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Die Anforderungen an eine Assistenz steigen kontinuierlich. Die selbstständig
arbeitende Office-Managerin ist gefragt. Teilnehmer eines Seminars, welches das FORUM Institut, einer der führenden
Seminaranbieter Deutschlands, veranstaltet, können sich mit den notwendigen Office-Werkzeugen ausrüsten, um in
Zukunft die Arbeit für sich und deren Vorgesetzten noch erfolgreicher zu bewältigen. Ferner erfahren die Teilnehmer,
wie sie noch effizienter werden und sich so spielend von der Assistentin zur Office-Managerin wandeln. Dabei können
von der Referentin die Grundlagen eines professionell organisierten Selbstmanagements zur aktiven Chefentlastung
erlernt, das Kommunikations-Know-how für gelungene Gespräche erweitert und das Wissen über die Auftrittskompetenz
intensiviert werden.

Das Seminar findet vom 5.-6. November 2009 in München statt. Weitere Informationen zum Seminar und zum
Veranstalter unter: http://www.forum-institut.de/de/veranstaltungen/assistenz/veranstaltung/details/0911640-die-assistenz-
ein-allround-talent/

 

 

Portrait

Die 1979 in Heidelberg gegründete FORUM Institut für Management GmbH ist eine internationale Institutsgruppe, die
sich mit der Weiterbildung von Fach- und Führungskräften der Wirtschaft befasst. Für die hohe Qualität der Seminare
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und Fachtagungen garantieren: Erstklassige Referenten, aktuelle Themen, hochwertige Seminarunterlagen und
qualifizierte Betreuung vor Ort.

Das FORUM Institut gehört seit 2009 zur Klett Gruppe und ergänzt deren akademische und subakademische
Weiterbildung im Fernunterricht um Seminare, Konferenzen und mehrtägige Lehrgänge.

Im Jahr 2008 nahmen mehr als 25.000 Führungskräfte aus nahezu allen Ländern Europas und aus den Vereinigten
Staaten an über 1.400 Veranstaltungen des FORUM Instituts teil.
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