FUHRUNG IM SEKRETARIAT

Die steigenden Anforderungen an Flexibilitét und Spontaneitét von
Unternehmen und Mitarbeitern sind nur noch zu erfGllen durch ver-
stérkte Zusammenarbeit zwischen Einzelpersonen und Abteilungen.
Die Office-Managerin hat in diesem Gefige eine Schlisselposition.
Sie ist nicht mehr nur routinierte und erfahrene Sekretdrin und Assis-
tentin, sondern hat zuséatzlich die Aufgabe Mitarbeiter zu fGhren.

Haufig ist diese FOhrung indirekt und ohne den disziplinarischen Hin-
tergrund, den Fachvorgesetzte zur Verfigung haben. Dadurch wird
die Aufgabe der Office-Managerin umso anspruchsvoller und
herausfordernder. Dieses Seminar beschaftigt  sich  mit  der
besonderen Situation von Office-Managerinnen als FUhrungskrafte.
Neben der Vermittlung von theoretischem Wissen, stehen praktische
Ubungen und die Entwicklung von maBgeschneiderten Lésungen im
Vordergrund.

Themenschwerpunkte:

I Grundlagen erfolgreicher Fihrung

' Fohrung durch Gespréchstechniken

I Feedback richtig geben

' Andere Gberzeugen und zur Zuarbeit motivieren
I Delegation: Die wichtigsten Prinzipien

I Der richtige Umgang mit schwierigen Kollegen

I Vermitteln bei Konflikten im Team
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