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Monika Knoth A rbeitsmethodik 

  B eratung 

  S eminare 
 

 

Fortbildung mit Power, Herz & Verstand 

  
 

 

 
 

 
 

Praxis-Seminar 
ein Tag 

Erfolg im Schulsekretariat: 

Effektive Arbeitsorganisation (Teil 1) 

  

 
Wer profitiert ? 

 

Mitarbeiter/-innen aus allen Schulformen. In diesem Seminar  
steht der praktische Arbeitsalltag im meist turbulenten Schulsekretariat  
mit seinen besonderen Anforderungen im Vordergrund. 

  
 
Das haben Sie  
davon: 

 
Sie werden mit Übungen, Tipps und kollegialem Gedankenaustausch  
Ihre Probleme und Fragen aufarbeiten.  
 

Sie werden Ihre organisatorischen und kommunikativen Aufgaben  
mit mehr Ruhe und Gelassenheit bewältigen und sich selbst entlasten. 

  
Welche Themen 
werden behandelt ? 

 Prioritäten kennen, setzen und einhalten 
   Was ist wichtig ? Was dringend ? Und was nicht ? 
   Auf die wesentlichen Aufgaben konzentrieren 

  Nachrichten effizient übermitteln – Zettel vermeiden 
   Welche Alternativen bringen Entlastung ? 
   Übersicht behalten und Zeitaufwand reduzieren 

  Mit Arbeitsunterbrechungen und Störungen umgehen  
   Wie können Störungen reduziert werden ? 
   Unterbrechungen kurz und ergebnisorientiert halten 

  Erstellen eines persönlichen Erfolgs-Aktionsplans 
   Welche Veränderung lohnt sich für mich ? 
   Strategie festlegen, um nicht vor dem Anfangen aufzuhören 

  
  

Die für Sie wichtigen Fragen geben im Seminar die Richtung an.  
Damit Sie in der Praxis gleich anfangen und Ihren Erfolg genießen können. 

  
Referentin: Monika Knoth 

Teilnehmerzahl: maximal 12 Personen 

 

 
 

 


