SEMINARE 2025

Handwerkszeug im Biiro BUROuno

SEKRETARIAT

BIRGIT
MULLER

Seminar 11:
Delegation bzw. Teamwork

Kennst Du den Gedanken: ,Ich mach es lieber selbst, dann wird es auch so, wie ich es mochte”? Diese
Einstellung kann auf lange Sicht zu Uberlastung und Stress fiihren. Wenn Du nicht lernst, Aufgaben zu
delegieren, riskierst Du nicht nur die Qualitat Deiner Arbeit, sondern auch Deine personliche Gesundheit.
In diesem Seminar erfahrst Du, wie Aufgaben abgegeben werden konnen, ohne dabei die Kontrolle zu
verlieren.

Du erhaltst in diesem Seminar Tipps, wie durch kluges Delegieren nicht nur die eigene Arbeitsbelastung
reduziert, sondern auch die Effizienz und Zufriedenheit im Team gesteigert werden kann.

» Voraussetzungen fiir das Ubertragen von Aufgaben: Erkennen, was delegierbar ist

» Delegationsbriefing: Klare Kommunikation und Zielsetzung

» Wer kann unterstiitzen? Identifizierung von Ressourcen

» Welche Aufgaben kdnnen besonders leicht libergeben werden? Priorisierung und
Delegationsstrategien

» Quit pro quo: Erfolgreiche Zusammenarbeit und Absprachen

» Nein sagen lernen: Wie man Grenzen setzt, ohne das Team zu enttdauschen

Zielgruppe

Dieses Seminar richtet sich an Teamplayer, die ihre Teamarbeit verbessern maochten. Es ist ideal fir Mit-
arbeitende, deren Arbeitsbelastung sehr hoch ist und die Wege suchen, diese zu reduzieren. Auch fir alle,
die ihre Urlaubslibergaben besser organisieren und sicherstellen mdchten, dass die Arbeit reibungslos
weiterldauft, bietet dieses Seminar wertvolle Einblicke und Werkzeuge.
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