DIE SEKRETARIN ALS ORGANISATIONSSCHNITTSTELLE

Im Sekretariat flieBen die Informationen zusammen: Termine missen
koordiniert und geplant, Dokumente verwaltet und Informationen
zusammengestellt werden. Dies macht jede Sekretdrin zur zentralen
Zeitmanagerin. Teilnehmer dieses Trainings erlernen, fir sich und
andere Termine zu planen, Aufgaben zu managen und zu delegieren,
Informationen abzulegen und weiterzuleiten. Grundlage soll dabei
sein, durch sinnvolles Einschétzen der Zeit die Ubersicht zu behalten.

Themenschwerpunkte:

I Termine planen

I Aufgaben managen und delegieren

I Informationen ablegen und weiterleiten

I Zeit sinnvoll einschétzen und die Ubersicht behalten
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