als Schnitistelle
zwischen mehreren Chefs und dem Team

Kommunikationsschnittstelle Sekretariat

- Kommunikationsfallen fUr die Teamassistentin

Uberblick bewahren und mitdenken

Optimieren von Organisationsabl&dufen

- Gefahr von ,Schnittstellen-Missbrauch® -
Grenzen ziehen

B Die Teamassistentin
als Innen- und AuBenministerin

- Souverdner Auftritt nach innen und nach auBen

- Das Telefon als Visitkarte:
- lelefonzentrale™ fur das ganze Team
- Ruckrufe

- Terminvereinbarung und -verwaltung
fur mehrere Vorgesetzte

- ., Abwesenheits-Management™®

Bl Chefentlastung im Team

- Was macht gute Teamarbeit aus?
- Teambesprechungen effizient gestalten
- Delegieren und motivieren

- Konflikte im Team: Machtspiele,
Hierarchien und Hackordnung

- Die Assistentin zwischen den Fronten

Controling _ Off. Verwaltung  Leadership

§

Pev;o =4 ®
NPO verrechnun: Recht Interne Revision A R 5

REFERENTINNEN

Mag. Gabriele Schranz

Studium der Betriebswirtschaff in Wien; langjahrige
Berufserfahrung im Management der Berlitz-
Sprachschule in Wien; seit 1993 selbstst&ndige
Trainerin und Beraterin fr Kommunikation, profes-
sionelles Auftreten, Prozessoptimierung und Persénlichkeitsent-
wicklung, schwerpunktmdaBig im Dienstleistungs-, Arzt- und
Assistenzbereich sowie im Office-Management; Fachbuchautorin.

und/oder

Univ.-Lekt. Mag.

Dr. Gabriele Cerwinka, MSc

Studium der Berufspddagogik & Kommunikations-
wissenschaff sowie Human Resource Management
und Organizational Development in Wien; lang-
jahrige Berufserfahrung als Vorstandssekretdrin und auf dem
Gebiet der Offentlichkeitsarbeit im Bankenbereich; seit 1993
Vortrge und Coachings im Bereich professionelles Auftreten,
Telefonkommunikation, Rechtschreibung, Schriftverkehr sowie
Arztassistenz und Office-Management; Universitatsiektorin und
Fachbuchautorin.

Management Know-how

fur die (Chef)Assistenz

Mitdenken | mitplanen & mitentscheiden

Referentin  Dr. KOSTEN

Inhalt - Verédnderungsprozesse im Unfernehmen verstehen
- Grundzuge des Managements
- Kommunikative Kompetenz
- Klarheit im Gesprach

Termine 06.-07.09.10, Wien | 07.-08.03.11, Wien
Gebiihr € 795,- exkl. USt. (Preisstaffelung)

(o)




