rOLIS

e fur Staat. Stadt. Verwaltung.

Konsequent auf Erfolg ausgerichtet?

Besser gleich zu POLIS-Seminare.

Schulverwaltung
entwickeln und
gestalten.

Seminarprogramm fiir Schulsekretarinnen und Assistentinnen der Schulleitung

AUFBAUSEMINAR FUR SCHULSEKRETARINNEN



OLIS:

Seminare fur Staat. Stadt. Verwaltung.

Dauer: 1 Tag

Seminarinhalte:

O Selbstsicheres Auftreten, selbstsichere Sprache im Schulsekretariat
O Stressmanagement
- Wie entsteht Stress?
- Was sind Stressoren? Welche Stressoren gibt es im Schulsekretariat?
- Erfassen der eigenen Stresswahrnehmung / Stressfragebogen
- Stressbewaltigungstechniken und -libungen
- Erstellen einer konkreten personlichen Stressvermeidungsstrategie / Work-Life-Balance-Plan

O Einwandbehandlungstechniken

O Ungiinstige und effektive Konfliktstrategien im Schulsekretariat

O Schwierige Telefonate meistern

O Das Feedback-Gesprach mit dem Schulleiter

O Umgang mit dem schwierigen Blrger: Fallbeispiele am Telefon und "am Tresen"

O Durch Aktives Zuh6ren den Lehrer / Eltern / (den) Schulleiter(in) noch besser verstehen:
Paraphrasieren und Spiegeln

O ,Ich bin bei der Kommune angestellt!“ Unangemessene Aufgaben der Lehrer selbstsicher ablehnen

O 1:0 fir mich! Als Frau noch selbstbewusster auftreten

O Konflikte im Schulsekretariat: Individuelle Besprechung von typischen Konfliktféllen



