






Ihr Programm im Überblick

Donnerstag, 19. Mai 2011 – Vormittag

Workshop 4:
Rhetorik im Office: Sicher, souverän, selbstbewusst
Michael Rossié

† Frei, sicher und wirkungsvoll sprechen
† So setzen Sie Ihre Stimme perfekt ein
† Ohne große Vorbereitung nach vorne
† Das Geheimnis großer Redner
† So werden Sie gehört
† Wie anfangen – wie aufhören?
† Erste Hilfe bei Lampenfieber & anderen Katastrophen

Workshop 5:
Zum Veranstaltungserfolg in 10 Schritten:
Melanie von Graeve

† Das Briefing der Profis: Ein schlechtes Briefing ist
der Anfang vom Ende

† Ihre Zielgruppe: Der Köder muss dem Fisch schmecken
† Veranstaltungs-Inhalte: Worauf Sie achten müssen!
† Die 10 Bausteine für Ihre Planung
† Wer, was, wann & wo: Professionelle Ablaufpläne
† Plan B: Was tun in Ernst- und Notfällen?

Workshop 6:
Yes we can! Sprachen lernen wie die Profis
Ulrike Schaad Gómez

† Pfiffige Sprachlerntipps für nachhaltige Lernerfolge
† Ermitteln Sie Ihren Sprachlerntyp
† Vokabeln, Redewendungen, Grammatik: So schaffen Sie

Erfolgserlebnisse und sichern dauerhaft Ihre Motivation
† Das Internet: Die beste Quelle für Lernhilfen
† Raus mit der fremden Sprache: Hemmungen ade!

09:30 – 12:45 Uhr Wählen Sie einen von sechs parallelen Workshops: (Vitalpause während der Workshops)

12:45 Uhr Gemeinsames Mittagessen

Workshop 1:
Fit fürs Team
Ulrike Streicher

† Die große Herausforderung für mehrere Chefs
und/oder Kollegen zuständig zu sein

† Rolle und Aufgaben der Teamassistenz
† Klare Kommunikation von Aufgaben
† Die Status-Arena verschiedener Persönlichkeiten
† Umgang mit „Hochstatus-Kollegen“
† Formulieren Sie Ihre eigenen Spielregeln!

Workshop 2:
Wirkungsvoll überzeugen – überzeugend wirken
Brigitt Walser

† Selbst- und Fremdwahrnehmung:
Wie sehe ich mich? Wie werde ich gesehen?

† Das Zusammenspiel der verbalen, paraverbalen
und nonverbalen Ebene

† Sprechen ohne Worte: Die Bedeutung Ihrer Körpersprache
† Zur Hochform auflaufen: So bereiten Sie sich vor
† Wirkung ist immer Persönlichkeit

Workshop 3:
Mit Schirm, Charme und dickem Fell
Katja Kerschgens

† Regen, Sturm, Gewitter: Die täglichen Angriffe im Büro
† Ihre Schlechtwetterkleidung beim nächsten Angriff
† Wenn Angriffe unter die Haut gehen:

So stärken Sie Ihr seelisches Immunsystem
† Die besten Techniken für Ihre passende Antwort
† Tricks, wie Sie sich der Sonne entgegenstrecken

08:30 Uhr Köpfe brauchen Bilder
Katja Kerschgens, Rhetorik- und Schlagfertigkeitstrainerin mit dem Blick für das Wesentliche

Die Redenstrafferin konfrontiert Sie mit Ihrem eigenen Bildergehirn. Bei ihr lernen Sie gehirngerecht
zu sprechen. Denn nur, wenn Sie verstanden werden, können Sie auch überzeugen!
† Warum Sie mehr über Ihr Gehirn wissen sollten
† Warum Wörter gesehen werden müssen, um wirklich gehört zu werden
† Wie Sie abstrakte Begriffe in wahre Bilderfluten verwandeln

13:45 Uhr Preisverlosung im Plenum:
Geben Sie Ihrer Glücksfee eine Chance
Unsere Business-Partner, Sponsoren und das FORUM Institut
verwöhnen Sie mit vielen tollen Preisen.



Ihr Programm im Überblick

Donnerstag, 19. Mai 2011 – Nachmittag

14:15 – 17:30 Uhr Wählen Sie einen von sechs parallelen Workshops: (Vitalpause während der Workshops)

Workshop 7:
Führungs-Know-How für die Assistenz
Ulrike Streicher

† Wie viel Führungskompetenz braucht die Assistenz
† Lernen Sie die wichtigsten Führungsinstrumente kennen
† Führung von unten nach oben – so klappt es!
† Möglichkeiten und Grenzen der Führung

ohne Weisungsbefugnis
† Delegieren von Aufgaben: Instrumente und Spielregeln
† So stärken Sie Ihre Durchsetzungsfähigkeit

Workshop 8:
Mein bester Coach bin ich selbst
Brigitt Walser

† So coachen Sie sich durch IHR Leben
† Persönlicher Erfolg durch Selbstcoaching:

Wertvolle Methoden, Tools und Übungen
† Wie Sie Ziele setzen und auch erreichen
† Der Zugang zu Ihren inneren Kraftquellen
† Sie sind die Designerin Ihres Lebens:

Leben Sie Ihre eigenen Wünsche – ab heute!

Workshop 9:
Spot an! Die im Dunklen sieht man nicht ...
Katja Kerschgens

† Bescheidenheit ist keine Zier: Raus aus dem Schatten
† So rücken Sie Ihre Arbeit ins richtige Licht
† Spot an mit der „Anti-Büroscheuklappen-Strategie“
† Bringen Sie sich zum Glänzen, damit anderen

ein Licht aufgeht
† Der Wettbewerbsvorteil Frau – Ihr persönliches Highlight

Workshop 10:
Hilfe! Schwierige Gespräche und Situationen
Michael Rossié

† Wie Sie über unangenehme Dinge konstruktiv
und gelassen diskutieren

† Nein-sagen will gelernt sein
† Kritik annehmen und geben: Eine hohe Kunst
† Der Umgang mit schwierigen Zeitgenossen
† So bleiben Sie - auch wenn es schwierig wird - locker,

selbstbewusst und sich selbst treu

Workshop 11:
Loyalitätspflicht, Verschwiegenheit & Co
Michael Eckert

† Arbeitsrecht: So handeln Sie im Job jederzeit souverän
† „Nichts sehen, nichts hören, nichts sagen“:

Wie weit geht Ihre Schweigepflicht im Unternehmen
† Die Gratwanderung der Sekretärin:

Zwischen Loyalität und Eigenverantwortung
† Abmahnung, Überstunden & Co: Was Sie wissen müssen
† Stellen Sie Ihre Fragen aus der Praxis an den Experten

Workshop 12:
Veranstaltungskosten fest im Griff
Melanie von Graeve

† Mit welchen Kosten Sie rechnen müssen
† Entlarven Sie die größten Kostenverursacher
† Profi-Arbeitshilfe: Die Checkliste zur Kostenerfassung
† Einsparen: Aber bitte ohne Qualitätseinbußen
† Einnahmen: Von Partnerschaften bis Sponsoring
† So funktioniert erfolgreiches Eventkosten-Controlling

17:30 Uhr Entspannung durch Mordsspannung
Moderation Katja Kerschgens

Hubert Bär liest für Sie aus seinen Krimis „Der Heidelberger Campus-Mord“
und „Der Heidelberger Tunnel-Mord“. In einem Interview verrät er
anschließend, wie man mit Sprache arbeitet, wie Spannung funktioniert
und was Krimis mit der wahren Welt zu tun haben.

ca. 18:00 Uhr Ende des zweiten Kongress-Tages

ab 19:00 Uhr Wählen Sie aus unserem Rahmenprogramm oder genießen Sie einen freien Abend:
Farb-Stil-Beratung, Einzelcoaching, Krimiführung durch Heidelbergs Altstadt und vieles mehr ...

Motivierend
und

inspirierend!
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Workshop 13:
Balance zwischen Hochleistung und Wohlbefinden
Thomas Eberl

† So sorgen Sie für Aktiveinheiten und Ruheinseln:
Ihre Schatzkiste gefüllt mit Übungen und Anregungen

† Work-Life-Balance: Keine Chance dem Burnout
† Bringen Sie Ihre persönlichen Anliegen ein
† Die große Wirkung kleiner Dinge:

Erleben und spüren Sie es bei sich selbst

Workshop 14:
Das merk’ ich mir! Memo-Tipps, die funktionieren
Gabriele Forster

† Spitzenleistung durch gehirngerechtes Arbeiten
† Inhalte von Gesprächen, Meetings, Konferenzen –

für Sie ab sofort viel einfacher
† So merken Sie sich Namen und Gesichter
† Informationen auf Zuruf: Techniken für die vielen

„Kurz mal eben ...“ und „Denken Sie daran ...“
† Mental fit: Informationen jederzeit abrufbar

Workshop 15:
Der alltägliche Krimi im Office
Margit Hertlein

† Durchschauen Sie Spielchen, die Zeit und Nerven kosten
† Die Transaktionsanalyse: Kommunikation kann gelingen
† Das Drama-Dreieck im Büroalltag: Opfer, Retter oder Täter?
† Neue Sichtweisen auf nervige Situationen im Arbeitsalltag
† Miteinander sprechen und nicht gemeinsam aneinander

vorbeireden

Freitag, 20. Mai 2011

08:30 Uhr Full of Life! ... gute Gründe ins Handeln zu kommen
Thomas Eberl, Fitness- und Gesundheitsexperte, Coach von Spitzensportlern

Der Sportwissenschaftler, Bestsellerautor und Präventionsexperte coacht nicht umsonst Spitzensportler und
Manager, denn seine motivierende Botschaft lautet: Geistig und körperlich fit durch minimale Kontinuität.
† Die gesunde Balance zwischen Aktivität, Bewegung und Entspannung
† Das Mini-Max-Prinzip für einen bewussten und aktiven Lebensstil
† Wie Sie gut für sich sorgen und dem Burnout keine Chance geben

Workshop 16:
Stabile Persönlichkeit mit NLP
Gerda Bender

† So stärken Sie Ihr Selbstbewusstsein
† Bauen Sie tragfähige, harmonische Beziehungen auf
† Erkennen Sie unterschiedliche Wahrnehmungstypen
† Kommunizieren Sie mit sich und anderen wirkungsvoll
† Leicht umsetzbare Tipps aus der NLP-Praxis:

Nutzen Sie diese für Ihre täglichen Herausforderungen!

Workshop 17:
Finden statt suchen: Herrscherin der Infoflut
Ingrid Kohn

† So werden Sie zur Königin Ihres Ordnungssystems
† Perfekt organisieren – gezielt ablegen – blitzschnell finden
† Verschiedene Ordnungssysteme unter der Lupe
† Elektronische Infoverwaltung: Was steckt dahinter?
† Nehmen Sie das Zepter in die Hand:

Synchronisieren Sie Ihre Dokumente – digital und in Papier
† Tipps aus der Praxis eines Profis

Workshop 18:
Business-Etikette 2011: Kein Schnee von gestern
Lilli Wilken

† Do’s und Dont’s 2011: Was bleibt, was geht, was kommt?
† Das richtige Gespür für jede Situation
† Fettnäpfchen von XXS bis XXL
† Von der Begrüßung bis zur Verabschiedung
† Small Talk: Die große Kunst des kleinen Gesprächs
† Tisch-Etikette: Von Kantine bis Business-Dinner

13:30 Uhr Die Wasserflaschen-Strategie
Margit Hertlein, humorvolle und gefragte Rednerin mit dem Hang für ungewöhnliche Wege

3 Stationen bis zum Gipfelkreuz, 3 Stationen, die über Erfolg oder Misserfolg entscheiden.
In diesem Vortrag gefüllt mit komödiantischen Elementen, gibt Ihnen Margit Hertlein auf inspirierende
Weise jede Menge „Wasserflaschen“ mit auf den Weg.

14:30 Uhr Ausklang der Veranstaltung am Stehbuffet

10:00 Uhr Vitalpause

10:15 – 13:30 Uhr Wählen Sie einen von sechs parallelen Workshops: (Vitalpause während der Workshops)



Top-Referenten und vieles mehr...

Karina Riechers
ist Konferenzmanagerin im Bereich „Führung & Assistenz“
in der FORUM · Institut für Management GmbH. Sie konzipiert
Seminare, Lehrgänge und Kongresse für Assistentinnen,
Sekretärinnen und Sachbearbeiterinnen.

Tagungsleitung
Ursu Mahler
zählt zu den besten Managementtrainerinnen im deutschspra-
chigen Raum. Sie trainiert und coacht seit über 20 Jahren und
ist Autorin mehrerer Bücher und zahlreicher Fachbeiträge. Ihre
Trainings sind klug, witzig, packend und gehen unter die Haut.

Eröffnung, Moderation 1. Tag

Margit Hertlein
hält leidenschaftlich gerne
Vorträge, schreibt Bücher und geht
seit über 15 Jahren als Trainerin
und Coach gerne ungewöhnliche

Wege. Ihre Begeisterung gilt den Themen Kreati-
vität, Kommunikation und Präsentation in allen
Facetten und immer mit viel Humor.

Katja Kerschgens, M.A.
ist „die Redenstrafferin“.
Die Germanistin, Journalistin und
Autorin trainiert seit Jahren eine
große Bandbreite von Teilnehmern

in Rhetorik und Schlagfertigkeit – frech, unkon-
ventionell und kurzweilig.

Ingrid Kohn
ist erfahrene Office-Trainerin mit
den Schwerpunkten Büroorgani-
sation, E-Mail-Management,
Korrespondenz, Protokollführung

und Arbeitsplatzcoaching. Sie war viele Jahre als
Chefassistentin tätig. Ihr Motto: Aus der Praxis
für die Praxis.

Michael Rossié
ist Schauspieler, Regisseur und
langjähriger Sprechtrainer für
Fernsehen, Radio, Wirtschaft und
Politik. Er coacht Prominente

sowie Bühnensänger und Musikgruppen. Er ist
der Experte für Kommunikation und Körperspra-
che. Seine Vorträge sind witzig und mitreißend.

Ulrike Schaad Gómez
ist Sprachtrainerin und Über-
setzerin. Sie verfügt über eine
beeindruckende Methodenkompe-
tenz. Durch ihre langjährige Erfah-

rung versteht sie es, selbst größte Sprachmuffel
zu motivieren und für das Sprachenlernen zu
begeistern.

Gerda Bender
ist NLP-Lehrtrainerin, autorisierte
DISG-Trainerin und Coach mit den
Schwerpunkten Kommunikation
und Persönlichkeit. Ihre Seminare,

Workshops und Coachings zeichnen sich durch
hohe Professionalität und motivierende Leichtig-
keit aus.

Thomas Eberl
ist Diplom-Sportwissenschaftler
und der Experte für Prävention,
Fitness und Gesundheit. Er ist
Gastdozent für „Gesundheits-

bildung“ an der TU München, Bestsellerautor
und Coach von Spitzensportlern und Managern.

RA Michael Eckert
berät als Fachanwalt für Arbeits-
recht der Kanzlei Eckert, Klette &
Kollegen mittelständische
Unternehmen und internationale

Konzerne. Er ist Autor zahlreicher Fachaufsätze
und Leiter vieler Seminare. Sein Wissen
vermittelt er praxisnah und sehr anschaulich.

Gabriele Forster
ist Diplom-Betriebswirtin und
Management-Trainerin mit über
20 Jahren Praxiserfahrung auf
den Gebieten gehirngerechtes

Arbeiten, Gedächtnistraining und effizientes
Lesen. Sie legt hohen Wert auf die sofortige
Umsetzbarkeit der erlernten Techniken in der
tägliche Arbeit.

Suzanne Grieger-Langer
ist Europas einzige verdeckte
Profilerin. In Wissenschaft und
Wirtschaft macht sie Personen
zu Persönlichkeiten. Die Dozentin

der FH Bielefeld und der Frankfurt School
analysiert Potenziale anderer und erstellt
ganze Charakterprofile.

Ihre Referenten
Ulrike Streicher
ist Betriebspädagogin, Fach-
lehrerin für Bürokommunikation,
Prozessbegleiterin, Trainerin
und Coach. Seit vielen Jahren

begeistert sie durch ihre Praxisnähe und ihre
sympathische und charmante Art. Sie versteht
es bestens, sofort umsetzbares Wissen und
Methodik zu vermitteln.

Melanie von Graeve
ist Event-Management-Ökonom
und seit vielen Jahren als
Referentin, Dozentin und Autorin
zu den Themen Veranstaltungs-

organisation, Event-Management, Messen und
Ausstellungen tätig. Für ihre Referenten- und
Dozententätigkeit wurde sie vielfach
ausgezeichnet.

Brigitt Walser
ist die Expertin für Auftritt und
Persönlichkeit. Sie begleitet
Prominente aus Wirtschaft, Politik
und Fernsehen. Zuvor war sie

viele Jahre Schauspielerin und Moderatorin
beim Schweizer Fernsehen. Ihre Trainings sind
lustvoll und versprühen eine Leichtigkeit des
Seins.

Lilli Wilken
ist erfahrene Trainerin, Coach
und Karriereberaterin. Ihre
Schwerpunkte sind Business
Etikette, Imageplanung, ganz-

heitliche Farbberatung, Outfit im Business,
Persönlichkeitsentwicklung, Selbstmarketing
und Ausstrahlung. Ihre Trainings zeichnen sich
durch hohes Fingerspitzengefühl und Lebendig-
keit aus.

Hubert Bär
Der Autor Hubert Bär wurde mit einer Reihe von Romanen,
Gedichten, Satiren sowie mit Beiträgen für Hörfunk und
Presse bekannt. In seinen hoch gelobten Krimis macht er
vor allem Heidelberg zum Tatort. Spannung pur, die Einblicke
hinter so manche Altstadtfassade gewährt.

HardChor
Seit mehr als 20 Jahren begeistert der Heidelberger
HardChor bundesweit sein Publikum vom Mainzer Unter-
haus bis zur Kölner Philharmonie. Der kabarettistische
Klangkörper ist thematisch ganz auf die Liebe, das Leben
und das Büro eingestellt.

Besondere Gäste



24. AssistenzFORUM

FORUM • Institut für Management GmbH • Postfach 10 50 60 • D-69040 Heidelberg
Tel. +49 62 21 500-500 • Fax +49 62 21 500-555 • www.forum-institut.de

So melden Sie sich an
† Anmelde-Information:
FORUM · Institut für Management GmbH
Postfach 10 50 60 · D-69040 Heidelberg
anmeldung@forum-institut.de · Fax +49 6221 500-555

† Anmelde-Hotline: +49 6221 500-501
† Tagungs-Nr. 11 05 600 I

† Termin:
1. Konferenztag: 18. Mai 2011, 11:00 bis ca.18:00 Uhr

19:30 Uhr Abendveranstaltung
2. Konferenztag: 19. Mai 2011, 08:30 bis ca. 18:00 Uhr

19:00 Uhr Rahmenprogramm
3. Konferenztag: 20. Mai 2011, 08:30 bis ca. 15:00 Uhr

† Veranstaltungsort:
Marriott Hotel Heidelberg
Vangerowstraße 16
69115 Heidelberg
Tel. +49 6221 908-0
Fax +49 6221 908-698

Das Heidelberger Marriott Hotel lädt mit seinen schönen 251
Zimmern und Suiten, mit Terrassen-Restaurant, gemütlicher
Bierstube, Art Café, Schwimmbad, Sauna, Solarium, Massage-
und Fitnessbereich zum Wohlfühlen und Genießen ein.

† Gebühr/Sonderkonditionen:
€ 1.490 (+ 19% MwSt.).
Darin enthalten: Vorträge, Workshops, Tagungsunterlagen,
Mittagessen, Vitalpausen, Getränke, attraktives Rahmen-
programm, Einzel-Coaching, Farb-/Stilberatung, Abend-
veranstaltung am 18. Mai 2011 u.v.m.

Frühbucher erhalten bei Anmeldung bis zum 31.01.2011
einen Rabatt von € 150 (Rabatte sind nicht kombinierbar).

Sie möchten mehrere Mitarbeiter aus Ihrem Unternehmen
anmelden? Sprechen Sie uns auf einen Firmenrabatt an –
es lohnt sich!

† Zimmerreservierung:
Für FORUM-Teilnehmer steht ein begrenztes Zimmerkontin-
gent zu Vorzugskonditionen im Tagungshotel zur Verfügung.
Bitte beachten Sie, dass das Abrufkontingent für Veranstal-
tungsteilnehmer automatisch 4 Wochen vor Veranstaltungs-
beginn verfällt. Bitte nehmen Sie die Zimmerreservierung
direkt im Hotel vor unter Berufung auf das FORUM-Kontingent
und die Tagungsnummer.

Anmeldeformular
Ja, ich (wir) nehme(n) teil am 24. AssistenzFORUM
18. – 20. Mai 2011 in Heidelberg

1. Name, Vorname

2. Name, Vorname

3. Name, Vorname

Bitte kreuzen Sie an, welchen Workshop (WS)
wir für Sie buchen dürfen:
19. Mai 2011 Vormittag

WS 1 WS 2 WS 3
WS 4 WS 5 WS 6

19. Mai 2011 Nachmittag
WS 7 WS 8 WS 9
WS 10 WS 11 WS 12

20. Mai 2011 Vormittag
WS 13 WS 14 WS 15
WS 16 WS 17 WS 18

Ja, ich möchte eine individuelle Beratung im Rahmen
des Einzel-Coachings
der Farb-/Stilberatung

Wir melden uns bei Ihnen und legen gemeinsam
den Termin fest.

Ich bin an weitergehenden Informationen über FORUM-Veranstal-
tungen interessiert und damit einverstanden, dass mir diese auch
per E-Mail übermittelt werden.

Name, Vorname

Position/Abteilung

Firma

Straße

PLZ/Ort/Land

Tel./Fax

E-Mail

Datum, Unterschrift

Rückfragen und Informationen
Für Ihre Fragen zum 24. AssistenzFORUM
und unserem gesamten Programm stehe ich
Ihnen gerne zur Verfügung.

Karina Riechers
Konferenzmanagerin Führung & Assistenz
Tel. +49 6221 500-725
k.riechers@forum-institut.de

AGB
Es gelten unsere Allgemeinen Geschäftsbedingungen
(Stand: 19.12.2008), die wir auf Wunsch jederzeit übersenden und
die im Internet unter www.forum-institut.de/agb eingesehen
werden können.

Wir empfehlen den Abschluss einer Seminarrücktrittskostenversiche-
rung. Details finden Sie unter www.erv.de

Frühbucherrabatt
bei Anmeldung
bis 31.01.2011




