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Ein anspruchsvolles Sekretariat zu zweit zu betreuen, ist flr alle Beteiligten eine
grol’e Herausforderung. Wie beim Doppel im Tennis, liegt der Schlissel zum
Erfolg grundsatzlich im Vertrauen zum Partner, denn nur als Einheit kann solch ein
Zweiergespann reibungslos funktionieren. Daher erfordert diese Aufgabe auch
eine ausgepragte Teamorientierung, konkrete Absprachen sowie einen
regelmafligen Austausch untereinander. Dariber hinaus bedarf es einer
systematischen Buroorganisation und standardisierter Ablaufe, damit die
Fuhrungskraft optimal entlastet werden kann.

Der Nutzen fiir Sie:

In diesem Seminar lernen Sie, wie Sie das Arbeiten ,Hand-in-Hand“ optimieren
und so fur die doppelte Rickendeckung Ihres Vorgesetzten sorgen. Sie erfahren,
wie Sie sich gemeinsam optimal organisieren und mit welchen Techniken Sie
Strukturen und Standards schaffen. Sie sind zudem sensibilisiert, welche zentrale
Rolle der menschliche Faktor bei solch einer Konstellation spielt und kdnnen mit
Schwierigkeiten wesentlich souveraner umgehen. Das nétige Rustzeug sowie
zahlreiche Tipps und Tricks aus der Praxis werden fur lhre personliche
Organisation zur Verfigung gestellt.

Ausziige aus dem Inhalt:

Zielgruppe:

Sekretare/innen, Assistenten/innen sowie Mitarbeiter/innen im Verwaltungs-
bereich, die gemeinsam einen oder mehrere Vorgesetzte(n) unterstitzen und die
Zusammenarbeit im Doppelsekretariat starken mochten.
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Trainingsmethoden:

Trainerinput gekoppelt mit Einzel- und Gruppenarbeiten, Beispiele aus der Praxis
sowie Erfahrungsaustausch

Zeitlicher Rahmen:

Die Seminardauer ist variabel je nach Kundenwunsch und Bedurfnissen der
Teilnehmer. Gerne erstelle ich gemeinsam mit lhnen ein individuelles Programm
mit einer optimalen Trainingsdauer.




