Industrie- und Handelskammer
Stade flir den Elbe-Weser-Raum

Am Schéaferstieg 2 Tel.: 04141/524-188 Stade, im Méarz 2010
21680 Stade Telefax: 04141/524-112 ll-fi-to
Internet: hitp:/Avww stade.ihk24.de E-Mail: bildung@stade.ihk.de

Einladung zu einem Seminar d
U

10040413 Die Sekretirin als Mittlerin
und Fithrungskraft

Referentin: Dipl.-Pad. lise Kdmmer
Veranstaltungstermin: Donnerstag, 08.04.2010, und Freitag, 09.04.2010,

jeweils von 09:00 Uhr — 17:00 Uhr
Veranstaltungsort: Geschiftsstelle Verden der IHK Stade

_ Johanniswall 17, 27283 Verden

Teilnahmeentgelt: € 415,00 inki. Mittagsimbiss

(zahlbar nach Rechnungserhalt)
Anmeldeschluss: 25. Marz 2010

Die qualifizierte Sekretérin braucht Menschenkenntnisse und kommunikative Fahigkeiten, um
den Arbeitsalltag zu meistern. Sie ist Mittlerin zwischen Chef und Mitarbeitern, reprasentiert .
das Unternehmen und unterstiitzt den Chef/die Chefin bei den Flhrungsaufgaben. Vorausset-
zung ist die fachliche Qualifikation. Dazu gehdren: Schriftverkehr (Aufiere Form und Inhalt) an
modernen Textverarbeitungssystemen, (meistens) Protokollfihrung, hdufig Fremdsprachen-
kenntnisse und die Organisation der Arbeitsabldufe im Blro. Dieses Seminar gibt Gelegenheit,
einen Teil der Kompetenz zu refiektieren und vielleicht zu verandermn.

Anmeldung

O ZU Seminar 10040413

Die Sekretarin als Mittlerin
08./09.04.2010, Verden

O Bitte senden Sie mir/uns Ihr
Weiterbildungsprogramm.

O Bitte informieren Sie uns

Industrie- und Handelskammer Stade
Gber firmeninterne Schulungen.

for den Elbe-Weser-Raum
. Aus- und Weiterbildung
Posifach 14 29

21654 Stade



Seminarinhalte: _
Anforderungsprofil der Sekretérin

Fihrungswissen fir die Sekretérin
Regeln der erfolgreichen Kommunikation und Reprasentation am Arbeitsplatz

Verhalten am Telefon
Gesprachsvorbereitung — Gesprachsfuhrung
Fragetechniken zur Informationsbeschaffung

Besserer Umgang mit Konfliktsituationen

Gute Vorbereitung von Chefbesprechungen/Konferenzen
Organisation/Chefentlastung

Strategien zur Selbsthehauptung

Hilfen zur Stressbewditigung

Rhetorik im Sekretariat
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Allgemeine Hinweise:

Um optimaie Arbeitsbedingungen zu schaffen, haben wir die Tellnehmerzahl des Seminars
begrenzt. Wir reservieren thnen einen Platz, wenn Sie sich verbindlich und rechtzeitig anmel-
den und senden Ihnen nach Anmeldeschluss eine Seminarzusage. Bitte informieren Sie .
uns schriftlich, wenn Sie trotz Anmeldung nicht am Seminar teilnehmen kénnen, und bitte
verstehen Sie, dass wir das volle Teilnahmeentgelt berechnen, wenn lhre Abmeldung uns
nicht spitestens 9 Tage vor dem 1.Tag der Veranstaltung erreicht. Es gelten unsere All-
gemeinen Teilnahmebedingungen, die wir lhnen auf Wunsch gern vorab zusenden. Weitere
Informationen erhalten Sie unter Tel.: 04141/524-188 bzw. E-Mail: bildung@stade.ihk.de.

Ubrigens: Wussten Sie, dass wir fur Sie auch gern firmeninterne Seminare zu lhrem Wunsch-
termin organisieren? — Sprechen Sie uns an!

INDUSTRIE- UND HANDELSKAMMER STADE
FUR DEN ELBE-WESER-RAUM

(K ome.

i.A. Karin Fischer
stellvertr. Geschéaftsfhrerin

Teilnehmer{in):

Name, Vorname Geb.-Datum Telefon

Stralte, Hausnr., PLZ, Ort

Firma;
Firma Telefon
Strafie, Hausnr,, PLZ, Ort Telefax
E-Mail-Anschrift (sofern Sie regelm. Informationen per E-Mail wiinschen)
Rechnung an: O Privatanschrift O Firma {durch Firma bestétigen lassen)

Mit der Unterschrift erkenne(n} ich {wir} die Teilnahme- und Zahlungsbedingungen der Industris- und Han-
delskammer Stade fUr den Elbe-Weser-Raum an.

Ort Datum Unterschrift 10040413(08./09.04.2010)



