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15. Forum Assistenz & Sekretariat

vom 22.08. - 23.08.2019 auf Schloss Montabaur

Cooperative. Leadership. Development.



15. Forum
Assistenz & Sekretariat

Als Assistenz der digitalen Transformation souverdn begegnen

Die dynamische und umfassende Transformation unserer Arbeitswelt bringt auch
fiir die Assistenz und das Sekretariat enorme Veranderungen mit sich. Digitales
Office-Management und immer schneller werdende Kommunikation im Web be-
inhalten sowohl Chancen als auch Herausforderungen. Wie Sie den Verdnderungen
proaktiv begegnen, sich selbst in der neuen Rolle einfinden und sich entsprechend
positionieren kénnen erfahren Sie in unserem diesjédhrigen Forum.

Im Fokus des Forums stehen die Auswirkungen der neuen Arbeitswelten auf die
Assistenz und das Sekretariat und wie Sie souverdn mit diesen umgehen kdnnen. In
unseren Vortragen, Workshops und Arbeitskreisen erhalten Sie wertvolle Impulse fiir
Thre Praxis sowie zahlreiche Ideen und Tipps fiir eine professionelle Assistenzarbeit.
So starken Sie sich fiir neue Aufgaben und kénnen damit fachlich und persénlich die
Zukunft erfolgreich mitgestalten.

Ihr Nutzen:

- Sie erhalten einen Uberblick iiber die aktuellen Verdnderungen und Trends im
Assistenz- und Sekretariatsbereich.

- Sielernen neue Methoden, um den Veranderungen der Arbeitswelt souverén be-
gegnen zu kénnen.

- Siehaben die Moglichkeit an vertiefenden Arbeitskreisen zu verschiedenen
Themen teilzunehmen. Hier kénnen Sie Ihre Themenschwerpunkte individuell
auswahlen.

- Siehaben zu jeder Zeit die Gelegenheit zum gemeinsamen Netzwerken: im ge-
nossenschaftlichen Verbund und auch dartiber hinaus.

- Sie haben die Gelegenheit zum Erfahrungsaustausch mit unseren Experten und
Thren Kollegen aus anderen Hausern.




08:45 Uhr

Begriiflung und Er6ffnung des Forums
Dorothea L. Jung-Freitag, SEK Seminare fiir
Kommunikation

Anna Petschulat, Produktmanagerin, ADG

09:00 Uhr

Assistenz 4.0

Stark in das Biiro der Zukunft

Diana Brandl, Internationale Referentin fiir
Digitalisierung & Personal Branding und
Autorin

10:00 Uhr
Kaffeepause

10:30 Uhr

Personliche Energiewende gestalten:
So wird ihr Akku niemals leer

Mit Leichtigkeit und Freude in das Biiro
der Zukunft

Carsta Stromberg, Expertin fiir Energie im
Business

11:30 Uhr

Doppeltes Lottchen ohne (alte) Zopfe
Wie die Assistenz den digitalen und den
analogen Chef optimal unterstiitzt

Viola Alvarez, Faktum-Institut fiir Manage-
mententwicklung

12:30 Uhr
Mittagspause

13:45 - 14:45 Uhr

Jede Teilnehmerin hat die Moglichkeit,
zwei von vier Workshops zu besuchen:

- Einblick in die Methoden des agilen
Projektmanagements
Birgit Poisel, ADG

+ Personal Branding in der Assistenz -
eine erfolgreiche Marke der Zukunft-
Diana Brandl, Internationale Referentin fiir
Digitalisierung & Personal Branding und
Autorin

+ 5Minuten Pause vom Alltag
Sandra Eckhardt, Beraterin & Coach,
Sandra Eckhardt Coaching plus

+ Augenhohe und Gleichwiirdigkeit -
Kommunikationshinweise fiir den
Dialog mit der Fiihrungskraft
Viola Alvarez, Faktum-Institut fiir
Managemententwicklung

14:45 Uhr
Einfinden im neuen Workshop

15:00 - 16:00 Uhr

16:00 Uhr
Kaffeepause und Einfinden im
Tagungsraum

16:30 Uhr

Wirkungsvoll Fiihren als
Vorstandsassistenz

Wie Sie sich ohne disziplinarische Macht
erfolgreich durchsetzen

Roland Jager, rj management -

konsequent fiihren

17:30 Uhr
Abschluss des ersten Tages und Ausblick

Ab 19:00 Uhr
Gemeinsame Abendveranstaltung

Lassen Sie den ersten Veranstaltungstag
in entspannter Atmosphédre gemeinsam
ausklingen und nutzen Sie die Gelegen-
heit, die Eindriicke des Tages und Ihre
Erfahrungen auszutauschen.

Lassen Sie sich aufSerdem in die Welt
der virtuellen Realitédt entfiihren und
erleben Sie selbst, wie diese im Unter-
nehmen eingesetzt werden kénnte.



08:45 Uhr

Umgangsformen als Statussymbol im
digitalen Zeitalter

Was Digitalisierung mit Wertschéatzung
zu tun hat

Anke Quittschau, Inhaberin, korrekt!

09:45 Uhr
Kaffeepause und Moglichkeit zum
Check-Out

10:15 Uhr

Feel Good Management
Werteorientierte Unternehmensfithrung
als Assistenzin der taglichen Arbeit
nutzen

Pia Zumbruch,

Trainerin und Business-Coach,

Tanja Schott - Feel Good Management

11:15 Uhr

Auf dem Weg zur Genossenschaftsbank
der Zukunft

Von Plattformen, Okosystem und Pers-
pektiven fiir Genossenschaften

Dr. Walter Krupp, Stellv. Vorstandsvorsitzen-
der ADG Scientific

12:15 Uhr
Zusammenfassung, Ende des Forums

Dorothea L. Jung-Freitag und Anna Petschulat

13:15 - 14:15 Uhr

KVP - less is more

So verbessern Sie Ihr Umfeld
Dorothea Jung-Freitag,

SFK Seminare fiir Kommunikation




Dorothea L. Jung-Freitag Diana Brandl Carsta Stromberg
Viola Alvarez Birgit Poisel Sandra Eckhardt
Roland Jager Anke Quittschau Pia Zumbruch

Dr. Walter Krupp




Anmeldeformular

15. Forum

Assistenz & Sekretariat

Termin:
22.08. - 23.08.2019

Anmelde-Nummer:
SB119-0520

Preis:

EUR 990,- fiir Mitglieder der ADG/
des Fordervereins

EUR 1.240,- fiir Nicht-Mitglieder

Wir buchen Thnen automatisch ab dem Vorabend der
Veranstaltung ein Zimmer im Hotel inklusive aller
zusdtzlichen Leistungen. Hotel Schloss Montabaur verfiigt
iber drei Zimmerkategorien.

Bitte kreuzen Sie Ihre bevorzugte Wahl unbedingt an.

O Standard O Comfort O Superior

Die aktuellen Zimmerpreise finden Sie online unter:
www.adgonline.de/adg-hotelpreise.

Wir setzen alles daran, Thnen nach Verfiigbarkeit Thre
Wunschkategorie zu optionieren.

Wenn Sie nicht am Vorabend anreisen oder gar keine
Ubernachtung benétigen, kreuzen Sie dies bitte an:

O keine Vorabendanreise O keine Ubernachtung

Mit welchem Verkehrsmittel werden Sie anreisen?

O Bahn O PKW O PKW-Mitfahrer
Firma/Institut Position
E-Mail
Name/Vorname Telefon
Strafle/Postfach Zugangskennung VR-Bildung
PLZ/Ort Datum Unterschrift und Stempel
Anmeldung: Thre Ansprechpartnerin bei der ADG:

Online unter www.adgonline.de oder
per Fax an +49 2602 1495-500

Anna Petschulat

M.Sc.

T: +49 2602 14-261
anna_petschulat@adgonline.de
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