EINLADUNG

Office Forum 2011
Fachtagung far
Office Professionals

—25. und 26. November 2011

— Ramada Hotel Berlin Alexanderplatz

— www.officeabc.de/kongress
YOUR OFFICE!

—INLA

DUNG

= Der Kongress zum Thema Office Excellence

= interaktive Workshops und Impulsvortrage kompetenter Referenten

= Fachausstellung mit aktuellen Angeboten namhafter Markenartikelhersteller
= Get-together am Abend des 25.11.2011

= Tombolapreise flir Engagement und Wissen

= Adventshopping & Weihnachtsmarkt

= Weitere Informationen unter www.officeabc.de/kongresse
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VERANSTALTUNGSABLAUF

Freitag,

25. November 2011

ab 9:30 Uhr

10:30 Uhr

11:00 Uhr

12:00 Uhr

13:00 Uhr

Check-in

Office Lounge
Fachinformationen, neue Produkte, Gratisproben, kleine Wissenstests und mehr.
Die Fachausstellung zum Office Forum 2011 erwartet lhren Besuch!

Hallo Office Forum 2011!
Eroffnung der Veranstaltung
Moderation: Kirsten Waldheim

Impulsvortrag

Pferdestérke — Fiihrungsstérke: Wer nicht fiihrt, verliert!

Wann werden Sie wahrgenommen und beachtet? Filhren Sie oder werden Sie gefiihrt?
Wodurch erhalten Sie Respekt und Vertrauen? Vor allem, indem Sie Ihre Wahrnehmung
schérfen. Erfahren Sie, wie Sie mehr Féhigkeiten zur Selbstreflexion erlernen kénnen und
erhalten Sie einen ungewohnlichen Blick auf Fiihrung. Egal, ob Sie sich selbst oder andere
flihren.

Referentin: Bettina Stadtler

Besuch der Office Lounge und Mittagsimbiss

Parallele Workshops

Workshop 1

Arbeitsrecht 2011

Von Betriebsgeheimnis und Treuepflicht (iber Verschwiegenheitspflicht und betrieblichen
Datenschutz bis hin zur Sicherheit von Daten und Dokumenten, Informieren Sie sich lber
gesetzliche Regelungen, um jederzeit im Arbeitsalltag sicher und kompetent zu handeln.
Referentin: Kerstin Mutz

Workshop 2

Der kluge Umgang mit den eigenen Kréften.

Der richtige Umgang mit der Ressource Zeit ist eines der dringendsten Probleme unserer
Zeit. Immer mehr muss in immer weniger Zeit bewéltigt werden. Gesundheitliche Folgen
von Stress sind keine Seltenheit mehr. Lernen Sie hilfreiche Methoden des effektiven Zeit-
managements und wie Sie sich die Freude an Ihrer Arbeit bewahren

Referentin: Romy Skole

Workshop 3

PR-Manager/in in eigener Sache!

Sie verfiigen tiber eine hohe fachliche Kompetenz und trotzdem treten Sie auf der Stelle. Das
soll sich dndern! Setzen Sie zur richtigen Zeit die richtigen Signale, denn Kompetenz kann
man sehen und SIE bestimmen Ihre Wirkung!

Referentin: Henrike Feltges



WORKSHOPS

Freitag, 25. November 2011

15:00 Uhr Besuch der Office Lounge und Kaffeepause

15:45 Uhr Parallele Workshops
Workshop 4
Argern Sie sich noch oder arbeiten Sie schon?
Kennen Sie das auch, wenn sich beim Gedanken an eine bestimmte Aufgabe Frustration
einstellt? Nicht immer ist es dann gewiinscht, dass unser Gegeniiber mitbekommt wie
frustriert oder enttduscht wir gerade sind. Erleben Sie, welcher Zusammenhang zwischen
Situation, Reaktion und Emotion besteht und schaffen Sie sich Einfluss- und Wahimdglich-
keiten.
Referentin: Iris Miiller-Wetekam
Workshop 5
45plus — Wie Sie sich erfolgreich fiir Ihre berufliche Zukunft positionieren.
Bewerbungsunterlagen von Menschen mit viel Berufserfahrung lassen diese Kompetenz be-
reits durch die Qualitat und das Layout erkennen. Wie konnen Sie mit Liicken im Lebenslauf
umgehen, was kann weg bleiben und worauf sollten Sie besonders hinweisen? Entwickeln
Sie lhre eigene Werbestrategie — denn Bewerbung ist Werbung in eigener Sache!
Referentin: Henrike Feltges
Workshop 6
Gehirnjogging — So bringen Sie lhre grauen Zellen auf Trab!
Glauben Sie auch immer noch, dass Menschen ab 50 notwendig vergesslich werden und
der ,geistige Abbau“ sicher ist? Finden Sie in diesem Workshop heraus, wie Sie das ver-
hindern. Und erfahren Sie, wie Sie mit Gehirnjogging langfristig ihr Kurzzeitgedachtnis und
ihre Konzentrations- und Merkfahigkeit schulen.
Referentin: Ingrid Huttary

19:00 Uhr Get-together in der Office Lounge

- Die I.0.E. — ein Netzwerk von Marken, Der bSb ist Europas groBter Berufsver-
lOn:‘?i%tg{eExcellence Medien und Meinungsfiihrern verfolgt das b b band fiir Office Administration. Er setzt

Ziel, den Office-Excellence-Gedanken in
der offentlichen Diskussion zu etablieren. Sie stellt eine Plattform fiir Her-
steller, Experten und Interessenvertreter bereit, um innovative und zukunfts-
orientierte Konzepte unter dem Dach der Office-Excellence vorzustellen.

S:Q"Be;r“:"’f;‘gz::Z’:t‘:j:‘ Standards fir ein modernes und hoch-

qualifiziertes Berufshild aller im Office

Tatigen — von der Sekretérin, Assistentin (iber Office oder Travel Manager
bis hin zu Selbsténdigen in diesen Bereichen.

te m p ra .. Die tempra akademie ist bereits seit

akademie 2004 im Bereich Fort- und Weiterbildung
tétig. Speziell fiir Assistentinnen und Se-
kretdrinnen bietet die Akademie neben Seminaren, Workshops, Einzel- und
Gruppencoachings sowie Kongressen und Tagungen auch die Mdglichkeit
einer Ausbildung zum Trainer bzw. Mentor.

das-bueromagazinde Die Fachzeitschrift Das Biro ist das
buro einzige Magazin in Deutschland, das in
allen biirorelevanten Bereichen heimisch
ist. Das Biiro informiert Office-Entscheider kenntnisreich und praxisnah
liber herausragende Ldsungen in den Bereichen Biirokultur, Biirordume,
Biirotechnik und Biirobedarf.




VERANSTALTUNGSABLAUF

Samstag 26. November 2011

9:00 Uhr

10:00 Uhr

10:30 Uhr

12:30 Uhr

13:30 Uhr

14:00 Uhr

Impulsvortrag

Schneller erfolgreich durch Networking

LVitamin B macht erfolgreich®, lautet eine géngige Vorstellung dartiber, wie das Geschéfts-
leben funktioniert. Was macht man aber, wenn man keine Beziehungen hat? Ganz einfach,
man baut sich ein eigenes Netzwerk auf. Lernen Sie, wie Sie das Internet fiir lhre beruflichen
Zwecke nutzen, Kontakte pflegen und diese dazu bringen, Sie zu unterstiitzen.

Referentin: Caroline Kriill

Besuch der Office Lounge und Kaffeepause

Parallele Workshops

Workshop 7

Frauen fiihren anders!

Studien zeigen, dass es Verhaltensmerkmale gibt, die bei Frauen wesentlich haufiger zu
beobachten sind als bei Madnnern und umgekehrt. Lernen Sie mannliche und weibliche Kom-
munikationsformen und -rituale zu durchschauen und effizienter damit umzugehen.
Referentin: Veronika Langguth

Workshop 8

Professionelles Office-Management

Die beruflichen Anforderungen im Sekretariat haben sich rasant und bedeutend veréndert.
Der Assistentin von heute wird immer mehr abverlangt: Stets zuverldssig und freundlich
denkt sie voraus, handelt eigenverantwortlich und zieht die Faden im Hintergrund. Hier er-
halten Sie Tipps und Tricks flir das perfekte Backoffice.

Referentin: Manuela Kriiger

Workshop 9

Fiinf Meilensteine gegen Mobbing

Je mehr der tagliche Stress und Druck am Arbeitsplatz zunimmt, umso mehr steigt die An-
spannung, liegen die Nerven blank. Nicht jeder Streit muss dabei gleich zum Mobbing wer-
den und: Gemobbt wird auch ohne Stress! Wichtig ist zu erkennen, wann ein Konflikt zum
Mobbing wird, und mit welchen Strategien man aus dem Mobbing-Hamsterrad entkommt.
Referentin: Monika Heilmann

Besuch der Office-Lounge und Mittagsimbiss

Tombola

Office Forum 2011 — Abschlussgedanken



REFERENTEN

Henrike Feltges

ist Kommunikationstrainerin, Karrierecoach fiir Menschen im mittleren Einkommensbereich und Stil & Image Beraterin. Sie
unterstiitzt Menschen darin, sich selbst neu zu entdecken, Stérken zu erkennen, von denen sie gar nichts wussten, neue
berufliche Perspektiven mit ihnen zu entwickeln und gemeinsam mit ihnen den Weg in den beruflichen Erfolg zu gehen.

Monika Heilmann

ist Expertin flr Konfliktiésungen in Gespréchen und Verhandlungen. Sie unterstltzt Konfliktparteien dabei, faire, verbindliche
Ldsungen zur Zufriedenheit beider Seiten zu finden. Als Managementtrainerin, Coach und Wirtschafts-Mediatorin nutzt sie ihre
Erfahrungen aus der Konflikt-Beratung in Unternehmen in ihren Seminaren und Vortrégen.

Ingrid Huttary

ist Kommunikationswissenschaftlerin, NLP-Lehrtrainerin, Personlichkeitstrainerin und Coach. Sie unterstiitzt Menschen dabei,
lhre vorhandenen Potenziale besser wahrzunehmen und aktiver zu gestalten sowie den Erfolgsfaktor Kommunikation zu opti-
mieren und ein Bewusstsein daf(r zu schaffen, wie wichtig das ,Wie* im Umgang miteinander ist.

Manuela Kriiger
ist seit 2003 freiberufliche Trainerin flir Karriere und Beruf, Personal Coach und Seminarleiterin fiir Betriebsratefortbildung.

Caroline Kriill

ist Selbstmarketingexpertin und Ausstrahlungskonigin und zahlt zu den Top-Referenten Deutschlands. Nach einigen Jahren in
der Werbebranche hat sie sich den Menschen zugewandt und unterstiitzt sie darin, sich besser zu vermarkten und erfolgrei-
cher zu werden.

Veronika Langguth

ist Kommunikationstrainerin, Atemtherapeutin, Autorin und eine gefragte Expertin in Fernsehen, Radio und Presse. Sie ent-
wickelte die Methode der ,Kérperbewussten Kommunikation nach Veronika Langguth®*, in der sie Elemente der Sprache und
Kérpersprache mit Methoden von Selbstmanagement, Stressbewdltigung und emotionaler Intelligenz verbindet.

Kerstin Mutz

ist Rechtsanwéltin in eigener Kanzlei und hat tiber 20 Jahren Berufserfahrung in den Bereichen Zivil- und Arbeitsrecht. In der
komplizierten Welt unzahlige Gesetze, Regeln, Vorschriften und Verordnungen vermittelt sie einen klaren Uberblick in allen
Rechtsfragen. Seit 2006 arbeitet Sie als Trainerin in den Bereichen Recht und Organisation.

Romy Skole

ist Inhaberin von sales boom und arbeitet seit 2004 als zertifizierte Mastertrainerin und Coach flr Flihrungskréfte und Verkdu-
fer. In der Aus- und Weiterbildung ist sie seit 1997 fortlaufend tatig. Zu Ihren Schwerpunkten gehdren IntervallSystem-Trainings
und Coaching in den Bereichen Mitarbeiterflinrung und Verkauf.

Bettina Stadter

ist Diplom-Kommunikationswirtin, zertifizierte Trainerin mit 16 Jahren Flihrungserfahrung und tiber 30 Jahren Pferdeverstand.
Die Inhaberin und Trainerin von ZENTAURUS® Personlichkeits- und Fiihrungskréftetrainings mit Pferden vermittelt zusammen
mit ihrem Team und den Trainern auf vier Hufen auf auBergewdhnlich erlebbare Weise neue Impulse und Selbsterkenntnisse.

Kirsten Waldheim
ist leitende Redakteurin der Zeitschriften tempra365 und berlin.Friedrichstrafe.

Iris Miiller-Wetekam

ist Fachkraft fur betriebliches Gesundheitsmanagement, Trainerin und NLP Practitioner. Ihre Schwerpunkte umfassen die The-
men ,Gesunde Mitarbeiter - gesunde Unternehmen*, Entwicklung von emotionaler Kompetenz sowie Erweiterung von Kommu-
nikations- und Wahrnehmungsfahigkeiten.



ANMELDUNG
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Office Professionals akademie
() Jaich nehme am Office Forum 2011 vom 25. - 26.11.2011 teil. Veranstaltungsort

Bitte stellen Sie sich Ihr Kongressprogramm zusammen! Geben Sie bitte neben
Ihrem favorisierten Workshop immer einen Ersatzworkshop an, da es sein kénnte,
dass sich fiir manche Workshops zu viele oder zu wenige Teilnehmer anmelden.
Markieren Sie Ihren favorisierten Workshop mit 1 und den Ersatzworkshop mit 2.

25.11.2011, 13.00-15.00Uhr [ Jws1 [Jws2 [Jws3
25.11.2011, 15.45-17.45Uhr  (Jws4 [ Jwss5 [ Jwsse
26.11.2011, 10.30-12.30 Uhr [ Jws7 [Jwss [ Jwso9

Tel./Fax

E-Mail

[:] Ich bin an weitergehenden Informationen Uber zukiinftige Veranstaltungen in-
teressiert und méchte diese per E-Mail erhalten.

Datum, Unterschrift

Fur lhre Fragen zum Office Forum 2011 stehe ich lhnen gerne zur Verfigung

Tina Stegath Per Tel.: 030 479071-28
Konferenzmanagerin Per Fax: 030 479071-20
Per E-Mail: ts@tempra-akademie.de
Schriftlich: tempra akademie

Verlag Frank Nehring GmbH
ZimmerstraBe 56
10117 Berlin

of: 2011

QRAMADA

Ramada Hotel Berlin-Alexanderplatz
Karl-Liebknecht-StraBe 33
10178 Berlin

Tel.: 030 3010 411 500
Fax: 030 3010 411 550
E-Mail:  berlin-alexanderplatz@ramada.de

Fur die Kongress-Teilnehmer steht im Veranstaltungs-
hotel ein begrenztes Selbstbucher-Zimmerkontingent
zu ermaBigten Preisen zur Verfligung. Bitte nehmen Sie
die Reservierung direkt im Hotel unter dem Stichwort
»Office Forum 2011“ vor. Beachten Sie bitte, dass die-
ses Kontingent vier Wochen vor Veranstaltungsbeginn
auslauft.

Preis U/F im Einzelzimmer
117 € inkl. MwSt.

Teilnahmegebiihr

Frihbucher
Teilnahmegebdihr (25./26.11.) 395 € 350 €
bSb-Mitglied 350 € 205 €
Zertifizierte/r ALEX 350 € 295 €
Tageskarte 25.11.2011 250 €
Tageskarte 26.11.2011 250 €

Gruppenrabatt auf Anfrage!

Alle Preise verstehen sich zzgl. MwSt.

Im Preis enthalten sind:

Teilnahme an allen Vortrdgen und Workshops, an der
Abendveranstaltung Get-together, Tagungsunterlagen
sowie Mittagessen und Tagungsgetranke.

Die Rechnungslegung erfolgt 6 Wochen vor Veranstal-
tungsbeginn! Es gelten die AGB der tempra akademie.

FAX O30 47907120
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