
 
 
Die Landes-Arbeitsgemeinschaft der 
Hochschulsekretärinnen Hessen (LAG 
Hessen) als Teil der Initiativen 
Büromanagement Deutscher Hochschulen 
(IBDH) hat als eines ihrer Ziele die 
Etablierung einer vernetzten und 
übergreifenden Weiterbildung für Angestellte 
im Bereich Büromanagement definiert. Die 
gemeinsame Arbeit an der Umsetzung 
dieses Ziels gibt uns die Möglichkeit unsere 
berufliche Zukunft aktiv mitzugestalten.  
 
Die Treffen der LAG Hessen werden im 
Wechsel an den verschiedenen 
Hochschulen von den AGs vor Ort 
ausgerichtet und finden in Form von 
Workshops zur Weiterbildung statt. 
 
 

 
29. November 2013 
 
 
 
 
 
Programm – 1. Teil 

 
10:00 – 11:00 Uhr 
 
Ankunft, Begrüßung und Vorstellung der 
Poster zu den einzelnen Initiativen der 
hessischen Hochschulen 
 
11:00 – 13:00 Uhr 
 
Offene Diskussion der LAG Hessen zu den 
Themen: 
 
Welche Formen / Möglichkeiten der 
Öffentlichkeitsarbeit gibt es? 
 
Wie können wir aktiv die 
Öffentlichkeitspräsenz mitgestalten? 
 
Moderation: Dorothea Eckardt 
Konfliktberatung & Prozessentwicklung 
Stabstelle Personalentwicklung an der 
Philipps-Universität Marburg 
 
 
13:00 – 14:00 Uhr 
 
Mittagspause 

 
 

 
Programm – 2. Teil 

 
14:00 – 15:00 Uhr 
 
"Datenschutz im Büro", Referent: Hajo 
Köppen, THM 
 
15:00 - 15:15 Uhr 
 
Vorstellung der Workshop-Themen und 
Einteilung in Gruppen 
 
Themen: 
 
a. Fremd- und Selbstbild einer  
 Büro- / Verwaltungsangestellten bzw. 
 Büromanagerin / Institutsassistentin im 
 universitären Bereich - wer hat 
 welchen Anteil? 
 
b. Externe , universitäre und eigene 
 Ressourcen nutzen zur effektiven 
 Öffentlichkeitsarbeit – was und wie? 
 
c. Kommunikationswege, Zeitpläne und 
 -managment, Kontaktpflege und 
 Zielgruppen 
 
15:15 – 16:15Uhr 
 
Workshops 
 
16:15 – 17:00 Uhr 
 
Präsentation der Ergebnisse der 
Workshoparbeit und offene  Diskussion 



 

 

 

Workshop für Angestellte im  

Bereich Büromanagement 
(im Rahmen der LAG Hessen als Teil der IBDH) 

 
 

 
 
 
 

29. November 2013, 10:00 – 17:00 Uhr 
 
 
 

Organisatoren:  
Initiative Justus Sekretariate 

Justus-Liebig-Universität Gießen 

 

 
 
Kontakt & Anmeldung:   
 
Justus Sekretariate 
Justus-Liebig-Universität Gießen 
Koordination: Ines Höfliger 
E-Mail: ines.hoefliger@biochemie.med.uni-giessen.de 
 
 
 
LAG Hessen  

Iris Gebler-Lauer, Frankfurt  
Regina Simmes, Kassel  
Annette Toalster, Gießen 
Tanja Pfeffer-Eckel, Marburg  
Anja Spangenberg, Darmstadt 
 
 
 
IBDH  

Initiativen Büromanagement 
Deutsche Hochschulen 
Koordination: Tanja Pfeffer-Eckel 
Homepage: http://www.uni-
marburg.de/projekte/bueromanagement

 
 
Informationen zu den Poster-Präsentationen  
der einzelnen Initiativen an hessischen 
Hochschulen.  
 
Am 29.11.2013 werden vor dem 
Seminarräumen Poster-Wände aufgebaut, an 
denen jede Initiative sich über ein Poster 
vorstellen kann.  
 
 
Material zum Poster aufhängen wird 
vorhanden sein.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Veranstaltungsort: 
 
Justus-Liebig-Universität Gießen 
HPR Besprechungsraum (1. OG) 
Bismarckstraße 24, 35390 Gießen 
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