Veranstaltungsort

Organisation

Seminarmanagement

Elisabeth Lustenberger
Andrea Bauer

OTTI, Seminare und
Inhousetrainings

Bereich Management
Wernerwerkstrafle 4

93049 Regensburg

Telefon +49 941 29688-21
elisabeth.lustenberger(@otti.de

Teilnahmegebiihren
und Leistungen

Pro Person: € 1200,00
OTTI Mitglieder: € 1100,00
Unternehmen aus Oberfranken,

Niederbayern und der
Oberpfalz: € 1100,00

Der zweite Teilnehmer lhrer
Firma erhalt 10 % ErmaBigung,
jeder weitere Teilnehmer lhrer
Firma erhalt 20% ErmaBigung.

In der Teilnahmegebiihr sind
Pausengetranke, zwei Mittag-
essen, eine Stadtfihrung, ein
Abendessen sowie ausfiihrliche
Tagungsunterlagen enthalten.

Regensburg - das mittelalter-
liche Wunder Deutschlands!

Lernen Sie das UNESCO
Weltkulturerbe kennen und
genieflen Sie die bayerische
Gastlichkeit.

Hotel COURTYARD by Marriott
Frankenstrafe/

Bamberger Strafe 28

93059 Regensburg

Zimmerreservierung

1. Termin

Hotel COURTYARD by Marriott
Telefon +49 94181010
Telefax +49 941 46573592
www.courtyardregensburg.de

Sonderkonditionen fiir
OTTI-Seminarteilnehmer!

2. Termin

Best Western Premier Hotel
Telefon +49 941 46393-0
Telefax +49 941 46393-400
www.hotel-regensburg.
bestwestern.de
Sonderkonditionen fiir
OTTI-Seminarteilnehmer!

oder Tourist-Information
Regensburg:

Telefon +49 941 507-4412
Telefax +49 941 507-4418
www.regensburg.de

Bitte nehmen Sie die Zimmer-
reservierung selbst vor.

Bis vier Wochen vor Veranstal-
tungsbeginn ist ein Zimmer-
kontingent fiir Sie eingerichtet.

\ Eintrage l6schen Anmeldung versenden

Wichtige Kontakte kniipfen, Inhalte diskutieren, zwanglos Netz-
werke aufbauen - nutzen Sie dafiir das OTTI-Rahmenprogramm.
Ein Abendessen im Kreise der Teilnehmer und Referenten, eine

Stadtfiihrung oder eine Besichtigung bieten Ihnen Freiraum fiir das
Vertiefen von Fachfragen und das Aufgreifen von innovativen Ideen.

Anmeldung per Fax: +49 941 29688-19

Ja, ich nehme teil am OTTI-Seminar
Effiziente Arbeitsmethodik im modernen Sekretariat

[] 29. bis 30. November 2010 in Regensburg (SEK 3626)
[] 14. bis 15. April 2011 in Regensburg (SEK 3779)

Name

Vorname Titel
Telefon Telefax
E-Mail

Abteilung/Funktionsbereich

Firma/Institution

Strafle/Postfach

PLZ/Ort

Rechnungsadresse (nur bei Abweichung von der Anmeldeadresse)

Firma/Institution

Strafle/Postfach
PLZ/Ort
Branche Zahl der Mitarbeiter
[] Unternehmen aus Ostbayern
OTTI-Kundennummer USt-IdNr.
Datum Unterschrift

Ostbayerisches Technologie-Transfer-Institut e.V. (OTTI),
Wernerwerkstrafie 4, 93049 Regensburg

Teilnahme- und Riicktrittsbedingungen

Sie erhalten nach Eingang der Anmeldung lhre Teilnahmeunterlagen. Die Teilnah-
megebiihren sind mit Erhalt der Rechnung ohne Abzug zur Zahlung fallig. Bitte
lberweisen Sie den Rechnungsbetrag vor dem Veranstaltungstermin. Veranstal-
tungseinlass kann nur gewdhrt werden, wenn die Zahlung bei OTTI eingegangen
ist. Etwaige Anderungen aus dringendem Anlass behalt sich OTTI vor. Bei Stor-
nierung der Anmeldung bis 30 Tage vor Veranstaltungsbeginn erheben wir keine
Stornierungsgebiihr. Bei Stornierung im Zeitraum von 30 bis 15 Tagen vor Ver-
anstaltungsbeginn erheben wir eine Bearbeitungsgebihr von € 120,00. Bei spa-
teren Absagen (ab 14 Tage vor Veranstaltungsbeginn) oder bei Fernbleiben wird
die gesamte Teilnahmegebiihr berechnet, sofern nicht von Ihnen im Einzelfall
der Nachweis einer abweichenden Schadens- oder Aufwandshdhe erbracht wird.
Die Stornoerklarung bedarf der Schriftform. Ein Ersatzteilnehmer kann zu jedem
Zeitpunkt gestellt werden. Fiir Sach- und Vermdgenssch&den, welche OTTI zu ver-
treten hat, haftet OTTI - gleich aus welchem Rechtsgrund - nur bei Vorsatz oder
grober Fahrlassigkeit. Erfullungsort und Gerichtsstand ist Regensburg.

V-B-2010-07-13 wWww.otti.de

OTTI-Seminar

Effiziente
Arbeitsmethodik
Im modernen
Sekretariat

29. bis 30. November 2010 in Regensburg
14. bis 15. April 2011 in Regensburg

Training
OTTI Seminare
Tagungen

www.otti.de
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Effiziente Arbeitsmethodik im
modernen Sekretariat

Seminar

Mit professionellem Office Management
zur Chefentlastung

e Zeitmanagement-Techniken und Prioritaten am
eigenen Arbeitsplatz

o Effiziente Arbeitstechniken, Schreibtischma-
nagement und Tagesplanung

e Arbeitsmethoden mit elektronischer
Unterstiitzung: Ablagesysteme, Terminplanung,
Organizer

¢ Informationsmanagement im Sekretariat:
E-Mail-Flut, Internet & Co.

e Erfolgreiche Stressbewaltigung

e Chef und Sekretarin als Winning Team

Uber 200 Veranstaltungen auf www.otti.de

Expertenwissen fiir lhren Erfolg - profitieren Sie von praxisrele-
vanten Informationen durch sorgfaltig ausgewahlte Referenten und
den erprobten Qualifizierungskonzepten in den OTTI-Veranstal-
tungen. Informationen zu allen aktuellen Seminaren, Fachforen und
Tagungen finden Sie auf unserer Homepage unter www.otti.de

Seminarablauf

1. Tag, 09:00 bis 17:30 Uhr

1. Grundlagen und Definitionen

Gedanken zum Thema Zeit -
Was bedeutet Zeitmanage-
ment?
Zeitmanagement-Techniken:
Pareto Prinzip, Methode
nach Descartes, ABC Analy-
se, ALPEN Methode, SMART
Formel, Prioritaten setzen
mit dem Eisenhower Prinzip
Das Prinzip der Schriftlichkeit
Wo liegen die Prioritdten an
lhrem persdnlichen Arbeits-
platz?

Einzelarbeit und Diskussion
der Ergebnisse

2. Effiziente Arbeitstechniken

Die drei Saulen des Zeit-
managements und der
Selbstorganisation: Ordnen,
Planen, Organisieren

Aller Anfang ist das
Schreibtischmanagement -
Tipps aus der Praxis und
Erfahrungsaustausch
Sinnvolle Tagesplanung

- die 60:40 Regel

Effizienz und Effektivitat
Routine standardisieren:
Checklisten und Formulare
fur jede Gelegenheit

3. Chef und Sekretarin als
Winning Team

Die Zusammenarbeit
optimieren - aber wie?
Mitarbeitergesprache mit
dem Chef: ein Leitfaden
Vom Sekretariat zur
Managementassistenz:
effiziente Chefentlastung
Sind Sie eine gute Assisten-
tin? - Selbsteinschatzung

4. Moderne Arbeitsmethoden

Ablage-Effizienz, elektro-
nische Ablagesysteme
Zeitgemafe Terminplanung
mit Outlook und Lotus Notes
Synchronisieren mit dem
elektronischen Organizer,
Adressverwaltung

2. Tag, 08:30 bis 17:00 Uhr

1.

Durchsetzungstraining

Trennen Sie sich von . Klam-
mer-Affen”

Die Belange des Chefs
gekonnt durchsetzen

Sich Respekt und Akzeptanz
verschaffen

Nein-Sagen - aber wie?
Tipps aus der Praxis

. Umgang mit Informationen

Informationsmanagement

im Sekretariat: die Wissens-

datenbank

Internet als Informations-
quelle: nutzliche Adressen
und Suchmaschinen

Wie Sie Sekretdrinnen-
Portale im Internet optimal
nutzen

Bewaltigung der Informati-
onsflut: sinnvolle E-Mail-
Organisation

Informations- und Mittler-
funktion zwischen Vorge-
setzten und Mitarbeitern

. Erfolgreiche Stresshewal-

tigung

Die vier Bereiche des
Lebens

Mdoglichkeiten, Stress durch
einfache Entspannungs-
techniken zu begegnen

Die 10 Anti-Stress-Gebote
Wie Sie Ihre Batterien
wieder auftanken und neue
Energie gewinnen

. Ziele setzen und erreichen

- Feedbackrunde

Wie Sie den Schritt von ..gu-
ten Vorsatzen” zur tatsach-
lichen Veranderung lhrer
Arbeitsmethodik schaffen

lhre Referentin

Irmtraud Schmitt

hat 24 Jahre Erfahrung als Managementassi-
stentin in der Geschaftsleitung verschiedener
Unternehmen. Heute hat sie sich als Marke-
ting- und Pressereferentin neuen Herausfor-
derungen gestellt. Gleichzeitig gibt sie seit
1998 ihren reichen Erfahrungsschatz aus der
Praxis fir die Praxis in Seminaren und als
Dozentin weiter.

Zu ihren Kunden zahlen z. B. Evonik, SAP,
Bayer, Merck, IHK, e-on, Uni Heidelberg,
Deutsche Bahn. Sie bildet Office Managerinnen aus und ist Autorin
mehrerer Fachblcher.

So urteilen die Teilnehmer

e Frau Schmitt ist sowohl fachlich als auch menschlich sehr gut

¢ Verstandlich, lebendig, lebensnah
e Beide Tage waren praxis- und realitatsnah

e Abwechslungsreich durch Gruppen-/Einzelarbeit und Vortrag

Praxisnahe, an den Teilnehmerinnen orientierte Vorgehensweise.
Rollenspiele und Gruppeniibungen unterstiitzen |hren Lerntransfer.

Teilnehmerkreis

Sekretdrinnen und Assistentinnen, die ihr Wissen in Sachen moderne
Arbeitsorganisation auf den neuesten Stand bringen wollen

Sekretarinnen und Assistentinnen, die ihren Chef noch
effektiver entlasten mochten

Sekretarinnen und Assistentinnen, die ihr Zeitmanagement
optimieren wollen

Die Teilnehmerzahl ist auf 14 Personen begrenzt!
Bitte melden Sie sich rechtzeitig an.
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