2 study points

professional secretary diploma

Kompetenz-Seminar
ftir die erfahrene Assistenz

erfahren - selbstandig - proaktiv
Kompetenz trifft auf Erfahrung

Leistungsprofil, Rollenverstandnis und Denkmuster auf dem Priifstand: lhr ,Update”
fiir leistungsstarke Assistenz

Fit fiir die Zukunft
Wie Sie Ihre Begeisterung und Motivation aufrechterhalten und in schwierigen Zeiten neu entfachen

11. und 12. Dezember 2014, Heidelberg

seminar

Generationen-Check
Verschiedene Sichtweisen und Starken wahrnehmen, verstehen und Synergien schaffen

Expertin mit Format
Konstruktiv und zielorientiert als Senior-Beraterin gegentiber jingeren Chefs/Kollegen auftreten

Social Media besser verstehen
Die Moglichkeiten von Xing, Twitter, Facebook & Co. erkennen und anwenden

+Absolut empfehlenswert.”
A. Leisten, Pfeifer & Langen GmbH & Co. KG

Viele neue Erkenntnisse, auch wenn man schon
Idnger im Job ist.”
H. Ertel, ERGO Direkt Versicherungen AG

LGuter Input von erfahrenen Kolleginnen.”
M. Uhl, Landesbank Saar

,Informativ, gute Konstellation der Gruppe, da
alle das gleiche Berufsbild und Berufserfahrung haben.
U. Schlottke, EnBW Kernkraft GmbH

"

smi

‘ secretary management institute

www.smi-seminare.de/senior | Info-Telefon: 0211/9686-3030 [Sabine Bock]

Xing Sekretdrinnen unter sich/

u www.twitter.com/officetalk_live www.facebook.de/smi.seminare ( smi secretary management institute www.smi-seminare.de



VIELE INDIVIDUELLE PRAXIS-CHECKS GARANTIEREN PERSONLICHEN NUTZEN!

ERSTER SEMINARTAG | 10.00-18.00 IHRE TRAINERINNEN:
ZWEITER SEMINARTAG | 8.30-16.00

Personlichkeit und Kompetpggetrifft auf Erfahrung.

Entdecken Sie, wie Sie Ihre8&Brtigigeitkn zukunftsfahig halten

= Rollenversténdnis, Kompetenrofil, Software-Skills: Sind Sie up-to-date?

= Wie Sie lhre Arbeit konsequent mitgestalten, statt auf Impulse von aulen zu hoffen

= Definieren Sie lhre Ziele, kldren Sie die Rahmenbedingungen - und los geht's! Karin van der Auwera,
= Sie nehmen sich oft zu viel vor? Mit einem glasklaren Entscheidungsraster klappt's! seit 20 Jahren Fachtrainerin,
PRAXIS-CHECK: Eigene Denkmuster erkennen, Wahrnehmungsfilter durchschauen, Blockaden |9sen Coach fir Biromanagement und

Businesskommunikation
Fit fiir die Zukunft: Wie Sie lhre Leistungsfahigkeit langfristig sicherstellen
= So gelingt es Ihnen, lhre Schliisselqualifikationen zukunftsfahig zu halten

= Auch in Zeiten rapiden Wandels am Ball bleiben

= 7 Strategien, um Herausforderungen konstruktiv und lésungsorientiert zu meistern
PRAXIS-CHECK: Finden Sie lhre individuellen Lésungen - Was passt zu lhnen?

Spannungsfeld Generationen-Mix
= Erfolgreiche Zusammenarbeit mit jlingeren Kolleginnen und Kollegen

= Erkennen Sie verschiedene Sichtweisen und Arbeitsvorstellungen und schaffen Sie Synergien Sabine Flechner,

= Weshalb Ihre Kompetenz und Erfahrung manchmal bedrohlich wirken kénnen NLP-Trainerin, Weiterbildungscoach,
= Respektierte Mentorin statt ewige Besserwisserin Online-Marketing-Managerin,

= Was Fihrungskrafte der ,Generation XY" auszeichnet und wie Sie sie effizient unterstiitzen Social-Media-Strategin

= Sprechen wir die gleiche Sprache? Ziehen wir am gleichen Strang?
PRAXIS-CHECK: Personlicher Austausch und Diskussion - Profitieren Sie von den Erfahrungen Ihrer Kolleginnen

.Yes you can”

= Wie Sie Ihre Begeisterungsfahigkeit und Motivation aufrechterhalten und in bewegten Zeiten neu entfachen

= Laden Sie lhre Batterien auf, starken Sie Ihre innere Stabilitat und férdern Sie eine positive Grundstimmung

= Kraftquellen im beruflichen Alltag nutzen und gesund und effektiv entspannen

PRAXIS-CHECK: Mini-Ubungen als Anregungen, wie Sie dauerhaft Ihre Energieressourcen emeuern und erhalten

Kommunikation und Organisation im Zeitalter von Facebook, Twitter & Co.
= Uberblick Social Media - Zahlen, Fakten, Trends

= Selbstmarketing mit XING und LinkedIn

= Zeitdiebe oder Infobooster? Facebook und Twitter im Business-Bereich

= Organisation & Management - Nitzliche Social Media Tools fiir den taglichen Einsatz
= Goldene Regeln im Social Media Zeitalter

PRAXIS-CHECK: Terminabstimmung leicht gemacht

[ w4
schnell und
bequem www.smi-seminare.de/direkte-anmeldung | Weitere Informationen zum Seminar finden Sie unter

:r::"(;zn‘ oder ausfillen und faxen an: 0211/9686-4040 www.smi-seminare.de/senior
o .

Name

Ja, ich nehme am Seminar zum Preis von € 1.799,- p.P. zzgl. MwSt. teil
(€ 2.140,81 inkl. MwSt.).

Position/Abteilung

Telefon ‘

Fax ‘

|| am 11. und 12. Dezember 2014 in Heidelberg [P1800704M012]
Crowne Plaza Heidelberg City Centre ‘ E-Mail ‘ Geburtsjahr
Kurfiirstenanlage 1, 69115 Heidelberg [
Telefon 062 21 /917 -0 @ Die EUROFORUM Deutschland SE darf mich ber verschiedenste Angebote von sich, Konzern- und
Das Tagungshotel |adt die Teilnehmerinnen am Abend CROWNE PLAZA Partnerunternehmen wie folgt zu Werbezwecken informieren:

des ersten Seminartages RerzlichizumiUmtrunkiein HEIDELBERG Zusendung per E-Mail: O.la O Nein Zusendung per Fax: OJa O Nein

Firma

Zimmerreservierung: Im Tagungshotel steht ein begrenztes Zimmerkontingent ‘
zum ermaBigten Preis zur Verfligung. Bitte nehmen Sie die Reservierung direkt im ‘
Hotel unter dem Stichwort SMI-Seminar vor. Das Kontingent ist bis vier Wochen

vor Veranstaltung buchbar. ‘ ‘

Anschrift

Anmeldung erfolgt durch

[] Ich mochte meine Adresse wie angegeben korrigieren lassen.
[Wir nehmen Ihre Adressanderung auch gerne telefonisch auf: 0211,/9686-3333.]

Position

Unterschrift




