ZEITMANAGEMENT UND SELBSTORGANISATION

Das Berufsbild der Sekretdrinnen hat sich verandert. Umstellungen in
Organisations- und FUhrungsstrukturen haben zur Folge, dass die
direkten Mitarbeiterinnen der betroffenen Manager, diese Verdnde-
rungen aktiv mitgestalten.

Zu den klassischen Aufgaben wie Telefonieren und Korrespondenz
kommen heute vielfaltige Aufgaben, die friher von Fiuhrungskréften
des mittleren Managements getragen wurden. Diese neuen Aufgaben
werden mit dem gewohnten Perfektionismus bewdltigt und als Her-
ausforderung angesehen.

Es darf allerdings nicht vergessen werden, dass hierdurch auch eine
enorme Belastung entsteht. Mehrmals am Tag gibt es Situationen, in
denen Dinge gleichzeitig und unter groflem Druck erledigt werden
mussen.

Themenschwerpunkte:

I Individuelle Situationsanalyse

I Ziele setzen

I Prioritaten ableiten

I Analyse der Formen und Ursachen von Zeitproblemen
' Hilfsmittel und Planungstechniken

I BUroorganisation

I Besprechungstechniken

I Erarbeitung individueller Tages- und Wochenplanungen
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