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Seminare und Lehrgange

I ChatGPT und KIl-Tools in der Anwendung
Praxisseminar zur einfachen Nutzung von Kinstlicher Intelligenz im Biroalltag

- KI zum Anfassen: Praxisorientierter Einstieg Sem.-Nr.. 2401 6123
in die Welt generativer Kiinstlicher Intelligenz Datg’:;f iilﬁle'zom
- Zielfuhrende Kommunikation mit KI: ’
Parameter und Prinzipien des Prompt-Designs

- Entdecken Sie ChatGPT als lhren Sparringspartner:

Schreibassistenz, Tutor, Kreativdirektor und vieles mehr

- Spannende KI-Werkzeuge kennen und nutzen

- Aktuelle Fragen zu Datenschutz, Urheberrecht und Ethik

- Hoher Praxistransfer: Anwendungsfalle fur lhre Praxis

Referenten:
Ulrike Pfiel, MA, Trainerin, Entwicklerin und KI Lern-Enthusiastin

I Assistenz: Allround-Talent im Office
Kompetenzen, Tools und Tipps fur erfolgreiche Multitalente

- Assistent*innen mit Future-Skills: Sem.-Nr.. 24 02 6102
Mit diesen Kompetenzen bleiben Sie gefragt Datg’::f igl.i-sg.oz.zoy
- Top organisiert und strukturiert in agilen Zeiten ’

- Mit Digitalkompetenz zu mehr Effizienz

- Fuhrungskrafte- und Teamsupport optimieren

- Uberzeugend kommunizieren und souverén auftreten -

im virtuellen und im personlichen Kontakt

- Leistungsstark bleiben: Aktivierungstibungen

und Tipps im Umgang mit stressigen Situationen

Referenten:
Dunja Schenk, Trainerin & Coach, Expertin fur Effizienz und neues Arbeiten im Office

I Alles was RECHT ist: Gesellschaftsrecht & Co.
Wichtiges Fachwissen fur die kompetente Assistenz in Rechtsabteilungen, Kanzleien und im Management

- Juristische Grundlagen & Rechtssicherheit im Office Sem.-Nr.. 24 02 6105

- Gesellschaftsformen & Organe: Fokus AG und GmbH Datym: 27.2802.2024
- Von der Griindung bis zur Liquidation: Schritt fur Schritt durch das Gesellschaftsrecht ’

- Unternehmenstransaktionen verstehen

- Das Handelsregister: Wissenswertes fir lhre Arbeit

- Gremiensitzungen effizient planen, vorbereiten und durchfiihren

Referenten:

Prof. Dr. Ulrich Zeitel, Rechtsanwalt, Geschéaftsfiihrer FORUM - Institut fir Management GmbH, Heidelberg
Dr. Carsten Lutz, Rechtsanwalt, Fachanwalt fur Handels- und Gesellschaftsrecht, Partner, MELCHERS Rechtsanwaélte, Heidelberg
Michael Usselmann, Rechtsanwalt, Fachanwalt fir Handels- und Gesellschaftsrecht, Partner, MELCHERS Rechtsanwaélte, Heidelberg

| Effektivitit in digitalen Zeiten
Office-Organisation | Prozessoptimierung | Arbeitseffizienz

- Ihr Schlussel zu mehr Effizienz: Mit den besten Sem.-Nr.: 24 03 6101
Tools und Techniken fit fiir das digitale Office Datym: 05.06.03.2024
- SMARTE Arbeitsorganisation: ’

Aufgaben, Termine, Dokumente managen

- Papierlos arbeiten - so geht's

- Big Five fur Selbstmanagement und vernetzte Teamarbeit:

Outlook - OneNote - OneDrive - Sharepoint - MS Teams

- Taglich gruRt die E-Mail Flut:

Mit Regeln und Struktur zur perfekten E-Mail-Organisation

- Hoher Praxistransfer mit vielen Tipps und Lésungsansétzen

Referenten:
Ulrike Streicher, Office-Trainerin, Coach, Fachp&adagogin fur Birowirtschaft, Expertin fur digitale und analoge Zusammenarbeit
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I Assistenz 4.0 plus - digital. online. genial.
Erfolgsstrategien, Zukunftskompass und digitale Fitness im Office

- Digitalisierung - und die Assistenz gestaltet mit: Trends und Buzzwords kennen und verstehen Sem.-Nr.: 2403 6104
- Startklar fiir erfolgreiches Arbeiten 4.0 plus: Vernetzte Teamarbeit, Remote-Work und Co. Datym:  18.03.2024
- Clever & Cool: Best Practices, digitale Tools und Apps ’

- Virtuelle Meetings professionell gemacht: Erfolgsfaktoren, Tipps und Tools aus der Praxis

- Fit for Change: Chancen erkennen und ergreifen

- Potenzial nutzen und agiles Mindset entwickeln

Referenten:
Dunja Schenk, Trainerin & Coach, Expertin fir Effizienz und neues Arbeiten im Office

I Erfolg durch Fokus und Konzentration
Top-Strategien fur mehr Konzentration im digitalen Arbeitsalltag

- Kopf frei! Fokus trainieren - Merkspanne Sem.-Nr.. 24 04 6122
erweitern - Konzentration (er)halten Datg’:“[f (1);3@2024
- Informationen biindeln und verarbeiten: '
Strategien und Techniken gezielt einsetzen
- Masterclass - optimieren Sie Ihr Zeitmanagement: Unterbrechungen und Storfaktoren leichter

meistern
- Digital Overload und Reizuberflutung:
10 Strategien fir einen gesunden Umgang
- Leistungsstérke trainieren - mit System:
Erfolgsrezepte fir mehr Energie und mentale Erholung

Referenten:
Anja Tepel, Trainerin, Coach, Office- Expertin und zertifizierte Konzentrationstrainerin.

I ChatGPT und Kl-Tools in der Anwendung
Praxisseminar zur einfachen Nutzung von Kinstlicher Intelligenz im Biroalltag

- KI zum Anfassen: Praxisorientierter Einstieg Sem.-Nr.. 24 04 6123
in die Welt generativer Kiinstlicher Intelligenz Da‘g'r';f iﬁiﬁi‘zoz“
- Zielfuhrende Kommunikation mit KI: '
Parameter und Prinzipien des Prompt-Designs

- Entdecken Sie ChatGPT als Ihren Sparringspartner:

Schreibassistenz, Tutor, Kreativdirektor und vieles mehr

- Spannende KI-Werkzeuge kennen und nutzen

- Aktuelle Fragen zu Datenschutz, Urheberrecht und Ethik

- Hoher Praxistransfer: Anwendungsfalle fur lhre Praxis

Referenten:
Ulrike Pfiel, MA, Trainerin, Entwicklerin und Kl Lern-Enthusiastin

I Selbstcoaching im Office
Werden Sie Ihr eigener Coach: TOP Tools fir Ihren Arbeitsalltag!

- Standortbestimmung und Selbstreflexion: Eigene Entwicklungsfelder entdecken Sem.-Nr.. 24 04 6100
- Wie Sie Denkfehler entlarven, hinderliche Glaubenssatze loslassen und Verhalten dndern Datym: 20.04.2024
- Einfach. Machen! So gelingt Umsetzung: Tools zur Selbstaktivierung und Zielerreichung ’

- Zuversicht steigern und Leistungskraft freisetzen

- Bambus-Strategie - den taglichen Druck leichter meistern

- Motivation to Go! Einfache Werkzeuge mit starker Wirkung

Referenten:

Nicola Fritze, Organisationspsychologin, Autorin, Coach, bekannte Podcasterin - vom Wirtschaftsmagazin IMPULSE zum "Top Coach 2020"
ernannt
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I Assistenz: Allround-Talent im Office
Kompetenzen, Tools und Tipps flr erfolgreiche Multitalente

- Assistent*innen mit Future-Skills: Sem.-Nr.: 24 06 6102
Mit diesen Kompetenzen bleiben Sie gefragt Datym:  05.06.06.2024
- Top organisiert und strukturiert in agilen Zeiten ’

- Mit Digitalkompetenz zu mehr Effizienz

- Fuhrungskrafte- und Teamsupport optimieren

- Uberzeugend kommunizieren und souverén auftreten -

im virtuellen und im personlichen Kontakt

- Leistungsstark bleiben: Aktivierungstibungen

und Tipps im Umgang mit stressigen Situationen

Referenten:
Dunja Schenk, Trainerin & Coach, Expertin fir Effizienz und neues Arbeiten im Office

I Brennen ohne auszubrennen
Der kluge Umgang mit den eigenen Kraften

- Fokussiert und leistungsféhig bleiben Sem.-Nr.. 24 06 6120

- Mental stark: Lésungsorientiertes Denken trainieren Datym: 1112002024
- Gewonnen wird im Kopf: Selbstblockaden minimieren ’ ¢

- Strategien fur lhr persénliches Energiemanagement

- Resilienz und Regenerationskompetenz starken

- Eigene Ressourcen klug einsetzen: Tipps, Tools und Lésungen

Referenten:
Gerda Bender, Expertin fur Energiemanagement und Persdnlichkeitsentwicklung, Sportwissenschaftlerin, Coach

| Effektivitit in digitalen Zeiten
Office-Organisation | Prozessoptimierung | Arbeitseffizienz

- Ihr Schlussel zu mehr Effizienz: Mit den besten Sem.-Nr.. 2406 6101
Tools und Techniken fit fur das digitale Office Datg’:‘[; iﬁii‘nlf‘%‘m“

- SMARTE Arbeitsorganisation:

Aufgaben, Termine, Dokumente managen

- Papierlos arbeiten - so geht's

- Big Five fur Selbstmanagement und vernetzte Teamarbeit:
Outlook - OneNote - OneDrive - Sharepoint - MS Teams

- Taglich grufit die E-Mail Flut:

Mit Regeln und Struktur zur perfekten E-Mail-Organisation

- Hoher Praxistransfer mit vielen Tipps und Losungsanséatzen

Referenten:
Ulrike Streicher, Office-Trainerin, Coach, Fachpadagogin fur Burowirtschaft, Expertin fur digitale und analoge Zusammenarbeit

I Teamwork mit Erfolg: Assistenz-Teams & Jobsharing
Organisieren, optimieren und kommunizieren im Team

- Hand in Hand zur perfekten Organisation: Sem.-Nr.. 24 07 6100
So gelingt Transparenz, Struktur und Effizienz Datym: 0s.-04.07.2024
- Fur alle Praxisfalle gemeinsam geristet: ’

Geniale Hilfen, Organisations-Tools und Strategien

- Skills fur kraftvollen und typgerechten Support:

lhre Kompetenzen biindeln und effektiv einsetzen

- Informationsfluss optimieren - clevere Ablaufe etablieren

- Wir-Faktor starken: Kommunikation und Kollegialitat

- Hoher Praxistransfer und Lésungen fiir Ihnre Team-Topics

Referenten:
Anja Tepel, Die Office-Expertin und Trainerin begeistert mit Fachkompetenz, Praxiswissen und Leichtigkeit.
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I Alles was RECHT ist: Gesellschaftsrecht & Co.
Wichtiges Fachwissen fur die kompetente Assistenz in Rechtsabteilungen, Kanzleien und im Management

- Juristische Grundlagen & Rechtssicherheit im Office Sem.-Nr.. 2407 6105

- Gesellschaftsformen & Organe: Fokus AG und GmbH Datym: 03.04.07.2024
- Von der Griindung bis zur Liquidation: Schritt fur Schritt durch das Gesellschaftsrecht ’

- Unternehmenstransaktionen verstehen

- Das Handelsregister: Wissenswertes fiir lhre Arbeit

- Gremiensitzungen effizient planen, vorbereiten und durchfiihren

Referenten:

Prof. Dr. Ulrich Zeitel, Rechtsanwalt, Geschéftsfihrer FORUM - Institut fur Management GmbH, Heidelberg
Dr. Carsten Lutz, Rechtsanwalt, Fachanwalt fir Handels- und Gesellschaftsrecht, Partner, MELCHERS Rechtsanwélte, Heidelberg
Michael Usselmann, Rechtsanwalt, Fachanwalt fir Handels- und Gesellschaftsrecht, Partner, MELCHERS Rechtsanwaélte, Heidelberg

I Erfolg durch Fokus und Konzentration
Top-Strategien fir mehr Konzentration im digitalen Arbeitsalltag

- Kopf frei! Fokus trainieren - Merkspanne Sem.-Nr.. 24 07 6122
erweitern - Konzentration (er)halten Datym:  09.07.:2024
- Informationen buindeln und verarbeiten: ’
Strategien und Techniken gezielt einsetzen
- Masterclass - optimieren Sie Ihr Zeitmanagement: Unterbrechungen und Stérfaktoren leichter

meistern
- Digital Overload und Reizuberflutung:
10 Strategien fir einen gesunden Umgang
- Leistungsstarke trainieren - mit System:
Erfolgsrezepte fir mehr Energie und mentale Erholung

Referenten:
Anja Tepel, Trainerin, Coach, Office- Expertin und zertifizierte Konzentrationstrainerin.

I Assistenz: Allround-Talent im Office
Kompetenzen, Tools und Tipps fur erfolgreiche Multitalente

- Assistent*innen mit Future-Skills: Sem.-Nr.: 2409 6100
Mit diesen Kompetenzen bleiben Sie gefragt Datym:  19.2009.2024
- Top organisiert und strukturiert in agilen Zeiten ’

- Mit Digitalkompetenz zu mehr Effizienz

- Fuhrungskréafte- und Teamsupport optimieren

- Uberzeugend kommunizieren und souverén auftreten -

im virtuellen und im personlichen Kontakt

- Leistungsstark bleiben: Aktivierungsibungen

und Tipps im Umgang mit stressigen Situationen

Referenten:
Dunja Schenk, Trainerin & Coach, Expertin fir Effizienz und neues Arbeiten im Office

I Assistenz 4.0 plus - digital. online. genial.
Erfolgsstrategien, Zukunftskompass und digitale Fitness im Office

- Digitalisierung - und die Assistenz gestaltet mit: Sem.-Nr.: 2410 6104
Trends und Buzzwords kennen und verstehen Datg’::f 22'.#%2024
- Startklar fur erfolgreiches Arbeiten 4.0 plus: ’
Vernetzte Teamarbeit, Remote-Work und Co.

- Clever & Cool: Best Practices, digitale Tools und Apps

- Virtuelle Meetings professionell gemacht:

Erfolgsfaktoren, Tipps und Tools aus der Praxis

- Fit for Change: Chancen erkennen und ergreifen

- Potenzial nutzen und agiles Mindset entwickeln

Referenten:
Dunja Schenk, Trainerin & Coach, Expertin fir Effizienz und neues Arbeiten im Office
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I Selbstcoaching im Office
Werden Sie lhr eigener Coach: TOP Tools fur lhren Arbeitsalltag!

- Standortbestimmung und Selbstreflexion: Eigene Entwicklungsfelder entdecken Sem.-Nr.. 2410 6100
- Wie Sie Denkfehler entlarven, hinderliche Glaubenssétze loslassen und Verhalten &ndern Da‘g’:“t: égl'iln%zom
- Einfach. Machen! So gelingt Umsetzung: Tools zur Selbstaktivierung und Zielerreichung ’
- Zuversicht steigern und Leistungskraft freisetzen
- Bambus-Strategie - den taglichen Druck leichter meistern
- Motivation to Go! Einfache Werkzeuge mit starker Wirkung
Referenten:
Nicola Fritze, Organisationspsychologin, Autorin, Coach, bekannte Podcasterin - vom Wirtschaftsmagazin IMPULSE zum "Top Coach 2020"
ernannt
| Effextivitat in digitalen Zeiten
Office-Organisation | Prozessoptimierung | Arbeitseffizienz
- Ihr Schlussel zu mehr Effizienz: Mit den besten Sem.-Nr.. 2410 6101
Tools und Techniken fit fir das digitale Office Da‘g’x; éil.i—nlg.lo.2024

- SMARTE Arbeitsorganisation:

Aufgaben, Termine, Dokumente managen

- Papierlos arbeiten - so geht's

- Big Five fir Selbstmanagement und vernetzte Teamarbeit:
Outlook - OneNote - OneDrive - Sharepoint - MS Teams

- Taglich grufit die E-Mail Flut:

Mit Regeln und Struktur zur perfekten E-Mail-Organisation

- Hoher Praxistransfer mit vielen Tipps und Losungsanséatzen

Referenten:
Ulrike Streicher, Office-Trainerin, Coach, Fachp&dagogin fir Birowirtschaft, Expertin fur digitale und analoge Zusammenarbeit

I Mensch drgere dich nicht
Arger minimieren. Gelassenheit iiben. Konflikte meistern.

- Umgang mit Arger und Alltagsfrust: Sem.-Nr.. 2410 6123
Cool bleiben und Ihren Selbstschutz starken Datym: 1o-10.0.2024
- Konstruktives Denken trainieren: ’ ¢
So andern Sie lhre Einstellung und finden Lésungen

- Konfliktdynamik erkennen und eigenes Handeln

daraus ableiten - sechs Schritte der Konfliktklarung

- Menschen ticken unterschiedlich: Mit schwierigen

Zeitgenossen souveran kommunizieren

- Die hohe Kunst der Gelassenheit tben:

So gewinnen Sie emotionale Starke im Berufsalltag

Referenten:
Gerda Bender, Expertin fir Energiemanagement und Personlichkeitsentwicklung, Sportwissenschaftlerin, Coach

I Alles was RECHT ist: Gesellschaftsrecht & Co.
Wichtiges Fachwissen fir die kompetente Assistenz in Rechtsabteilungen, Kanzleien und im Management

- Juristische Grundlagen & Rechtssicherheit im Office Sem.-Nr.. 2411 6105

- Gesellschaftsformen & Organe: Fokus AG und GmbH Datm: 1314112024
- Von der Griindung bis zur Liquidation: Schritt fur Schritt durch das Gesellschaftsrecht ’

- Unternehmenstransaktionen verstehen

- Das Handelsregister: Wissenswertes fur Ihre Arbeit

- Gremiensitzungen effizient planen, vorbereiten und durchfihren

Referenten:

Prof. Dr. Ulrich Zeitel, Rechtsanwalt, Geschéaftsfiihrer FORUM - Institut fir Management GmbH, Heidelberg
Dr. Carsten Lutz, Rechtsanwalt, Fachanwalt fiir Handels- und Gesellschaftsrecht, Partner, MELCHERS Rechtsanwalte, Heidelberg
Michael Usselmann, Rechtsanwalt, Fachanwalt fiir Handels- und Gesellschaftsrecht, Partner, MELCHERS Rechtsanwalte, Heidelberg
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I Lehrgang: Management-Assistenz - mit IHK-Erweiterung
3-Tages-Onlinelehrgang fir wichtige Management- und Office-Kompetenzen

- Modul I: BWL & Managementwissen - Sem.-Nr.. 2411 6103
kurzweilig und praxisnah vermittelt Datym:  19.28.11.2024
- Modul II: Effektiv und am Puls der Zeit - ’
Office-Management & Arbeitsorganisation 4.0

- Modul 1lI: Fihrungskréfte- und Teamsupport -

Praxiswissen fiir die professionelle Assistenz

- Modul IV: Auf den Punkt gebracht -

das Update fir Ihre E-Mail-Korrespondenz

- Modul V: Mit praktischer Psychologie und

Uberzeugender Kommunikation zum Erfolg

Referenten:

Ingrid Kohn, Sie ist erfahrene Office-Expertin und begeistert mit Methodenkompetenz, individuellen Umsetzungstipps und motivierender
Leichtigkeit. Inr Motto: Aus der Praxis fur die Praxis.

Michael Edinger, Er ist Diplom-Kaufmann und uUberzeugt als gefragter Finanzexperte, Referent und Coach. Trockene BWL-Themen vermittelt
er kurzweilig und praxisnah - Bestnoten und Begeisterung sind bei ihm gesetzt.

I Erfolg durch Fokus und Konzentration
Top-Strategien fir mehr Konzentration im digitalen Arbeitsalltag

- Kopf frei! Fokus trainieren - Merkspanne Sem.-Nr.. 2411 6122
erweitern - Konzentration (er)halten Datym: 26.11.2024
- Informationen biindeln und verarbeiten: '
Strategien und Techniken gezielt einsetzen
- Masterclass - optimieren Sie Ihr Zeitmanagement: Unterbrechungen und Storfaktoren leichter

meistern
- Digital Overload und Reizuberflutung:
10 Strategien fir einen gesunden Umgang
- Leistungsstérke trainieren - mit System:
Erfolgsrezepte fir mehr Energie und mentale Erholung

Referenten:
Anja Tepel, Trainerin, Coach, Office- Expertin und zertifizierte Konzentrationstrainerin.

I Brennen ohne auszubrennen
Der kluge Umgang mit den eigenen Kréaften

- Fokussiert und leistungsféhig bleiben Sem.-Nr.. 2411 6120

- Mental stark: Lésungsorientiertes Denken trainieren Datg’:;f 2@:::\.;;2024
- Gewonnen wird im Kopf: Selbstblockaden minimieren ’

- Strategien fir lhr personliches Energiemanagement

- Resilienz und Regenerationskompetenz starken

- Eigene Ressourcen klug einsetzen: Tipps, Tools und Lésungen

Referenten:
Gerda Bender, Expertin fir Energiemanagement und Personlichkeitsentwicklung, Sportwissenschaftlerin, Coach

I Teamwork mit Erfolg: Assistenz-Teams & Jobsharing
Organisieren, optimieren und kommunizieren im Team

- Hand in Hand zur perfekten Organisation: Sem.-Nr.: 24 12 6100
So gelingt Transparenz, Struktur und Effizienz Da‘g’r':; gfg}?ﬁﬁﬁ'zoz‘l

- Fur alle Praxisfalle gemeinsam geriistet:

Geniale Hilfen, Organisations-Tools und Strategien

- Skills fur kraftvollen und typgerechten Support:

Ihre Kompetenzen biindeln und effektiv einsetzen

- Informationsfluss optimieren - clevere Ablaufe etablieren
- Wir-Faktor starken: Kommunikation und Kollegialitat

- Hoher Praxistransfer und Lésungen fiir Ihnre Team-Topics

Referenten:

Anja Tepel, Die Office-Expertin und Trainerin begeistert mit Fachkompetenz, Praxiswissen und Leichtigkeit.

copyright 2023 FORUM |Institut fur Management GmbH

SAP®, mySAP® und R/3® sind eingetragene Markenzeichen der SAP SE


https://www.forum-institut.de/seminar/24116103-lehrgang-management-assistenz-mit-ihk-erweiterung/62/N/0/0/0
https://www.forum-institut.de/seminar/24116103-lehrgang-management-assistenz-mit-ihk-erweiterung/62/N/0/0/0
https://www.forum-institut.de/seminar/24116103-lehrgang-management-assistenz-mit-ihk-erweiterung/62/N/0/0/0
https://www.forum-institut.de/seminar/24116103-lehrgang-management-assistenz-mit-ihk-erweiterung/62/N/0/0/0
https://www.forum-institut.de/seminar/24116103-lehrgang-management-assistenz-mit-ihk-erweiterung/62/N/0/0/0
https://www.forum-institut.de/seminar/24116103-lehrgang-management-assistenz-mit-ihk-erweiterung/62/N/0/0/0
https://www.forum-institut.de/seminar/24116103-lehrgang-management-assistenz-mit-ihk-erweiterung/62/N/0/0/0
https://www.forum-institut.de/seminar/24116122-erfolg-durch-fokus-und-konzentration/62/N/0/0/0
https://www.forum-institut.de/seminar/24116122-erfolg-durch-fokus-und-konzentration/62/N/0/0/0
https://www.forum-institut.de/seminar/24116122-erfolg-durch-fokus-und-konzentration/62/N/0/0/0
https://www.forum-institut.de/seminar/24116122-erfolg-durch-fokus-und-konzentration/62/N/0/0/0
https://www.forum-institut.de/seminar/24116122-erfolg-durch-fokus-und-konzentration/62/N/0/0/0
https://www.forum-institut.de/seminar/24116122-erfolg-durch-fokus-und-konzentration/62/N/0/0/0
https://www.forum-institut.de/seminar/24116122-erfolg-durch-fokus-und-konzentration/62/N/0/0/0
https://www.forum-institut.de/seminar/24116120-brennen-ohne-auszubrennen/62/N/0/0/0
https://www.forum-institut.de/seminar/24116120-brennen-ohne-auszubrennen/62/N/0/0/0
https://www.forum-institut.de/seminar/24116120-brennen-ohne-auszubrennen/62/N/0/0/0
https://www.forum-institut.de/seminar/24116120-brennen-ohne-auszubrennen/62/N/0/0/0
https://www.forum-institut.de/seminar/24116120-brennen-ohne-auszubrennen/62/N/0/0/0
https://www.forum-institut.de/seminar/24116120-brennen-ohne-auszubrennen/62/N/0/0/0
https://www.forum-institut.de/seminar/24116120-brennen-ohne-auszubrennen/62/N/0/0/0
https://www.forum-institut.de/seminar/24126100-teamwork-mit-erfolg-assistenz-teams-jobsharing/62/N/0/0/0
https://www.forum-institut.de/seminar/24126100-teamwork-mit-erfolg-assistenz-teams-jobsharing/62/N/0/0/0
https://www.forum-institut.de/seminar/24126100-teamwork-mit-erfolg-assistenz-teams-jobsharing/62/N/0/0/0
https://www.forum-institut.de/seminar/24126100-teamwork-mit-erfolg-assistenz-teams-jobsharing/62/N/0/0/0
https://www.forum-institut.de/seminar/24126100-teamwork-mit-erfolg-assistenz-teams-jobsharing/62/N/0/0/0
https://www.forum-institut.de/seminar/24126100-teamwork-mit-erfolg-assistenz-teams-jobsharing/62/N/0/0/0
https://www.forum-institut.de/seminar/24126100-teamwork-mit-erfolg-assistenz-teams-jobsharing/62/N/0/0/0

e-Learning - Selbstlernprogramme

I e-Learning: Business Knigge und moderne Umgangsformen

- Warum Sie Umgangsformen auch heutzutage noch bendétigen Sem-Nr.: 2412 6081
- Kleider- und Tischknigge: Immer stilecht handeln und auftreten Da‘g’:’{; ﬁiilnze'zom

- Wozu Knigge? Bin ich dann iberhaupt noch authentisch?

- Souverane Kommunikation fir verschiedene Medien und Situationen
- Mit diesem Wissen vermeiden Sie garantiert Fettnapfchen und Fallen
Referenten:

Alexander Plath, Knigge-Experte, Trainer und Coach

I e-Learning: Auftritt & Wirkung
So hinterlassen Sie garantiert Eindruck!

- Sich selbst in Szene setzen: Durch eindrucksvolles Auftreten lhre Fachexpertise stiitzen Sem.-Nr.. 24 12 6086
- Der Atem: Stiitze fur Stimme, Fokus & Konzentration Datg':“t: gil.ilnze.zozzt

- Kérpersprache lesen lernen und gezielt einsetzen

- Wie Sie lhre Personlichkeit zum Strahlen bringen und Ihr Gegenllber begeistern
- Praktische Ubungen: Raumgreifendes Sprechen und saubere Artikulation

- Kommunikation ist das A&O: Rhetorik - Selbstmarketing - Begeisterung

Referenten:
Karin Seven, Schauspielerin, Trainerin und Coach

I e-Learning: Events und Veranstaltungen professionell managen
Mit starken Tools zum Veranstaltungserfolg

- Wichtiges Know-how, um lhre Arbeit als Eventmanager*in erfolgreich zu erfillen Sem.-Nr.. 24 12 6140
- Das Briefing - gewusst wie: Strukturierte Veranstaltungsplanung Datum: - 31.12.2024

g . Ort: li
- Ihr perfekter Leitfaden fir Ihre Veranstaltungskonzeption e onine
- Ziele Ihrer Veranstaltung im Blick - damit Sie erreichen, was Sie mdchten
- Der Kéder muss dem Fisch schmecken: So begeistern Sie Ihre Zielgruppen
- Veranstaltungskosten im Griff:  Kosten sicher ermitteln und einhalten
Referenten:
Melanie von Graeve, Event-Management-Okonom (VWA)
I e-Learning: Compliance und Korruption

Wertvolles Praxiswissen und wichtiger Uberblick fiir

Assistent*innen & Mitarbeiter*innen mit Compliance-Aufgaben
- Gesetzliche Grundlagen: Was ist Compliance und was bedeutet es Sem.-Nr.. 2412 6141

Datum: 31.12.2024

- Know-how zum Thema Insider: Auswirkungen auf Ihren Tatigkeitsbereich ot online

- Corporate Compliance: Leitungsverantwortung oder lastiges Ubel

- Unternehmenscompliance

Risikomanagement

- Korruption & Wirtschaftskriminalitat: Konsequenzen und MaRnahmen
- Compliance Organisation: Clever und

gekonnt mit Compliance Fallen umgehen

Referenten:
Helma Quentmeier, Langjahrige Referentin fir Compliance und Gremienarbeit, Trainerin, Beraterin und Coach
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I e-Learning: Energie statt Stress
Kraftvoll im Job: Mit Stress und Belastungen gesund umgehen

- Stress verstehen - Stress managen:

Sie erstellen lhr persénliches Stressprofil
- Arbeite smart statt hart: Hilfreiche
Methoden fiir den Arbeitsalltag

- Mental Change: Stressausloser, innere Antreiber und Uberzeugungen kennen
- Unentdeckte Energiequellen nutzen

und Entspannung férdern

- Arbeitsplatz unter der Lupe -

eine berufliche Standortanalyse

- Roadmap, Reflexion & Ausblick:

Den Wandel einleiten und Erfolge sichern

Referenten:

Silke Sieben, Diplom-Psychologin, Gesundheitsberaterin, Entspannungspadagogin, Trainerin, Coach

Sem.-Nr.:
Datum:
Ort:

2412 6142
31.12.2024
online
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