
 
 
 
 
 
 
 

  
  

 
 

  
 
 
 
 
 

     
 
 
    
    
    
      
 
  
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Bitte senden Sie uns Ihre Anmeldung Anmeldung zum RKW-Seminar 67-0836 
per Fax 0351/8322422 Wirkungsvolle Chefentlastung  
über Internet  www.rkw-sachsen.de in Dresden am 24.03.2010 
als E-Mail wbildung@rkw-sachsen.de     
  
Vor- und Zuname ..........................................................  Funktion ......................................................................              

 
Firma/Anschrift  ................................................................................................................................................... 
 
 ................................................................................................................................................... 
  
Telefon/Fax  ............................................................... Beschäftigte   ........... 
   
E-Mail........................................................................... Datum/Unterschrift .............................................................
   

Wirkungsvolle Chefentlastung 
 
 
  
für   Assistentinnen, Sekretärinnen, Office Managerinnen, Mitarbeiterinnen  
    im Sekretariat 
 

Termin  24.03.2010   

   von 9.00 bis 17.00 Uhr mit Mittagspause  
 
Ort   Hotel Residenz Alt Dresden 
    Mobschatzer Straße 29 
    01157 Dresden 

mit   Silke Heuwerth 

Zum Thema  
Die Ansätze für eine effiziente Chefentlastung sind vielfältig. Angefangen beim Führen der Termine 
und der Wiedervorlage, das Abblocken unerwünschter Anrufer, über das Beschaffen und 
Aufbereiten von Informationen, das Managen von Geschäftsreisen, bis hin zur Repräsentation bei 
Abwesenheit des Chefs. Schaffen Sie die Basis für eine wirkungsvolle Entlastung Ihrer 
Vorgesetzten. 
 
 
� Wir haben Interesse an einer Inhouse-Schulung. 

� Wir sind am Thema interessiert, aber der Termin passt nicht, bitte rufen Sie uns an. 



 

 

 
   

 

 
  
 

 
 
 
  
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        

Anmeldungen 

Sichern Sie sich Ihren Platz und faxen Sie uns Ihre Anmeldung. 
Sie erhalten rechtzeitig Ihre Teilnehmerkarte und eine 
Wegbeschreibung. Die Rechnung schicken wir Ihnen nach der 
Veranstaltung, bei mehrtägigen Veranstaltungen nach dem 1. 
Tag.     
Kostenfreie Stornierungen sind bis 5 Werktage vor 
Veranstaltungsbeginn möglich. Die Veranstaltung muss 
ausfallen? Wir benachrichtigen Sie so früh wie möglich. Zahlen 
müssen Sie selbstverständlich nichts. Es gelten die Allgemeinen 
Geschäftsbedingungen der RKW Sachsen GmbH. 
Übernachtungshinweise erhalten Sie mit der Wegbeschreibung, 
notwendige Buchungen nehmen Sie bitte selbst vor. 

RKW Sachsen GmbH  

Freiberger Straße 35 
01067 Dresden 
 

Ihr Nutzen 
 
Für die Assistentin/Sekretärin:  
Schaffen Sie eine Basis für die Entlastung Ihres Vorgesetzten. Kommunizieren Sie effizient mit 
Ihrem Vorgesetzten – das ist Ihre Wissensbasis! 
Befreien Sie Ihren Chef von Routineaufgaben. Managen Sie seine Termine pünktlich und 
zuverlässig. Übernehmen Sie Aufgaben vollständig und eigenverantwortlich. Checklisten zum 
Thema Geschäftsreisen erleichtern Ihnen die Arbeit.  
Für den Chef:  
Wenn Ihre Assistentin/Sekretärin dieses Seminar besucht, müssen Sie mit Veränderungen 
rechnen! Ihre Mitarbeiterin bringt Ihnen Tipps zum Delegieren sowie Empfehlungen zu 
Tagesbesprechungen und Rücksprachen mit. 
 
Methodik 
 
• Theorie-Input 
• Diskussion  
• Gruppenarbeit 
 
Inhalte  
 
• Basis für die Entlastung des Vorgesetzten  
• Tagesbesprechung und Rücksprachen 
• Termine und Wiedervorlage 
• Tipps fürs Telefonieren 
• Beschaffen und Aufbereiten von Informationen 
• Geschäftsreisen managen 
• Die Abwesenheit des Chefs – so läuft alles glatt 

 
 
 
 
 

Teilnehmergebühr 
einschließlich Arbeitsunterlagen, Imbiss und Pausenversorgung  270,00 € zzgl. ges. MwSt. 
 
 
Fragen zum Seminar 67-0836 beantworten Ihnen   

 
Margitta Schanze 0351/8322333 
Ramona Laudel 0351/8322331  
 
Dieses Seminar können wir auch in Ihrem Unternehmen durchführen. Wir beraten Sie gern. 
 


