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  Kompetenztage 22.– 24.11.2023

Erleben Sie
9 hochkarätige
Topreferent*innen  
mit
● 1 Powerseminar
● 4 Vorträgen
● 12 interaktiven
    Arbeitskreisen

Stellen Sie sich
Ihr persönliches
Kongress-Programm
ganz individuell
zusammen!

ANGEBOT:
Sie können 2023 die  
3 Tage auch einzeln  
zum Preis von je 990,–€  
zzgl. ges. MwSt. buchen.

● Die Assistenz 5.0
  agil – digital – KREATIV 

Early Bird:

	 ●  3 Tage	 1.890,00 €	

  ●  2 Tage	 1.490,00 €	

	 ●  1 Tag	              
    690,00 €

Sie sparen jeweils 300,00 € 

zzgl.  ges. MwSt. – nur bis zum 24.10.2023

Jetzt schnell anmelden:

Mail: office@heidi-mathias.de



Grußwort

Herzlich willkommen,
liebe Leserin, lieber Leser,

... der Megatrend der Digitalisierung ist in aller Munde, die zunehmend
komplexeren Aufgaben stellen auch Sie vor neue Herausforderungen.
Viele stellen sich die Frage: „Wie rüsten wir uns professionell für eine
Entwicklung, die in ihrem Ausmaß mit keiner Zeit vergleichbar ist?“
Diese Themen sind auch für uns in diesem Jahr eine besondere
Verpflichtung.

Wir konnten Keynote-Speaker und Referent*innen dafür begeistern, 
mit uns diese Idee zu teilen. So haben wir  alle zusammen ein zukunfts-
fähiges, aktuelles Programm für Sie kreiert, damit wir gemeinsam
viele Facetten erarbeiten und erleben können.

Lassen Sie uns diese 3 Tage mit aller Energie, Kraft und Freude  
gestalten nach dem Motto: Wir machen uns fit für die Assistenz 5.0, für 
ein Office 2024, sind aufgeschlossen für Veränderungen und werden 
ein Teil dieser Veränderung.

Vielleicht haben wir auch im Kopf: „Oft ist es der Sprung ins Unbe-
kannte, der zum nächsten Level führt!“ – Also: Let’s go digital!

Ich freue mich auf ALLE – bis dahin alles Liebe und Gesundheit.
Eure

				    und Team

Einige Stimmen der Teilnehmerinnen zu  
den Kompetenztagen:

„Das Format alleine ist schon einzigartig, aber 
was die Veranstaltung zum Highlight des Jahres 
macht, ist das Herz und die Seele, die neben dem 
Fachlichen überall und jederzeit durchstrahlt.“
Susanne Haris

„Diese Kompetenztage sind uns jeden Cent wert. 
Ich lerne jedes Mal eine Menge neue Dinge, die 
mir im Office weiterhelfen!“
P. Antony 

„Ein toller Kongress, der mich mit Leichtigkeit 
durch den immer schneller werdenden Büroalltag 
trägt und stärkt.“
Heike Hartmann-Haug

„Danke für die tolle, inspirierende Zeit und ich 
hoffe sehr, dass ich im nächsten Jahr wieder da-
bei sein darf!“
Alexandra Claas

„Eine gelungene Veranstaltung, exzellente Refe-
renten und Vorträge, spannend und innovativ.“ 
„TOP-Veranstaltung! Sehr empfehlenswert!  
Unbedingt wieder.“ 

Margit Nikolaus

„Abwechslung, Liebe zum Detail, andere Struktur 
zu „herkömmlichen Seminaren“, Referenten sind 
vor und nach den Vorträgen immer dabei.“  
Verena Knapp

„Ich berichte einer Kollegin: ‚Du hast etwas  
versäumt.“  
Ute Schenk

Ein unvergessliches Highlight, von dem Sie im
Jahr 2024 noch lange profitieren werden!
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Seminarzeit:

9:00 bis 16:00 Uhr
Seminarkosten:  

990,00 €
Kongress und Seminar: 

2.190,00 €

■ Zum Abschluss des  
Seminartages laden wir  
Sie herzlich zu einem  
Cocktailempfang ein.  
Nutzen Sie diese Gelegenheit 
zum Netzwerken in lockerer 
Atmosphäre.

Diana-Brandl-Power-Tag 22.11.2023

Freuen Sie sich auf einen ganz besonderen Tag

Ihr erfolgreicher Zukunftskompass! 
ASSISTENZ 2025 – Die kompetente Sparringspartnerin

Was bedeutet dies konkret für Ihre Rolle? Das Zauberwort heißt: Chance! 

Denn: Assistenzen agieren immer mehr als bedeutende Sparringspartner*innen, erlangen                                          
zunehmend Verantwortung und erweitern ihre Fähigkeiten. Sie stehen heute als hochqua-
lifizierte Businesspartnerinnen und Unternehmensvertreterinnen Seite an Seite mit Ihren 
Managerinnen und Managern.

Wir befassen uns mit Ihrer gegenwärtigen Rolle und wie sich diese in Zukunft entwickeln 
kann, um das „Next Level“ zu erreichen. 

Gemeinsam wagen wir den Schritt in Ihre Rolle als Assistenz 2025:

■  Welche Schlüsselkompetenzen sind wichtig, um sich professionell weiterzuentwickeln? 
■  Welche neuen Kompetenzbereiche können Sie pro-aktiv als Change-Agent besetzen? 
■  Welche Fähigkeiten sollten in Ihr zukünftiges Skillset einfließen? 
■  Wie gut sind Sie mit Ihrer eigenen Identität vertraut? 
■  Warum SIE als Kommunikationsexpertin gerade jetzt wichtiger sind denn je!

Fazit: Sie werden Ihre Präsenz stärken, eine sichtbare Stimme im Unternehmen  
bekommen  und somit eine neue Etappe auf dem Weg zu Ihrem Erfolg betreten.
 

Diana Brandl

    Diana Brandl

blickt auf eine fast 20-jährige 
erfolgreiche Karriere als Senior 
Executive Assistant auf Top- 
management-Ebene zurück.

Sie ist viel gefragte Office-
Expertin, gibt Seminare, 
Workshops und spricht auf 
nationalen und internationalen 
Konferenzen.

Sie betreibt ihren eigenen  
Facebook-Blog „The Socialista 
Projects“, setzt sich für die 
Themen Social Media, New 
Work, Personal Branding und 
Digitalisierung ein.

Autorin des Buches  
„Die Assistenz in der digitalen 
Transformation“,  
Springer-Verlag. 	

2020 hat sie den weltweit 
ersten deutschsprachigen  
Podcast „The Future Assistant“ 
erfolgreich gelauncht.



Programm 1. Tag • 23.11.2023

15:30    ■ Energiepause und Zeit zum Netzwerken

	 16:00	 Office-Queen – Entdecke deine innere Königin! 
		  Sabine Asgodom weiß aus ihrer Arbeit als Coach, was es heißt, die eigenen Bedürfnisse zu oft zurückzustellen und vor allem zu funktionieren.  
		  Doch 	die Welt braucht DICH: selbstbewusst und sichtbar, an dem Platz, an dem du dein Bestes gibst. 
		  Möchtest du die Regentin deines Lebens sein? Nicht nur Regeln befolgen, sondern auch deine eigenen aufstellen? 
		  Möchtest du dein „Starkes Ich“ erkennen und nutzen? Möchtest du mehr Respekt und Anerkennung – privat und beruflich?
		  Sabine Asgodom zeigt dir:
		  • Wie du als Königin deines Lebens anderen Menschen auf Augen- und Herzenshöhe begegnest. 
		  • Wie du intensiv und kreativ an deinem königlichen Selbstbild arbeiten kannst.
		  •	Wie Selbstvertrauen, Souveränität, Sinn, Selbstbestimmung und Selbstfürsorge sich in dir  
			   zum starken ICH vereinen.
-		  • UND: Wie du Verbündete findest.
		  Sabine Asgodom

	 17:00	 Zeit für SICH! – Zum Relaxen, Seele-baumeln-Lassen, Netzwerken und mehr ...

	 18:00	 Spezial für Sie: 	Wir laden Sie ein zu einem zauberhaften Abend in einem der schönsten  
				                          Restaurant Salzburgs. Lassen Sie sich überraschen!!!!

	

	

	12:15   ■ Vital-Lunch für alle                                                                       	            ■ Vital-Lunch für alle

	

	 10:00	 Kompetenz-Arbeitskreise 1 oder 2
		  1.	Mit Achtsamkeit den Alltag gelassen meistern
			   Dr. Marco von Münchhausen		
		  2.	Künstliche Intelligenz im Office
                      			   Andrea Kaden

	 ab 8:30	 Ausgabe der Kongressunterlagen und Eröffnung der Kompetenztage 2023

	 9:00	 Das digitalisierte Gehirn – Wie wir die Kraft der Konzentration wiederfinden
		  Die Digitalisierung bringt neben vielen unbestreitbaren Vorteilen leider auch erhebliche Bremseffekte mit sich. 
		  Ständige Unterbrechungen und die pro	blematischen Folgen des Multitaskings prägen unseren Alltag und führen zum Verlust der Konzentration.  
		  Leider haben wir keinen Schalter im Gehirn, 	den wir einfach mal auf „Konzentrationsmodus“ umlegen können.
		  Sie erfahren:	
		  •	  warum es heute so schwer ist, konzentriert einer Tätigkeit nachzugehen und bei einer Sache zu bleiben,
			  •	 welches die typischen Konzentrationskiller sind – und wie wir dem entgegenwirken können,
			  •	 wie Konzentration funktioniert und wie SIE sie bewusst trainieren können. 
		  Sie werden so in die Lage versetzt, die unbestreitbaren Vorteile der Digitalisierung zu nutzen, ohne dabei den entscheidenden und unentbehrlichen 	
		  Faktor für hervorragende Leistung und Erfolg zu verlieren: 	die Fähigkeit zur Konzentration. 	  
		  Dr. Marco von Münchhausen nimmt Sie mit auf eine spannende Reise: interaktiv, unterhaltsam und mit viel Humor.
		  Dr. Marco von Münchhausen

Kompetenz-Arbeitskreise 3 oder 4
3.	 Jump – Mut, über die eigene Grenze zu springen 
	 Frauke Bothe-Anstaedt
4.	 Interkulturelle Kompetenz – Ihre aktuelle Schlüsselqualifikation
	 Alexandra Gebhardt

	

	 13:15	 Kompetenz-Arbeitskreise 5 oder 6
		  5.	Akku aufladen im durchgetakteten Businessalltag
			   Frauke Bothe-Anstaedt		
		  6.	Agiles Projektmanagement für die Assistenzprofis
                      			   Andrea Kaden

Kompetenz-Arbeitskreise 7 oder 8
7.	 Upgrade Assistenz – Führen ohne Weisungsbefugnis 
	 Alexandra Gebhardt	
8.	 Argumentationstechniken für die Assistenz 5.0  
	 Lilli Wilken

9:45   ■ Zeit für gesunde Erfrischungen



    

Programm 2. Tag • 24.11. 2023
	 8:30	 Start in den neuen Tag – 	Aktivieren Sie Ihre Energie und setzen Sie neue Kräfte frei
		  mit Frauke Bothe-Anstaedt					     	

	 9:00	 Körpersprache: Wahrnehmen – Verstehen – Überzeugen! 		
		  Keine Sprache ist ehrlicher und authentischer als die Körpersprache. Mit Worten können wir unsere Gefühle verbergen 	
		  und verstecken, andere vielleicht sogar täuschen und beschwindeln. Mit der Körpersprache ist das schwieriger. Denn 	
		  unser Körper spricht immer. Zum Beispiel, wenn wir „große Augen machen“ oder „jemandem die kalte Schulter zeigen“ 	
		  oder, oder …! 
		  Erst wenn uns bewusst ist, was wir selbst „senden“ und wie wir die nonverbalen Signale unseres Gegenübers verstehen, 	
		  werden wir wirklich überzeugend kommunizieren. 
		  Entdecken wir gemeinsam die Macht der Körpersprache in den unterschiedlichsten Situationen: 
		  •	 Sie erkennen und deuten körpersprachliche Signale bei anderen. 
		  •	 Sie setzen eigene Signale bewusst ein und kommunizieren klar und überzeugend. 
		  •	 Sie erfahren die Dos and Don'ts der Körpersprache: Was wirkt sympathisch, was eher nicht? 
		  Sie erhalten in diesem interaktiven Vortrag unterhaltsam und spielerisch viele Tipps und Tricks und werden Ihre Körper-	
		  sprache ab sofort erfolgreich einsetzen!
				    Nicola Tiggeler

und Team

13:00	 HERZSCHLAGQUALITÄT
		  Ein amüsanter Ausflug in die gesunde Leichtigkeit 
		  Dr. Roman Szeliga nimmt uns mit auf eine frech-fröhliche Reise in die Welt der Wertschätzung und des verbindenden 	
		  Miteinanders.
		  Er zeigt, wie jeder das „Leichtigkeits-Gen“ entdecken kann, um die Herausforderungen des beruflichen und privaten  
		  Lebens mit dem „Energie-Booster“ Humor zu meistern und warum wir ihn nicht verlieren dürfen, auch wenn es hart  
		  auf hart kommt.
		  Wir erfahren,
	 •	 wie Emotionen, Hormone und physische Reaktionen zusammenhängen, 
	 •	 warum fröhliche Menschen nicht nur länger, sondern auch gesünder leben,
	 •	 warum Freundlichkeit mehr Spaß macht und ansteckende Begeisterung Berge versetzen kann, 
	 •	 wie wir Stress und Frust selbst am besten mit zahlreichen Tipps und Tricks für ein wertschätzendes Miteinander 	
		  entgegenwirken können.
		  Er verschreibt gesunden Humor, mehr Bauchgefühl und positive Einstellung. So bringen wir Leichtigkeit und Freude 
		  in unser Leben.
		  Dr. Roman Szeliga

	14:15 	 Wir lassen die Salzburger Kompetenztage 2023 Revue passieren und verabschieden uns mit Überraschungen 	
		  und unser Tombola.  
		  (1. Preis: Kongress 2024 – 2 Tage, 2. Preis: Intensivseminar oder 1 Kongresstag – nach Wahl und Buchpreise.).

16:30		 Wir sagen DANKE und Tschüss, wünschen allen eine gute Zeit und freuen uns				  
		  auf ein baldiges, gesundes Wiedersehen!
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			   09:45	 Kompetenz-Arbeitskreise 9 oder 10
			     	 9.	Meine Stimme – meine akustische Visitenkarte		
					     Nicola Tiggeler	
				    10.	„Make work visible“                     		
					     Andrea Kaden

12:30  ■ Vitaler Kommunikationslunch und Zeit zum Auschecken  

				    Kompetenz-Arbeitskreise 11 oder 12
			     	 11.	Das agile Mindset für die Assistenz		
					     Alexandra Gebhardt	
				    12.	„Erkenne dich selbst“ – Spiegel der Persönlichkeit
                      			   Lilli Wilken

„Hirn mit Herz  
hat Hand und FuSS:  

Wie Humor und gute Gefühle  
Ihr Leben verändern

von Dr. med. Roman Szeliga
erschienen im Amalthea Verlag

Unsere Buchgeschenke 
für alle Teilnehmer*innen:

„70 Aha-Momente
zum Glücklichsein"

von Sabine Asgodom
Verlag Gräfe-und-Unzer



Kompetenz-Arbeitskreise 23.11.2023

 		  3 Jump – Mut, über die eigene Grenze zu springen!                                                                                                   

		  Haben wir nicht manchmal den Wunsch, etwas zu ändern,  
		  zu optimie	ren oder wegzulassen? Die Chancen sind da!  
		  Oft nutzen wir diese 	kostbaren Chancen nicht! WARUM?  
		  Sind es Bedenken 	und Zweifel, die 	uns einerseits schützen,  
		  aber auch hindern, 	Neues zu wagen und über uns selbst hinaus- 
		  zuwachsen? Sie 	müssen nicht ins kalte Wasser springen  
		  – auch ein gewagter 	Sprung sollte gut vorbereitet sein! 	
		  ■	 Erkennen Sie Ihre Blockaden und lernen Sie, diese zu überwinden.                
		  ■	 Unterscheiden Sie zwischen berechtigten Zweifeln und ver-		
			   meintlichen Ängsten.                     
		  ■	 Aktivieren Sie Ihre Ressourcen und bereiten Sie sich auf Ihren 	
			   Sprung gut vor. 
		  JUMP lädt Sie ein, sich neu auszuprobieren, Mut und Selbst- 
		  ver	trauen für den gewünschten Weg zu fassen. Denn wenn wir 		
	 Frauke	 nichts wagen, verändern 	wir nichts in unserem Leben.  		
	 Bothe-	 Das wäre doch schade!  
	 Anstaedt	 In Ihnen steckt mehr!
			 
		  4 Interkulturelle Kompetenz – 	
		  Ihre aktuelle Schlüsselqualifikation

		  In ihren Arbeitsalltag gehören bei vielen die Zusammenarbeit und 	
		  Kommunikation mit Kolleg*innen, Vorgesetzten und Geschäfts- 
		  part	nern aus verschiedenen Kulturkreisen. Das bedeutet, dass  
		  interkultu	relle Kompetenz zu einer Ihrer Schlüsselqualifikationen wird. 
		  Im Zuge der Internationalisierung  ist der aufmerksame Blick für 	
		  kulturelle Besonderheiten ein entscheidender Erfolgsfaktor für Ihr 	
		  Unternehmen und damit auch für Sie. Respektvolles Verhalten, 		
		  Interesse, Verständnis und eine ausgeprägte Empathiefähigkeit 	
		  sind 	dabei wesentliche Aspekte (in der internationalen Zusammen-	
		  arbeit).
		  Machen Sie sich mit diesem Workshop bereit für Ihren professio-	
		  nellen 	Auftritt im Global Office und entdecken Sie die Bedeutung 	
		  interkultureller Sensibilität.
		  ■	 Sie erfahren Werte und Erwartungen im globalen Umfeld. 
		  ■	 Sie zeigen vorurteilsfrei Verständnis für andere Arbeitsweisen  
			   anderer Kulturen.
		  ■	 Sie akzeptieren die interkulturellen Unterschiede.
		  ■	 Sie erkennen angemessene und souveräne Kommunikation 		
			   sowie 	internationale Etikette.
	 Andrea	 Fazit: Sie werden überrascht sein, was Sie in der kulturüber-		
	 Gebhardt	 greifenden Zusammenarbeit bewirken und erreichen können.                                                                             

		  1 Mit Achtsamkeit den Alltag gelassen meistern

		  Bleiben wir nicht häufig zwischen Routine und Stress auf  
		  der Strecke?  
		  Es ist jetzt die Zeit zum Innehalten, zur Fokussierung und  
		  um nach 	vorne zu schauen. Lassen 	Sie uns gemeinsam heraus-		
		  finden, wie 	wir dies mit Achtsamkeit erreichen.
		  	Was bedeutet Achtsamkeit für uns alle und warum ist sie so 		
			   wichtig und nützlich?
		  	Wie können wir mit Achtsamkeit auch im digitalen Zeitalter 		
			   gelassen sein und bleiben?
		  	Wie bauen wir Resilienz auf, um auch Krisenzeiten durchzu- 
			   stehen und sogar gestärkt daraus hervor- und weiterzugehen?
	 Dr. Marco	 Wichtig: Sorgen Sie für sich selbst, für Struktur im Alltag sowie 
	 von	 einen Ausgleich von Arbeits- und Freizeit. Feiern Sie kleine 		
	 Münchhausen	 Erfolge! 	Sie werden so Ihre „Seelenbatterie“ wieder aufladen.

	 	 2 Ihr neuer Copilot
		  Künstliche Intelligenz (KI) im Office – 	KI: Freund oder Feind?

		  Diese Frage stellt sich seit Beginn 2023 	nicht mehr.  
		  Mit	 ChatGPT & Co hat generative KI mit ungeheurem Tempo in 		
		  unserem Arbeitsalltag Einzug gehalten. KI-Technologie ist schon 	
		  seit Jahren in vielen unserer digitalen Werkzeuge versteckt, 		
		  wurde 	aber nur am Rande wahrgenommen. 
		  Die neuen Werkzeuge der generativen KI werden uns bei Tätig-		
		  keiten wie Recherche, Datenauswertung, Erstellung von 		
		  verschiedensten Inhalten, Kommunikation, Bearbeiten von 		
		  Aufgaben und Projekten 	bis hin zum eigenen Zeit- und 		
		  Selbstmanagement auf 	einem ganz neuen Level unterstützen. 		
		  Mit diesen neuen Werk	zeugen können wir nicht nur effizienter 		
		  arbeiten, sondern auch 	unsere Kreativität auf ein neues 		
		  Level bringen.
		  In unserem Arbeitskreis lernen Sie die aktuellen Entwicklungen 	
		  und Möglichkeiten von KI kennen und erfahren, wie Sie diese 		
		  im 	Alltag optimal nutzen können.
		  ■	 Sie erkennen Ihre neuen Möglichkeiten und Chancen.
		  ■	 	Sie bauen Ihre persönliche Kompetenz aus.
		  ■	 Sie verstehen, dass es mehr als eine Perspektive gibt.
		  ■	 	Sie konzentrieren sich auf strategisch relevante Aufgaben.
		  ■	 Sie erfahren, welche Tätigkeiten Sie unbedingt der KI über- 
			   lassen sollten und welche sie getrost der KI überlassen  
			   können.
		  ■	 	Sie nehmen zahlreiche Ideen mit, wie Sie Ihre Arbeitsergeb-		
	 Andrea	 nisse und Ihren Job auf ein neues Level heben können.	
	 Kaden	 Fazit: Master AI before it masters you! 



Business
zwischen Tradition
und Moderne

		  5 Akku aufladen im durchgetakteten Businessalltag

		  Überall können wir es lesen und wir wissen es auch, dass  
		  Anspannung 	und Entspannung in einem guten Gleichgewicht 		
		  stehen sollten. 
		  Nur, wie soll das praktisch funktionieren, wenn Anforderungen 		
		  und Druck auch weiterhin stetig wachsen und an Workload-		
		  Bewältigung 	nicht zu denken ist? 
		  Wie können Sie sich täglich ausgeglichen fühlen und positiv mit 	
		  Ihren 	beruflichen Herausforderungen umgehen?
		  Die gute Nachricht: Es geht!
		  ■	 Sie erkennen Ihre Grenzen und erhöhen so Ihre Achtsamkeit.
		  ■	 Sie regenerieren und entdecken Ihre Energiequellen. 
		  ■	 Sie schonen Ihre Energiereserven und finden so Ihren eigenen  
			   Rhythmus. 
		  ■	 Sie tanken im Alltagswahnsinn Kraft durch realistische, praxis-	
			   nahe Tipps. 
		  ■	 Sie behalten trotz Stress Ihre Souveränität. 
	 Frauke	 Benefit statt Defizit:  
	 Bothe-Anstaedt	 So wird Ihr Lebensmotto in Zukunft heißen.

		  6 Agiles Projektmanagement für Assistenzprofis

		  Sie sind in Projekte involviert und wissen, dass jedes Projekt 		
		  einmalig ist und hohe Herausforderungen auch an Sie stellt. 
		  In diesem Arbeitskreis erfahren Sie, wie Sie mit dem Einsatz von 	
		  digitalen Kanban-Boards, gepaart mit dem methodischen Hinter-	
		  grund agiler 	Arbeitsweise, noch besseren Überblick über Ihre 		
		  Aufgaben gewinnen, 	besser priorisieren und organisieren können. 
		  Sie erfahren,
		  ■	 wie Sie Tipps und Tricks für das Arbeiten mit MS 365 und  
			   Planner in 	der Projektarbeit nutzen können, 
		  ■	 welche Spielregeln im Team für den Umgang mit digitalen 		
			   Kanban-Boards notwendig sind,
		  ■	 und: Wie Sie Ihr Umfeld davon begeistern können, für Projekt-	
			   arbeit 	endlich Kanban-Boards zu benutzen. 
	 Andrea	 Sie werden Ihre Projekte insgesamt stressfreier zum Erfolg 		
	 Kaden	 führen.

		  7 Upgrade Assistenz – Führen ohne Weisungsbefugnis 
		  Das Umfeld der Unternehmen wird immer globaler, digitaler und 	
		  agiler. 
		  Viele Vorgesetzte sind häufig in Meetings, bei Konferenzen, auf 		
		  Reisen u.v.m..  Das bedeutet für Sie, in dieser Zeit Entschei-		
		  dungen zu treffen – und sicherzustellen, dass Sie über alle 		
		  wichtigen Dinge informiert sind und das ohne offizielle  
		  Weisungsbefugnis. 
		  Eine neue herausfordernde Aufgabe an Sie als Assistentin. 
		  Um dies verantwortungsvoll zu meistern, sind Klarheit Ihrer Rolle 	
		  und Akzeptanz Ihrer Funktion entscheidend! 
		  Packen wir es an: 
		  ■	 Sie erfahren, welcher „Führungs“-Typ Sie sind – mehr Team- 
			   player oder einsame Entscheiderin? 
		  ■	 Sie lernen zeitgemäße Führungstechniken kennen, die zu 		
			   Ihrer Persönlichkeit passen, sodass Sie Ihre Aufgaben profes-		
			   sionell 	meistern können.
		  ■	 Sie erarbeiten Strategien, um Hindernisse und Stolpersteine 		
			   erfolgreich zu bewältigen und in Ihrer Rolle als Assistentin 		
			   souverän zu agieren.
		  ■	 Sie überzeugen mit natürlicher Autorität und Klarheit – auch  	
	 Alexandra		  bei „Gegenwind“. 
	 Gebhardt	 Fazit: Sie erweitern Ihr Handlungsfeld: Ein Gewinn!

		  8 WOW-Effekt
		  Argumentationstechniken für die Assistenz 5.0

	  	 Andere anstecken, begeistern, überzeugen können – diese 		
		  Fähigkeit ist für Ihre Position und Ihren persönlichen Erfolg 		
		  wichtig. Nur gelingt es häufig mehr oder weniger optimal und 		
		  vor 	allem gerade dann nicht, wenn wir für eine Idee brennen und 	
		  diese 	überzeugend umsetzen möchten. 
		  Seien Sie offen für Neues, denn die Lösung ist die ICE-Methode:
		  ■	 Sie erarbeiten Strategien für wirksames Argumentieren. 
		  ■	 Sie lernen die „Psycho-Logik“, wenn Sachargumente nicht 		
			   ausreichen. 
	 Lilli	 ■	 Sie bilden intelligente Argumentationsketten. 
	 Wilken	 Dies alles werden wir intensiv üben!

Kompetenz-Arbeitskreise 23.11.2023
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Kompetenz-Arbeitskreise 24.11.2023
		  9	Meine Stimme – meine akustische Visitenkarte

	 	 Im beruflichen Alltag konzentrieren wir uns auf präzise Inhalte, 		
		  klare Fakten und einleuchtende Argumente und vergessen oft  
		  die 	Macht unserer Stimme. 
		  Unsere Stimme, durch die unsere Persönlichkeit hör- und spürbar 	
		  wird, trägt entscheidend dazu bei, dass wir authentisch, souverän 	
		  und glaubwürdig wirken. Es ist wichtig, dass wir uns nicht nur 		
		  damit auseinandersetzen, was wir sagen, sondern auch WIE wir 	
		  es sagen.
		  Erlernen Sie gemeinsam viele sofort umsetzbare Methoden zur 		
		  Steigerung und Stärkung Ihrer Stimme: 
		  ■	 Übungen zur Atem-Klang-Koordination – Ihr Atem als Partner.
		  ■	 	Erhöhung von Stimmeffizienz und Stimmvolumen.
		  ■	 Entwicklung der Dynamik und Modulationsfähigkeit der  
			   Stimme.
		  ■	 	Ihr Eigenton – Entdeckung Ihrer „wahren“ Stimmlage. 
		  ■	 Souveräner Umgang mit Stress und Emotionen.
	 Nicola	 Sie punkten in Zukunft mit Ihrer akustischen Visitenkarte und 		
	 Tiggeler	 überzeugen Sie Ihre Gesprächspartner noch professioneller!

	 	 10 „Make work visible“

		  Entdecken Sie das Geheimnis erfolgreicher Assistenzen:  
		  „Make work visible“.
		  Sie jonglieren täglich mit unzähligen Aufgaben und Projekten, 	  
		  doch Ihre wahre Leistung bleibt im Verborgenen? 
		  Oder fragen Sie 	sich sogar manchmal selbst:  
		  „Was genau habe ich heute eigentlich gemacht?“
		  Sie wissen nur: Es war viel! Schluss damit! Heben Sie Ihre Profes-	
		  sionalität auf ein neues Level, indem Sie Ihre Arbeit sichtbar 		
		  machen.
		  Sie erfahren und entdecken,
		  ■	 	wie Sie Ihre digitalen Werkzeuge – wie Kalender, To-do-Listen, 	
				   Kanban-Boards und Recherchewerkzeuge - optimal nutzen,  
			   um 	Ihre Arbeit transparent und noch effizienter zu gestalten,
		  ■	 wie Sie mithilfe dieser Tools Ihre Aufgaben noch besser  
			   organi	sieren, realistische Zeitschätzungen abgeben, 
		  ■	 wie Sie leichter Nein sagen können und unnötigen Stress 		
			   vermeiden.
		  Doch das ist noch längst nicht alles! Durch die Sichtbarmachung 	
		  Ihrer Arbeit schaffen Sie eine solide Grundlage für Verhandlungen: 	
	 Andrea	 Sie werden Unterstützung, Anerkennung u.v.m.erhalten.
	 Kaden	 „Make work visible“ und Sie ernten die Früchte Ihres Einsatzes!

		  11 Das agile Mindset für die Assistenz 

		  Entscheidend für eine nachhaltige Veränderung in unserem 		
		  Alltag, der geprägt ist durch Agilität, Digitalisierung und Change, 	
		  ist jetzt 	unsere persönliche Haltung, das Mindset erforderlich. 		
		  Diese Umsetzung erfordert Flexibilität, Offenheit und Mut. 
		  Mit einem agilen Mindset stärken Sie Ihre Change-Kompetenz und 	
		  unterstützen sich und andere dabei, alte Denkmuster aufzubre-		
		  chen und einen 	Mindshift zu ermöglichen. 
		  Haben Sie Lust, an Ihrem agilen Mindset zu arbeiten? 
		  Sie setzen sich mit den Herausforderungen Ihres dynamischen 		
		  Arbeitsalltags auseinander und reflektieren, welche Rolle Sie als 	
		  Assistenz in der agilen Welt spielen. 
		  ■	 Erfolgsfaktor agiles Mindset in der VUKA-Welt.
		  ■	 Haltungscheck: Growth-Mindset. 
		  ■	 Change-Blockaden lösen.
		  ■	 7 Phasen der Veränderung. 		
	 Alexandra	 Raus aus der Komfortzone – rein in die Veränderungsmoti- 
	 Gebhardt	 vation.

		  12 „Erkenne dich selbst“ – Spiegel der Persönlichkeit 

	  	 Gut und wertschätzend miteinander leben und arbeiten, wollen 		
		  wir das nicht alle? Nur sind wir alle unterschiedlich „gestrickt“ 		
		  und deshalb kann es „holprig“ werden. 
		  Lernen wir die Facetten und Eigenarten von uns selbst und  
		  anderen kennen und verstehen. Dies 	führt zu hervorragender 		
		  Menschenkenntnis und zu dem 	verständnisvollen Einfühlungs- 
		  vermögen, das wir uns wünschen.
		  ■	 Sie entdecken eingeschliffene Routinen. 
		  ■	 Sie erkennen die typischen „Fallen“.
		  ■	 Sie gehen empathisch mit sich selbst und anderen um. 
		  Fazit: Sie werden sehen, dass Sie das, was Sie manchmal „in den 	
	 Lilli	 Wahnsinn zu treiben“ schien, jetzt ganz entspannt angehen 		
	 Wilken	 werden!

Christkindlmarkt Salzburg



Sabine Asgodom, Inhaberin von „Asgodom Live“. Sie ist 
Erfolgs-Coach, Management-Trainerin und Bestseller-Au-
torin, Trägerin des Bundesverdienstkreuzes, ausgezeich-
net für ihr Engagement für Frauen international. „Eine 
der 101 wichtigsten Frauen der deutschen Wirtschaft“ 
(Financial Times Deutschland). In ihren mehr als 40 
Jahren als Journalistin, Trainerin, Coach, Speaker und 
Unternehmerin hat Sabine Asgodom einen umwerfenden 
Stil aus Gelassenheit und Humor entwickelt. 

Ihre Business-Experten

Andrea Kaden ist Effizienz- und Digitalisierungsexpertin 
und seit 2009 als Ms. Paperless tätig. Mit Lean-Metho-
den, fundierten digitalen Kenntnissen und Einfüh-
lungsvermögen gelingt es ihr, ihre Kunden für neue 
Arbeitsmethoden, effizientere Prozesse und digitale 
Tools zu begeistern. Außerdem hält sie gerne Vorträge 
zum Thema digitales Büro, Produktivität im Office. Ihr 
Motto ist: „Go Green-Lean-Digital“.

Alexandra Gebhardt war viele Jahre in einem internatio-
nalen Unternehmen tätig, u. a. als Management-Assis- 
tentin, Ausbilderin und zuletzt als Personalentwicklerin. 
Als Coach und freie Beraterin ist sie Expertin für 
persönliche Entwicklung, Kommunikation, Stress- und 
Burn-out-Prävention sowie interkulturelle Kompetenz. Im 
Mittelpunkt ihrer Arbeit stehen Menschen mit all ihren 
Interessen, Potenzialen und Visionen. Ihr Motto: Leben 
passiert, wenn du dich auf den Weg machst.

Nicola Tiggeler steht schon ihr ganzes Berufsleben vor 
der Kamera und auf der Bühne. Vielen ist sie aus ver-
schiedenen Fernsehfilmen und -serien bekannt. Genauso 
lange vertrauen ihrer Expertise als Coach und Trainerin 
im echten Leben „Vielsprecher“ aus unterschiedlichsten 
Berufen – z.B. Führungskräfte, Politiker und Speaker. 
Als zertifizierte Stimmtrainerin unterstützt sie ihre 
Teilnehmer*innen bei der Entfaltung der eigenen Stimme 
und des persönlichen Auftretens, um so in ihrem Beruf 
noch souveräner und erfolgreicher zu sein.

Frauke Bothe-Anstaedt studierte Geografie an der TU 
Darmstadt, ist systemischer Coach/NLP Practitioner 
und syst. Coach II. Ihre Ausbildung zur Qigong-Trainerin 
absolvierte sie 2004 im Shaolin-Tempel in Wien. Sie 
ist Trainerin für Energie- und Stressmanagement und 
vermittelt aktuelle Inhalte und Methoden nicht nur 
praxisnah, sondern immer mit viel persönlichem Enga-
gement und Wertschätzung.

Lilli Wilken ist seit 1996 selbstständige Trainerin,  
Karriereberaterin und Coach. Ihre Trainings- und Coa-
chingschwerpunkte sind u. a.: Auftreten, Ausstrahlung 
und Körpersprache; Business-Etikette und -Outfit, Psycho-
logie im Office. Ihre Trainings zeichnen sich durch hohes 
Fingerspitzengefühl aus! Sie ist zertifizierte Enneagramm-
Lehrerin, Dozentin an verschiedenen Fachhochschulen 
und Autorin von Fernlehrgängen.

Dr. Roman Szeliga ist Arzt und Manager, Keynote-
Speaker, Autor. Die Klammer, die all das zusammenhält, 
ist der Humor: als soziale Kompetenz, die in der Lage ist, 
Menschen zu motivieren, mitzureißen und zu führen. Da-
von konnte Dr. Roman F. Szeliga in Vorträgen, Seminaren 
und Moderationen schon mehr als 250 führende Unter-
nehmen aus dem gesamten deutschsprachigen Raum 
überzeugen. Er ist Bestsellerautor von u. a.  
„Erst der Spaß, dann das Vergnügen“

Dr. Marco von Münchhausen studierte in München, Genf 
und Florenz Jura, Psychologie und Kommunikationswissen-
schaften. Heute zählt er zu den gefragtesten Rednern und 
Coaches Mitteleuropas und hält (auch auf Englisch, Franzö-
sisch, Italienisch und Neugriechisch) Vorträge und Seminare 
über Work-Life-Balance, Selbstmotivation und Stressmanage-
ment sowie die Aktivierung persönlicher Ressourcen. Er ist 
Autor mehrerer Bestseller.

 

 

 

 

 

 
 

   
 

 

 

 

 

Alle Referent/-innen freuen sich  

mit Ihnen gemeinsam diese  

Kompetenztage zu gestalten!



Anmeldung

Hotel 
Dorint-City-Hotel Salzburg
Sterneckstraße 20
5020 Salzburg
Tel.: 0043 662 882081 
EZ: Ü/F 100,00 €
DZ: Ü/F 120,00 €

reservierung.salzburg@dorint.com
 
Bitte reservieren Sie Ihr Zimmer direkt beim Hotel bis zum  
24.10.2023 und rechnen Sie bitte direkt mit dem Hotel ab. 
Bei Ihrer Buchung beziehen Sie sich bitte auf das  
Abrufkontingent „Salzburger Kompetenztage 2023“.  
Beachten Sie bitte, dass dieses Kontingent danach ausläuft. 
Bitte legen Sie bei Anreise im Hotel Ihre Kreditkarte vor.

Ihre Preise ab dem 25.10.2023
Salzburger Kompetenztage 22.–24.11.2023              2.190 € 
Salzburger Kompetenztage  23.–24.11.2023           1.790 €
Diana-Brandl-Power-Tag 22.11.2023                            990 €
zzgl. ges. MwSt.
Ihre Teilnahmegebühr beinhaltet: alle Vorträge, Praxistage 
und Arbeitskreise, umfangreiche Unterlagen, Weiterbildungs- 
zertifikat, Verpflegung und Getränke während der Tagung, 
Buchgeschenke und ein exklusives, attraktives Rahmen- 
programm.
 
Allgemeine Geschäftsbedingungen
Nach Eingang der Anmeldung erhalten Sie eine Bestätigung. Stornie-
rungen (nur in schriftlicher Form) sind bis 24.10.2023 kostenfrei mög-
lich. Danach wird die volle Teilnahmegebühr fällig. Gerne akzeptieren wir 
jederzeit eine/n Ersatzteilnehmer/in. Sollten Sie bis um 12.00 Uhr des  
ersten Veranstaltungstages feststellen, dass die Veranstaltung nicht 
Ihren Erwartungen entspricht, erhalten Sie die volle Tagungsgebühr ab-
zügl. der Tagungspauschalen zurückerstattet. 
Bei kurzfristigen Änderungen etwa durch höhere Gewalt, Absage des 
Veranstalters bzw. durch Krankheit oder Unfall eines Referenten/  
einer Referentin sowie durch sonstige von hm•cc nicht zu vertretende 
Umstände wird unter Ausschluss jeglicher Schadensersatzforderungen 
ein/e qualifizierter/e Trainer*in benannt. 
Die Kongressdokumentation darf ohne schriftliche Zustimmung von 
hm•cc weder reproduziert noch an Dritte weitergeleitet werden. 
Wenn Sie künftig unsere Angebote nicht mehr erhalten möchten, kön-
nen Sie bei uns der Verwendung Ihrer Daten für Werbezwecke wider-
sprechen. Teilen Sie uns dies bitte schriftlich mit Ihrer Adresse mit. 

Bitte senden Sie das nebenstehende Anmeldeformular per Brief 
oder Mail an:
hm•cc 		  Telefon:       +49 (0) 611 2049471
Heidi Mathias		  Mobile: +49 (0) 172 6144154
Weidenbornstr. 8a		  office@heidi-mathias.de
65189 Wiesbaden		  www.heidi-mathias.de

Bitte einscannen und senden an: office@heidi-mathias.de
Hiermit melde ich mich verbindlich an: 
Salzburger Kompetenztage 2023

  22.–24. November 2023	
Ich möchte an Folgendem teilnehmen:  

Kompetenzarbeitskreise: 				  
23.11.2023			   Vormittag		  1 		  2          3          4  
				    Nachmittag		  5 		  6          7          8  

24.11.2023			   Vormittag		   9  	   10         11         12  		

				  

  Zusätzlich möchte ich am Diana-Brandl-Power-Tag teilnehmen:
    „Die Assistenz 2025” mit Diana Brandl       22.11.2023

 � Ich möchte NUR an dem Diana-Brandl-Power-Tag teilnehmen: 
„Die Assistenz 2025” mit Diana Brandl      22.11.2023

  

Vorname, Name

 
Firma / Branche

Abteilung / Funktion

Straße

PLZ / Ort

Telefon	 Fax

USt-ID-Nr. (Bitte unbedingt angeben für Ihre Rechnung.)

  E-Mail für wichtige kurzfristige Informationen:

Mitarbeiter/innen im Unternehmen:
  1–20     21–50     51–100     101–500     501–1000     >1000

Datum, Unterschrift
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Creative ConsultinG

hmccNotizen



Stadtplan Salzburg

Dorint-City-Hotel 


