Assistenz fur mehrere Chefs: Erfolgsrezepte
fur die Herausforderung Teamsekretariat

Zielgruppe
Fir Assistenzen und Teamsekretariate.

lhr Nutzen

" Sie lernen, mit unterschiedlichen Arbeits- und
Denkweisen umzugehen.

¥ Sie erhalten Werkzeuge fur effektives Aufgaben- und
Prioritdtenmanagement.

¥ Sie verbessern lhre Kommunikationsfahigkeiten und
agieren im Auftrag der Chefs.

ADMC-26-dod

Inhalt

~ Anforderungsprofil der Teamassistenz:
Aufgabenfelder klar definieren.

~ Prioritaten koordinieren: Unterschiedliche Aufgaben
effizient managen.

~ Schutzprogramm gegen Ablenkungen,
Energierauber und Zeitfresser.

¥ Professionelles Informationsmanagement zwischen
Chefs und Assistenz.

~ Methoden-Tools: Strukturierte Ablage, Termine und
Kommunikation.
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