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Als Sekretarin fir zwei oder mehrere Chefs sind Sie in einer besonders
herausfordernden Position. Durch die unterschiedlichen Personlichkeiten,
Arbeitsstile und Aufgaben passiert es ganz schnell, dass man zwischen die Stlhle
gerat und sich permanent unter Druck fuhlt. Daher bedarf es bei solch einer
Konstellation neben guter organisatorischer Fahigkeiten auch eines hohen Malies
an Fingerspitzengefuhl und Einfihlungsvermogen, um den Biroalltag reibungslos
zu gestalten. Wenn das gelingt, befindet man sich nicht mehr zwischen den
Stuhlen, sondern auf allen Stiihlen, wo es sicherlich nie langweilig wird.

Der Nutzen fiir Sie:

In diesem Seminar lernen Sie, wie Sie den Spagat mit mehreren Flhrungskraften
erfolgreich meistern, ohne dabei selbst auf der Strecke zu bleiben. Sie erarbeiten
Strategien fiur den optimalen Umgang mit verschiedenen Arbeitsstilen und erhalten
Lésungsansatze, wie Sie mit widersprichlichen Prioritdten verfahren kénnen.
Zudem analysieren Sie lhre inneren Antreiber und wissen diese bewusst zu
steuern. Das nétige Rustzeug sowie zahlreiche Tipps und Tricks aus der Praxis
werden flur lhre personliche Organisation zur Verfugung gestellt.

Ausziige aus dem Inhalt:

Zielgruppe:

Sekretare/innen, Assistenten/innen sowie Mitarbeiter/innen im Verwaltungs-
bereich, die mehrere Vorgesetzte entlasten und die bestehende Zusammenarbeit
optimieren 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 Bedlrfnissen der
Teilnehmer. Gerne erstelle ich gemeinsam mit lhnen ein individuelles Programm
mit einer optimalen Trainingsdauer.




