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2-tägige Weiterbildung 2016 
für Pfarreisekretärinnen und –sekretäre 

in der Propstei Wislikofen 

 

Drehscheibe Sekretariat – und es läuft rund! 
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setzt sich 

zusammen aus: 

… 

Position 
 

Stellung in einer Organisation 

 Hierarchie, Einbindung 

 

bestimmte Kompetenzen  

 Macht  

 Verantwortung 

 

Prestige  

Ansehen 

 Leistungen/Vergütungen 

 

Rolle 
 

Set von Erwartungen 

Set von Handlungen 

Set von Verhalten 

 

Stellenbeschreibung 

Leistungsauftrag 

 

Auftrag 
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Eine Rolle konstruiert und bestätigt 

sich aus: 

 

Set von Erwartungen 

Set von Handlungen 

Set von Verhalten 
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geteilt 

ungeteilt 

ungesichert gesichert 

I 

II III 

IV 
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Manche brauchen 
"freundliche Pushes" 
(Unterstützung) um 
das Beste aus sich 
herauszuholen!  
Assistentin eines Bundesrates 
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hoch 

hoch 
niedrig 
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Struktur 

Verhalten Person 
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Häufigkeit 

Dauer 

Zeitpunkt 

Häufigkeit 

Dauer 

Zeitpunkt 

Häufigkeit 

Dauer 

Zeitpunkt 

planbare Aufgaben 

schwierig zu delegieren 

  

teilweise zu delegieren gut zu delegieren 

Anteil in Prozenten Anteil in Prozenten Anteil in Prozenten 

Vorbereitung wichtig 

Schnittstellen 

Mitarbeiterführung 

einmalige Dienstleistung 

Ausnahme oder Kriseneinsatz 

Jahres- Monats- Wochen- 

Tagesplanung 

Prozesse 

Checklisten 

Standardformulare 

tun ev. Zuständigkeit klären planen standardisieren 

spontane Aufgaben individuell wiederholend 

 

 

nicht planbare Aufgaben 
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