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Seminariibersicht lhr Logo

* Einleitung / Drehscheibe Sekretariat

* Effiziente Organisation.dand Planung nach Prioritaten
* Das tagliche Chaos im Sekretariat

* Organisation im Sekretariat

* Veranstaltungen managen

* Registratur

* Ordnungssysteme der Schriftgutablage

* Tipps gegen uberquellende Ablagen

e Aufbereitung von Informationen

* Geht nicht — gibt’s nicht

» Zusammenfassung / Tages-Clearing >
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Das Sekretariat im Wandel lhr Logo

Drehscheibe Sekretariat

1 R

_g ABTEILUNG || CHEF 7\
i _ .
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Das Pareto-Prinzip lhr Logo

Die Vorteile liegen auf der Hand!

* Weniger Stress

* Weniger Hektik

* Mehr Zeit zur Entlastung des Chefs

e Effizienter und wirtschaftlicher Einsatz

* Besseres Definieren lhrer Wochenziele
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A-Aufgaben ... | ... sind sehr wichtig una kénnen | nicht delegiert werden.

B-Aufgaben ... | ... gelten als | wichtig, teilweise deleg.le.r- oder auch
terminierbar.

C-Aufgaben ... | ...sind weniger wichtig, | kdnnen oft delegiert werden.
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Arbeitsblatt 1: Aufgabenliste

ufgaben / Tatigkeiten n

Beispiel:
~0st / E-Mails durchsehen
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Arbeitsblatt 2: Addieren Sie die Zeit

S e

C-Aufgaben ‘_
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Arbeitsblatt 3: Abgabe von B und C-Aufgaben lhr Logo
B-Aufgaben Abteilung / Abteilung / Abteilung / Abteilung /
Persgw Person Person Person

C-Aufgaben Abteilung / xBeils : Abteilung / Abteilung /
Person 0 Person Person
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Arbeitsblatt 4: Einsparungszeit ermitteln lhr Logo

Cavgben )z
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Arbeitsblatt 5: Entlastung des Chefs

Uberlegen und notieren Sie, wie Sie lhre Zeit sinnvoller und effizienter zur Entlastung lhres
Chefs einsetzen kdnnen.

Beispiele:
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