Moderne Arbeitsmethodiken
im Sekretariat

Lorenz-Seminare

In diesem Seminar werden die

Ziele:
Grundlagen eine modernen Sekretariats-
arbeit vermittelt. Dazu gehoren verschiedene
Arbeitstechniken und -methoden genauso
wie eine gelungene, praxisnahe Arbeitsplatz-
gestaltung. Dazu kommen viele Tipps fir

eine flexible und nachvollziehbare
Gestaltung des Berufsalltags.

Die Teilnehmerlnnen lernen ein Sekretariat

Ubersichtlich und verantwortungsbewusst zu
fuhren und trainieren den Umgang mit
Vorgesetzten, Mitarbeitern und Geschafts-

partnern.

Inhalte:

» Das Sekretariat als wichtige Einrichtung
im Unternehmen

» Die verschiedenen Aufgabengebiete

» Einbindung in die Organisation

» Einbindung in den personlichen
Tatigkeitsbereich der Chefin bzw. des
Chefs.

» Informationsmanagement

» Postbearbeitung

» Umgang mit Informationsflut

» Ablage und Dokumentenmanagement

» Planung, Durchfiihrung und
Nachbereitung von Besprechungen

» Organisation von Geschaftsreisen

P Zeitmanagement

» Aufgabenverstandnis und
Selbstverstandnis

» Verantwortung und Kompetenzen

» Setzen von Prioritaten

» Umgang mit Besuchern und Anrufern

©www.lorenz-seminare.de

Personality & Competence Trainin&

Zielgruppe:

Sekretarinnen und Mitarbeiterlnnen, die
demnachst Sekretariatsaufgaben
Uibernehmen

Didaktik/Methoden:

Vortrag, Diskussion, Einzelarbeit;
Gruppenarbeit, Analysen,
Erfahrungsaustausch.

Seminardaten:

Dauer: 2 Tage, Teilnehmer 5 - 10

Seminarberatung und Buchung:

Telefon 06329-989243
info@lorenz-seminare.de



