






Programm

Uhrzeit Speaker Thema

08:45 – 09:30 Uhr Peter Brandl Never get lost – Die Kunst, schwere Entscheidungen zu tre� en

09:30 – 10:00 Uhr Pause

10:00 – 12:30 Uhr Workshops B

Sabrina ten Brink B1 Zukun� strend FeelGood Management – Mehr als nur Schulterklopfen

Margit Gätjens B2 Kreativität – Schlüsselkompetenz der Assistenz der Zukun� 

Doris Rohde B3 Mentale Balance macht stark

Enisa Romanic B4 Chefentlastung digital – Toolbox für die digitale Chefentlastung

Thomas Müller B5 Microso�  O� ice 365 – viel mehr als Word, Powerpoint und Excel

Philipp Maichrzack B6 Generationsübergreifende Kommunikation: 
Jung gegen Alt / Alt gegen Jung – oder doch besser Miteinander?

Ingrid Stephan B7 „Nettiquette“ in beruflichen Messengern, Chats 
und soziale Medien – Warum auch hier der richtige Ton zählt

12:30 – 13:45 Uhr Mittagessen mit NetworkTables

13:45 – 16:15 Uhr Workshops C

Enisa Romanic C1 Digitale Aufgaben und To-Do’s virtuell managen 

Dr. Oliver Hugo C2 Biohacking für Spitzenleistung im O� ice: 
Geheime Energietechniken der Daoisten

Philipp Maichrzack C3 Positiv denken – Gelassenheit lernen: Mit Leichtigkeit 
und Gelassenheit zu mehr Produktivität im Arbeitsalltag

Sabrina ten Brink C4 Prokrastination adé! – Aufschieberitis wirksam entgegenwirken 

Thomas Müller C5 Digitale Zusammenarbeit: 
Die besten Online-Tools live im Praxiseinsatz erleben

Doris Rohde C6 Raus aus der Erdulderfalle hinein in die Selbstwirksamkeit

Dr. Ilona Bürgel C7 Die Kunst des guten Umganges mit sich und anderen 

16:15 – 16:30 Uhr Verabschiedung & Tombola mit attraktiven Preisen

2. Haupttag – Freitag, 27.11.2020

Vortag – Mittwoch, 25.11.2020

Uhrzeit Speaker Thema

09:30 – 16:30 Uhr Intensivseminare 3 optional buchbare Intensivseminare zur Auswahl – 
Mehr zum Inhalt finden Sie auf Seite 3

17:00 – 20:00 Uhr Lichterrundfahrt durch München per Bus

20:00 – 22:00 Uhr Get-together mit Drinks & Snacks im Hotel
im Kongresspreis 

inklusive

Zukun� strends Persönliche Stärken Soziale Stärken

Eine ausführliche Beschreibung der Vortrags- und Workshopinhalte finden Sie auf 
www.experience-o� ice.de

Fachliche Stärken

Uhrzeit Speaker Thema

09:00 – 09:15 Uhr OFFICE Seminare Begrüßung & Organisatorisches

09:15 – 09:30 Uhr Margit Gätjens Die Assistanz als Fels in der Brandung

09:30 – 10:30 Uhr Sabine Asgodom O� ice Queen

10:30 – 11:00 Uhr Pause

11:00 – 11:45 Uhr
Vera Schneevoigt 
& ihre Assistenz Ulrike 

Herwig

Best Practice: Mit der Zweiten transformiert’s sich besser – Weibliche 
Führung & weibliche Assistenz, ein bewährtes Duo in herausfordern-
den Zeiten.

11:45 – 13:00 Uhr Mittagessen mit NetworkTables

13:00 – 15:30 Uhr Workshops A

Enisa Romanic A1 Digitalisierung im O� ice – Wohin geht die Reise?

Dr. Ilona Bürgel A2 Frauen mit Berufserfahrung: 
Mental und körperlich in Form sein und bleiben

Margit Gätjens A3 Zurück auf Los und Neustart in die Post-Corona-Welt als Assistenz

Thomas Müller A4 High-Speed Arbeiten mit MS O� ice – Neue Features & Tipps, 
die Ihnen Zeit und Nerven sparen

Ingrid Stephan A5 Die neue DIN 5008 – eine Norm für Büro und Co.: 
einfach und verständlich erklärt

Sabrina ten Brink A6 Mit leichtem Biss zum Ziel – Elegantes Antreiben von 
Projekten & Aufgaben

Sabine Asgodom A7 Assistieren wie ein Coach

15:30 – 16:00 Uhr Pause

16:00 – 16:45 Uhr Live Au� ritt der Kabarettistin Lisa Fitz

16:45 - 19:00 Uhr Ihre Freizeit für Erholung, Shopping oder Sightseeing in München

19:00 – 19:30 Uhr Transfer zum Münchener Olympiaturm per Bus

19:30 – 23:00 Uhr Dinner im Münchener Gourmet Restaurant „R181“ im Olympiaturm

23:00 – 23:20 Uhr Transfer zurück zum Hotel in Garching

Ihre Workshopkategorien zur Auswahl:

1. Haupttag – Donnerstag, 26.11.2020



Teilnahmebedingungen: Anmelden können Sie sich mit dem obenstehenden Anmeldeformular (gegebenenfalls kopieren). Ca. 1 Woche nach der Anmeldung erhalten Sie Ihre Anmeldebestätigung und 
eine Rechnung. Durch die Anmeldung entsteht ein rechtsgültiger Vertrag. Bei Nichterscheinen des Teilnehmers bzw. einer Abmeldung innerhalb von 30 Kalendertagen vor der Veranstaltung wird die ge-
samte Teilnahmegebühr fällig. Es ist jederzeit möglich, kostenfrei eine Ersatzperson zu benennen. Der Veranstalter behält sich Referenten- wie Themenänderungen vor. Mit Ihrer Unterschri�  geben Sie 
Ihre Einwilligung, dass Bilder und Videos, die auf der Veranstaltung von Ihnen gemacht werden, verö� entlicht werden dürfen. Rabatte sind nicht kombinierbar. Im Übrigen gelten unsere ABGs welche 
unter www.o� ice-seminare.de/kontakt/agbs.html einzusehen sind.
Datenschutzrechtlicher Pflichthinweis: Verantwortlicher ist VNR Verlag für die Deutsche Wirtscha�  AG, Theodor-Heuss-Str. 2-4, 53177 Bonn, Tel: 0228 – 9550-100, E-Mail: info@vnr.de. Unseren Da-
tenschutzbeau� ragten erreichen Sie unter der o.g. Anschri�  sowie unter Tel: 0228 – 9550 66004, E-Mail: Datenschutzbeau� ragter@vnr.de. Wie verwenden Ihre Angaben in der Bestellung zur Vertrags-
durchführung (Rechtsgrundlage: Art. 6 (1) (b) DS-GVO) und zur Aufbewahrung entsprechend den handels- und steuerrechtlichen Pflichten (Art. 6 (1) (c) DS-GVO). Wir verwenden Name und Anschri�  zur 
weiteren Information über interessante Produkte und Dienstleistungen (Art. 6 (1) (f) DSGVO) und stellen diese weiteren Unternehmen zur Bewerbung deren Leistungen bereit (Art. 6 (1) (f) DS-GVO) so-
wie Kriterien zur interessensgerechten Werbeselektion, um Ihnen solche Informationen zukommen zu lassen (Art. 6 (1) (f) DS-GVO). Gegenüber Geschä� skunden verwenden wir auch die Telefonnum-
mer im Fall eines mutmaßlichen Einverständnisses für Telefon-Werbung (Art. 6 (1) (f) DS-GVO). Wir halten Sie zu eigenen ähnlichen Produkten per E-Mail auf dem Laufenden (Art. 6 (1) (f) DS-GVO, § 7 Abs. 
3 UWG). Wenn Sie das nicht wünschen, können Sie der Zusendung jederzeit (z. B. per E-Mail) widersprechen. Sie können widersprechen, ohne dass Ihnen weitere als die reinen Kommunikationskos-
ten entstehen. Gegenüber Verbrauchern verwenden wir die Telefonnummer und/oder E-Mail-Adresse für Werbung, sofern uns eine entsprechende Einwilligung erteilt wurde (Art. 6 (1) (a) DS-GVO). Wir 
oder entsprechend beau� ragte Institute / Dienstleister verwenden die im Rahmen der Geschä� sbeziehung anfallenden Daten – mit Ausnahme von Bankverbindungsdaten und Kreditkartendaten – zur 
internen Marktforschung und zur Analyse für Marketingzwecke (Art. 6 (1) (f) DS-GVO). Unser berechtigtes Interesse besteht in der Förderung des Absatzes unserer Leistungen und Dritten die Neukun-
dengewinnung und die Förderungen deren Absatzes zu ermöglichen. Für die Vertragsdurchführung werden wir durch Dienstleister, Transport- und Versandunternehmen unterstützt. Zur Aufbereitung 
der Daten, der Erstellung und Versendung der Werbung unterstützen uns hierauf spezialisierte Dienstleister. Diesen legen wir im Rahmen der Unterstützung personenbezogene Daten o� en. Selbstver-
ständlich können Sie der Verarbeitung Ihrer personenbezogenen Daten für Zwecke der Werbung und Marktforschung jederzeit widersprechen und / oder Ihre entsprechende Einwilligung jederzeit wi-
derrufen. Sie können sich hierzu insbesondere an obige Adresse oder an unseren Datenschutzbeau� ragten wenden. Weitere Informationen zum Datenschutz erhalten Sie auf unserer Internetseite 
www.vnrag.de/datenschutz oder auf Nachfrage von uns.

Haben Sie Fragen? Wir helfen gerne weiter!
OFFICE Seminare
Theodor-Heuss-Str. 2–4, 53177 Bonn
Tel.: +49 (0) 228 9550-166
E-Mail: info@o� ice-seminare.de
Vorstand: Richard Rentrop  |  Amtsgericht Bonn, HRB 8165

experience@o� ice vom 26. – 27. November 2020: 
Teilnahmegebühr: 1.699,- € / Frühbucherpreis: 1.499,- €  p. Teilnehmer / zzgl. MwSt.

experience@o� ice + Vortagesseminar am 25. November 2020 
Teilnahmegebühr: 2.299,- € / Frühbucherpreis: 2.099,- €  p. Teilnehmer / zzgl. MwSt

Vortagesseminar am 25. November 2020 
Teilnahmegebühr: 600,-€  p. Teilnehmer / zzgl. MwSt

Die Location

Courtyard by 
Marriott Munich Garching
Walther-von-Dyck-Strasse 12 
85748 Garching bei München

Ihre Sonderkonditionen:
EZ 159,- €/Nacht inkl. Frühstück

Abrufstichwort: experience@o� ice

Gültigkeit des Abrufkontingents: 
Bis zum 30.09.2020

reservierung@courtyard-garching.de 
Telefon: +49 (0) 89 614 250 31

Rabatt Code

200,- € Rabatt für Frühbucher
» Nur bis zum 15.08.2020 « 

Jetzt sichern unter: 
www.experience-o� ice.de

Name, Vorname

Firma, Abteilung 

Straße  PLZ/Ort

Telefon E-Mail

Datum ✘

Jetzt ausfüllen und faxen oder online anmelden

Ich nehme am 13. experience@o� ice Kongress vom 26. – 27. November 2020 in Garching teil. 
Ich wähle folgende Workshops: (Bitte kreuzen Sie in jeder Zeile einen Workshop an – First Come, First Served)

Donnerstag, 26.11.2020:  1. Kongresstag
 Nachmittags – Session A   1   2   3   4   5    6   7

Freitag, 27.11.2020:  2. Kongresstag
 Vormittags – Session B   1   2   3   4   5    6   7
 Nachmittags – Session C   1   2   3   4   5    6   7

Ja! Ich möchte an diesen inklusiven Rahmenveranstaltungen teilnehmen:

26.11.2020   Lichterstadtrundfahrt (17:00 – 20:00 Uhr)
  Get-together (20:00 – 22:00 Uhr) 

27.11.2020   Gourmet Dinner im Münchener Olympiaturm (19:30 – 23:00 Uhr)

Ja! Zusätzlich buche ich ein Intensivseminar am Vortag, Mittwoch, 25.11.2020 (09:30 – 16:30 Uhr)
 1  Die Assistenz als Fels in der Brandung 
   2  Lebens-Gestalterin statt Lebens-Getriebene
 3  Morgen schon heute: Erfolgreich arbeiten im Office 4.0

Fax: + 49 (0) 228 3696 - 091 www.experience-o� ice.de

✔

Unterschri� 

Bei Allergien/Intoleranzen oder vegetarischem Menüwunsch dies bitte hier eintragen:


