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Claudia Marbach A

Expertin fiir Kommunikation, moderne Assistenz
und wirksame Organisation }

Kommunikation, Office-Organisation und wirkungsvolle Chefassistenz
im deutschsprachigen Raum. Seit 1995 begleitet sie Menschen und
Unternehmen dabei, klarer zu kommunizieren, souveraner aufzutreten und ihre Zusammenarbeit
spurbar zu verbessern — egal ob sich das Training, der Vortrag oder die Keynote an Assistenzen,
Projektleiter, Vertrieb, Mediziner und Sachbearbeiter richtet.

Claudia Marbach zahlt zu den renommiertesten Trainerinnen fir \ A
5

Ihre Trainings stehen fur Praxisnahe, Humor und sofort umsetzbare Werkzeuge — live, online oder
hybrid.

Ihre Seminare und Vortrage begeistern durch Energie, Klarheit und Humor. Typisch fiir ihre Arbeit ist
die Fahigkeit, komplexe Inhalte verstandlich und lebendig zu vermitteln — und dabei immer
I6sungsorientiert zu bleiben. Teilnehmerinnen und Teilnehmer erleben sie als erfrischend direkt,
inspirierend und aulerst praxisnah.

Ihr Weg begann unter inrem friheren Namen Claudia Hovermann, zunachst als Assistentin in
mittelstandischen Unternehmen und internationalen Konzernen. Mit diesem tiefen Verstandnis fir die
Herausforderungen des Office-Alltags machte sie sich 1995 selbststandig — und entwickelte sich
schnell zu einer pragenden Stimme der modernen Assistenz. Bis heute haben Gber 30.000
Teilnehmende ihre Seminare besucht.

Mit inzwischen tiber 20 Fachbiichern, zahlreichen digitalen Publikationen, Hérblichern und
unzahligen Fachartikeln zahlt Claudia Marbach zu den produktivsten Autorinnen in ihrem Bereich.
Ihre Themen reichen von zeitgemaRer Korrespondenz tber Rhetorik und Chefentlastung bis hin zu
Organisationsmethoden und persénlicher Wirkung.

Claudia Marbach steht fur Qualitat, Empathie und Trainings, die wirklich etwas verandern. Mit ihrer
Erfahrung, ihrem Gespur fur Menschen und ihrer Leidenschaft fur klare Kommunikation schafft sie
nachhaltige Wirkung in Unternehmen — vom ersten Gesprach bis zum Praxiserfolg.

Was Kunden mit Claudia Marbach erreichen:

¢ klare, souverane und diplomatische Kommunikation
moderne, frische Korrespondenz — ohne veraltete Floskeln
strukturierte Arbeitsprozesse und bessere Organisation
selbstbewusstes Auftreten und professionelle Wirkung
motivierte Mitarbeitende, die das Gelernte sofort anwenden konnen

Trainingsschwerpunkte:

e Kommunikation und Rhetorik - Auftritt und Wirkung
Moderne Korrespondenz (E-Mail und Brief)
Wirksame (digitale) Chefassistenz
Digitale Buroorganisation und Selbstmanagement
Rollenbild und Wirkung in der Assistenz
Konflikt- und Deeskalationskompetenz
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Ausbildung und Hintergrund:

Sprachstudium in London (Abschluss Proficiency)

Fremdsprachliche Direktionsassistentin (International Business School Lippstadt)
Mehrjahrige Berufserfahrung als Assistenz

Seit 1995 selbststédndige Trainerin, Autorin und Speakerin

Auszug aus ihren Veroffentlichungen (als Claudia Hovermann und Claudia Marbach):

Das Geheimnis lhres charismatischen Auftritts (Tipp 4)

- Starke Frauen reden Klartext — Spielregeln fir die erfolgreiche Kommunikation im Job
(Gabal)

Erfolgsrhetorik fur Frauen (Gabal)

Es geht auch ohne Boss — Professionelle Chefentlastung (Langen Mdiller)

Besser als jeder Mann — Wecken Sie Ihr weibliches Erfolgspotential (Langen Muiller)
Das grofRe Handbuch der Musterbriefe (Humboldt)

Das professionelle Sekretariat (Humboldt)

Effiziente Sekretariatsarbeit (Ullstein)

Bewerbungsratgeber — (Data Becker)

Konferenzen professionell organisieren

Alle Publikationen finden Sie hier:
https://portal.dnb.de/opac/moveDown?currentResultld=%22123812666%22%26anyundcategoryld=b

ooks

Als langjahrige Chefredakteurin fiihrender Fachpublikationen — unter anderem Das Sekretarinnen-
Handbuch, Der SekretérinnenBriefeManager und Der neue Brief-Berater — hat sie den professionellen
Standard fur Burokommunikation tber Jahrzehnte entscheidend mitgestaltet.

Chefredaktionen:

1. 1994 bis 2019: Chefredakteurin 'Das Sekretarinnen-Handbuch'

2. 2003 bis 2019: Chefredakteurin 'Der SekretarinnenBriefeManager'
3. 2005 bis 2012: Chefredakteurin 'Der neue Brief-Berater'
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