rking@a
12.8.2026
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Gute Assistenzen gibt es viele.

Unverwechselbare wenige!

2222222222222



KLARE POSITIONIERUNG

12. August 2026

Berufsbezeichnung

Teamassistenz

Office Manager
Geschaftsflihrungsassistenz
Personliche Assistenz
Executive Assistant
Business Partner

Chief of Staff

© Ulrike Dirkes — O.PEN GmbH

Positionierung

Organisationsgenie
Kommunikationsspezialistin

Mit mir funktionieren komplexe
Projekte im Hintergrund

Ich begleite CEOs in
Transformationsphasen

Ich bundele Infos und treibe
strategische Initiativen an



KARRIERENAVI

Beziehungsaufbau mit
Steigert Eure Sichtbarkeit spezialisierten

(anid-netzwerk.de / Personalberatern
bsboffice.de /

ima-network.org) ’

Bildet Euch weiter » Sucht Euch Mentoreninnen

(z.B. Haufe Akademie / podcasts / | (s (z.B. IMA-Network.org)
Youtube / LinkedIn)

Positioniert Euch als Experte Netzwerken
(intern / extern) (intern / extern)

12. August 2026 © Ulrike Dirkes — O.PEN GmbH



ZUKUNFTSKOMPETENZEN IM DETAIL

> Strategisches Denken (klare Wirkungsfelder statt breiter Aufgabenlisten)

> Entscheidungsvorbereitu NQ (verstehen, warum Entscheidungen getroffen werden)

> Urteilsvermbgen (Wichtiges von Dringendem unterscheiden und eigenstandig entscheiden)
» Kommunikationsstarke (der Ton macht die Musik)

> Projektsteuerung (Datensammlung und Terminliberwachung)

> Agiles Mindset (neue Prozesse / Tools / Flihrungskrafte / Organisationen)

> Kl-Kom petenz (wissen, wann Kl hilft und wann menschliches Urteilsvermdgen wichtiger ist)

» Lebenslanges Lernen (am Puls der Zeit bleiben)

> Mut (Entscheidungen selbst treffen) . _
www.globalskillsmatrix.com

www.iaap-hqg.org

12. August 2026 © Ulrike Dirkes — O.PEN GmbH
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Deutschlands grof3ter Business Event fur
Assistenzkrafte und Office-Professionals

Uber 600 Teilnehmende

Fast 100 ausstellende Unternehmen

1 inspirierende Speaker

2 Keynotes, 10 Workshops

Verleihung der Office-Awards von working@office
VIP-Talk mit Mirja du Mont und ihrem Assistenten
Dominik Laux

Karriere-Quick-Check: kompakte, individuelle
Karriereberatung in nur 20 Minuten

Tombola mit vielen Preisen

u.v.m.

1. Oktober 2026
Kap Europa, Frankfurt am Main

Hier Highlightfilm anschauen



Unser Angebot

Speziell fur die Teilnehmenden dieses
Webinars gibt es jetzt 10 Prozent Rabatt fur
die nachsten 14 Tage!

Rabattcode CAREERCHECK?26!

1. Oktober 2026
Kap Europa, Frankfurt am Main

www.assistantsworld.de



DIE KARRIEREFORMEL

= Konnen (fachliche Kompetenz)

= Anpassungsféhigkeit (Umgang mit Veranderungen)

= Resilienz (Umgang mit Rickschlagen)

Reputation (Wahrnehmung durch andere)

= Initiative (aktiv werden)

= Entwicklung (weiterbildung)

= Rollenbewusstsein (eigene Rolle verstehen)

Empathle (tragfahige Beziehungen aufbauen und Netzwerke pflegen)

mAum™=220 0> X
I

KARRIERE entsteht — nur manchmal — durch Zufall, aber immer durch das
Zusammenspiel dieser Faktoren!

12. August 2026 © Ulrike Dirkes — O.PEN GmbH



KLETTERGERUST STATT KARRIERELEITER

TEAM LEAD &

KI-EXPERTE '

Fre——

- =R,

4 ‘ i

£z

\
\\‘
PEOPLE & CULTURE / CHIEE OF STAFE
HR \
\ /

_—

. » - _ -—r‘
SOCIAL MEDIA
MEDIATION
N . T

V[ /
/ 1 A¥§.‘\v\q

PROJECT LEAD

. AGIL COACH
OPERATIONS |

KARRIERE ,,passiert” nicht — sie wird ,,gestaltet!

12. August 2026
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SIEBEN KARRIEREFRAGEN

v Welche Probleme I6se ich besonders gut bzw. welche Aufgaben liegen mir
v Wozu werde ich haufig um Rat gefragt?

v Welche Rolle passt zu meinen Starken?

v Wofir erinnert man sich an mich

v Wo mochte ich in ein paar Jahren stehen?

v Welche Kompetenz fehlt mir und wie kann ich sie ausbauen?

v Welche Weiterbildung bringt mich meinem Ziel naher?

12. August 2026 © Ulrike Dirkes — O.PEN GmbH
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,9 TRASSE ZUM ERFOLG"

12. August 2026

v" Die Zukuft der Assistenz ist digital, flexibel und

strategisch!

v" Haltet die Augen offen, lernt standig dazu und nutzt sowohl

analoge als auch digitale Formate, um auf dem Laufenden zu
bleiben!

v Zukunftstrends:
Mehr strategische Verantwortung, zunehmende

Spezialisierung und Weiterentwicklung in neuen

Berufsfeldern — dabei stehen jedoch stets die Soft Skills im
Mittelpunkt!

© Ulrike Dirkes — O.PEN GmbH
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INSIDERWISSEN AUS DER PERSONALBERATUNG

» Fehlbesetzungen scheitern selten an der Qualifikation (Realitat: Meist an Arbeitsstil-
Mismatch oder ungeklarten Erwartungen)

» Entscheider bewerten die Reaktion auf RUckfragen (Realitit: Gerade in (Stress)interviews
zahlt der Umgang mit der Frage mehr als die Antwort selbst)

» Vertrauen und Kompetenz entscheiden, nicht nur Chemie (Realitat: Ein gutes Gefiihl
reicht nicht, wenn fachliche Substanz fehlen)

» Der Ton uber fruhere Stationen zahlt mit (Realitat: Loyalitat statt Bitterkeit schafft Vertrauen,
schlechte Nachrede Uber frUhere Arbeitgeber ist fr viele Unternehmen ein Ausschlusskriterium)

» Personliche Referenzen zahlen mehr als das Zeugnis (Reailitat: Ein formelles Zeugnis
uberzeugt selten allein, greifbare personliche Referenzen sind wertvoller)

» Ein Gegenangebot (des ArbG) lost selten das eigentliche Problem (Realiitst: viele
sind ein Jahr spater trotzdem wieder auf dem Markt, die eigentliche Ursache fur den Wechselwunsch bleibt bestehen)

12. August 2026 © Ulrike Dirkes — O.PEN GmbH
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VIER MYTHEN — UND DIE REALITAT

» Mythos 1:

» Mythos 2:

» Mythos 3:

» Mythos 4.

Der perfekte Lebenslauf gewinnt

(Realitat: Er ist Taroffner — danach entscheidet die Personlichkeit)

20 Jahre Erfahrung reichen

(Realitat: Lernbereitschaft schlagt Erfahrung)

Viele Programme beherrschen zahlt am meisten

(Realitat: Businessverstandnis ist wichtiger)

Es gibt die eine perfekte Antwort
(Realitat: Authentizitat Uberzeugt)

12. August 2026
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UND SO BIN ICH ERREICHBAR!

12. August 2026

Ulrike Dirkes
0171 — 264 5447 &.

dirkes@o-pen.de DA<

WWW.0-pen.de @

© Ulrike Dirke 0.PEN GmbH H
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