
 
 
 

 

 
Workshops und Referenten 

20. – 27. September 2020in NagoTorbole - Gardasee 
 

Das Programm 
 
21. September 2020 – 09:00 – 12:30 Uhr 

Workshop 1 „Change-Management für die Assistenz 4.0“ mit Diana Brandl 

Assistenzen nehmen in den Büros dieser Welt seit eh und je unterschiedliche Rollen ein. Der Gatekee-
per, die gute Seele des Unternehmens und das Organisationstalent waren jedoch die klassischen Stär-
ken von gestern. Auf die Schlüsselkompetenzen von morgen kommt es insbesondere in der Digitalisie-
rung und Arbeitswelt 4.0 an, denn das Assistenzbild der Zukunft hält vielerlei weitere Aufgaben bereit. 

Was aber sind die Kompetenzen der Zukunft, die Assistenzen weg von Disruption hin zu Innovation be-
fördern? Kreativitätund emotionale Intelligenz sind einige dieser Skills, denn die moderne Managergene-
ration braucht künftig weniger administrativen und organisatorischen Support, sondern vielmehr operati-
ve und strategische Weitsicht und ja, Führung! Zeit also für aktives Change Management und den Wan-
del selbst gestalten. Dann sind Sie bei diesem Workshop mit Diana Brandl dabei. Sie nimmt Sie mit auf 
einen Ausflug in die Zukunft und erarbeitet mit Ihnen das Rollenprofil der Assistenz 4.0 und die daraus 
resultierenden Chancen. 

 Digitalexperte Assistenz: So gestalten Sie die digitale Arbeitswelt in Ihrem Unternehmen erfolgreich 
und nachhaltig mit 

 Kultur- und Wertebotschafter Assistenz: Wie Sie Veränderungen professionell vertreten  
 Kreativkünstler Assistenz: Mit innovativen Kreativitätstechniken nachhaltig punkten  
 
 



 
 
 

 

22. September 2020 – 09:00 – 12:30 Uhr 

Workshop 2 – „X, Y, und Z: Generationen-Mix im Büro der Zukunft“ mit Diana Brandl 

Mehr und mehr verabschiedet sich die Generation Babyboomer in den Ruhestand und eine neue Mana-
gergeneration wächst heran. Digital Natives wie die Millennials sollen in die Fußstapfen der analogen 
Manager treten. Dieser Wandel vollzieht sich bereits in vielen Unternehmen.  

Wann werden Sie betroffen sein von einem Chefwechsel? Sind Sie vorbereitet auf die smarten, dynami-
schen Manager? Kennen Sie deren Erwartungshaltung?  

Es gilt, sich frühzeitig mit den potenziellen Veränderungen Ihrer Vorgesetzten auseinanderzusetzen und 
die nötigen Vorbereitungen zu treffen.  

Seien Sie bei diesem Workshop mit Diana Brandl dabei. Diana Brandl bezeichnet sich selbst als Digital 
Native und hat zuletzt in der Start Up Welt gearbeitet. Sie lehrt aus erster Hand, was es bedeutet, mit 
Millenial Managern zusammenzuarbeiten und welche Wichtigkeit die richtige Profilschärfung hat.  

 Wenn Babyboomer auf Millennials treffen: Wie Sie erfolgreich zusammenarbeiten 
 Per Du mit dem Chef: Der New Work-Führungsstil der neuen Manager-Generation 
 Profilschärfung im Office 4.0: Von der Assistenz zum erfolgreichen Businesspartner 

 

22. September 2020 – 14:00 – 15:30 Uhr 

Workshop 3 – „DSGVO – was heißt das für die Assistenz“ mit Jürgen Weiss 

 Was will der Datenschutz? 
 Welche Rechte hat ein Betroffener? 
 Wie funktioniert die Umsetzung der DSGVO in Unternehmen? 
 Aktivitäten der Datenschutzbehörden 
 Datenschutz als neue Disziplin in Unternehmen 
 Welche Folgen hat ein Datenmissbrauch? 
 Wie betrifft die DSGVO die Datenvernichtung? 
 Welche Sanktionen drohen den Unternehmen? 
 Interne vs. Externe Datenvernichtung 

 

23. September 2020 – 09:00 – 12:30 Uhr 

Workshop 4 – „Männer-Ausrüstung für Aufstiegsfrauen“ mit Henrike Feltges 

Das Wichtigste zuerst: Es geht in diesem Workshop nicht darum, Männer bzw. männliches Verhalten im 
Berufsalltag zu kopieren. Frauen sollten auch im Beruf FRAU bleiben - egal wie hoch sie steigen. 

Die Referentin wird in diesem Workshop einige erhellende Informationen geben, damit der berufliche 
Aufstieg so mühelos gelingt, wie wir es bei Männern beobachten können.Gegen Männer zu kämpfen 
kostet viel Kraft und lohnt sich meist nicht. 

Sobld wir ihren Geheimcode entschlüsselt haben, können wir ihr Verhalten im Business Alltag besser 
verstehen, richtig einschätzen und dieses Wissen für uns nutzen. 

 

 



 
 
 

 

24. September 2020 -09:00- 12:30 Uhr 

Workshop 5 – „Nur M.u.t – selbstbewusst kommunizieren und Chancen ergreifen“ mit 
Henrike Feltges 

Gewollte Veränderungen bringen Schwung und Farbe ins Leben. Aber auch ungewollte Veränderungen 
bieten Chancen, die wir oft erst viel später erkennen. 

 Es ist wichtig, sich von Zeit zu Zeit mit eigenen beruflichen Wünschen und Vorstellungen auseinan-
der zu setzen, damit ein lähmender Alltag uns nicht die Kraft für schönere Dinge raubt. 

 Mut zu haben - lohnt sich, 
 Forderungen auszusprechen – lohnt sich, 
 den Chef zu überraschen – lohnt sich, 
 Erkennen Sie versteckte Chancen im Job und greifen Sie zu. 

M achbares   U nbedingt   T un 

 

25. September 2020- 09:00 – 12.30Uhr 

Workshop 6 – „Büroorganisation 4.0“ mit Enisa Romanic 

 Online-Pinnwände 
 Virtuelle To-Do-Listen 
 Postversand digital und digitaler Briefkasten 
 Virtuelle Konferenzen organisieren 
 DSGV Tools für das Terminmanagement und die Recherche 
 Gadgets, die analoges Schreiben und digitale Verarbeitung vereinen 
 Präsentationen, Flyer, e-cards & Co. 
 Dokumente digital unterzeichnen 
 

26. September 2020- 09:00 – 12.30Uhr 

Workshop 7 – „Outlook und MS-OneNote klug kombiniert“ mit Enisa Romanic 

 Posteingang effektiv und zeitsparend bearbeiten 
 Wiedervorlage digital 
 Aufgaben zuweisen und steuern 
 Alles zu Kategorien, QuickSteps, Vorlagen und Regeln 
 Idee und Benutzeroberfläche von OneNote in der Desktopversion 
 Aufbau, Speicherung und Teilen eines Notizbuches 
 Inhalte einfügen (verschiedene Medien) 
 Nie wieder suchen: Die Schnellsuche 
 Autoren anzeigen und Verlauf prüfen 
 Aus dem Internet heraus Informationen an OneNote senden (Web-Clipper) 
 Drucken, exportieren und versenden Sie Inhalte aus OneNote heraus 
 Sicherheitsfunktionen: Abschnitte schützen durch Kennwortschutz 
 Eigene Besprechungsvorlagen erstellen und speichern 

 
 
  



 
 
 

Auf diese Referenten dürfen Sie 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
Diana Brandl
Diana Brandl blickt auf eine 17 Jahre erfolgreiche Karriere als Senior Execut
ve Assistant auf Topmanagement
Sony und Mister Spex
Office Professionals und war im Vorstand als auch als Regionalgruppenleitung 
bei IMA (International Management Assistants) Deutschland tätig. 
 
Frau Brandl ist freiberufliche Fachautorin für diver
ne, betreibt ihren eigenen Blog The Socialista Projects, gibt Seminare und 
Workshops und spricht auf nationalen wie internationalen Konferenzen. Dabei 
setzt sie sich maßgeblich für die Themen Social Media, New Work, Personal 
Brandi
 
Außerdem
internationalen World Administrators Summit in Frankfurt teil. Dort hat sie mit 
zwei weiteren Repräsentantinnen Deutschland vertreten und sich in diverse
Arbeitsgruppen intensiv mit dem Berufsbild der Assistenz der Zukunft ause
nandergesetzt.
 
Frau Brandl ist viel gefragte Office Expertin, Gesprächs
im In-
dustrie m
jekt „Chefsache Assistenz“ ist im Oktober 2018 im Springer Gabler Verlag 
erschienen. Sie schreibt aktuell ihr zweites Buch. 
 
Diana Brandl wurde 2019 für den Digital Female Leader Award n
als WomanoftheWeek von den Global Digital Women gekürt. 
 

 

 
 
 
 
 

 
Enisa Ro
Trainerin und parallel dazu 19 Jahre in der Praxis als Assistentin tätig 
„Aus der Praxis für die Praxis“  
 
Beruflicher Werdegang: 
• Studium mit Diplom "Internationale Management Assistentin" an der AMA 
Academy for Management Assistants in Lippstadt  
• Studium Business Administration and Management am Christ Church Coll
ge in Canterbury, England 
• Studium mit Diplom "Secretariado de
cante, Spanien 
• Fremdsprachensekretärin bSb 
• Weiterbildung zum "Train the Trainer" an der IHK Düsseldorf
 • Englisch (LCCI Business English
ridge Certificate Grade C Advanced Engl
Serbisch und Kroatisch 
• 19 Jahre Berufserfahrung als Assistentin in unterschiedlichen Branchen und 
Unternehmensbereichen • Autorin einer monatlichen Kolumne zu Themen rund 
um das moderne Office Management
• Co-Autorin ei
Springer Gabler 2018 
 Autorin des Fachbuches: „Virtuelle Chefentlastung“. Veröffentlichung Juni 
2019 durch Alma Media AG Schweiz
 

Auf diese Referenten dürfen Sie gespannt sein!  

Diana Brandl 
Diana Brandl blickt auf eine 17 Jahre erfolgreiche Karriere als Senior Execut
ve Assistant auf Topmanagement-Ebene in Unternehmen wie ratiopharm, 
Sony und Mister Spex zurück. Sie engagiert sich intensiv für das Berufsbild der 
Office Professionals und war im Vorstand als auch als Regionalgruppenleitung 
bei IMA (International Management Assistants) Deutschland tätig. 

Frau Brandl ist freiberufliche Fachautorin für diverse Verlage und Fachmagaz
ne, betreibt ihren eigenen Blog The Socialista Projects, gibt Seminare und 
Workshops und spricht auf nationalen wie internationalen Konferenzen. Dabei 
setzt sie sich maßgeblich für die Themen Social Media, New Work, Personal 
Branding und Digitalisierung ein.  

Außerdem wurde sie als Delegierte auserwählt und nahm im Oktober 2018 am 
internationalen World Administrators Summit in Frankfurt teil. Dort hat sie mit 
zwei weiteren Repräsentantinnen Deutschland vertreten und sich in diverse
Arbeitsgruppen intensiv mit dem Berufsbild der Assistenz der Zukunft ause
nandergesetzt. 

Frau Brandl ist viel gefragte Office Expertin, Gesprächs
- und Ausland und hat zuletzt die internationale Office Management I

dustrie mit der Initiative #WeAreInThisTogether inspiriert. Ihr erstes Buchpr
jekt „Chefsache Assistenz“ ist im Oktober 2018 im Springer Gabler Verlag 
erschienen. Sie schreibt aktuell ihr zweites Buch.  

Diana Brandl wurde 2019 für den Digital Female Leader Award n
als WomanoftheWeek von den Global Digital Women gekürt. 

Enisa Romanic 
Trainerin und parallel dazu 19 Jahre in der Praxis als Assistentin tätig 
„Aus der Praxis für die Praxis“   

Beruflicher Werdegang:  
• Studium mit Diplom "Internationale Management Assistentin" an der AMA 
Academy for Management Assistants in Lippstadt   
• Studium Business Administration and Management am Christ Church Coll
ge in Canterbury, England  
• Studium mit Diplom "Secretariado de Dirección" an der FUNDESEM in Al
cante, Spanien  
• Fremdsprachensekretärin bSb  
• Weiterbildung zum "Train the Trainer" an der IHK Düsseldorf
• Englisch (LCCI Business English-Advanced Level sowie University of Cam

ridge Certificate Grade C Advanced English) sowie Französisch, Spanisch, 
Serbisch und Kroatisch  
• 19 Jahre Berufserfahrung als Assistentin in unterschiedlichen Branchen und 
Unternehmensbereichen • Autorin einer monatlichen Kolumne zu Themen rund 
um das moderne Office Management 

Autorin eines Fachbuches „Chefsache: Assistenz“, Veröffentlichung durch 
Springer Gabler 2018  
Autorin des Fachbuches: „Virtuelle Chefentlastung“. Veröffentlichung Juni 

2019 durch Alma Media AG Schweiz 
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Henrike Feltges  
Business &Karriere 
Coaching 
 
Nach umfangreichen Erfahrungen im Leben einer Angestellten ist sie seit 2008 
erfolgreich als selbständiger Coach. Praxiswissen auf Führungsebene und 
langjährige Berufserfahrung als Coach machen sie zur perfekten Ansprech-
partnerin für Frauen.  
 
Hürden im Kopf wenn es um Ihre Zukunftspläne geht ? Dann ist sie die 
Richtige für Sie.  Ihr Versprechen „Ich mache Sie stark“ darf Frau wörtlich 
nehmen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
Jürgen Weiss 
Channel Manager Central Europe, Area Manager Switzerland Office Tech-
nology, HSM GmbH + Co. KG 
 
Herr Weiss vermittelt profunde Kenntnisse zum Thema Akten-Aufbewahrung 
und -vernichtung unter Berücksichtigung der europäischen Datenschutzgrund-
verordnung (DSGVO) sowohl im Werk in FrickIngen (Bodensee) als auch vor 
Ort beim Kunden. 
 
Die Firma HSM ist langjähriger Unternehmenspartner des bSb, ist bei vielen 
unserer Veranstaltungen präsent und versorgt uns regelmäßig mit aktuellem 
Wissen. 
 
 

 
 
 
 
 
  



 
 
 

 

Ihre Investition (oder die Ihres Unternehmens!) 
 

 bSb Mitglied IMA Mitglied Nicht Mitglied 

1. Workshop  139,00 € 149,00 € 159,00 € 

2. Workshop 119,00 € 129,00 € 139,00 € 

Jeder weitere Workshop 99,00 € 109,00 € 119,00 € 

 
 

Allgemeines 
 
Zu diesen Workshops melden Sie sich bitte über unser Teilnehmer-Management-System an. 
 
Die Buchung mindestens eines Workshops pro Zimmer ist Voraussetzung für die Teilnahme an 
der Reise.  
 
Zusätzlich erhalten Sie für jeden Workshop eine Teilnahmebestätigung vor Ort 
 
Für die von Ihnen gebuchten Workshops erhalten Sie eine Rechnung vom bSb e. V., während 
die Reise separat gebucht und über das Reisebüro abgerechnet wird. 
 
Anreise-Tipps: 
 
Mit dem Auto – kostenlose Parkplätze vorhanden 
Mit dem Zug z. B. über München nach Rovereto – dann 10 Min. mit dem Taxi 
Mit dem Flugzeug nach Verona oder Venedig (Shuttle kann vom Hotel organisiert werden) 
 
Der Anmeldeschluss für die Workshops ist der 30.Juni 2020. 
 
Teilnahmegebühren sind umsatzsteuerfrei gemäß § 4 Nr. 22 Buchstabe a UStG.Der bSb behält 
sich vor Veranstaltungen abzusagen, sofern eine Mindestteilnehmerzahl nicht erreicht wird. Sie 
erhalten in diesem Fall umgehend eine Mitteilung. Bei kurzfristigen Absagen durch den bSb be-
stehen ausschließlich Ansprüche auf Erstattung der bereits gezahlten Teilnahmegebühren; wei-
tergehende Ansprüche bestehen nicht. 
 
Bei Stornierung durch den Teilnehmer berechnen wir folgende Gebühren: 
bis 30 Tage vor Reiseantritt 10 % des Seminarpreises, 
ab dem 29. bis 15. Tag vor Reiseantritt 30 % des Seminarpreises, 
ab dem 14. bis 08. Tag vor Reiseantritt 65 % des Seminarpreises, 
ab dem 7. Tag vor Reiseantritt 75 % des Seminarpreises, 
am Tag der Abreise oder bei Nichtantritt (no-show) 90 % Seminarpreises. 
 
Verfasser und Herausgeber dieses Flyers ist der Bundesverband Sekretariat und Büromana-
gement e. V. (bSb), Kohlhökerstraße 22, 28203 Bremen, Tel. 0421 69896-3 
 

------------------------------------------------------------------- 
 
 



 
 
 

 

Liebe Kollegin, liebes Mitglied, 
liebe Interessierte, 
 
mit dieser Reise möchten wir Ihnen als Verband etwas Besonderes anbieten! Wir haben 3 TOP-
Referentinnen für die Assistenz und einen absoluten Fachmann zum Thema Datenschutz und  
Aktenvernichtung für Sie vor Ort. 
 
Diese Reise verbindet die Vermittlung von Wissen mit dem Gedanken des Netzwerkens an ei-
nem erholsamen Ort. 
 
Von diesem Wissen profitiert auch Ihr Arbeitgeber! 
 
Wir vertreten die Ansicht, dass Ihr Arbeitgeber die Kosten für die Workshops übernehmen und 
sich an den Reisekosten beteiligen sollte – denn er profitiert schließlich auch durch Ihre Weiter-
bildung! 
 
Wir können uns hier verschiedene Möglichkeiten vorstellen: 
 
 Ihr Arbeitgeber zahlt alles, Sie nehmen Urlaub  
 Ihr Arbeitgeber zahlt die für Sie sinnvollen Workshops und die Anreisekosten, Sie die Un-

terbringung 
 Ihr Arbeitgeber zahlt die Workshops und die Unterbringung, Sie die Reisekosten 
 Ihr Arbeitgeber zahlt die Workshops und gibt Ihnen Bildungsurlaub, Sie übernehmen die 

Kosten 
 Sie teilen die Gesamtkosten prozentual auf 
 Ihr Arbeitgeber lehnt eine Kostenübernahme ab – Veränderungspotenzial! 
 
Suchen Sie das Gespräch – wer nicht wagt der nicht gewinnt – viel Erfolg! 
 
Wir freuen uns auf Sie! 
 

 
 
 


