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NEU: Projektmanagement fiir Sekretarinnen und
Assistentinnen

Teilnahme-
voraussetzungen:

Zielgruppe:

Seminarziel:

Seminarinhalt:

Referent:

Mitarbeiterinnen im Sekretariats-, Assistenz- und Sachbear-
beiterbereich, die bisher nur wenig Erfahrungen in der Pro-
jektmanagementassistenz gemacht haben bzw. lhre gemach-
ten Erfahrungen optimieren wollen.

Dieses Seminar richtet sich an Sekretarinnen, Assistentinnen
und Sachbearbeiterinnen aus den Instituten und Lehrstiihlen
sowie interdisziplindren Projektteams. Ebenfalls angesprochen
sind Verwaltungsangestellte, die ihre Vorgesetzten kunftig
noch besser unterstiitzen méchten.

Die Vorgesetzten mussen sich in immer héherem Mal3e bei
der Durchfihrung von Projekten auf professionell arbeitende
Assistenz verlassen kdnnen. In diesem Seminar erwerben die
Teilnehmer Fachwissen und Verstandnis fur das Projektma-
nagement, damit sie zukinftig selbstandiger arbeiten und die
Projektleitung spurbar entlasten und untersttitzen kénnen.

Kennenlernen des modernen Rollenverstandnisses von
Assistenz,

Assistenz im Projektmanagement

Welche Erwartungen haben Vorgesetzte an Ihre Sekreta-
rin/Assistentin?

Unterstitzung des Projektleiters

Termin- und Zeitplanung bei Projekten

Umsetzung der Malinahmen begleiten

Projektverfolgung und -controlling mittels effizienter To-Do-
Listen

den Uberblick behalten trotz mehrer gleichzeitiger Aufga-
ben

Raum fir Kreativitat zur Chefentlastung

praktische Ubungen zu Projekten aus dem Buroalltag
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Rudolf Stephan, AK Training+Beratung GmbH

Termin

Begrenzte

Uhrzeit Ort Teilnahme

08.10. - 09.10.2008

09:00 — 17:00 Uhr

Seminarzentrum ,,Odenwaldhaus*,

Oberflockenbach, Rollenbuckel 1 8-12




