DIE SEKRETARIN ALS KOMMUNIKATIONSSCHNITTSTELLE

Die Wahrnehmung von Sekretéarinnen als "Tippse" gehért der Ver-
gangenheit an: Die moderne Sekretdrin ist vielmehr eine Assistentin
for ihr Arbeitsteam, die Prozesse koordiniert, Informationen struktu-
riert und als Kommunikationsschnittstelle einen wesentlichen Beitrag
zum reibungslosen Arbeitsablauf der Organisation leistet. Die Teil-
nehmer erarbeiten in diesem Training die Kompetenz die Informati-
onsflut zu managen, Gespréche zielorientiert und effizient zu fhren,
gezielt neue Medien als Hilfsmittel einzusetzen sowie in Konfliktsitua-
tionen kooperativ zu moderieren.

Themenschwerpunkte:

I Informationsflut managen

I Gesprdche zielorientiert und effizient fihren
I Gezielt neue Medien als Hilfsmittel einsetzen

I Konflikte kooperativ moderieren
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