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Vorwort

Nichts ist mehr, wie es einmal war. In allen Bereichen hat ein stetiger Wandel eingesetzt,
was heute noch aktuell und richtig ist, ist morgen schon Vergangenheit. Dieser Wandel
hat auch in Threm Bereich starke Veranderungen bewirkt, Ihre Aufgaben sind andere
geworden, die Zusammenarbeit zwischen Chef und Sekretdrin/Assistentin erfordert
ganzlich neue Kenntnisse und nicht zuletzt soziale Kompetenz. Das Zusammenspiel von
Ihnen und Ihrem Chef war zu allen Zeiten ein entscheidender und wichtiger Faktor,
heute ist es geradezu ,iiberlebensnotwendig”. Nur wenn Sie mit Ihrem Chef gut zusam-
menarbeiten, konnen Sie ihn auch wirklich entlasten und den Biiroalltag meistern.

In unserer hektischen und fordernden Zeit gewinnt die Chefentlastung immer mehr an
Bedeutung, sie ist nicht zuletzt eine Voraussetzung fiir den Unternehmenserfolg.

Ein Chef kann noch so gut sein, wenn das Back-Office nicht stimmt, wird er nur einen Teil
seiner Fahigkeiten einsetzen konnen. Nicht umsonst heif8t es: ,,Hinter jedem erfolgreichen
Chef steht eine erfolgreiche Sekretarin/Assistentin.”

Die Komplexitdt der Aufgaben der einzelnen Fiithrungskréfte nimmt stetig zu. Ganze Hie-
rarchien sind weggefallen, das hat zur Folge, dass die Fiihrungskréfte ein Mehr an Arbeit
bewaltigen miissen. Und hier sind Sie gefordert, hier setzt die wirkliche Chefentlastung an,
denn Thr Chef muss viele Dinge an Sie delegieren.

Fiir Sie bedeutet dies neben Threr eigentlichen Arbeit die Ubernahme weiterer Aufgaben.
Dies erfolgreich zu bewiltigen, gelingt nur, wenn Sie Hand in Hand mit Ihrem Chef arbei-
ten. Dies wiederum erfordert noch mehr Fingerspitzengefiihl, noch mehr Hintergrund-
wissen fiir Sie als Sekretdrin/Assistentin.

Mit diesem Buch mochte ich Sie bei Ihrer tdglichen Arbeit unterstiitzen, denn ich weif,
wovon ich bei der Chefentlastung spreche. Ich habe selber zwolf Jahre den Beruf der Sekre-
tarin/Assistentin ausgetibt und bin nun seit 30 Jahren Chefin - ich kenne also die Situation
von beiden Seiten. Und — in meiner nunmehr 24-jahrigen Praxis als Trainerin erfahre ich
tagtaglich, ,,wo der Schuh driickt”, hore, was Sie bewdltigen miissen, und erfahre von Ihren
Chefs, worauf es ihnen ankommt.

Um Thnen nun Thren Arbeitsalltag zu erleichtern, habe ich eine Reihe von Informationen
gesammelt, die ich IThnen mit diesem Buch iibermittle. Die zahlreichen Tipps und Hilfsmittel
sollen Ihnen auf dem Weg zur optimalen Chefentlastung eine wichtige Unterstiitzung sein.

Ich wiinsche Ihnen viele Anregungen beim Durcharbeiten der einzelnen Kapitel und bin sicher,
dass jede Leserin den einen oder anderen Rat fiir ihre Arbeit einsetzen kann. Thr Nutzen: ein
Praxishandbuch fiir alle Gegebenheiten Thres Alltags zur wirklichen Chefentlastung. Ich wiin-
sche Thnen auf diesem Weg viel Erfolg.

Herzlichen Dank, dass Sie sich fiir mein Buch entschieden haben.
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