Fit fur Chefassistenz und
Biiromanagement - online

Kompetent, flexibel und kreativ, verantwortungs- und kostenbewusst - so stellen
sich heute viele Chefs ihre "Managerin im Vorzimmer" vor. Die Vielzahl
unterschiedlicher Aufgaben macht Ihren Arbeitsalltag auf der einen Seite sehr
abwechslungsreich, stellt an Sie als Assistentin andererseits auch hohe
Anforderungen. Qualifizieren Sie sich fiir neue Herausforderungen in lhrem Beruf!
Sie erhalten Anregungen, eingefahrene Arbeitsroutinen zu iiberdenken. Chancen
kompetent wahrzunehmen und so lhre beruflichen Ziele aktiv anzusteuern.

Dieses Kompaktseminar vermittelt Ihnen praxiserprobtes Wissen und aktuelle
Techniken, um lhren Chef professionell zu entlasten, Ihre Organisation zu
optimieren, lhre Zeit wirkungsvoll zu nutzen und in Gesprachen souveran und
gelassen aufzutreten.

Dieses Seminar richtet sich an:

Chef- und Teamassistent/-innen, Nachwuchssekretar/-innen, die sich fiir eine
Position im Sekretariat der Geschaftsfiihrung qualifizieren wollen und/oder die
ihre Kenntnisse vertiefen wollen
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Tag 2 mit Dozentin Sabine Kupfer

Selbstmanagement und Selbstverantwortung

Zeitmanagement: Zeitfresser erkennen, anpacken und reduzieren

Ziele setzen und Prioritaten festlegen: Aufgabenmanagement

Sich selbst fiihren und managen: Methoden fiir den Biiroalltag

Schlusselposition einnehmen: sich als Chefassistenz positionieren, aus erledigten Todo's Erfolge sammeln: Wieso sich das auf die
Sichtbarkeit im Unternehmen auswirkt

Kommunikation: schwierige Situationen professionell meistern

Klare und effektive Kommunikation, Feedback und Kritik zielorientiert und souverdn geben, Umgang mit kritischen Feedback und
lernen aus Fehlern

Die Arbeit im Team: Zusammenarbeit aktiv gestalten - Arbeitsumfeld und Arbeitsklima positiv beeinflussen

Gelassenheit im Assistenzalltag: Ruhe bewahren trotz Hektik und aller Herausforderungen

Wie spreche ich mit wem: DISG-Modell und Transaktionsaanlyse, die eigene Konfliktfahigkeit ausbauen

Grenzen setzen und Nein sagen: Wieso das flir Organisationsentwicklung notwendig ist

Das Unternehmen professionell reprasentieren

Kleider machen Leute: Stil und Etikette im heutigen Umfeld
Der erste Eindruck zahlt: es gibt keine zweite Chance!
Selbstwert und Selbstwirkung: wie hangt das zusammen? Sich selbst und eigene Projekte souveran prasentieren
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