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Business-Coaching für Fachkräfte aus Sekretariaten und 

Verwaltungen  
 

Die praxisnahe Fortbildung „Ständig kommt jemand herein und will mal eben...“ bietet 

Lösungswege für ein effizientes Office-Management 

 

Münster, 05.10.2010: Verwaltungs- oder Sekretariatsfachkräfte sind häufig „Mädchen für 

alles“. Die Zeiten, in denen Sekretärinnen nur Kaffee kochen und Briefe tippen, sind längst 

vorbei. Das Anforderungsprofil „Sektretärin“ hat sich gewandelt. Heute sind 

Managementfähigkeiten gefordert. Denn Fachkräfte in Sekretariaten und Verwaltungen 

arbeiten zunehmend an der Schnittstelle zwischen interner und externer 

Unternehmenskommunikation.  

In der dreitägigen Fortbildung können die Teilnehmer ihren Arbeitsalltag  unter Anleitung der 

Beraterin und Trainerin, Beate Görlich reflektieren und sich austauschen. Sie erarbeiten 

anschließend Lösungswege für ein gezieltes Zeitmanagement, eine neue Arbeitsorganisation 

sowie eine effektive Kommunikation. Sekretariats- und Verwaltungsfachkräfte können in 

dieser Fortbildung ihre methodische und soziale Kompetenz verbessern.    

Business-Coach Beate Görlich inspiriert die Fortbildungstage jeweils mit Kurzvorträgen. Das 

Business-Coaching startet am Montag, 11.10.2010 mit dem Thema  „Frischer Schwung durch 

neue Impulse!“ (Optimierung von Arbeitsplanung und -organisation). Am Dienstag, 

12.10.2010 geht es um „Effektive Kommunikation in Sekretariat und Verwaltung“. Hier kann 

das eigene Kommunikationsverhalten verbessert werden. Die letzte Tag, Mittwoch 

13.10.2010 widmet sich dem Thema „Gezieltes Selbst- und Kompetenzmanagement“. Der 

Veranstaltungsort ist das Billet'sche Schlösschen, Stegermattstraße 24 -26, 77652 Offenburg. 

Mehr Informationen zur Fortbildung und zum Business-Coaching von Beate Görlich unter: 
www.goerlich-coaching.de 
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