Von der Sekretarin zur \\% MARC-OLIVER
Assistentin

Kontinuierliche Veranderungsprozesse bestimmen die heutige Wirtschaft und
stellen FUOhrungskrafte immer wieder vor neue Herausforderungen. Diese
Entwicklung sorgt zwangslaufig auch fir erhéhten Qualifizierungsbedarf in den
Sekretariaten, denn das Aufgabenfeld ist vielfaltiger geworden und entspricht
schon langst nicht mehr den klassischen Vorstellungen. Doch um als Assistentin
im Management bestehen zu kdénnen, reichen fundierte Fachkenntnisse und
Methodenkompetenz bei weitem nicht aus. Gefragt sind aulerdem umfassende
soziale Fahigkeiten, damit Vorgesetzte und andere Mitarbeiter im Alltagsgeschaft
entsprechend entlastet werden konnen.

Der Nutzen fiir Sie:

In diesem Seminar erfahren Sie, was als Assistentin von |hnen heutzutage
verlangt wird und wie Sie Ihrem Chef effizient den Ricken frei halten. Sie lernen
FUhrungsentscheidungen besser zu verstehen, konnen Veranderungsprozesse
mitgestalten und wissen, wie Sie lhrer Schnittstellenrolle gerecht werden. Zudem
optimieren Sie lhre Eigenorganisation und sind in der Lage lhrer Position eine
selbst bestimmtere Richtung zu geben. Hilfreiche Arbeitsmaterialien sowie das
noétige Handwerkszeug werden fur Ihre personliche Praxis zur Verfugung gestellt.

Ausziige aus dem Inhalt:

Zielgruppe:

Sekretare/innen, Assistenten/innen sowie Mitarbeiter/innen im Verwaltungs-
bereich, die ihre berufliche Zukunft aktiv mitgestalten wollen.
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Trainingsmethoden:

Trainerinput gekoppelt mit Einzel- und Gruppenarbeiten, Beispiele aus der Praxis
sowie Erfahrungsaustausch

Zeitlicher Rahmen:

Die Seminardauer ist variabel je nach Kundenwunsch und Bedurfnissen der
Teilnehmer. Gerne erstelle ich gemeinsam mit lhnen ein individuelles Programm
mit einer optimalen Trainingsdauer.




