
Liebe Kolleginnen und Kollegen, 

Termine arrangieren, Auskünfte erteilen, Post bearbeiten, 
Besucher/innen empfangen, Veranstaltungen organisieren  
– und das am besten gleichzeitig und sofort! 

Aber keine Sorgen: Sie sind nicht allein. An der Universität 
und am Universitätsklinikum Freiburg sind ca. 700 Mitarbei-
tende in den Sekretariaten beschäftigt. Was liegt näher, als 
vom gegenseitigen Erfahrungsschatz zu profi tieren, sich 
auszutauschen und sich zu vernetzen? 

Deshalb möchten wir Ihnen – sozusagen von Sekretärin zu 
Sekretär/Sekretärin – am 1. März 2012 einen gemeinsamen 
Tag mit tollen und für den Arbeitsalltag hilfreichen Work-
shops anbieten. Für die Workshops ist eine Anmeldung er-
forderlich. Die Infostände der Wissensbörse können von al-
len Interessierten ganztägig besucht werden. Verschiedene 
Anbieter werden hier wertvolle Informationen zu Schulungs-
angeboten, Gesundheit am Arbeitsplatz, neueste Büromate-
rialien, Fachliteratur, Infrastruktur wie Catering, Hotelunter-
bringung etc. liefern. 

Am Infotag bieten wir Ihnen ein Rahmenprogramm an, das 
Ihnen die Möglichkeit zum Austausch untereinander und 
zum Knüpfen neuer Kontakte bieten soll. Wir laden Sie daher 
ein, bereits um 9.00 Uhr in den Senatssaal des Rektorates 
zu kommen. Nutzen Sie die Gelegenheit, um Ihr Fachwissen 
und Ihre Kompetenzen zu erweitern sowie Ihre Kolleginnen 
und Kollegen kennenzulernen. Der persönliche Kontakt un-
tereinander ist entscheidend dafür, dass Informationen und 
Wissen ausgetauscht werden können. 

Wir freuen uns auf Sie!

Katharina Klaas, Beauftragte für Chancengleichheit
Angelika Fabry-Flashar, Technische Fakultät
Monika Ludwig, Vorzimmer des Kanzlers 
Sabine Rhino, Vorzimmer des Vizerektors und 
Beatrice Varges, Freiburger Akademie für Universitäre 
Weiterbildung (FRAUW)
Sigrid Bendrich, SchreibAss des Universitätsklinikums

Programm:

Begrüßung
9:00 Uhr (Senatssaal)   
Begrüßung durch das Orga-Team

Grußwort des Vizerektors, 
Prof. Dr. Heiner Schanz

Wissensbörse (ohne Anmeldung)
9.30 – 16.00 Uhr (6. OG)
Infostände verschiedener Anbieter 
Gelegenheit zum Austausch und Kennenlernen

Workshop-Programm (mit Anmeldung)
10:00 Uhr   
Beginn der Workshops 

12.30 Uhr (6. OG)
Buffet mit Speisen, Getränken, Kaffee und Gebäck 

13.30 – 16.00 Uhr
Weiterführung der Workshops 

Die Teilnahme am Infotag gilt als Arbeitszeit.

Detaillierte Informationen zu der Veranstaltung fi nden Sie 
unter: www.chancengleichheit.uni-freiburg.de/infotag 

Es wird eine Kinderbetreuung für Kinder von 3 bis 12 Jahren 
angeboten. Verbindliche Anmeldungen für die Kinderbetreu-
ung nimmt das Büro für Chancengleichheit unter chancen-
gleichheit@zv.uni-freiburg.de, Tel. 203-4299 bis 10.02.12 
entgegen.

Das Campus Catering des Studentenwerks Freiburg über-
nimmt dankenswerterweise kostenfrei das Kaffee- und Mit-
tagessensbuffet. 

Informieren Sie sich an folgenden Ständen:

■ SchreibAss/Personalrat Universitätsklinikum
■ Freiburger Akademie für Universitäre 
 Weiterbildung (FRAUW)
■ Schulungszentrum KRZ 
■ Gesund & Fit 
 (UNIFIT, Betriebsarzt, Sportpark)
■ Buchhandlung Rombach
■ Büromaterialien 
 (Fa. Büro Aktiv)
■ Marketing und Wissensmanagement 

Der Infotag für Büromanagement wird durchgeführt mit 
freundlicher Unterstützung von 



Albert-Ludwigs-Universität Freiburg Albert-Ludwigs-Universität Freiburg

Kontakt:

Katharina Klaas 
Beauftragte für Chancengleichheit
Tel. 203-4411

Angelika Fabry-Flashar 
Sekretariat, Technische Fakultät
Tel. 203-8141

Monika Ludwig 
Vorzimmer des Kanzlers
Tel. 203-4320

Sabine Rhino
Vorzimmer des Vizerektors
Tel. 203-6970

Sigrid Bendrich
SchreibAss des Universitätsklinikums
Tel. 270-33320

Beatrice Varges
Freiburger Akademie für Universitäre Weiterbildung (FRAUW)
Tel. 203-6885
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Der ganz normale 
Wahnsinn – 
(Über)Lebenshilfen 
für den 
Sekretariatsalltag
2. Infotag für 
Büromanagement 

Do., 1. März 2012 
im Rektorat der 
Universität Freiburg, 
Fahnenbergplatz

Rektorat
Fahnenbergplatz
D-79085 Freiburg 
www.uni-freiburg.de


