
Wählen Sie Ihren Termin
Online-Seminar am 4. und 5. Mai 2026�
13. und 14. Juli 2026� in Köln
21. und 22. September 2026� in Frankfurt/M.

Überzeugen Sie mit perfekten

	✔ Entscheidungs- und 
Beschlussvorlagen

	✔ Business Reviews und 
Management Summaries

	✔ Reports für Geschäftsführung  
und Aufsichtsrat

	✔ Statusberichten, Projektsachständen
	✔ Kunden- und Verkaufs-

präsentationen
	✔ Finanzberichten, Berichtswesen
	✔ Protokollen, Sitzungsunterlagen

Begeisterte Teilnehmerstimme

Karin Binder
projectservices

Ihre Expertin für strukturierte  
und klare Visualisierung Übersichtliche Konzepte

So gliedern Sie komplexe Sachverhalte logisch und klar

Strukturierte Inhalte
Entwickeln Sie die optimale Struktur für  
verschiedene Präsentationen, Texte und Vorlagen

Schlüssige Argumentation
Begründen und verteidigen Sie Positionen  
und Sichtweisen überzeugend

Klare Botschaften
Wie Sie Kernaussagen herausarbeiten und  
Informationen auf den Punkt bringen

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

Einsatz von Künstlicher Intelligenz
Nutzen Sie KI richtig, denn „gewusst wie“  
ist Ihr Schlüssel zum Erfolg

Präsentationen und 
Vorlagen mit Struktur
Klare Strukturen. Schlüssige Aussagen. Gelungene Darstellung.

Es war rundum gelungen und ich 
gehe positiv und glücklich mit den 
neuen Erkenntnissen und der tollen 

Gesamtstimmung unserer Gruppe in meine 
nächsten Aufgaben auf diesem Gebiet.

J. Koernert, KLA-Tencor GmbH

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

Intensiv-Seminar Sekretariat und Assistenz

Präsenz oder online – Sie haben die Wahl!

Die zertifizierte 
Management- 

Assistenz 





www.managementcircle.de/M08094

Get-together
Ausklang des ersten Tages in informeller 
Runde. Management Circle lädt Sie zu einem 
kommunikativen Umtrunk ein. Entspannen Sie sich 
in angenehmer Atmosphäre und vertiefen Sie Ihre 
Gespräche mit der Seminarleitung und  
den Teilnehmern!

Schlüssiger Argumentationsaufbau

Stellen Sie komplexe Sachverhalte logisch dar –  
so entsteht eine überzeugende Argumentation

	■ Lernen Sie die Regeln für überzeugende 
Argumentationsstrukturen kennen

	■ Bilden Sie Argumentationsgruppen, mit denen Sie 
komplexe Botschaften in überschaubare „Häppchen“ 
herunterbrechen können

	■ Erstellen Sie zwingende Argumentationsketten, mit 
denen Sie Zweifel beseitigen und Widerstände bei 
Ihrem Empfänger überwinden können

	■ Vergleichen Sie die Überzeugungskraft 
unterschiedlicher Strukturen

	■ Lernen Sie, wie Sie Argumentationsgruppen und -ketten 
zu einem stimmigen Gesamtpaket schnüren können

	■ Prüfen Sie selbst, ob Ihre Struktur den Empfänger 
überzeugen wird

Gelegenheit für Ihre Fragen

Ende des ersten Seminartages und anschließendes  
Get-together

Herzlich willkommen
	■ Begrüßung, Vorstellung der Seminarinhalte und 

Abstimmung mit Ihren 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 überhaupt Strukturen brauchen
	■ Wo Sie Strukturen in Ihrer Tätigkeit einsetzen können
	■ Welche Vorteile strukturiertes Arbeiten und  

Kommunizieren bietet
	■ Warum Sie in Ihrem Arbeitsumfeld anders arbeiten  

und kommunizieren müssen, als Sie es in der Schule 
gelernt haben

Kernaussagen auf den Punkt gebracht

Formulieren Sie Botschaften präzise –  
Ihre Zuhörer und Leser werden es Ihnen danken

	■ Jede Kommunikation hat einen Empfänger
	■ Analysieren Sie das Informationsbedürfnis Ihres 

Empfängers
	■ Formulieren Sie eine klare Kernfrage für Ihren 

Empfänger
	■ Machen Sie sich bewusst, was Sie mit Ihrer Aussage 

erreichen wollen
	■ Fassen Sie Ihre Botschaft in einem Satz zusammen
	■ Überprüfen Sie selbst, ob Ihre Botschaft den Kern trifft
	■ Erarbeiten Sie, welche zusätzlichen Informationen Ihr 

Empfänger braucht

1. Seminartag

Note

1,4 Mit klaren Strukturen zu perfekten Dokumenten  
und Ergebnissen

Ihre Seminarleiter an beiden Tagen 

Karin Binder 
Kommunikationstrainerin,  
projectservices,  
Stuttgart
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Der Einsatz von Künstlicher Intelligenz

KI kann eine wunderbare Unterstützung sein –  
doch „gewusst wie“ ist der Schlüssel zum Erfolg

	■ Wie uns ChatGPT, Copilot, Consensus etc. 
unterstützen können

	■ KI sollte immer hinterfragt und ergänzt werden
	■ Fünf wesentliche Anwendungsbereiche
	■ Die große Kunst der KI liegt im Prompten
	■ So gelingen auch Ihnen gute Prompts

Ihr Transfer in die Praxis

Die Umsetzung an eigenen Beispielen ebnet den Weg 
zu einer erfolgreichen Anwendung im Arbeitsalltag
Bitte bringen Sie eigene Beispiele mit (E-Mails, Briefe oder 
Präsentationen). Achten Sie darauf, sensible Daten und 
personenbezogene Informationen zu anonymisieren.
Wir erarbeiten die optimale Struktur für Ihr persönliches 
Beispiel.

Zusammenfassung der Inhalte und Gelegenheit für  
Ihre Fragen

Ende des Intensiv-Seminars

Verständliche Texte

Formulieren Sie gut lesbare Texte – Ihre Struktur ist 
Grundlage für mehr Erfolg beim Leser

	■ Nutzen Sie Strukturen, um schneller bessere Texte  
zu schreiben

	■ Formulieren Sie immer empfängerorientiert
	■ Mit einer guten Struktur erschließt sich jeder Text leichter
	■ Je verständlicher ein Text ist, desto besser –  

und dafür gibt es einfache Regeln

Gelungene Schaubilder

Gestalten Sie ansprechende Bilder – mit weniger 
Aufwand zu mehr Präsentationserfolg

	■ Leiten Sie einzelne Schaubilder aus der Struktur ab
	■ Fassen Sie das Schaubild in der Überschrift inhaltlich 

prägnant zusammen
	■ Sparen Sie Zeit bei der Gestaltung Ihrer Schaubilder
	■ Befolgen Sie einfache Regeln zur Visualisierung
	■ Setzen Sie die unterschiedlichen Schaubildarten  

richtig ein
	■ Machen Sie den „Notwendigkeits-Test“

2. Seminartag

So stellen Sie Inhalte ansprechend und übersichtlich dar

„Wer hört es nicht gerne: Danke, wie schön Sie alles 
auf den Punkt gebracht haben! Und genau darin 
möchte ich Sie unterstützen. Dass Ihnen jegliche Art 
von Dokument – ob Präsentation, E-Mail oder Protokoll 
– leicht von der Hand geht und für den Empfänger 
alles Wesentliche knapp und klar darstellt.“

Karin Binder

Seminarzeiten

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

Beginn Business Lunch Ende

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.

Auch als Inhouse Training
Zu diesen und allen anderen Themen bieten wir auch 
firmeninterne Schulungen an. Ich berate Sie gerne,  
rufen Sie mich an.

www.managementcircle.de/inhouse

Daniela Rühl
Tel.: +49 6196 4722-615
daniela.ruehl@managementcircle.de

Neuerworbenes Wissen sofort anwenden
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Warum Sie dieses Seminar wichtig für Sie ist

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

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

Unabhängig davon, ob Sie vorhandene 
Dokumente optimieren oder selbst überschaubare 
Zusammenfassungen oder Präsentationen für einen 
Adressatenkreis erstellen müssen:  
Hier lernen Sie, wie Sie aus umfangreichen Unterlagen 
relevante Ergebnisse oder Analysen herausfiltern und 
Kernaussagen auf den Punkt bringen.

Überzeugen Sie Ihre Vorgesetzten mit schlüssigen 
Konzepten und perfekt vorbereiteten Präsentationen und 
Managementvorlagen.

Ihr Nutzen aus diesem Seminar

	✔ Sie lernen, Aussagen auf den Punkt zu bringen und  
die Entscheider zu überzeugen.

	✔ Sie bringen mehr Logik und Struktur in Ihre 
Präsentationen und Dokumentationen.

	✔ Sie gliedern und strukturieren auch komplexe 
Aufgaben perfekt.

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

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

	✔ Sie nutzen Bilder für komplexe Sachverhalte und 
gestalten überzeugende Wirtschaftsgrafiken.

Ihre Expertin

Karin Binder 

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

Als Teilnehmer erhalten 
Sie außerdem das Buch:

Sie haben noch Fragen? Gerne!

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

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

www.managementcircle.de/blogBesuchen Sie auch mal unseren Blog!

Das Insights Discovery®-Profil

Nach Abschluss Ihrer Zertifizierung zur 
„Management Circle Management-Assistenz“ haben 
Sie die Möglichkeit, Ihre individuellen Stärken und 
Entwicklungspotenziale gezielt zu reflektieren. 

Lassen Sie sich Ihren persönlichen Insights 
Discovery®-Bericht erstellen und erweitern Sie Ihr 
Wissen über sich selbst – inklusive telefonischem 
Coaching- und Beratungsgespräch!

Ihr zusätzliches P

lus

Die Systemanforderungen für das
Online-Seminar

	✔ Internetzugang, aktueller Browser

	✔ Headset bzw. Lautsprecher, Mikrofon und Webcam

	✔ Wir nutzen das Meeting-Tool Zoom. Bitte überprüfen Sie mit 
diesem Link die Systemkompatibilität: https://zoom.us/test

	✔ Sie erhalten vorab die digitalen Seminarunterlagen

Zum Seminarinhalt



Lassen Sie sich zertifizieren

So werden Sie zur zertifizierten 

Management-Assistenz

Die Zertifizierung ist modular aufgebaut. Innerhalb von 
bis zu 4 Jahren absolvieren Sie das Basisseminar und  
drei Wahlseminare; nach jedem Seminar können Sie 
freiwillig einen Online-Test ablegen. 

Nach vier erfolgreich absolvierten Seminaren erhalten Sie 
Ihr Zertifikat „Management Circle Management-Assistenz“. 

Nutzen Sie den Preisvorteil

bei der Buchung des Gesamtpakets zur  
„zertifizierten Management-Assistenz“
€ 150,– bei Buchung des zweiten Seminars 
€ 200,– bei Buchung des dritten Seminars 
€ 250,– bei Buchung des vierten Seminars
Sie sparen gegenüber der Einzelbuchung € 600,–.

Nach Abschluss des 4. Seminars sind Sie  
zertifizierte Management-Assistenz

Basisseminar

Die kompetente Management-Assistenz

Wählen Sie 3 von 6 Wahlseminaren

BWL-Wissen kompakt

Führungswissen für die professionelle Assistenz

Präsentationen und Vorlagen mit Struktur

Controlling und Reporting

Keep cool – für die professionelle Assistenz

Effektiv und strukturiert arbeiten

Die kompetente Management-Assistenz
•	 Die eigene Rolle reflektieren und als professionelle 

Business-Partnerin selbstbewusst agieren
•	 Mit digitaler Kompetenz und Organisationstalent 

Führungskräfte wirkungsvoll unterstützen

BWL-Wissen kompakt
•	 Kennzahlen, Berichte und betriebswirtschaftliche 

Zusammenhänge sicher verstehen und einordnen
•	 Führungskräfte fundiert unterstützen – bei Budget-, 

Kosten- und Investitionsentscheidungen

Führungswissen für die professionelle Assistenz
•	 Die Schnittstelle zwischen Führungskraft und Team 

souverän gestalten und Kommunikation gezielt steuern
•	 Aufgaben, Abläufe und Informationen effektiv 

koordinieren und für klare Strukturen im Team sorgen

Präsentationen und Vorlagen mit Struktur
•	 Inhalte logisch gliedern, klar formulieren und 

Entscheider mit prägnanten Präsentationen überzeugen
•	 Komplexe Themen verständlich aufbereiten und 

mit aussagekräftigen Visualisierungen wirkungsvoll 
darstellen

Controlling und Reporting 
•	 Zahlen, Daten und Kennzahlen klar strukturieren und 

für verschiedene Empfänger verständlich präsentieren
•	 Mit modernen Tools und KI-Unterstützung Analysen 

effizient erstellen und aussagekräftig visualisieren

Keep cool – für die professionelle Assistenz
•	 In stressigen oder schwierigen Situationen ruhig, klar 

und lösungsorientiert reagieren
•	 Unterschiedliche Persönlichkeitstypen verstehen und 

Konflikte konstruktiv entschärfen

Effektiv und strukturiert arbeiten
•	 Arbeitsabläufe klar strukturieren, Prioritäten setzen und 

Projekte effizient steuern
•	 Mit praxisnahen Methoden und KI-Unterstützung 

Aufgaben souverän koordinieren und Ergebnisse 
sichern

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

Top aktuell  

Einsatz von ChatGPT  

& Co. im Office

Noch mehr KI-Know-how 

für Ihre Zertifizierung!

Erweitern Sie Ihr Wissen gezielt und zukunftsorientiert  
mit kompakten Online-Seminaren rund um den  
professionellen Einsatz von KI im Office. Sie haben 
jetzt die Möglichkeit, 1 Wahlseminar durch 3 unserer  
4 Stunden Online-Seminare zu ersetzen!

Erleben Sie topaktuelle Themen wie ChatGPT & Co. 
im Office, KI-Tools für die Chefentlastung, KI in der 
Businesskommunikation – kompakt, interaktiv und 
praxisnah.
So bleiben Sie zeitlich flexibel, erweitern Ihr Zertifikat 
um wertvolles KI-Know-how und profitieren von  
Inhalten, die sich direkt in Ihrem Arbeitsalltag  
anwenden lassen.

Arrow-Right Alle Themen und Termine finden Sie unter:
www.managementcircle.de/online-seminare

NEU  
ab 2026! 



Termine und Veranstaltungsorte

Präsentationen und Vorlagen mit Struktur 

Wen Sie auf dieser Veranstaltung treffen

Dieses Seminar richtet sich an Assistenten/innen, Sekretäre/innen,  
und Office-Manager/innen aus der Geschäftsleitung, 
Fachabteilungen und Projektteams, die Dokumente jeder Art 
einfacher erstellen und komplexe Inhalte besser auf den Punkt 
bringen wollen. Außerdem angesprochen sind Sachbearbeiter/innen,  
die zukünftig noch strukturierter arbeiten möchten.

Online-Anmeldung:	 www.managementcircle.de/M08094    
PDF zum Ausdrucken:	 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 Ihrer Anmeldung erhalten Sie eine Anmeldebestätigung und eine Rechnung. Der Preis für die Online-Teilnahme beträgt inkl. 
Dokumentation € 1.695,–. Der Ticketpreis für das zweitägige Seminar beträgt inkl. Business Lunches, Erfrischungsgetränken, Get-together und der 
Dokumentation € 1.895,–. 10% Preisnachlass erhalten Sie bei der Anmeldung von mehr als 2 Teilnehmern aus Ihrem Unternehmen. Sie buchen ohne 
Risiko: Eine eventuelle Stornierung ist bis vier Wochen vor dem Veranstaltungstermin kostenfrei. Danach oder bei Nichterscheinen des Teilnehmers 
berechnen wir den gesamten Ticketpreis. Die Stornierung bedarf der Schriftform. Selbstverständlich ist eine Vertretung des angemeldeten Teilnehmers 
möglich. Alle genannten Preise verstehen sich zzgl. der gesetzlichen MwSt.

Werbewiderspruch
Sie können der Verwendung Ihrer Daten für Werbezwecke durch die Management Circle AG selbstverständlich jederzeit widersprechen oder 
eine erteilte Einwilligung widerrufen. Hierfür genügt eine kurze Nachricht an unseren Datenschutzbeauftragten per Mail an datenschutz@
managementcircle.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.

4. und 5. Mai 2026 als Online-Seminar	 05-94837

13. und 14. Juli 2026 in Köln	 07-94838

Hotel Mondial am Dom Cologne 
Kurt-Hackenberg-Platz 1, 50667 Köln
Tel.: +49 221 2063-0
E-Mail: h1306@accor.com

21. und 22. September 2026 in Frankfurt/M.	 09-94839

Mövenpick Hotel Frankfurt City 
Den Haager Straße 5, 60327 Frankfurt/M.
Tel.: +49 6196 9728600
E-Mail: reservierungszentrale.eschborn@accor.com

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

A
/E

P

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

Begrenzte Teilnehmerplätze – jetzt anmelden!

Seit 35 Jahren bieten wir berufliche Weiterbildung auf höchstem Niveau. Unter dem Motto Bildung für die Besten erlangen Sie 
den Wissensvorsprung, der Sie auf Ihrem Karrierepfad weiterbringt. In Zusammenarbeit mit unseren Experten aus Wirtschaft, 
Politik und Wissenschaft identifizieren wir für Sie die relevanten Themen und Trends – aktuell und zukunftsweisend. Unser 
gesamtes Weiterbildungsangebot finden Sie unter www.managementcircle.de

Über Management Circle

     G
EPRÜFTE

  W
EITERBILDUNGS-

EINRICHTUNG

Produziert mit Ökostrom und Biofarben 
basierend auf nachwachsenden Rohstoffen

Wir bieten Ihnen das Seminar entweder als Präsenz- oder alternativ  
als reines Online-Seminar an. Weitere Informationen erhalten Sie von: 

Stephan Wolf 
Teamleiter Kundenservice 
+49 6196 4722-800 
kundenservice@managementcircle.de

Präsenz oder online – Sie haben die Wahl!

https://www.managementcircle.de

