
 
 
 

MIBRAG Bildungszentrum GmbH · Straße zur Freiheit 10 · D-06729 Elsteraue OT Profen 
Telefon: +49 34424 82363 · Mobil: +49 151 252 153 28 

  WEB: http://www.mibrag-bz.de/ · E-Mail: weiterbildung@mibrag-bz.de 

 

Schulung für Sekretärinnen 
 

Die perfekte Büroorganisation sollte immer an erster Stelle stehen. Dabei sollte er/sie motiviert und 

stressresistent sein und immer den Überblick über die eigenen Aufgaben und die des: der Chef: in 

behalten. In diesem Seminar erfahren Sie, wie Sie Ihre Organisation und Ihr Selbstmanagement 

professionalisieren können. Bringen Sie frischen Wind in Ihren Büroalltag! 
 

Themenquerschnitt: 
 

► Ihr persönlicher Arbeitsstil 

Rollenklärung und Aufgabendefinition. 

Fachliche und persönliche Kompetenzen. 

Standortbestimmung: Stärken Sie Ihre 

Stärken. 

► Zeit- und Zielmanagement  

Entlarven Sie Ihre Störfaktoren und 

Zeitdiebe. 

Planen Sie Ihre Aufgaben schriftlich. 

Strukturieren Sie Ihren Arbeitsalltag. 

Besiegen Sie Ihren inneren Schweinehund.
  
  

► Im Büro perfekt organisiert  

Best of Arbeitstechniken  
 

► Kommunikation und Kooperation  

Zusammenarbeit mit dem Chef: gegenseitige 

Erwartungen abgleichen! 
Zusammenarbeit mit Kollegen/innen: auch 

schwierige Dinge souverän ansprechen. 

Grenzen setzen und diplomatisch Nein-Sagen. 

► Aktuelle Trends in der 

Geschäftskorrespondenz 

Von E-Mail- Sprache und Nutzung von KI 

über DIN 5008 bis zu Stolperstellen der 
Rechtschreibung 

 

Methodik 

Praxisnahe Vermittlung anhand von Fallbeispielen, Trainer-Input, Diskussionen, Einzel- und 

Gruppenarbeit, Partnerübungen und Erfahrungsaustausch. 
 

Die Teilnehmenden bearbeiten anhand der Seminarunterlage mit dem Trainer das Thema. 

Sprachliche Gegebenheiten werden am Flipchart erläutert, Übersichten auf einer Metaplanwand 

entwickelt 

 
 

Zielgruppe 
Mitarbeiter: innen aus Sekretariat, Assistenz und 

Sachbearbeitung und alle, die ihre Vorgesetzten 

noch wirkungsvoller entlasten und Zeit sparen 
möchten. 

Dauer / Methode 
2 Tage  


