ARBEITSGEMEINSCHAFT

ASSISTENZ

PRAXISFORUM FUR DIE
ASSISTENZ VON HEUTE

In der AG Assistenz treffen sich Expertinnen/
Experten fur Assistenz und Sekretariat aus
unterschiedlichen Unternehmen und Branchen.

Das RKW Hessen ist ein Beratungs- und Weiterbildungsunternehmen.
Aufgabe des ,Mittelstandsverstarkers* ist es, kleinen und mittleren Unter-
nehmen (KMU), Existenzgriindenden und Start-ups qualifizierte Beratungs-
leistungen in allen Fragen der praktischen Unternehmensflhrung anzu-
bieten — wo moglich mit Beratungsfoérderung durch &ffentliche Mittel. Im
Weiterbildungsbereich vermittelt das RKW Hessen in Arbeitsgemeinschaf-
ten, Workshops und Veranstaltungen praxisorientiertes Know-how und
erschlieBt neue Potenziale fir KMU.

Seit 1960 betreut das RKW Hessen Arbeitsgemeinschaften. Uber 350
Fach- und Fuhrungskrafte aus allen Unternenmensbereichen nehmen fir
ihre berufliche Fortbildung an insgesamt 17 AGs teil. In kollegialer Atmos-
phare werden hier praxisnahes Wissen und erprobte Losungsansatze aus-
getauscht. Von dieser partnerschaftlichen und kompakten Zusammenarbeit
profitieren mehrere hundert Unternehmen. Die kontinuierliche Arbeit inner-
halb dieses Netzwerks ermoglicht es, wertvolle Erfahrungen von langjahri-
gen Fach- und Fuhrungskraften an die jlingeren weiterzugeben oder auch
umgekehrt und auf dieser Basis die Unternehmen zeitgemaBl weiterzuent-
wickeln. Ein weiterer Pluspunkt ist das sehr gute Preis-Leistungsverhaltnis
im Vergleich zu anderen Fortbildungsanbietenden.

m ~Je besser Wissen, Weitblick, Souvera-
nitat und Eigenverantwortlichkeit einer
Assistenz gefordert werden, desto mehr kann
die Assistenz ihrer FUhrungskraft den Rucken
starken. In unserer AG steht neben den Inhal-
ten, die aus der Praxis fur die Praxis kommmen,
dem Netzwerken, dem Erfahrungsaustausch
und der gegenseitigen UnterstUtzung ein starker
AuBenauftritt im Vordergrund. Die Besonderheit
der ,ArbeitsGEMEINSCHAFT" besteht darin,
dass die Expertisen der Teiinehmenden in die
Themen Einfluss nehmen. Die Gemeinschaft
wachst wahrend unserer zweitagigen Exkursion,
die unter dem Motto ,Mein Unternehmen’ steht.
Hier wird der Betrieb aus dem speziellen Blick-
winkel der Mitarbeitenden prasentiert, was uns
den Blick auf (vielleicht versteckte) Highlights
gewahrt.”

Marion Hirschbach, Mentorin und Trainerin,
Frankfurt/Main
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Die AG Assistenz richtet sich an Expertinnen/Experten aus den
Unternehmensfunktionen GeschéftsfUhrungsassistenz, Team-
assistenz und Sekretariat und dient als regelméaBige berufliche
Fortbildung. Unter fachkundiger Moderation finden intensive
Gesprache statt, die durch speziell thematisierte Beitréage

von externen Expertinnen/Experten angereichert werden. Die
Teilnehmenden finden in der AG ein Netzwerk, in dem sie sich
vertraulich und kollegial beraten und Ideen austauschen. Denn
manch* wertvoller Hinweis unter Kolleginnen/Kollegen spart
Zeit und Geld. Aus jeder Veranstaltung nehmen sie konkrete
Hinweise und Informationen mit in ihren Arbeitsalltag.

Die Anforderungen an eine moderne Assistenz sind hoch:
Ausgezeichnete Fachkenntnisse, hohe personliche und
soziale Kompetenz, digitales sowie [T-Verstandnis und vieles
mehr. Die AG hilft dabei, diese Kenntnisse aufzubauen und
den AuBenauftritt der Teilnehmenden zu starken. Denn eine
kompetente Assistenz ist nicht nur das Ruckgrat der/des
Chefin/Chefs, sondern auch ein essentielles Aushangeschild
des Unternehmens.

Es finden in der Regel flinf persénliche Treffen im Jahr statt —

vier eintagige Tagesworkshops und eine zweitagige Exkursion.

Ein unverbindlicher Schnuppertermin zum Kennenlernen der
Arbeitsgemeinschaft ist jederzeit moglich.

Teilnahmebeitrag fir eine Sitzungsreihe (Kalenderjahr):
Mitgliedsunternehmen des RKW Hessen e.V. zahlen
1.640,- Euro zzgl. MwsSt., Nicht-Mitgliedsunternehmen
zahlen 1.840,- Euro zzgl. MwSt.

Sie haben Interesse an der Arbeitsgemeinschaft
Assistenz? Dann melden Sie sich bitte bei:

ﬂ ORGANISATORISCHE LEITUNG
Jasmina Nardelli (RKW Hessen)
Tel.: 061 07 /9 65 93-24
E-Mail: j.nardelli@rkw-hessen.de

FACHLICHE LEITUNG
Marion Hirschbach
(Marion Hirschbach 360° Mentoring & Training)
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Auszug der AG-Themenbereiche:
B Das Office der Zukunft — Effektivitéat in digitalen Zeiten

B Kommunikation und Konfliktmanagement mit schwierigen
Kundinnen/Kunden oder Kolleginnen/Kollegen

Businessknigge

Zeit- und Selbstmanagement

Anti-Stress-Training: Achtsamkeit und Resilienz steigern
Veranstaltungsmanagement

Moderation & Préasentation

Gespréachstechniken: Kontern, Uberzeugen & gelassen
gewinnen

Potenzial der Stimme — Stimme und Emotionen

Unterstutzung nutzen durch K

Warum Sie an dieser AG teilnehmen sollten:
Praxisorientierte Vortrage von Spezialistinnen/Spezialisten
Préasentation von Trends und innovativen Ideen
Wichtiges berufliches und persénliches Netzwerk
Uber den eigenen Tellerrand hinausschauen
Teilnehmende bestimmen die Themen selbst

Anmeldemadglichkeit und weitere
Detailinformationen unter:
www.rkw-hessen.de/arbeits-gemeinschaften/
agassistenz

n RKW Hessen GmbH

Biro Kelsterbach
Kleiner Kornweg 26-28
65451 Kelsterbach

Tel.: 061 07 /9 65 93-00
E-Mail: kelsterbach@rkw-hessen.de

www.rkw-hessen.de
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