Teilnahmebedingungen Weitere Seminare 2021 (Auszug)

Ansprechpartner: Ubernachtungsméglichkeiten vw_l
Ursula Deck, In der ndheren Umgebung zur Akademie liegen

B +49 (0)721 98550-14, folgende Hotels:

= +49 (0)721 98550-19, Acora Hotel, Ambassador Hotel,

Verwaltungs- und Wirtschafts-Akademie

2 ursula.deck@vwa-baden.de Hotel Berliner Hof, Hotel Kiibier, Hotel Rio.

. ) . R Baden in Karlsruh
Weitere Hotels finden Sie u.a. im Internet. n rarisrne

Teilnahmegebiihr: 470,00 € Sekretariat und Assistenz

(inkl. Mittagessen) OO0O0O0O0O000O000000oOoooOoonOoan
Nach Eingang der Anmeldung erhalten Sie eine L -
Anmeldebestitigung und eine Rechnung. Kompetent und fit im Biro — Modul 1
Die Akademie geht davon aus, dass die Organisation des Arbeitsplatzes und Zeitmanagement
Anstellungskorperschaften den Teilnahmebetrag 03. - 04.03.2021, Sem - Nr.: 2021-44090K
sowie die Reisekosten Gbernehmen . "
(§ 23 Abs. 2 LRKG und VV). Kompeten@ und fit |n.1' Biiro - Modul 3
Achtsamkeit und Resilienz
Riicktritt Leistungsfahiger im Job
Der Riicktritt muss gegeniiber der VWA Baden 16. - 17.06.2021, Sem.- Nr.: 2021-44094K
schriftlich erklart werden. Erfolgt ein Ricktritt bis . . WORKSHOP
zu zwei Wochen vor Veranstaltungsbeginn, ent- Kompetent und fit im Biiro — Modul 4
f4lit die Teilnahmegebiihr. Geht die Mitteilung Protokollfiihrung . .
{iber einen Rucktritt spater als zwei Wochen vor 15.06.2021, Sem.- Nr.: 2021-44096K Kompetent und fit im Buro
Veranstaltungsbeginn bei der VWA Baden ein, - .
stellt diese den en%standenen Aufwand - in der Kompetent und fit im Biiro — Modul 5 Modul 2
Regel 80% der Teilnahmegebiihr - in Rechnung. Telefonkontakte sicher und souveran
Alternativ besteht die Mdglichkeit, einen Gut- meistern — AUCh bei Angriffen ruhig und « Durch perfekte Arbeitsorganisation
schein in Héhe von 30 % der Teilnahmegebiihr gelassen bleiben ich selbst und der Chefin/dem Chef d
zu erhalten und diesen zu einem spéteren Zeit- 22. - 23.09.2021, Sem.- Nr.: 2021-44098K SIESEDSRUANS SElENSIIEC SHSEC
punkt bei der Anmeldung zu einem Seminar der - . Rucken frei halten
VWA Baden einzuldsen. Im Ubrigen bleibt bei Kompetent und fit im Biro — Modul 6
Nichtteilnahme ohne vorherigen Riicktritt der Die eigene Power steigern - Kompetenz in Wort und Tat
Anspruch auf die volle Seminargebiihr beste- Kraft und Starke (wieder) gewinnen - Klare Absprachen
hen. Wir bitten um Verstandnis, dass wir uns die 13.-14.10.2021, Sem.- Nr.: 2021-44099K - Regelmifige Kurzbesprechungen
Absage von Seminaren, z. B. bei Verhinderung
eines Dozenten oder zu geringer Teilnehmer-
zahl, vorbehalten miissen. In diesem Fall erstat- Weitere Seminare und Informationen Karlsruh
tet die Akademie umgehend die gezahlte Teil- aus unserem Fortbildungsprogramm finden Sie unter: aSrine

21. - 22. April 2021

nehmergebihr. Weitergehende Anspriiche sind Seminarnummer: 2021-44092K

ausgeschlossen. www.vwa-baden.de




Kompetent und fit im Biiro Modul 2

Zielgruppe
Sekretare/innen, Assistent/innen,
Sachbearbeiter/innen

Zum Seminar

Der Alltag vieler Chefs/Chefinnen, Sekretare/in-
nen, Assistent/innen und Sachbearbeiter/innen
ist gepragt von: Zu viel Arbeit, Zeitnot, Stress,
Hektik und standig neuen Anforderungen.

Nur als gutes Team sind diese
Arbeitssituationen und Anforderungen zu
bewaltigen.

Gegenseitiges Vertrauen, genaue Arbeitsbe-
schreibungen, klare Absprachen und
regelmafige (kurze) Arbeitsbesprechungen sind
Grundlagen dieser guten Zusammenarbeit.

So wird sichergestellt, dass alle das Gleiche
meinen, dass die Zeit sinnvoll eingesetzt wird,
dass die richtigen und wichtigen Dinge getan
werden und dadurch gemeinsam gute Arbeitser-
gebnisse erreicht werden.

Hinweis

Dieses Seminar ist ein Aufbautraining zum
Seminar ,,Kompetent und fit im Biiro —

Modul 1“ — Organisation des Arbeitsplatzes
und Zeitmanagement.

Was Sekretare/innen, Assistent/innen und Sach-
bearbeiter/innen dazu beitragen konnen, dass
sie selbst und ihr Chef/lhre Chefin und ihre Kol-
leg/innen effizienter, stressfreier und gesiinder
arbeiten konnen:

= Kompetenz durch Wort und Tat ausstrahlen

= Beherrschen aller Organisations- und Zeitma-
nagement-Werkzeuge (Modul 1)

« Uber Kommunikations-Werkzeuge verfiigen,
die lhre Kompetenz starken

Programm, 21. — 22.04.2021

» Gegenseitige Achtung und Wertschatzung

* Vertrauensverhaltnisse aufzubauen und Glaub-
wiirdigkeit erzielen

= |hr Anteil an klaren Absprachen

* Innere Haltung (=auBere Haltung) zum Chef/zur
Chefin und zur Arbeit

= Todslnden" in der Zusammenarbeit

= Trotz der Zeitnot — regelméfige (kurze) Arbeits-
besprechungen zur Entlastung Aller

* Vorausdenken" vermeidet Stress — bei lhnen und
Ihren Vorgesetzten

= Klassische Bereiche noch effizienter gestalten:
Durch Checklisten, Wiedervorlage, Besucher- und
Kundenbetreuung, Vorbereitung von Sitzungen
und Konferenzen, Telefonate, Hilfe im Vorfeld von
Mitarbeiterbesprechungen

» Weitere Potenziale fir Ihre eigene Entlastung und
die des Vorgesetzten

Weitere praktische Tipps, um die Arbeit noch
effizienter zu gestalten werden in den Workshop
eingebracht.

Referentin

Gisela Kremser-Hege,

Dipl. Soz. Pad., NLP-Master,
TEMP, Baden-Baden

Frau Kremser-Hege ist Spezialistin fir Rhetorik, Pra-
sentation, Kommunikation und Fihrung und trainiert
seit 36 Jahren sowohl in der freien Wirtschaft, als auch
in der Offentlichen Verwaltung.

Veranstaltungsort/Teilnahmebedingungen

Seminarzeiten

09.00 — 10.30 Uhr
10.45-12.15 Uhr
13.30 — 15.00 Uhr
15.15 - 16.45 Uhr

Veranstaltungsort

VWA Baden, Studienhaus oder Studienforum,
Kaiserallee 12¢e, 76133 Karlsruhe (eine Anfahrtsskizze
wird mit der Anmeldebestéatigung zugesandt).

Hinweise zu den Seminarrdumen finden Sie an
unseren Informationstafeln im Eingangsbereich.
Die Akademie ist mit offentlichen Verkehrsmitteln
glinstig zu erreichen:

vom Hauptbahnhof

bis Haltestelle ,Yorckstra’e" mit der
StraRenbahnlinie 2 in Richtung ZKM - Siemensallee
(ca. 17 Min. ohne Umsteigen)

Die Akademie liegt direkt gegeniiber der Haltestelle
Yorckstrale (neben der ARAL-Tankstelle)

Parkmdglichkeiten bestehen im Hof des
Studienhauses und in den Seitenstraften.

Anmeldungen
bevorzugt online beim jeweiligen Fachbereich:
https://lwww.vwa-baden.de/de/Verwaltung

& www.vwa-baden.de

Sie konnen sich auch per Email, Post oder Fax
anmelden.

Verwaltungs- und Wirtschafts-Akademie Baden
Studienhaus

Kaiserallee 12 e

76133 Karlsruhe



