Intensiv-Seminar Sekretariat und Assistenz | Die zertifizierte

Management-
Assistenz ;

=

Ubersichtliche Konzepte
So gliedern Sie komplexe Sachverhalte logisch und klar

Strukturierte Inhalte

Entwickeln Sie die optimale Struktur for
verschiedene Prasentationen, Texte und Vorlagen

Schlissige Argumentation

Begrinden und verteidigen Sie Positionen
und Sichtweisen Uberzeugend

Klare Botschaften

Wie Sie Kernaussagen herausarbeiten und
Informationen auf den Punkt bringen

Ansprechende Schaubilder

Zahlen, Daten und Fakten visuell darstellen,
gelungen aufbereiten und gestalten

Effiziente Bearbeitung

Optimieren Sie Ihre Vorgehensweise und
setzen Sie die richtigen Prioritaten

Wabhlen Sie lhren Termin

5. und 6. Juni 2024 in Koln

Online-Seminar am 14. und 15. Oktober 2024
9. und 10. Dezember 2024 in Frankfurt/M.
10. und 11. Februar 2025 in Miinchen

lhre Experten fir strukturierte und
klare Visualisierung

b Karin Binder
B projectservices

oder

ﬁ Axel Schoof
£

projectservices

Uberzeugen Sie mit perfekten
v Entscheidungs- und
Beschlussvorlagen

Business Reviews und
Management Summaries
Reports fir Geschaftsfihrung
und Aufsichtsrat

Statusberichten, Projekisachsténden

Kunden- und Verkaufs-

Prasentationen

Finanzberichten, Berichtswesen
Protokolle und Sitzungsunterlagen

Begeisterte Teilnehmerstimme

Sehr interessante Inhalte und neue Sicht-
weisen, die mich dazu bewegen werden,
Prasentationen vollstandig neu aufzusetzen.

A
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Melden Sie sich jetzt an! www.managementcircle.de/M08094



1. Seminartag

Note

Bl Mit klaren Strukturen zu perfekten Dokumenten

155

Teilnehmer Und Ergebnissen

Herzlich willkommen

®  Begrifiung, Vorstellung der Seminarinhalte und Abstimmung
mit lhren Erwartungen als Teilnehmer/in

Die pyramidale Struktur

Kommunizieren und arbeiten Sie erfolgreicher —
so erkennen Sie das Wesentliche und gliedern es
gekonnt in kleinere Einheiten

®  Das Prinzip der pyramidalen Strukturierung
Warum Sie Uberhaupt Strukturen brauchen
Wo Sie Strukturen in lhrer Tatigkeit einsetzen kdnnen

Welche Vorteile strukturiertes Arbeiten und
Kommunizieren bietet

Warum Sie heute anders arbeiten und kommunizieren
mussen, als Sie es in der Schule gelernt haben

Wie das Pyramidale zum Grundstein fir einen Einsatz von
Kinstlicher Intelligenz verwendet werden kann

Schlissiger Argumentationsaufbau

Stellen Sie komplexe Sachverhalte logisch dar -
so entsteht eine Gberzeugende Argumentationskette

® lernen Sie die Regeln fir Gberzeugende
Argumentationsstrukturen kennen

m  Bilden Sie Argumentationsgruppen, die komplexe Botschaften
in kleine, logische Aussagen herunterbrechen

®  Erstellen Sie zwingende Argumentationsgruppen, die Zweifel
oder Widerstande bei lhrem Empfanger iberwinden

®  Vergleichen Sie die Uberzeugungskraft unterschiedlicher
Strukturen

®  Prijfen Sie selbst, ob Ihre Struktur den Empfanger

Uberzeugen wird

Kernaussagen auf den Punkt gebracht

Formulieren Sie Botschaften prézise -
lhre Zuhorer und Leser werden es lhnen danken

®  Analysieren Sie das Informationsbedirfnis lhres Empféngers

®  Machen Sie sich bewusst, was Sie mit lhrer Aussage
erreichen wollen

®  Fassen Sie lhre Botschaft in einem Satz zusammen
®  Uberprifen Sie selbst, ob lhre Botschaft den Kern trifft
®  FErarbeiten Sie, welche zusdtzlichen Informationen Ihr

Empfanger braucht

Klare und verstandliche Texterstellung

Formulieren Sie gut lesbare Texte - lhre Struktur
ist Grundlage fir mehr Erfolg beim Leser

®m  Nutzen Sie Strukturen, um schneller bessere Texte
zu schreiben

m  Erstellen Sie lhren Text in klar definierten Vorgehensschritten
®  Setzen Sie Woérter, Satze und Absdtze richtig und
konsistent ein
m  Befolgen Sie einfache Verstandlichkeits-Regeln
®  Nutzen Sie die Formatierung, um es lhrem Leser leichter
zu machen
B Erkennen Sie die derzeitigen Vor- aber auch Nachteile von

ChatGPT & Co.

Gelegenheit fir Ihre Fragen

Ende des ersten Seminartages und anschlieBendes Get-together

Get-together

Ausklang des ersten Tages in informeller Runde.
Management Circle |&dt Sie zu einem kommunikativen
Umtrunk ein. Entspannen Sie sich in angenehmer
Atmosphdre und vertiefen Sie lhre Gespréche mit der
Seminarleitung und den Teilnehmern!

lhre Seminarleiter

Karin Binder
Kommunikationstrainerin,
projectservices,

Stuttgart

oder

Axel Schoof
Kommunikationstrainer,
projectservices,
Stuttgart

www.managementcircle.de/M08094



2. Seminartag

So stellen Sie Inhalte ansprechend und Gbersichtlich dar

Gelungene Schaubilder

Gestalten Sie ansprechende Bilder — mit weniger
Aufwand zu mehr Prasentationserfolg

m  |ejten Sie die einzelnen Schaubilder aus der Struktur ab

®  Fassen Sie das Schaubild in der Uberschrift inhaltlich
pragnant zusammen

Machen Sie den ,Notwendigkeits-Test”

Sparen Sie Zeit bei der Gestaltung lhrer Schaubilder
Befolgen Sie einfache Gestaltungsregeln

Setzen Sie die unterschiedlichen Schaubildarten richtig ein

Arbeiten mit dem pyramidalen Prinzip

Die optimale Struktur fir jede neve Aufgabe
schaffen - so bewdltigen Sie anspruchsvolle
Herausforderungen deutlich leichter
®  Andlysieren Sie lhre Aufgabe und erkennen Sie

strukturrelevante Merkmale
®  Nutzen Sie einfache, handwerkliche Regeln

zur Strukturierung
®  Bauen Sie die optimale Struktur fir lhre Aufgabe auf
m  Uberprifen Sie selbst, ob Ihre Struktur ,sauber” ist
®  lernen Sie die vielfdltigen Einsatzfelder

Ihrer Struktur kennen

Auf Wunsch

mit Andlyse e en,
(-]
Fallstudion "

Mehr Struktur auch fir lhre
Routinetdtigkeiten — wie Sie lhre
Arbeitseffizienz mit den richtigen Prioritdten steigern

®  Seizen Sie zielorientierte Prioritaten

Richten Sie lhren Arbeitsplatz optimal ein
Gestalten Sie effiziente Arbeitsablaufe

Nutzen Sie schlissige Dokumentationsstrukturen
Bearbeiten Sie lhre Wiedervorlagen effizient

Komplexitét reduzieren

Verbessern Sie lhr Vorgehen auch bei groBeren
Projekten durch ein strukturiertes Vorgehen

®  Vereinbaren Sie Projektziel und -umfang unmissverstandlich

®  Zerlegen Sie groBBe und komplexe Aufgaben in kleinere
Arbeitspakete

®  Definieren Sie Projektphasen
®  Schaffen Sie eine klare Aufgabenverteilung mit Kollegen
®  Verfolgen Sie den Projektfortschritt konsequent

Zusammenfassung der Inhalte und Gelegenheit fir letzte Fragen

Ende des Intensiv-Seminars

Seminarzeiten

Am 1. Seminartag Empfang mit Kaffee und Tee ab 8.45 Uhr

1. Seminartag 9.30 Uhr 12.45 Uhr 18.00 Uhr

2. Seminartag 9.00 Uhr 12.45 Uhr 17.30 Uhr

An beiden Seminartagen sind Kaffee- und Teepausen in Absprache mit den
Referenten und den Teilnehmern vorgesehen.

Wer hért es nicht gerne: Danke, wie schén Sie alles auf
den Punkt gebracht haben! Und genau darin méchte ich
Sie unterstitzen. Dass lhnen jegliche Art von Dokument

— ob Prdasentation, E-Mail oder Protokoll — leicht von der
Hand geht und fiir den Empfénger alles Wesentliche knapp
und klar darstellt.”

Karin Binder

lhre Seminarleiter

Karin Binder
oder

Axel Schoof

Auch als Inhouse-Training

Zu diesem und dllen anderen Themen bieten wir auch firmen-
interne Schulungen an. Ich berate Sie gerne, rufen Sie mich an.

Daniela Rihl

Tel.: +49 6196 4722615
daniela.ruehl@managementcircle.de
www.managementcircle.de/inhouse

N
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Zum Seminarinhalt

Warum Sie dieses Seminar wichtig fir Sie ist

Sie wollen Ergebnisse anschaulich aufbereiten und dabei
immer den ,roten Faden” sichtbar machen?

Unser Seminar vermittelt Ihnen die notwendigen Féhigkeiten
dazu. Sie lernen, Présentationen strukturiert zu erstellen und
Informationen klar aufzubereiten.

Unabhéngig davon, ob Sie vorhandene Dokumente optimieren
oder selbst berschaubare Zusammenfassungen oder
Prasentationen fir einen Adressatenkreis erstellen missen:

Hier lernen Sie, wie Sie aus umfangreichen Unterlagen
relevante Ergebnisse oder Analysen herausfiltern und
Kernaussagen auf den Punkt bringen.

Uberzeugen Sie lhre Vorgesetzten mit schlissigen
Konzepten und perfekt vorbereiteten Présentationen und
Managementvorlagen.

lhr Nutzen aus diesem Seminar

v Sie lernen, Aussagen auf den Punkt zu bringen und
die Entscheider zu iberzeugen.

v Sie bringen mehr Logik und Struktur in |hre Présentationen
und Dokumentationen.

v Sie gliedern und strukturieren auch komplexe Aufgaben
perfekt.

v Sie lernen das pyramidale Prinzip als Arbeitstechnik
kennen und anwenden.

v Sie erkennen, an welcher Stelle der Einsatz von
ChatGPT & Co. sinnvoll ist.

v Sie nutzen Bilder fir komplexe Sachverhalte und gestalten
Uberzeugende Wirtschaftsgrafiken.

lhre Experten

Karin Binder

ist seit 17 Jahren Coach und Trainerin fir strukturierte
Kommunikation. Aufbauend auf einem volkswirtschaftlichen
Studium erstellte sie fir eine GroBBbank Berichte fir interne
und externe Adressaten. Als Editor bei Roland Berger Strategy
Consultants erstellte Karin Binder gemeinsam mit den Beratern
Présentationen und Konzepte. Ihr Schwerpunkt liegt in der
Uberzeugungskraft: Zuschnitt auf den Empfénger, roter Faden
im Dokument, verstandliche Sprache und klare Visualisierung.
Sie hat Schulungen zu Strukturierungstechniken fir Berater und
externe Kunden entwickelt und durchgefihrt.

Axel Schoof

arbeitet seit 2000 im Netzwerk projectservices als Trainer

und Coach fir pyramidale Strukturierung. Er schult Mitarbeiter
namhafter Unternehmen. Axel Schoof begleitet bei konkreten
Projekten von der Vorgehensstruktur bis zur Aufbereitung der
Ergebnisse. Kennen und schatzen gelernt hat er die pyramidale
Struktur in finf Jahren bei den Roland Berger Strategy

Consultants. % =

Als Teilnehmer erhalten
Sie auBBerdem das Buch:

—

BeSUChen Sie auch MANAGEMENTCIRCLE®

mal unseren Blog!

Dort finden Sie aktuelle News,
spannende Tipps unserer
zahlreichen Experten und
exklusive Beitrdge rund um die
Themen unserer Veranstaltungen.

———

Sie haben noch Fragen2 Gernel!

Rufen Sie mich an oder schreiben Sie mir eine E-Mail.

Christine Welz
Projektmanagerin

Tel.: +49 6196 4722-627
christine.welz@managementcircle.de

Beachten Sie auch unsere Veranstaltung

Die Future Work Assistenz

23. und 24. Juli 2024 in Berlin
Online-Seminar am 4. und 5. September 2024
29. und 30. Oktober 2024 in Miinchen
Online-Seminar am 4. und 5. November 2024
3. und 4. Dezember 2024 in Koln

Néhere Informationen gibt lhnen gerne Stephan Wolf:
+49 6196 4722-800 | kundenservice@managementcircle.de

www.managementcircle.de/M12685

Die Systemanforderungen fir das

v Internetzugang, aktueller Browser
v Headset bzw. Lautsprecher, Mikrofon und Webcam

v Wir nutzen das Meeting-Tool Zoom. Bitte Gberprifen Sie mit
diesem Link die Systemkompatibilitat: https://zoom.us/test

v Sie erhalten vorab die digitalen Seminarunterlagen

www.managementcircle.de/M08094



Lassen Sie sich zertifizieren

So werden Sie zur zertifizierten ! Top ;’,‘i'é’;i'lﬂew Die perfekte Management-Assistenz
insatz V! :
& Co. im Office *  Sie trainieren, Informationen fiir sich und lhre

Management-Assistenz
Vorgesetzten perfekt aufzubereiten

Die Seminare zur ,,zertifizierren Management-Assistenz” sind Sie |ernen, sich und andere zu motivieren
modular aufgebaut und kénnen in einem Zeitraum von 4 und mit Kollegen richtig umzugehen
Jahren belegt werden. Nach jedem Seminar haben Sie die
Méglichkeit, an einem Online-Test teilzunehmen, um zu zeigen,
dass Sie die Lerninhalte verstanden haben und in die Praxis
umsetzen kénnen. Die Teilnahme an dem Test ist freiwillig.

Nach 4 erfolgreich absolvierten Seminaren erhalten Sie BWL-Wissen kompdkl'

das qudlifizierte Abschlusszertifikat zur ,Management Circle
Management-Assistenz”.

Sie erfahren, wie Sie mit Verdnderungen souverén
umgehen und Prozesse aktiv mitgestalten

* Sie lernen die Grundlagen derUnternehmensplanung und
wichtige Kennzahlen kennen

Sie erhalten einen anschaulichen Einblick in

das Rechnungswesen

Sie erfahren, was es mit Budgets und Forecasts auf sich hat

Pflichtseminar

Die perfekte Management-Assistenz

FGhrungswissen fir die professionelle Assistenz

Wahlen Sie 3 von 6 Wahlseminaren o .
*  Sie trainieren lhre Gesprachskompetenz

+  Sie lernen, die Aufgabenkoordination fir Thre Fihrungskraft
und das Team sicher zu stellen

* Sie erfahren, wie Sie lhre Mittlerrolle zwischen
Fiihrungswissen for Vorgesetzten, Kollegen und Team gestalten

die professionelle Assistenz

BWL-Wissen kompakt

Prasentationen und Vorlagen mit Struktur

verstandlich zu vermitteln

Présentationen und Vorlagen mit Struktur «  Sie erfahren, wie Sie Zeit und Aufwand beim
e ——— Verfassen von Berichten sparen
Controlling und Reporﬁng * Sie lernen, wichtige Ergebnisse pragnant und

*  Sie bringen mehr Logik und Struktur in Prasentationen
und Dokumentationen

Controlling und Reporting

*  Sie erfahren, wie Sie Controlling-Unterlagen
professionell vorbereiten

*  Sie lernen wichtige Methoden und Begriffe kennen,

Nach Abschluss des 4. Seminars sind Sie von der Budgetierung bis zum Kundenreporting

zertifizierte Management-Assistenz *+ Sie Uben, Reports mit Aussagekraft verstandlich
und Gbersichtlich zu gestalten

Nuizen Sie den Preisvorteil Keep cool - fiir die professionelle Assistenz

bei der Buchung des Gesamtpakets zur
Jzertifizierten Management-Assistenz”

Keep cool - fir die
professionelle Assistenz

Effektiv und strukturiert arbeiten

*  Sie trainieren den Umgang mit unterschiedlichen
Menschentypen

€ 150,- bei Buchung des zweiten Seminars .
€ 200,- bei Buchung des dritten Seminars
€ 250,- bei Buchung des vierten Seminars

Sie sparen gegeniiber der Einzelbuchung € 600,-. im Office zu entscharfen
3.

Das Insights Discovery®-Profil
- 4 Q Effektiv und strukturiert arbeiten

Nach Abschluss des Lehrgangs bieten wir lhnen sitgliche® ol _— ; :
die Méglichkeit, Ihre individuellen Kompetenzen, Starken und Sie erfahren, wie Sie Pr0|ekte.strukrur|eren und
Entwicklungsfelder genauer zu betrachten. Lassen Sie sich lhren erfolgsrelevante Elemente definieren

Sie lernen, persdnliche Angriffe von sachlicher
Kritik zu trennen

* Sie Uben, Verstimmungen und gespannte Verhdlinisse

persdnlichen Insights Discovery®-Bericht erstellen und erweitern *  Sie lernen, Aufgaben und Projekte nachhaltig
Sie |hr Wissen uber sich selbst. Zusatzlich zur Auswertung des zu verfolgen und Ergebnisse zu sichern
renommierten Tests erhalten Sie ein auf Sie zugeschnittenes, *  Sie optimieren |hr Selbstmanagement und
telefonisches Coaching- und Beratungsgesprach! lhre Stressbewdltigung

Alle ausfihrlichen Informationen und Termine zu den einzelnen Seminaren finden Sie unter: www.management-assistenz.eu



Prasentationen und Vorlagen mit Struktur

B Wen Sie auf dieser Veranstaltung treffen

Dieses Seminar richtet sich an Assistenten/innen, Sekretdre/innen,
und Office-Manager/innen aus der Geschéftsleitung,
Fachabteilungen und Projektteams, die Dokumente jeder Art
einfacher erstellen und komplexe Inhalte besser auf den Punkt
bringen wollen. AuBerdem angesprochen sind Sachbearbeiter/innen,
die zukinftig noch strukturierter arbeiten méchten.

B Prasenz oder online — Sie haben die Wahl!

Wir bieten lhnen das Seminar entweder als Prasenz- oder alternativ

als reines Online-Seminar an. Weitere Informationen erhalten Sie von:

Stephan Wolf

Teamleiter Kundenservice

+49 6196 4722-800
kundenservice@managementcircle.de

B Termine und Veranstaltungsorte
5. und 6. Juni 2024 in Kéln 0692337

Hotelinformation folgt spétestens 3 Wochen vor Seminarbeginn

14. und 15. Oktober 2024 als Online-Seminar

1092937
9. und 10. Dez. 2024 Eschborn bei Frankfurt/M. 1292938
Management Circle Campus, Disseldorfer Straf3e 36,
65760 Eschborn, Tel.: +49 6196/4722-800
Fir Ubernachtungsméglichkeiten in unmittelbarer Néhe
fragen Sie bitte unser Team.
10. und 11. Februar 2025 in Miinchen 0292939

Steigenberger Hotel Miinchen
Berliner StraBe 85, 80805 Minchen
Tel.: +49 89 1590 61 0

E-Mail: muenchen@steigenberger.com

Fir unsere Seminarteilnehmer steht im jeweiligen Tagungshotel ein
begrenztes Zimmerkontingent zum Vorzugspreis zur Verfigung.
Nehmen Sie die Reservierung bitte rechtzeitig selbst direkt im Hotel
unter Berufung auf Management Circle vor.

Begrenzte Teilnehmerplatze — jetzt anmelden!

Online-Anmeldung:
PDF zum Ausdrucken:

www.managementcircle.de/M08094
www.managementcircle.de/form

E-Mail: anmeldung @ managementcircle.de

Telefonisch: +49 6196 4722-700

per Post: Management Circle AG, Postfach 56 29, 65731 Eschborn/Ts.
Anmeldebedingungen

Nach Eingang lhrer Anmeldung erhalten Sie eine Anmeldebestdtigung und eine Rechnung. Die Teilnahmegebihr fir das zweitdgige Seminar
betrdgt inkl. Business Lunch, Erfrischungsgetrénken, Get-together und der Dokumentation € 2.095,—. Die Gebihr fir die Online-Teilnahme betragt
inkl. Dokumentation € 1.895,~. Sollten mehr als zwei Vertreter desselben Unternehmens an der Veranstaltung teilnehmen, bieten wir ab dem dritten
Teilnehmer 10 % Preisnachlass. Buchen Sie ohne Risiko: Bis vier Wochen vor dem Veranstaltungstermin kénnen Sie kostenlos stornieren. Danach
oder bei Nichterscheinen des Teilnehmers berechnen wir die gesamte Teilnahmegebihr. Die Stornierung bedarf der Schriftform. Selbstverstandlich

ist eine Vertretung des angemeldeten Teilnehmers maglich. Alle genannten Preise verstehen sich zzgl. der gesetzlichen MwSt.

Werbewiderspruch

Sie konnen der Verwendung lhrer Daten fir Werbezwecke durch die Management Circle AG selbstverstandlich jederzeit widersprechen oder
eine erteilte Einwilligung widerrufen. Hierfir geniigt eine kurze Nachricht an unseren Datenschutzbeauftragten per Mail an datenschutz@
managementfcircle.de oder per Post an Management Circle AG, Datenschutz, an die oben genannte Adresse. Weitere Informationen zum
Datenschutz erhalten Sie unter www.managementcircle.de/datenschutz.

B Uber Management Circle

Seit Gber 30 Jahren bieten wir berufliche Weiterbildung auf héchstem Niveau. Unter dem Motto Bildung fiir die Besten erlangen
Sie den Wissensvorsprung, der Sie auf lhrem Karrierepfad weiterbringt. In Zusammenarbeit mit unseren Experten aus Wirtschaft,
Politik und Wissenschaft identifizieren wir fir Sie die relevanten Themen und Trends — aktuell und zukunftsweisend. Unser
gesamtes Weiterbildungsangebot finden Sie unter www.managementcircle.de

Reisen Sie mit der Deutschen Bahn zu
attraktiven Sonderkonditionen zum Veranstaltungsort.
Infos unter: www.managementcircle.de/bahn
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Klimaneutral produziert mit MIX
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