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2 study points

Spezielle Anforderungen im 

gehobenen Office-Management! Spezielle Anforderungen im 

secretary management institute

Mitarbeiter besser verstehen: 
Erzielen Sie durch das faszinierende DISG-Persönlichkeitsmodell 
auch mit schwierigen Partnern gute Ergebnisse

Ungewöhnlich gut: 
Nutzen Sie Coaching als wirkungsvolle Technik für mehr Erfolg in der Top-Etage

Lebenslanges Lernen: 
Bringen Sie Ihr Gedächtnis schnell und effektiv in Höchstform 
und erhöhen Sie Ihre Leistungsstärke

Konfliktkompetenz und Harmoniebedürfnis: 
Fangen Sie emotionale Ausrutscher ein und agieren Sie jederzeit souverän

In der Ruhe liegt Ihre Kraft: 
Lernen Sie Ihre Verhaltensweisen unter Druck kennen und erfahren Sie, 
wie Sie schnell „runterfahren“ können

www.smi-seminare.dewww.twitter.com/officetalk_live www.facebook.com/smi.seminare
Sekretärinnen unter sich/
smi secretary management institute

Der Methodenmix sorgt für Individualität und Nachhaltigkeit:
Übungen zu Situationen aus der Praxis, Kurzvorträge, Einzel- und 
Gruppenarbeit, Erfahrungsaustausch sowie impulsbringende 
Networkingmöglichkeiten!



Beachten Sie auch unsere Rabatte für Gruppenbuchungen!

Besuchen Sie die Veranstaltung mit einem oder mehreren Kollegen! 
Der zweite Teilnehmer aus Ihrem Unternehmen erhält 10%, der dritte 15% Rabatt!

Name

Position/Abteilung

E-Mail

Telefon Fax

Firma

Anmeldung erfolgt durch

Position

Anschrift

Die EUROFORUM Deutschland SE darf mich über verschiedenste Angebote von sich, Konzern- und 
Partnerunternehmen wie folgt zu Werbezwecken informieren:  
Zusendung per E-Mail:   Ja  Nein   Zusendung per Fax:  Ja  Nein

www.smi-seminare.de/direkte-anmeldung
oder ausfüllen und faxen an: 0211/9686–4040

Geburtsjahr

www.smi-seminare.de/direkte-anmeldung
oder ausfüllen und faxen an: 0211/9686–4040

Jetzt 
schnell und

bequem 
online

anmelden!

Weitere Informationen zum Seminar finden Sie unter
www.smi-seminare.de/professionalisierung

Unterschrift

ERSTER SEMINARTAG | 9.00–18.00
Ihr Coach: Edith Rohrmoser

Das Geheimnis unserer Psyche: gute Zusammenarbeit durch bessere 
Menschenkenntnis mit dem faszinierenden DISG-Persönlichkeitsmodell
 Die unterschiedlichen Persönlichkeitstypen unter der Lupe 
 Verhaltensweisen richtig einschätzen, ohne sie persönlich zu nehmen
 Bellen, brummen oder keifen: So gelingt auch mit schwierigen Partnern 
eine erfolgreiche Zusammenarbeit

Professionelle Kommunikation als Schlüssel für schwierige Situationen im gehobenen Management
 Wie Sie Ihre Konfliktkompetenz und Ihr Harmoniebedürfnis unter einen Hut bekommen
 „Warum ist sie denn so komisch?“ Konflikt-Anzeichen, die Sie ernst nehmen müssen
 So managen Sie kritische Situationen gelassen und souverän
 Trotz emotionaler Höhenflüge: Unter Anspannung ruhig bleiben und überzeugend argumentieren

Lebenslanges Lernen: Nachhaltige Techniken für ein besseres Gedächtnis
 Auftritt ohne Souffleur: So verankern Sie Informationen dauerhaft im Gedächtnis
 „Den kenn ich doch“ – Wie Sie Namen und Gesichter jederzeit wiedererkennen
 „Was wollte ich im Keller holen?“ – So bauen Sie kreative Eselsbrücken

ZWEITER SEMINARTAG | 8.30–16.30
Ihr Coach: Ute Vondenhof

Lernen Sie Ihre Verhaltensweisen unter Druck kennen und schätzen Sie Ihre persönliche Belastbarkeit ein
 Stress-Faktoren identifizieren: Eigene Erwartungshaltung versus Erwartungsdruck von außen
 Wenn die Gelassenheit fehlt: Mit welchen Techniken Sie schnell „runterfahren“ können
 Die üblichen Verdächtigen: Durchbrechen Sie eingefahrene Prozesse und begegnen Sie belastenden Situationen entschlossen
 So treten Sie persönlichem Stress beherzt entgegen und stellen Ihre Entscheidungsfähigkeit schnell wieder her

Coaching als wirkungsvolle Technik für die Vorstands- und Geschäftsführungs-Assistenz
 Lösen Sie die Sandwich-Position durch den intelligenten Einsatz von Coaching-Instrumenten
 Verzichten Sie auf vorgegebene Lösungen und stoßen Sie echte Entwicklungen im Top-Management an
 Nachdenken erwünscht! So agieren Sie als Coach kreativ und haben Spaß dabei
 Anspruch und Wirklichkeit: Wie Sie die Coaching-Techniken nachhaltig in Ihrem beruflichen Alltag einsetzen

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

 am 2. und 3. Juli 2014 in Berlin [P1800709M012]
 Sofitel Berlin Kurfürstendamm
 Augsburger Straße 41, 10789 Berlin 
 Tel. 030/80 09 99–0
 Das Tagungshotel lädt die Teilnehmer am Abend 
 des ersten Seminartages herzlich zum Umtrunk ein.

 am 18. und 19. November 2014 in Frankfurt [P1800710M012]
 Lindner Hotel and Residence Main Plaza
 Walther-von-Cronberg-Platz 1
 60594 Frankfurt
 Tel. 069/6 64 01–0
 Das Tagungshotel lädt die Teilnehmer am Abend 
 des ersten Seminartages herzlich zum Umtrunk ein.

SEMINARINHALTE

IHRE COACHES:

Edith Rohrmoser
Managementtrainerin, Unter-
nehmensberaterin, DVCT-
zertifizierter Business Coach

Ute Vondenhof
Managementtrainerin, 
lizenzierte H.B.D.I.™-Trainerin
und Wingwave-Coach
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