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VD I Wissensforum

Seminar

Effektive Teamassistenz im
technischen Umfeld

Die Top-Themen:

©® Feste Absprachen - Doch flexibel

© Dienstleisterim Team

© Strukturierter Aufbau lhres Office-Umfeldes

© Alles im Flow!

© Fairplay auch unter Stress

© Jeder ist anders - Umgang mit unterschiedlichen Menschen

Veranstaltung der VDI Wissensforum GmbH
Jetzt online anmelden!

www.vdi-wissensforum.de/08SE080
Telefon +49 211 6214-201 - Fax +49 211 6214-154

Termine und Orte

16. und 17. Januar 2025
Stuttgart

21.und 22. Mai 2025
Hannover

15. und 16. September 2025
Online

Als Teamassistenz den Uberblick
behalten

Ihre Seminarleitung

Beate Oehl,
Personalentwicklung, Beratung
& Training, ldstein

Bildquelle: © istock - Andrew_Rybalko



Effektive Teamassistenz im technischen Umfeld

Allgemeine Informationen

Besonders im technischen Umfeld erfordert professionelle
Teamassistenz von lhnen hochste Konzentration und
Perfektion. Ein Uberblick iiber alle officerelevanten Themen
ist dabei genauso erforderlich wie eine hohe Sozialkom-
petenz. Jedem gerecht zu werden, nicht Partei zu ergreifen
und klare Prioritdten zu setzen erfordert nicht nur eine klare
Fokussierung, sondern auch jede Menge Fingerspitzengefiihl.

Sie lernen Ihre Rolle als Teamassistenz kennen und erhalten
wertvolle und praxisnahe Handlungsanweisungen, wie Sie lhre
Prozesse und Ablaufe optimiert gestalten und verbessern kénnen.
Daruber hinaus erfahren Sie, wie Sie Ihre Schliisselposition
gestalten und ausbauen kdnnen und damit ein wertvoller zen-
traler Knotenpunkt in lhrem Team werden. Konfliktvermeidend und
kooperativ!

Im Erfahrungsaustausch mit anderen Assistenten/-innen sowie
einer erfahrenen Seminarleiterin erleben Sie im interaktiven
Erarbeiten der Inhalte einen ,Blick tiber den Tellerrand". Sie profi-
tieren vom Gedankenaustausch und kdnnen so Ihr Expertenwissen
weiter ausbauen und vertiefen.

+ Teamassistenz

- Assistenzen und Sekretare/-innen

- Sachbearbeiter/-innen mit Sekretariatsfunktion
« Projektassistenz

« Mitarbeiter/-innen im Office Umfeld

- Teamkoordinator/-innen

Dieses Seminar kdnnen Sie auch
als firmeninterne Schulung buchen:

Wir erstellen Ihnen gerne ein individuelles Angebot.
Rufen Sie uns an.

Frau Angela Bungert/Herr Jens Wilk

Tel.: +49 211 6214-200, E-Mail: inhouse@vdi.de

Herr Heinz Kiisters —

Tel.: +49 211 6214-278, E-Mail: kuesters@vdi.de

Veranstaltungsdokumentation

Jeder Teilnehmer erhalt eine Dokumentation wie
Prasentationsunterlagen, Handbuch o.a. und eine
VDI Wissensforum-Teilnahmebescheinigung.

Beate Oehl, Personalentwicklung, Beratung & Training,
ldstein

Seit vielen Jahren bewegt sich die Referentin im
Umfeld von technischen Unternehmen. Zuletzt
tatig als Senior Personalentwicklerin in der
3M EUROLAB, stellt sie heute ihr Wissen als
Trainerin und Beraterin vielen Unternehmen
und Einzelpersonen zur Verfligung. Zu ihren

ukd Themenscherpunkten gehdren die Entwicklung
von Weiterbildungskonzepten, die Umsetzung und Evaluation des
ermittelten Bedarfs sowie die Beratung und Begleitung von
Organisationsentwicklungs- und Veranderungsprozessen. Sie
trainiert Themen aus den Bereichen Kommunikation, Fithrung,
Arbeitstechniken und Moderation und ist dariiber hinaus zudem
als Autorin von Lehrmaterial tatig.

In diesem Seminar erhalten Sie theoretischen Input des Trainers
und wenden diesen im Rahmen von konkreten Ubungen und
Praxisbeispielen an. Dariiber hinaus arbeiten Sie in Einzel- und
Gruppenarbeiten zusammen und profitieren von dem Erfahrungs-
austausch.

Die Assistenz in Projekten im technischen Umfeld
1. und 12. Februar 2025, Raunheim
03. und 04. Juni 2025, Online

Soft Skills im Projektmanagement
12. und 13. Februar 2025, Potsdam
13. und 14. Mai 2025, Online

Microsoft 365 im Projekt erfolgreich einsetzen
24. und 25. Februar 2025, Potsdam
20. und 21. Mai 2025, Wien



Effektive Teamassistenz im technischen Umfeld VD I Wissensforum

Seminarinhalte

1.Tag 09:00 bis 17:00 Uhr
2.Tag 09:00 bis 17:00 Uhr

BP) Assistenz im Wandel :.)) Terminmanagement
- Digitalisierung und Co. . + Vorausschauende Planung und Improvisationstalent
- Transformation, VUKA & andere neue Arbeitswelten . + Moderne Medien & Techniken nutzen (OneNote, Kaban, etc.)
- Agile Arbeitsformen + Zeit effektiv und ressourcenschonend nutzen
+ New Work im Office . + Prozesse hinterfragen und optimieren

BD)  Erfolgreich als Teamassistenz Praxisiibung: Kabanboards erstellen und nutzen

- Standortbestimmung

- Aufgaben und Verantwortung :.)) Selbstsicheres Auftreten
+ Kompetenzen und Handlungsrahmen : + Souveran Handeln mit Personlichkeit
« Uberblick und Transparenz . - Potentiale erkennen und nutzen
. + Aus Fehlern lernen
Praxisiibung: Analysieren Sie Ihre Rolle im Team + ,Nein"-Sagen und ,Nein“-Meinen

BD) Selbstorganisation
« Prioritaten erkennen

Praxisiibung: Selbst- und Fremdwahrnehmung

- Zielorientiertes Arbeiten BP) Verschaffen Sie sich Respekt als Assistenz
« Optimale Arbeitsablaufe : + Werkzeuge fiir gute Kommunikation
- Storfaktoren eliminieren : + Souveraner Umgang mit verschiedenen Chef- und Kollegentypen

+ Kreative Losungsfindung

BD) Informationsmanagement . Perspektivenwechsel

« Komplexitat entwirren

- Informationskanale wirkungsvoll nutzen
- Uberblick und Kontrolle

- Zeitersparnis furr Vorgesetzte und Team

Praxisiibung: Best Practices - Lernen von den Besten

Praxisiibung: Zeitfresser identifizieren und beseitigen

[B Warum Sie dieses Seminar besuchen sollten

1. Sie kénnen flexibel auf die sich standig wandelnden Gegeben-
heiten reagieren.

2. Sie reagieren auch in stressigen Situationen gelassen.
3. Sie bleiben motiviert.
4. Sie kénnen lhren Vorgesetzten und lhr Team optimal entlasten.

5. Sie bleiben am Zahn der Zeit.

Veranstaltung der VDI Wissensforum GmbH
www.vdi-wissensforum.de/08SE080
Telefon +49 211 6214-201 - Fax +49 211 6214-154



VD I Wissensforum

Seminar:
Effektive Teamassistenz im technischen Umfeld

VDI Wissensforum GmbH | VDI-Platz 1| 40468 Diisseldorf | Deutschland

v’ Ich nehme wie folgt teil (zum Preis p. P. zzgl. MwSt.):

Als Teamassistenz den
Uberblick behalten!

Jetzt online anmelden
www.vdi-wissensforum. de/

08SE080

Sie haben noch Fragen?
Kontaktieren Sie uns einfach!

VDI Wissensforum GmbH
Kundenzentrum

Postfach 10 1139

40002 Diisseldorf

Telefon: +49 211 6214-201
Telefax: +49 211 6214-154
E-Mail: wissensforum@vdi.de

www.vdi-wissensforum.de

Seminar
[] 16.und 17.Januar 2025 [] 21.und 22. Mai 2025 [] 15.und 16. September 2025
Stuttgart Hannover Online
(085E080019) (085€080020) (085€080021)
EUR1.790,- EUR1.790,- EUR1.790,-

www

[ Ich bin VDI-Mitglied und erhalte pro Veranstaltungstag EUR 50,- Rabatt auf die Teilnahmegebiihr: VDI-Mitgliedsnummer*

*Fiir den VDI-Mitglieder-Rabatt ist die Angabe der VDI-Mitgliedsnummer erforderlich.

Meine Kontaktdaten:

Nachname

Titel Funktion/Jobtitel

Firma/Institut

\lorname

Abteilung/Tatigkeitsbereich

Strafde/Postfach

PLZ, Ort, Land

Telefon Mobil E-Mail

Fax

Abweichende Rechnungsanschrift

Datum Unterschrift

Teilnehmer mit einer Rechnungsanschrift auerhalb Deutschlands, Osterreichs oder der Schweiz bitten wir, mit Kreditkarte zu zahlen. Bitte melden Sie sich iiber
www.vdi-wissensforum.de an. Auf unserer Webseite werden Ihre Kreditkartendaten verschlisselt (ibertragen, um die Sicherheit Ihrer Daten zu gewahrleisten.

Dieall Geschaftsbedi
www.vdi-wissensforum.de/de/agb/

der VDI Wissensforum GmbH finden Sie im Internet:

Veranstaltungsort(e)

Stuttgart: Mercure Hotel Stuttgart Airport Messe, Eichwiesenring 1/1/, 70567 Stuttgart, Tel. +49 711/7266-0,
E-Mail: h1574@accor.com

Hannover: Mercure Hotel Hannover Mitte, Postkamp 10, 30159 Hannover, Tel. +49 511/47390-0,

E-Mail: h5391@accor.com

Im Veranstaltungshotel steht lhnen ein begrenztes Zimmerkontingent zu Sonderkonditionen zur Verfiigung. Bitte buchen Sie lhr Zimmer
fruhzeitig per Telefon oder E-Mail direkt bei dem Hotel mit dem Hinweis auf die ,VDI-Veranstaltung" Weitere Hotels in der e HRS
Nahe des Veranstaltungsortes finden Sie auch tiber unseren kostenlosen Service von HRS, www.vdi-wissensforum.de/hrs ac Ho‘(elnm—al

Leistungen: Im Leistungsumfang ist die Bereitstellung der Veranstaltungsunterlagen enthalten. Bei Prasenzveranstaltungen werden die
Pausengetranke und an jedem vollen Veranstaltungstag ein Mittagessen gestellt.

Exklusiv-Angebot: Als Teilnehmer dieser Veranstaltung bieten wir lhnen eine 3-monatige, kostenfreie VDI-Probemitgliedschaft an

(dieses Angebot gilt ausschlieRlich bei Neuaufnahme).

Datenschutz: Die VDI Wissensforum GmbH verwendet die von Ihnen angegebene E-Mail-Adresse, um Sie regel-
mafig tber ahnliche Veranstaltungen der VDI Wissensforum GmbH zu informieren. Wenn Sie zukiinftig keine
Informationen und Angebote mehr erhalten méchten, konnen Sie der Verwendung lhrer Daten zu diesem Zweck
jederzeit widersprechen. Nutzen Sie dazu die E-Mail Adresse wissensforum@vdi.de oder eine andere der oben
angegebenen Kontaktmadglichkeiten.

Auf unsere allgemeinen Informationen zur Verwendung Ihrer Daten auf https://www.vdi-wissensforum.de/
datenschutz-print weisen wir hin.

Hiermit bestatige ich die AGBs der VDI Wissensforum GmbH sowie die Richtigkeit der oben angegebenen Daten
zur Anmeldung.

Ihre Kontaktdaten haben wir basierend auf Art. 6 Abs. 1lit. f) DSGVO (berechtigtes Interesse) zu Werbezwecken
erhoben. Unser berechtigtes Interesse liegt in der zielgerichteten Auswahl méglicher Interessenten fiir unsere
Veranstaltungen. Mehr Informationen zur Quelle und der Verwendung Ihrer Daten finden Sie hier: www.wissens-
forum.de/adressquelle

Mit dem FSC® Warenzeichen werden Holzprodukte ausgezeichnet, die
aus verantwortungsvoll bewirtschafteten Waldern stammen,
unabhangig zertifiziert nach den strengen Kriterien des Forest
Stewardship Council® (FSC). Fiir den Druck samtlicher Programme des
VDI Wissensforums werden ausschlieRlich FSC-Papiere verwendet.

MIX

Papier aus verantwor-
tungsvollen Quellen

FSC® C124933

wwwfscorg




