Perfect Personal Assistant (m/w/d) - Vollzeit

Beschreibung

Personal Assistant - das ist weit mehr als das Fiihren eines Sekretariats. Als Personal
Assistant sind Sie Allrounder und Management-Talent, Sie verstehen wirtschaftliche und
organisatorische Zusammenhange in einem Unternehmen und sind Teil seiner
AuRenwirkung. Sie sind ebenso freundlich, respektvoll und offen wie absolut
vertrauenswiirdig und loyal. Egal, ob Sie Termine Giberwachen, eine
Vorstandsprasentation vorbereiten, ein Abendessen mit internationalen Gasten planen,
eine groRe Jubildumsfeier organisieren oder die Quartalszahlen aufbereiten - Sie sind
Knotenpunkt und tragen Verantwortung, und vor allem: Sie sind der verlangerte Arm der

Macht. Diese Position ist erfiillend und spannend, aber sie erzeugt auch Spannung, denn:

damit verbunden sind hohe Anspriiche von vielen Seiten und nicht zu vergessen - der
eigene Druck.

In unserem Seminar zeigen wir Wege, Routinen und Taktiken auf fiir mehr Souveranitat
und Gelassenheit im Umgang mit Erwartungen, Spannungsfeldern und Stress-Quellen.
Wir werfen einen Blick auf das ,,Selbst-Verstédndnis“ und schauen auf Methoden und

Tools, die hilfreich sein kénnen - und darauf, wie Sie die fiir sich besten Methoden finden.

Zielgruppe
Personen, die im Management-Assistenz-Bereich tatig sind und den Wunsch zur

Weiterentwicklung haben; Erfahrene und auch Interessenten mit dem
Berufswunsch Personal Assistant

Inhalt

Personal Assistant im Spannungsfeld der Erwartungen und Anspriiche
Was steckt hinter den Aufgaben eines Personal Assistant?

Was macht das mit mir als Person?

Welche Haltung sorgt fiir Souveranitat?

Hilfsmittel, Tools und Instrumente

Abschluss
IHK-Bescheinigung
Hinweis

Sie haben noch Fragen?
In unseren FAQs finden Sie Antworten auf Ihre Fragen zu uns, unseren Lehrgangen,
den Teilnahme-, Stornierungs- und Priifungsbedingungen und mehr.

Veranstaltung online ansehen

https://www.ihkakademie-sbh.de/weiterbildung/details/perfect-personal-assistant-m-w-d-
vollzeit_116967

Seitelvon1l

Kurs-Nr. AOMPPA-242

Standort und Termin

02. Juli 2024
Villingen-Schwenningen
Vollzeit

02

JUL 2024

Investition

€329,
inkl. Unterlagen

Ansprechpartner

Aileen Hofner | Akademie

Q 07721922311
™ hoefner@vs.ihk.de

Veranstaltungsort

IHK Akademie

Albert-Schweitzer-Str. 7
78052 Villingen-Schwenningen

Forderungen

ESF Férderung

Das konnte Sie interessieren

IHK Office-Day fiir die Assistenz - Vollzeit

Management-Assistenz -
Berufsbegleitend

Q 07721 922-200 E akademie@vs.ihk.de

IHK Akademie
@ Albert-Schweitzer-Str. 7
78052 Villingen-Schwenningen
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