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Das vorliegende Skript ist Bestandteil der Seminarkonzepte TRAINPLAN
®
, welche nur mit einer gültigen Lizenzie-

rung/Firmierung vom jeweiligen Lizenznehmer verwendet werden darf. Eine gültige Lizenzierung beinhaltet die 

Vervielfältigung und Weitergabe dieses Teilnehmerskriptes, jedoch nur an Seminar- und Schulungsteilnehmer 

des Lizenznehmers. Der Lizenznehmer ist verpflichtet, den nachfolgenden Text auf dieser Seite beim Vervielfälti-

gen weder zu verändern oder zu löschen, so dass dieser Hinweis in jedem vervielfältigten Skript erhalten bleibt. 

Alle Rechte vorbehalten incl. der fotomechanischen Wiedergabe und der Speicherung in elektronischen Medien. 

Kein Teil dieses Werkes sowie der dazugehörigen Bestandteile darf in irgendeiner Weise (Druck, Fotokopie, 

Mikrofilm etc.) ohne schriftliche Genehmigung oder gültige Lizenz des Herausgebers reproduziert, vervielfältigt 

oder anderweitig privat oder gewerblich verwertet werden. 

Bei der Zusammenstellung dieses Werkes wurde mit größter Sorgfalt vorgegangen. Trotzdem können Fehler 

nicht vollständig ausgeschlossen werden. Der Herausgeber kann daher für evtl. Fehler und die daraus resultie-

renden Folgen weder eine juristische Verantwortung noch irgendeine Haftung übernehmen. Verbesserungsvor-

schläge und Hinweise nehmen wir gerne unter redaktion@trainplan.de entgegen. 

In diesem Werk aufgeführte Hardware- und Softwarebezeichnungen sind in der Regel eingetragene Warenzei-

chen oder sollten als solche betrachtet werden. 

© TRAINPLAN
®
 – Bildungsmedien und Verlagsprodukte 

TRAINPLAN
® 

 ist ein eingetragenes Warenzeichen der SCHMITT Wirtschaftsberatungsgesellschaft mbH 
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EINLEITUNG 

„Wenn die Sekretärinnen herumgammeln, 

und kein Interesse mehr zeigen, 

weiß man, dass diese Firma verlottert ist.“ 

Lee Iacocca 

 

 

Das Sekretariat von heute unterliegt einem permanenten Wandel. Die Ansprüche an die 

Arbeitsqualität erhöhen sich, Organisationsformen ändern sich ständig, immer mehr neue 

modernere Kommunikationstechniken kommen hinzu. Außer den bekannten Arbeitsab-

läufen wie Postbearbeitung, das Managen von Terminen, Dienstreisen und Veranstaltun-

gen, ist heute vor allem Flexibilität gefragt. 

 

Die Folge: Das Betätigungsfeld der Sekretärin von heute weitet sich aus, alle Fäden des 

Unternehmens laufen im Sekretariat zusammen. 
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Drehscheibe Sekretariat 

Wird das Sekretariat eines Unternehmens als Drehscheibe oder Schauplatz betrachtet, 

wird sofort deutlich, welche Funktion die Sekretärin innehat: 

Die Sekretärin ist Schalt- und Nahtstelle für das Unternehmen und damit für den rei-

bungslosen Ablauf verantwortlich. Sie wirkt wie ein Katalysator. 

 

 

Die Sekretärin von heute fungiert als … 

 

• Allround-Talent, 

• Aktiv-Zuhör-Profi, 

• Vermittlerin zwischen internen und externen Kunden, 

• und nicht zuletzt als Repräsentantin des Unternehmens,  

um nur einige Positionen zu nennen.  

 

 

Die Sekretärin managt sich selbst, ihren Chef, kann effektiv mit ihrer Arbeitszeit umgehen 

usw. Das bedeutet, sie ist auch 

• „Assistentin“,  

• „Office-Managerin“,  

• „Europa-Sekretärin“ oder  

• „Management-Assistentin“. 

 

Diese Bezeichnungen sind heute in der Praxis üblich. (Vgl. TrainPlan
®
-Modul „Von der 

Sekretärin zur Office-Managerin“) 

 

Diese Bezeichnungen sagen nicht unbedingt etwas über die Arbeits- und Verantwortungs-

bereiche der Sekretärin aus. Die „klassischen“ Sekretariats-Aufgaben und deren Optimie-

rung werden in diesem Modul behandelt. 

 

 

Schalt- und 

Nahtstelle  
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EFFIZIENTE ORGANISATION UND PLANUNG 

NACH PRIORITÄTEN 

Das Pareto-Prinzip oder die ABC-Analyse 

Der italienische Nationalökonom Vilfredo Pareto (1848-1923) entdeckte, dass die kriti-

schen Elemente in einem System meist in der Minderheit sind. Dieser Ansatz wurde im 

Laufe der Jahre weiter entwickelt und unter dem Pareto-Prinzip, auch 80:20-Regel ge-

nannt, bekannt. Pareto ging davon aus, dass 20 % der italienischen Familien 80 % des 

italienischen Volksvermögens besaßen. 

 

Sie können das Pareto-Prinzip auch als Regel über das Verhältnis von Aufwand und Ergeb-

nis nutzen bzw. Sie teilen alles Wichtige und Unwichtige in die prozentualen Anteile 80 : 

20 auf. Beispiel: 

 

• Ihr Unternehmen macht mit 20 % Ihrer Kunden 80 % Ihres Umsatzes. 

• Mit 20 % Ihres Zeiteinsatzes erledigen Sie 80 % Ihrer wichtigsten Aufga-

ben. 

• 20 % der Störungen verursachen 80 % Zeitverlust. 

 

 

 

Definition 
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So wirkt das Pareto-Prinzip für Ihre Arbeitsorganisation 

20 % Ihrer Aufgaben sind so wichtig, dass Sie damit 80 % Ihres Arbeitserfolges erreichen. 

Das bedeutet für Sie: 

 

Erstellen Sie eine ABC-Analyse Ihrer Tätigkeiten,  zuerst nach Art der Wichtigkeit: 

 

• A-Aufgaben sind sehr wichtig, unbedingt zu erledigen und können 

im Normalfall auch nicht delegiert werden.  

• B-Aufgaben gelten als wichtig, die jedoch teilweise delegiert 

oder auch terminiert werden können.  

• C-Aufgaben sind weniger wichtig (darunter fallen z. B. die Routi-

nearbeiten) und können oft delegiert werden. 

 

Wenn Sie Ihre Tätigkeiten gliedern, ergibt sich erfahrungsgemäß eine Gewichtung von 20 

% für A-Aufgaben, 30 % für B-Aufgaben und 50 % für C-Aufgaben. 

 

 

 

 

 

Wirkung 
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Arbeitsblatt - 1. Schritt: Aufgabenliste 

Erstellen Sie eine Aufgabenliste und kennzeichnen Sie Ihre Aufgaben jeweils mit A, B oder 

C 

 

Aufgaben/Tätigkeiten A B C 

Beispiel: Post/E-Mails durchsehen    
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Arbeitsblatt - 2. Schritt: Zeitbedarf 

Addieren Sie die Zeit für Ihre A-, B- und C-Aufgaben jeweils getrennt. 

 

A-Aufgaben Zeit 

  

  

  

  

  

 

 

 

B-Aufgaben Zeit 

  

  

  

  

  

 

 

 

C-Aufgaben Zeit 
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