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Der beste Schutz gegen die Managerkrankheit ist eine gute Sekretärin. 

(Ernst Ferdinand Sauerbruch) 

Die Anforderungen im Sekretariat sind mit den Jahren stetig gestiegen. 
Heutzutage nehmen Sekretärinnen Aufgaben des mittleren Managements wahr, 
treffen wichtige Vorentscheidungen für ihren Chef und bilden eine professionelle 
Schaltstelle zwischen ihm und den Mitarbeitern. Gefragt sind daher 
Allroundtalente, die auf vorausschauende Weise zuarbeiten und 
eigenverantwortlich agieren. Damit einhergeht eine systematische Chefentlastung, 
denn je optimaler die Führungskraft im Alltagsgeschäft unterstützt wird, desto 
mehr kann sie sich auf die wesentlichen Aufgaben und die Steuerung von 
Unternehmensprozessen konzentrieren. 

Der Nutzen für Sie: 

In diesem Seminar haben Sie die Möglichkeit, Ihren Chefentlastungs-
Methodenkoffer reichhaltig zu füllen. Sie lernen verschiedene Techniken kennen, 
die Ihnen helfen werden, die Zusammenarbeit mit Ihrem Vorgesetzten weiter zu 
optimieren und ihn in Zukunft noch besser zu entlasten. Zudem erfahren Sie, wie 
Sie mit unterschiedlichen Persönlichkeiten typengerecht umgehen und auch in 
Drucksituationen leistungsstark bleiben. Das nötige Rüstzeug sowie zahlreiche 
Tipps und Tricks aus der Praxis werden für Ihre persönliche Organisation zur 
Verfügung gestellt. 

Auszüge aus dem Inhalt: 

• Das veränderte Anforderungsprofil im modernen Sekretariat 
• Individuell und kompetent entlasten 
• Cheftypen – So klappt’s mit dem Vorgesetzten 
• Chef und Assistenz: unschlagbar im Team! 
• Toolbox zeitgemäßer Arbeitstechniken 
• Zeit gewinnen durch effektive Selbstorganisation 
• Leistungsstark auch in turbulenten Zeiten 

Zielgruppe: 

Sekretäre/innen, Assistenten/innen sowie Mitarbeiter/innen im Verwaltungs-
bereich, die ihre Vorgesetzten noch besser unterstützen und mehr Verantwortung 
übernehmen 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 Bedürfnissen der 
Teilnehmer. Gerne erstelle ich gemeinsam mit Ihnen ein individuelles Programm 
mit einer optimalen Trainingsdauer. 


