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Liebe Sekretarin, liebe Assistentin,

wir méchten Sie auch in diesem Jahr wieder einla-
den, unsere Fachtagung fir Sekretariat und Assistenz
zu bereichern und fir lhre ganz persénliche Entwick-
lung zu nutzen.

Unter dem Motto ,Profession in Sekretariat und Assis-
tenz” erleben Sie einen interessanten und vielfaltigen
Tag im historischen Ambiente.

Durch |hr Feedback bestarkt, haben wir uns wieder-
holt fir die RGumlichkeiten im Deutschen Hygiene-Mu-
seum Dresden entschieden, in denen wir gemeinsam
mit lhnen entdecken, lernen und diskutieren mochten.
Auch fir kulinarische Genisse ist gesorgt.

Neben den impulsgebenden Vortragen stehen dieses
Jahr insgesamt sechs Workshops zur Auswahl.

Wir freuen uns, wenn die ausgewdhlten Vortrage
und Workshops lhr Interesse wecken, Sie in |hrer
Profession unterstitzen, Sie sich mit Kolleginnen und
Expertlnnen austauschen und Sie viele Inspirationen
fir Ihren beruflichen Alltag sammeln - all das natir-
lich in angenehmer Tagungsatmosphdare.

Nutzen Sie den Tag, Neues zu lernen und sich zu
entwickeln. Sind Sie (wieder) mit dabei?

Wir freuen uns auf Sie.

lhr bsw-Team Sekretarinnen-Weiterbildung

® lhre Ansprechpartnerin

Evelin Baumann

Telefon 0351 4250227

Telefax 0351 4250226

E-Mail az-dresden@bsw-mail.de
Internet www.bsw-gmbh-online.de

B Investition

Die Investition fir die 13. Fachtagung Sekretariat
und Assistenz betragt 225,- EUR (inkl. Tagungsunter-
lagen, Getréinke und Lunchbuffet) zzgl. der gesetz-
lichen Mehrwertsteuer.

B Veranstaltungsort

Deutsches Hygiene-Museum Dresden
Lingnerplatz 1, 01069 Dresden
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Sekretariat und Assistenz

13. Fachtagung der séchsischen Wirtschaft
am 17. September 2010
im Deutschen Hygiene-Museum in Dresden

Profession in Sekretariat und Assistenz



Unser Programm

8:30 Uhr
9:00 Uhr

9:15 Uhr

10:00 Uhr
10:30 Uhr
12:30 Uhr
13:30 Uhr
15:30 Uhr

16:00 Uhr

16:30 Uhr

Anreise, Erfrischung
BegriBung

Impulsvortrag zur wichtigsten Human-
ressource im Unternehmen

,Mit guter Laune zum Erfolg - wie Sie
den wirtschaftlichen Erfolg mit ,emo-
tionalem Kapital” in Sekretariat und
Assistenz beeinflussen kénnen”

Dr. Helmut Fuchs

Launologe, Psychotherapeut, Manage-
menttrainer und Coach

TAM Trainer Akademie Minchen
Kaffeepause

Workshops 1 bis 3

Lunchbuffet

Workshops 4 bis 6

Kaffeepause

Abschlussvortrag ,Gemeinsam sind wir
stark!” — Einschatzungen und Perspek-
tiven der professionellen Assistenz aus
der Sicht eines Chefs

Dr. Peter Werkstatter, Geschaftsfihrer
Verband der Nord-Ostdeutschen Textil-
und Bekleidungsindustrie e.V. (vti)

Feedback und Ubergabe der Teilnah-

mebescheinigungen

Workshop 1

Praxis des persénlichen Stimmungsmanagements

B Erste Schritte fur wirkungsvolles Stimmungs-
management

B Individuelle und organisationelle Ressourcen
markieren und heben

B Umsetzung und Integration in den Biroalltag an
praktischen Beispielen erleben

Dr. Helmut Fuchs — Launologe, Psychotherapeut,

Managementtrainer und Coach,

TAM Trainer Akademie Miinchen

Workshop 2

Gute Laune kann man essen

B Was nehmen wir zu uns, um wohlgesonnen, voller
Power und Konzentration unser Tagwerk zu mei-
stern?

B Was bieten wir Anderen in Meetings und Pausen-
versorgung an¢

B Erfahren Sie, wie Sie lhren persénlichen Biroall-
tag mit einem gesunden In- und Output gestalten
kénnen.

Marlies Fuchs — Trainerin,

Forum Optimus e.V., Dresden

Workshop 3

Ist es Lust oder Last, wenn ich vieles kann und darf?

B Verantwortung Ubernehmen, jedoch nicht alles
selbst machen

B Wie ich Andere zur Mitwirkung gewinne oder
diese abfordern kann?

B Entscheidungen fir mich mit den Beteiligten treffen

Heidemarie Schirmer — Kommunikations- und

Managementtrainerin,

Dr. Pappritz, Schirmer & Partner, Dresden

Workshop 4

Zauberwort Bewegung - Fit im Sessel

B Entstehung von kérperlichen Problemen bei
sitzender Tatigkeit und deren Vorbeugung

B Migrane? Rickenschmerzen2 Nackenverspan-
nung? — Ernstzunehmende Warnzeichen

B Gesundheitliche Tipps und Tricks fir den Biro-
alltag

B Wie nehme ich den Stress nicht mit nach Hause?

Markus Flack - Leiter Gesundheitsmanagement

Kellerbaver & Giirtner GmbH,

Thomas Sport Center, Dresden

Workshop 5

Selbstsicher und effizient agieren: Mobbing

vorbeugen - aber wie?

B Benachteiligung, Ausgrenzung, Ungerechtigkeiten
Uber einen langeren Zeitraum sind nur einige
Beispiele fir Mobbing

B Was kann ich praventiv dagegen tun?

B Sensibilitat for den anderen, die Bildung von
Netzwerken am Arbeitsplatz und das Erkennen
und Bearbeiten von eigenen Konfliktanteilen

Petra C. Erdmann - Verhaltenstraining und Beratung

Dresden

Workshop 6

Praktisches Worterbuch der BWL - Fachbegriffe der

Betriebswirtschaft anschaulich erklart

® Kurzweilige und praxisnahe Einfihrung in die
Wirtschaft

B Vom Kennenlernen haufig genutzter Fachbegriffe
und Grundprinzipien bis zum spielerischen
Umgang mit Cash flow & Co.

B Accounting, Liquiditat, Rol, Diversity und
Benchmarking im Sprachgebrauch integriert

Sylvia Wolf - Trainerin, bsw GmbH Dresden

Hiermit melde ich meine Teilnahme an der Fachtagung verbindlich an und entscheide mich fiir folgende Workshops (bitte zwei ankreuzen):

Anmeldung zur 13. Fachtagung Sekretariat und Assistenz am 17. September 2010

Nachmittags méchte ich an folgendem Workshop teilnehmen:

0 Zauberwort Bewegung — Fit im Sessel

Vormittags méchte ich an folgendem Workshop teilnehmen:

O Praxis des persdnlichen Stimmungsmanagements

O Gute Laune kann man essen

0 Selbstsicher und effizient agieren: Mobbing vorbeugen
O Praktisches Warterbuch der BWL - Fachbegriffe erklart

O Ist es Lust oder Last, wenn ich Vieles kann und darf?
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