New Work und agiles Arbeiten fir die Assistenz

KURZBESCHREIBUNG

In der modernen Geschéftswelt sind neue Kompetenzen und Féhigkeiten gefragt. New Work und
Arbeiten 4.0 beinhalten fur Sie als Assistenz weit mehr als das Anwendungs-KnowHow neuer
Technologien. Megatrends, Globalisierung, Demographischer Wandel, VUCA-Welt, Agilitat - die
Liste neuer Schlagworter und Trends, die unsere Arbeitswelt komplexer machen, wird immer
langer. New Leadership, New Culture, New Learning - auch Unternehmensstrukturen, -kulturen
und -werte verandern sich auf radikale Weise - und mit ihnen die Art, wie wir miteinander arbeiten
und kommunizieren. Doch was bedeutet das fiir Sie konkret in lhrer Arbeit als Assistenz, fir lhren
Beruf und lhre kiinftigen Aufgaben? Welche neuen Anforderungen, Aufgaben, Chancen und
Herausforderungen veréandern den Beruf der Assistenz?

HINWEIS

Dieses Seminar kann einzeln oder als Teil des Zertifikatslehrgangs "Die Assistenz als New Work
Manager*in" (BDVT) gebucht werden.

IHR NUTZEN

Sie lernen, welche Herausforderungen in der sich stetig &ndernden Welt an Sie als Assistenz
gestellt werden.

Sie werden die vielfaltigen neuen Schlagwérter, Begrifflichkeiten und Methoden verstehen.
Sie lernen die Grundlagen des agilen Arbeitens und des agilen Mindsets kennen.

Sie erfahren, welches Fachwissen und welche Kompetenzen und Haltungen Sie sicherer und
erfolgreicher machen.

Sie erhalten wichtige Orientierungspunkte fir lhre personliche Weiterentwicklung, um sich im
agilen Umfeld gut zu positionieren.

SCHWERPUNKT

New Work als Inbegriff umfassender Transformation steht fir neue Denkweisen und
Arbeitsmodelle - ein vollkommen neues Mindset der Arbeitswelt der Zukunft, das wir mit unserem
Seminar fir Sie greifbar machen méchten.

ZIELGRUPPE
Mitarbeiter*innen aus Sachbearbeitung, Sekretariat und Assistenz

THEMEN

New Work - The Big Picture: Megatrends, VUCA-Welt, Agilitdt und Arbeit 4.0
 Begriffsklarung und Uberblick: Was sind die Megatrends unserer Zeit?
* Welche Auswirkungen haben sie auf die Gesellschaft, unsere Arbeit, unser Leben?
» Bedeutung, Wurzeln und Werte des Begriffs "New Work"
*  Wie New Work unsere Arbeits-, Team- und Fiihrungskultur beeinflusst
» Personlichkeit und Mindset: Welche Veranderungen sind notwendig?
* Innovation trifft auf Tradition - Modernes und Bewé&hrtes zusammenbringen
» Madglichkeiten und Grenzen von New Work
* New Work Skills und die neue Rolle der Assistenz als New Work Manager*in

Agilitat und Agiles Mindset in der Assistenzrolle
» Agil - was bedeutet das? Einfuhrung und Begriffsklarung
* Was sind agile Methoden - und welche sind wichtig fur die Assistenz?
» Wie funktioniert agile Fuhrung, wie arbeiten agile Teams?
» Stressfreie Kommunikation im agilen Arbeitsumfeld

Intrapreneurship und proaktives, eigenverantwortliches Handeln
* Wie Sie in der VUCA-Welt Sicherheit gewinnen kdnnen
» Entwicklungsbedarf erkennen, eigene Ziele setzen und (pro)aktiv werden
* Wie Sie lhre Ziele, Ideen und Vorschlage tiberzeugend kommunizieren und vertreten
» Gut fur sich selbst sorgen und Optimismus und positives Denken als Motor erkennen

New Learning
* Was steckt hinter dem Konzept des "Lebenslangen Lernens"?
» Personliches Wissensmanagement in Zeiten von New Work

+ Die neue Art des Lernens: Selbstverantwortlich und selbstgesteuert
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New Work und agiles Arbeiten fir die Assistenz

¢ Als Assistenz am Puls der Zeit: So bilden Sie sich in Ihrer neuen Rolle der New Work
Manager*in qualifiziert und effizient weiter
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