ZIELGRUPPENTAGUNG

PROFESSIONELLE (TEAM-)ASSISTENZ

TERMIN

05. Oktober 2023 von 10:00 bis ca. 17:00 Uhr
06. Oktober 2023 von 10:00 bis ca. 13:00 Uhr

VERANSTALTUNGSORT

HOTEL & SPA Sommerfeld

Beetzer StraBe 1a | 16766 Kremmen OT Sommerfeld
T: 033 055 - 970

www.hotel-sommerfeld.de

Bei Anreise mit dem Zug kdnnen Sie einen vom Hotel
gestellten Shuttle-Bus in Anspruch nehmen. Bitte
setzen Sie sich dazu mit dem Hotel in Verbindung.

Name/Vorname

E-Mail (Pflichtangabe)

PREIS

BBA-Mitglieder 1400 €
Normalpreis 1.750 €

Der Veranstaltungspreis schlieBt Unterlagen, Ver-
pflegung und die Ubernachtung im Einzelzimmer ein.

ORGANISATION & ANMELDUNG

Daniel Hermanny
T: 030 23 08 55-15
daniel.hermanny@bba-campus.de

KONZEPTION & MODERATION

Sandra Niedergesai
T: 030 23 08 55-14
sandra.niedergesaess@bba-campus.de

Position im Unternehmen

Telefon

Stempel/Unterschrift/Datum

O Ich mochte den Newsletter der BBA erhalten. Bitte senden Sie mir diesen an die angegebene E-Mail-Adresse.

Teilnahmebedingungen

Die Anmeldungen werden nach der Reihenfolge ihres Eingangs berlcksichtigt. Sie erhalten von
uns eine digitale Anmeldebestatigung. Bei Rucktritt von der Anmeldung bis 14 Tage vor Beginn

der Veranstaltung erheben wir eine Bearbeitungsgebuhr in Hohe von 35 €, danach ist der ge-
samte Betrag fallig. Sie kdnnen auch eine Vertretung entsenden. Wir behalten uns bis 14 Tage vor
Veranstaltungsstart vor, die Veranstaltung abzusagen bzw. das Programm ggf. zu andern. Im
Rahmen der Veranstaltung kénnen Fotografien zur Dokumentation erstellt werden, die eventuell in
Print- und Online-Medien weiterverarbeitet werden.

Ihre Daten

Ihre Daten werden von der BBA - Akademie der Immobilienwirtschaft e.V. zur Organisation der
Veranstaltung verwendet und zu keinem Zeitpunkt an Dritte weitergegeben. Wir nutzen Ihre Daten
auch, um Sie Uber unsere zukUnftigen Veranstaltungen per Brief oder E-Mail zu informieren. Sollten
Sie mit der Nutzung fur Veranstaltungsinformationen nicht einverstanden sein, streichen Sie bitte
entsprechende Satzteile oder setzen Sie sich mit uns in Verbindung (info@bba-campus.de |

T: 030 23 08 55-0). Sie kénnen der Nutzung jederzeit widersprechen.

Widerrufsbelehrung ausschlieBlich fiir Verbraucher*innen

Sie haben das Recht, binnen 14 Tagen ab Datum des Vertragsabschlusses ohne Angabe von Griin-
den diesen Vertrag zu widerrufen. Um |hr Widerrufsrecht auszutiben, missen Sie die BBA durch
eine eindeutige Erklarung schriftlich (Brief oder E-Mail) Uber Ihren Entschluss informieren und lhre
Erklarung vor Ende der Widerrufsfrist absenden. Sie erhalten von der BBA umgehend eine Wider-
rufsbestatigung. Wenn Sie den Vertrag widerrufen, werden wir Ihnen alle Zahlungen, die wir von
Ihnen erhalten haben, binnen 14 Tagen ab dem Tag zurlickzahlen, an dem die Mitteilung Gber Ihren
Widerruf bei uns eingegangen ist. Die Rlckzahlung erfolgt Uber dasselbe Zahlungsmittel, die Sie
bei lhrer Transaktion verwendet haben, es sei denn Sie haben etwas anderes vereinbart. Es entfallen
keine Entgelte fur die Rickzahlung. Startet unsere Lerndienstleistung bereits vor Ablauf Ihrer Wider-
rufsfrist und haben Sie verlangt, dass Sie an der Lerndienstleistung bereits vor Ablauf der Widerrufs-
frist teilnehmen kdnnen, so haben Sie uns einen angemessenen Betrag zu zahlen, der dem Anteil
der bis zu dem Zeitpunkt, zu dem Sie uns von der Auslibung des Widerrufsrechts hinsichtlich dieses
Vertrags unterrichten, bereits erbrachten Dienstleistung im Vergleich zum Gesamtumfang der im
Vertrag vorgesehenen Dienstleistung entspricht. Startet die Lerndienstleistung bereits vor Ablauf
Ihrer Widerrufsfrist, bitten wir Sie daher, uns schriftlich Ihr Verlangen mitzuteilen, unsere Lerndienst-
leistung vor Ablauf der Frist wahrnehmen zu wollen. Ein entsprechendes Formular finden Sie auf
unser Website unter http://www.bba-campus.de/footer/teilnahmebedingungen.html
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ZIELGRUPPENTAGUNG

PROFESSIONELLE
(TEAM-)ASSISTENZ

05. und 06. Oktober 2023

IHR NUTZEN

Erwerben Sie essenzielle Fahigkeiten, die
Ihren Arbeitsalltag erleichtern werden.

Knlpfen Sie wertvolle Beziehungen zu
Gleichgesinnten, teilen Sie bewahrte
Praktiken und erweitern Sie |hr
berufliches Netzwerk.

In diesem exklusiven Kreis von maximal
20 Teilnehmenden steigern Sie lhre
berufliche Exzellenz und kénnen lhren
taglichen Arbeitsanforderungen noch
besser und professioneller begegnen.

IHR BESONDERES PLUS

Die begrenzte Gastezahl bietet viel Raum
fur individuelle Fragen und Anregungen.
Der enge Kontakt zu unseren
Expertinnen und Experten wahrend der
Veranstaltung wird von unseren
Teilnehmer*innen ebenso geschatzt wie
die Moglichkeit des voneinander
Lernens.

ZIELGRUPPE

(Team-)Assistent*innen, Office-
Manager*innen aus der Wohnungs- und
Immobilienwirtschaft sowie
angrenzender Branchen

05. OKTOBER 2023

10:00 UHR | SANDRA NIEDERGESAR
BegriiBung und Warm-up

11:00 UHR - 12:00 UHR | ANICA MULLER
Das kleine 1x1 des Business-Stylings (1)

- Deine Kleidung spricht! Was soll sie sagen?
— Deine 7 Business Basics: Und wie Sie sie am
besten kombinieren

MITTAGSPAUSE

13:00 UHR -14:00 UHR | ANICA MULLER
Das kleine 1x1 des Business-Stylings (2)

- Profi-Tricks, die Ihren beruflichen Fashion-Alltag
sofort verbessern!
— Was Sie eine Stylistin schon immer fragen wollten

KAFFEPAUSE

14:30 UHR - 16:30 UHR | TANJA BOGNER
Workshop: Effektiv in der Assistenzrolle
kommunizieren

- Souveran in der Assistenzrolle kommunizieren

- Moderne Geschaftskorrespondenz: So schreiben
Sie stilsicher und kundenorientiert

- Professionelle E-Mails schreiben und
Telefonetikette

- Aktives Zuhdéren und Feedback geben

16:30 UHR - 17:00 UHR | PLENUM
Zusammenfassung und Erfahrungsaustausch

18:30 UHR | GEMEINSAMES ABENDESSEN

06. OKTOBER 2023

10:00 UHR - 12:30 UHR | TANJA BOGNER
Workshop: Zusammenarbeit und Teamwork

— Erfolgreicher Umgang mit unterschiedlichen
Vorgesetztentypen und Flhrungsstilen

- Werden Sie sichtbar und kennen Sie lhre Starken

- Professionelle Teamkommunikation und
Zusammenarbeit

- Konstruktiver Umgang mit Konflikten und
unterschiedlichen Arbeitsstilen

12:30 UHR = 13:00 UHR | PLENUM
Zusammenfassung, Erfahrungsaustausch

ABSCHLIEBENDES MITTAGESSEN

DAS KONNTE SIE AUCH
INTERESSIEREN!

Die erfolgreiche (Team-)Assistenz (Intensivkurs) am
04. und 05. Dezember 2023

Die Assistenz 4.0 — mit Mut und Vision den Wandel
gestalten am 27. Februar 2024

o
3BA

IMMOBILIENAKADEMIE

MODERATION

Sandra Niedergesani
Geschaftsfihrende Vorstandin,
BBA - Akademie der Immobilien-
wirtschaft e. V., Berlin

REFERENTINNEN

Tanja Bégner

ist diplomierte Management- und
Vorstandsassistentin, Trainerin sowie
Business Coach und seit fast 30 Jahren
im internationalen Assistenzbereich tatig.

2006 setzte sie sich in einem deutsch-
landweiten Wettbewerb gegen 1.200
Teilnehmende durch und wurde zu
~Deutschlands beste Sekretarin“ gewahlt.
DarUber hinaus ist sie Herausgeberin
eines fihrenden Assistenz-Fachmagazins
und veréffentlicht Blogbeitrage rund um
das ,,Professionelle Office Management®.

Anica Mller

ist Diplom-Modedesignerin und als
Fashion-Stylistin fir MAZ&MORE TV-
Produktion GmbH tatig. Sie sorgt daftr,
dass die Schauspielszene bei TV-
Produktionen den gewollten Eindruck
vermittelt.

Ihr gutes Gespdr fir Mode und daflr, wie
Menschen sich adaquat und typgerecht
kleiden kdnnen, hat sie Uber viele Jahre
bei Sendern wie z. B. SAT.1 (im
FrihstlUcksfernsehen) oder bei N24 und
Kabel 1 unter Beweis stellen durfen.

Alle Infos unter: www.bba-campus.de

WIR BILDEN IMMOBILIENWIRTSCHAFT
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