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" BEATE GORLICH

Beratung, Qualifizierung
und Prozesshegleitung

KOMPETENZTRAINING FUR ASSISTENTINNEN,
SEKRETARINNEN UND VERWALTUNGSFACHKRAFTE



ALS ASSISTENT/IN, SEKRETARIATS-
ODER VERWATUNGSFACHKRAFT ...

mochten Sie lhre berufliche Qualifizierung ge-
zielt steuern und spezifische Kompetenzen aus-
bauen. Mit meinem Seminarangebot begleiteich
Sie dabei.

Die Themenschwerpunkte der Seminare liegen
in den Bereichen: soziale, psychologische und
persdnliche Kompetenzentwicklung.

FUR ALLE SEMINARE GILT:

m Die Vorabfrage Ihrer Interessen und Erwar-
tungen ermoglicht es mir, die Seminarinhalte
moglichst individuell auf Ihre Bediirfnisse
zuzuschneiden.

m Durch liberschaubare Gruppengrofien und
hohem Coaching-Anteil entsteht ein hoher
Lerneffekt.

m Wissenstransfer und die Gelegenheit zum
Netzwerken zeichnen meine Seminare aus.

m Eine offene und freundliche Atmosphare im
Seminar ermdglichen ein bestmogliches
Lernklima.

m Ich bin fiir Sie da: Personliche Beratung und
Begleitung zdhlt zu meinen Starken.



mmm GRENZEN UBERWINDEN

ERWEITERN SIE IHRE KOMFORTZONE UND
ENTFALTEN SIE IHRE KOMPETENZEN

Meist bewegen wir uns in bekanntem und ge-
wohntem Terrain, das auch als ,Komfortzone“
bezeichnet wird. Hier erleben wir absolute
Sicherheit und Geborgenheit. Fortentwicklung
und Kompetenzerweiterung findet jedoch da-
durch statt, dass wir unsere Komfortzone ver-
lassen.

Sie gelangen zu neuen Erkenntnissen und Er-
fahrungen, zu personlichem Wachstum, werden
selbstbewusster, iiberzeugender und erfolg-
reicher, indem Sie die Grenzen lhrer eigenen
Komfortzone erweitern.

Als Assistentin und Sekretéarin sind Sie die wich-
tige Schaltstelle der Unternehmensfiihrung.
Sie planen und koordinieren selbststandig und
tibernehmen Verantwortung. Sie fiihren und
organisieren ihren Bereich wie eine Unterneh-
merin, sind eine gute Teamplayerin und gehen

souverdan und sicher mit Kunden um. lhre um-
fangreichen und anspruchsvollen Aufgaben bie-
ten Ihnen die Chance, auch ihre berufliche Ent-
wicklung selbst in die Hand zu nehmen. Lernen
Sie in diesem Seminar Ihr persénliches Entwick-
lungspotential kennen und definieren Sie lhre
eigenen — beruflichen und persénlichen - Ziele.

IHRE INVESTITION:
390,— € pro Person
Details zu den Teilnahmekonditionen

finden Sie auf der vorletzten Seite.

TERMINE:

4.—-5. Oktober
in Offenburg, Billet‘sches Schlosschen

21.-22. November
in Miinster, Von-Kluck-StraBBe 14-16

1. Tag von 93° Uhr bis 173° Uhr
2. Tag von 9°° Uhr bis 16°° Uhr

INHALTE:

m Sie bestimmen lhren eigenen
Standort

m Sie sensibilisieren Ihre Selbst-
und Fremdwahrnehmung

m Sie werden sich lhrer besonderen
Stdrken bewusst und lernen sie
auszubauen

m Sie identifizieren lhre eigenen
Werte, Normen und Glaubenssitze

m Sie entdecken lhre Entwicklungs-

potentiale und formulieren

personliche Entwicklungsziele

m Sie erarbeiten Strategien zur
schrittweisen Umsetzung lhrer
definierten Ziele




390,- € pro Person
Details zu den Teilnahmekonditionen

finden Sie auf der vorletzten Seite.

PERSONLICHE WIRKUNGEN
ERKENNEN UND NUTZEN

Einschldgige Untersuchungen zeigen, dass die
tatsdchliche Leistung nur zu einem geringen
Anteil bestimmt, wie die Arbeitsleistung eines
Mitarbeiters beurteilt wird. In viel grofierem
Maf3e pragen die personliche Selbstdarstellung,
das Auftreten und der Umgang mit der spezifi-
schen Situation die Wahrnehmung der anderen.

Fuir eine wirkungsvolle Darstellung empfiehlt es
sich, die eigenen Leistungen und lhre person-
liche Ausstrahlung miteinander zu verbinden.
Diese Fahigkeiten kénnen Sie trainieren.

Mé&chten Sie auch erreichen, dass Ihre Vorge-
setzten |hnen anerkennend ,auf die Schultern
klopfen®, weil sie Ihre Potentiale und Kompeten-
zen erkennen?

Manche Menschen schaffen es, durch blof3e
Anwesenheit einen ganzen Raum zu fillen. In
diesem Seminar erfahren und trainieren Sie,
wie Sie lhre personliche Wirkung steigern und
starken konnen.

Lassen Sie Ihre Kompetenzen sichtbar werden.

6.-7. April
in Offenburg, Billet‘sches Schlésschen

27.-28. Juni
in Miinster, Von-Kluck-Strafie 14-16

1. Tag von 93° Uhr bis 173° Uhr
2. Tagvon 9°° Uhr bis 16°° Uhr



mmm MIT VERANDERUNGEN KONSTRUKTIV

UMGEHEN

GEZIELTES SELBST- UND KOPETENZ-
MANAGEMENT IN ZEITEN DES WANDELS

Diese Situation werden Sie als erfahrene Assis-
tentin oder Sekretdrin kennen: die Anforderun-
gen an lhren Arbeitsplatz steigen stetig, die
Notwendigkeit zur Verdnderung ist allgegen-
wartig. Was Sie heute noch zu Ihren Aufga-
ben zdhlen, gehdrt schon morgen nicht mehr
unbedingt dazu.

Dies erfordert von lhnen sich immer wieder auf
neue Situationen einstellen und somit ein hohes
MaB an Flexibilitdt. Veranderungen sind nicht
mehr die Ausnahme, sondern die Regel.

Verdnderungsprozesse sind immer auch ein
emotionales Abenteuer. Veranderungen bedro-
hen — je nach Situation — unser Selbstwertge-
fuihl, unser Ansehen oder unsere wirtschaftliche
Sicherheit.

Die eigene Bereitschaft zur Verdanderung spielt
in Zeiten des Wandels eine entscheidende Rolle.
Wie konnen Sie geplante Verdanderungen aktiv
unterstiitzen, mitgestalten und vorantreiben und
gleichzeitig lhre Leistungsfahigkeit dauerhaft
sichern.

IHRE INVESTITION:

390,— € pro Person

Details zu den Teilnahmekonditionen
finden Sie auf der vorletzten Seite.

TERMINE:

4.—-5. Juli
in Miinster, Von-Kluck-StraBBe 14-16

12.-13. Juli
in Offenburg, Billet‘sches Schlosschen

1. Tag von 93° Uhr bis 173° Uhr
2. Tag von 9°° Uhr bis 16°° Uhr

INHALTE:

m Sie analysieren lhren eigenen
Umgang mit Verdnderung

m Sie erkennen die emotionale
Dynamik von Verdnderungs-
prozessen

m Sie lernen mit Enttduschungen
und Neuanfangen umzugehen

m Sie schaffen es, sich immer
wieder neu auf Verdnderungen
einzulassen

m Sie entwickeln sich von der

Sprinterin zur Langstreckenlduferin
m Sie bleiben bei Verdnderungen
entspannt und leistungsfihig




260,- € pro Person

Details zu den Teilnahmekonditionen
finden Sie auf der vorletzten Seite.

HANDLUNGSKOMPETENZ ERWEITERN

In einer Zeit, in der von lhnen anhaltende Best-
leistung gefordert und erwartet wird, steigt
das Risiko, sich selbst, die Aufgaben sowie die
Umgebung nicht mehr in ihrer ganzen Vielfalt
wahrzunehmen.

Hier sind neue Impulse, frische Energie und
erfrischende Ideen gefragt. In diesen Situati-
onen profitieren Sie von meinem Angebot. In
einem diskreten Rahmen biete ich den Raum
fur einen offenen Dialog sowie Gelegenheit
zur Besinnung, Reflexion und Aktivierung lhrer
Ressourcen.

In einer kleinen Gruppe mit maximal sechs
Teilnehmenden treffen Sie sich dreimal fir
vier Stunden. Sie bearbeiten unter professio-
neller Leitung und Beratung lhre komplexen,
anspruchsvollen Fragestellungen und Themen
im Gruppen-Coaching.

14. April / 10. Mai / 9. Juni
in Miinster, Von-Kluck-StraBBe 14-16

6. November / 19. Oktober / 30. November
in Offenburg, Billet‘'sches Schlésschen

Jeweils von von 14° Uhr bis 18°° Uhr



ALS ENTSCHEIDUNGSTRAGER/IN ...

erwarten Sie, dass lhre Mitarbeiter Sie kompe-
tent durch selbststdndiges, vorausschauendes
und qualifiziertes Arbeiten entlasten. Diese
anspruchsvolle Aufgabe erfordert ausgepragte
Schliisselkompetenzen wie Kommunikations-
und Konfliktfahigkeit, Kooperation und optimale
Selbstmanagementfdhigkeiten.

Mit einem besseren Verstandnis fiir sich selbst
werden sich lhre Mitarbeiter souverdner fiir lhre
Belange einsetzen und dadurch eine Basis fir
eine optimierte Zusammenarbeit mit Kollegen,
Projektmitarbeitern, Kunden und Geschaftspart-
nern legen.

Diese Kompetenzen werden in meinen Semina-
ren gefordert.

Wiinschen Sie fiir lhre Mitarbeiter ein mafige-
schneidertes Seminarprogramm, biete ich Ihnen
mit meinen Inhouse-Seminaren zu den aufgefiihr-
ten Seminarthemen lhre ganzindividuelle Losung.



mEmE VON KOLLEGINNEN FUR KOLLEGINNEN:

KOPETENZEN DER MITARBEITER NUTZEN!

EINFOUHRUNG IN DIE
KOLLEGIALE BERATUNG

Durch die Methode der Kollegialen Beratung
optimieren Sie den Austausch unter Kolleginnen
aus verwandten Arbeitsfeldern. Diese Methode
erweitert die Losungs- und Handlungsmoglich-
keiten der Beteiligten und fordert Schliisselkom-
petenzen der Mitarbeiter wie Kommunikations-,
Kreativitats- und Problemlosungsfahigkeiten.

Mit der Methode der Kollegialen Beratung be-
kommen Sie eine wertvolle Technik an die Hand,
mit der Sie in Ihrem Unternehmen Losungen fir
Probleme im betrieblichen Alltag entwickeln
konnen.

Die nachfolgende positive Bewaltigung der be-
ruflichen Herausforderungen fiihrt bei Ihren
Mitarbeitern zur Verminderung und Vermeidung
von Belastungen und beugt neuen beruflichen
Schwierigkeiten vor. Sie nutzen die vielseitigen
Kompetenzen der Mitarbeiter, die mit dieser

Beratungsform gelassener und souverdaner mit
Herausforderungen umgehen werden.

Die Arbeitszufriedenheit wéachst!

IHRE INVESTITION:
390,— € pro Person
Details zu den Teilnahmekonditionen

finden Sie auf der vorletzten Seite.

TERMINE:

6.-7. Juni
in Miinster, Von-Kluck-StraBBe 14-16

17.-18. Juni
in Offenburg, Billet‘sches Schlosschen

1. Tag von 93° Uhr bis 173° Uhr
2. Tag von 9°° Uhr bis 16°° Uhr

INHALTE:

m Praxisberatung ,,near-the-job*:
Losungen fiir konkrete
Praxisprobleme

m Was macht die Kollegiale Beratung
eigentlich ,kollegial“?

m Techniken zur aktiven Problem-
losung mit Kolleginnen

m Intensive Schulung anhand von

Praxisfillen




390,- € pro Person

Details zu den Teilnahmekonditionen
finden Sie auf der vorletzten Seite.

MENTORING FUR BERUFS- UND
LEBENSERFAHRENE ASSISTENTINNEN
UND SEKRETARINNEN

Mentoring wird eingesetzt, um den Wissenstransfer
zwischen Erfahrenen und weniger Erfahrenen zu
fordern. Es tragt somit dazu bei, Erfahrungswissen
besser fiir Ihr Unternehmen zu nutzen und wirksam
einzusetzen.

Mentoring als Methode der Personalentwicklung
fordert das gegenseitige voneinander Lernen und
die Sensibilitdt in Bezug auf verschiedene Werte-
und Arbeitsvorstellungen.

Mit meinem Angebot konnen Sie das Mentoring
gezielt in lhrem Unternehmen einfiihren. Die
Teilnehmer erlernen praktische Methoden und
Instrumente, um den Wissens- und Kompetenz-
transfer zwischen Erfahrenen und weniger Er-
fahrenen effektiv zu fordern.

ALLE BETEILIGTEN PROFITIEREN VOM
MENTORING, INDEM SIE:

m die eigenen Fahigkeiten besser kennen
und einschdtzen lernen

m Unterstiitzung bei den Aufgaben im
Unternehmen erhalten

m selbige effizienter zu gestalten lernen

m frische Ideen und Impulse vom
Nachwuchs erhalten

m qualifizierten Nachwuchs fiir das eigene
Unternehmen aufbauen und rekrutieren

m eigenes Arbeiten reflektieren

m soziale und kommunikative
Kompetenzen trainieren

DIE ARBEITSZUFRIEDENHEIT WACHST!

28.-29. November
in Offenburg, Billet‘sches Schlésschen

12.-13. Dezember
in Miinster, Von-Kluck-Strafie 14-16

1. Tag von 93° Uhr bis 173° Uhr
2. Tagvon 9°° Uhr bis 16°° Uhr



EEE TEILNAHMEKONDITIONEN

Da die Teilnehmerzahl begrenzt ist, emp-
fehlen wir eine frithzeitige Anmeldung.
Alle Seminarpreise verstehen sich zzgl. der
gesetzlichen Mehrwertsteuer.

IN DEN TEILNAHMEGEBUHREN

ENTHALTEN SIND:

m ausfiihrliche Arbeitsmaterialien sowie
das entsprechende Seminar-Skript

m Mittagessen inkl. eines Softgetranks

m Kaffee- bzw. Vitalpausen inkl.
Tagungsgetrdanke

m Teilnahmebescheinigung

m Fotoprotokoll im Anschluss an
das Seminar

Die Seminargebiihren werden vor Beginn
der Veranstaltung in Rechnung gestellt.
Bei Nutzung des NRW - Bildungschecks
kénnen bis zu 50% der Tagungsgebiihr
vom Land NRW iibernommen werden.

Stornierungen sind bis zu sechs Wochen
vor Seminarbeginn kostenfrei moglich.

Bei Stornierungen bis zu vier Wochen vor
Seminarbeginn berechnen wir 65% der
Teilnahmegebiihr, danach miissen wir
lhnen die volle Gebiihrin Rechnung stellen.
Die Stornoerklarung bedarf der Schrift-
form. Mafigeblich fiir die Fristwahrung ist
das Datum des Poststempels.

Gerne akzeptieren wir ohne zusatzliche
Kosten eine Ersatzteilnehmerin.

Bei kurzfristigem Seminarausfall durch
hohere Gewalt, Krankheit oder Unfall der
Referentin wird ohne jeglichen Schadens-
ersatzanspruch ein anderer qualifizier-
ter Trainer oder ein neuer Seminartermin
benannt.

Wenn Sie den Ersatztermin nicht wahrneh-
men kdnnen oder im Falle der endgiiltigen
Absage der Veranstaltung erstatten wir
selbstverstandlich die Teilnahmegebiihr.

Eine Wegbeschreibung erhalten Sie mit der
Anmeldebescheinigung.

mmm ANMELDUNG (BITTE VOLLSTANDIG AUSGEFULLT PER POST, FAX ODER EMAIL VERSENDEN)

W JA, ICH MOCHTE TEILNEHMEN UND MELDE MICH HIERMIT
VERBINDLICH ZU FOLGENDER VERANSTALTUNG AN:

Seminartitel

Seminartermin / Ort

m PERSONLICHE DATEN

Name / Vorname

Firma / Branche

Abteilung / Funktion

StraBe / Nummer

Postleitzahl / Ort

Telefon / Fax

E-Mail

Bildungscheck Ja/ Nein

Datum / Unterschrift




Dariiber freue ich mich sehr. In einem
personlichen Gesprdch kdnnen wir erértern,
welche meiner Leistungen Sie bei aktuellen
Fragen und Anliegen unterstiitzen kann.

Ich freue mich, von lhnen zu horen.

lhre

ZU MEINER PERSON

m Jahrgang 1960

m Business-Coach — Mitglied im Deutschen Verband
fiir Coaching und Training e.V. (dvct)

m Diplom-Sozialarbeiterin

m Systematische Beraterin & Sozialmanagerin

m Langjdhrige Erfahrung als Geschaftsfiihrerin
in einer Non-Profit-Organisation

m Lehrbeauftragte an der Fachhochschule Merseburg

KONTAKT

Heisstrafle 34 48145 Minster

Telefon:
Telefax:

E-Mail:
Internet:

025196 19 99 31
0251 62 50 443

info@goerlich-coaching.de
www.goerlich.coaching.de



