Von der Sekretarin zur
Assistentin

Lorenz-Seminare

In diesem Seminar lernen

Ziele:
Sekretarinnen und Assistentinnen Arbeits-

eine
Chefin

far
lhrer

techniken und  Methoden
wirkungsvolle Unterstiitzung
bzw. lhres Chefs kennen.

Sie trainieren, neue Aufgaben selbstandig,
mit  Eigeninitiative und Kreativitdt zu
gestalten. Das Verhalten  gegeniiber
Vorgesetzten, Mitarbeitern und Geschafts-
partnern wird selbstkritisch unter die Lupe
genommen und es werden \Ver-
besserungsmoglichkeiten erarbeitet.

Inhalte:
» Die eigene Position innerhalb der
Unternehmensorganisation
» Harmonisierung der Ziele des/der
Vorgesetzten, des Unternehmens und der
eigenen Ziele
» Bewertung der Teamarbeit und des
eigenen Rollenverstandnisses im Team
» "Mein Erfolg” und ,Unser Erfolg"
» Umgang mit Motivatoren und
Demotivatoren
» Verantwortungsbewusstes Handeln
» Betrachtung des personlichen Arbeitsstils
und der des/der Vorgesetzten
» Information als Holschuld
» Moglichkeiten, den Chef bzw. die Chefin
proaktiv zu entlasten
» Umgang mit Stress-Situationen
» Neudefinition von Problemen als
Herausforderungen
» Grundlagen der Kommunikationstheorie
und -praxis
» Sprachliche und korperliche
Kommunikation
» Bewadltigung von reprasentatorischen
Aufgaben
» Empfangen von internen und externen
Besuchern
» Betreuen von Gasten
» Grundlagen der Kundenorientierung
» Gulnstige und stilvolle
Arbeitsplatzgestaltung

©www.lorenz-seminare.de

Personality & Competence Trainin

Zielgruppe:
Chefsekretare/-sekretarinnen und
Assistenten bzw. Assistentinnen.
Sekretdrinnen, die kiinftig Assistenz-
funktionen ausliben werden.

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



