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Das Schulsekretariat als Schnittstelle der Kommunikation

Mit zunehmender Autonomie der Schulen werden selbstsicheres Auftreten und
Kommunikationskompetenzen im Schulsekretariat immer wichtiger — im Umgang mit
Schilern und Eltern, aber auch in der Zusammenarbeit mit Lehrern und Vorgesetzten.

Im Mittelpunkt des Seminars steht die Kommunikationskompetenz im Schulsekretariat.
Die Teilnehmer/-innen erarbeiten hilfreiche Gesprachstechniken im Umgang mit
schwierigen Gesprachssituationen. Sie lernen Mdglichkeiten kennen, die eigene
Position ruhig und selbstbewusst gegeniber unterschiedlichen Gesprachspartnern zu
vertreten.

Inhalte

e Soziale Wahrnehmung und Grundlagen der Kommunikation

e Das Schulsekretariat als Schnittstelle der Kommunikation: Fallbeispiele und
Praxiserfahrungen

« Hilfreiche Gesprachstechniken im Umgang mit Schilern, Lehrern, Eltern,
Dienstvorgesetzten und der Schulleitung

e Die eigene Position ruhig und selbstbewusst vertreten

e Behandlung von Beschwerden und Einwanden

o Telefonate meistern

« Verhalten bei Konflikten und richtig Nein-Sagen.

Impulsreferate, Erfahrungsaustausch und an den Problemstellungen der Teilnehmer/-
innen orientierte Seminargesprache, Kleingruppenarbeit und Verhaltenserprobungen
sorgen flr eine abwechslungsreiche und entspannte Lernatmosphare im Seminar.

Sie erhalten

« eine Teilnahmebescheinigung
e seminarbegleitendes Skriptmaterial

Seminarleitung

Unsere Trainer und Trainerinnen weisen langjahrige Erfahrungen in diesem
Fortbildungsbereich auf. Sie orientieren sich an den aktuellen Entwicklungen und neuen
Erkenntnissen.

Preis pro Teilnehmer/-in: 175,00 € (Das Seminar ist von der Mehrwertsteuer befreit).
Im Preis ist die Verpflegung wahrend der Kaffeepausen enthalten.

Veranstaltungsdauer: 09.00 Uhr bis 16.30 Uhr
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Der Schriftverkehr als Visitenkarte

Der Schriftverkehr gilt als Visitenkarte des Schulsekretariats. Sicherheit in der
Formgestaltung und gutes Deutsch gehoéren zu den Grundkompetenzen einer
Schulverwaltungskraft. Im Seminar geben wir Ihnen die Gelegenheit, im Gespréach und
durch Ubungen lhre Fertigkeiten bei der formalen und inhaltlichen Gestaltung der
verschiedenen Schriftstiicke zu erweitern. Eigene Textbeispiele kdnnen mitgebracht
werden.

Inhalte

Schriftverkehr in der Schulverwaltung

DIN-Normen fur Brief und E-Mail

Pragnant, verstandlich und trotzdem freundlich formulieren
Briefsituationen: interne Mitteilung, Rundschreiben, Einladungen etc.
Hilfestellungen, Tipps und praktische Ubungen

Sie erhalten

« eine Teilnahmebescheinigung,
e ein seminarbegleitendes Skript.

Seminarleitung
Unsere Trainer/-innen bringen jahrelange Erfahrungen in diesem Fortbildungsbereich
mit. Im Seminar werden Vortrage, Ubungen, Erfahrungsaustausch, Gruppen- und

Einzelarbeit fir eine gute Lernatmosphare und fir Abwechslung sorgen.

Preis pro Teilnehmer/-in: 175,00 € (Das Seminar ist von der Mehrwertsteuer befreit).
Im Preis ist die Verpflegung wahrend der Kaffeepausen enthalten.

Veranstaltungsdauer: 09.00 Uhr bis 16.30 Uhr
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Erfolgreiche Teamarbeit im Schulsekretariat

Das Arbeitsbindnis zwischen Schulsekretarin und Vorgesetzten verlangt Loyalitat und
gegenseitige Unterstitzung. Unterschiedliche Arbeitsstile konnen zu Reibungsverlusten
und Argernissen fuhren.

Im Seminar werden Grundlagen vermittelt wie eine konstruktive und erganzende
Zusammenarbeit trotz unterschiedlicher Arbeitsstile selbstsicher hergestellt werden
kann.

Inhalte

o DISG-Personlichkeitsmodell: Konvergente und Divergente Typen

« hilfreiche Arbeitstechniken fur die jeweiligen Typen und Stile

o typisches Konfliktpotential bei der Zusammenarbeit verschiedener Typen —
Vorteile des jeweiligen Arbeits- und Organisationsstils und die Mdglichkeiten
diese in der Zusammenarbeit optimal zu nutzen

e Gesprache zur Optimierung der Zusammenarbeit zwischen Schulleitungen und
Schulverwaltungskréften

« die richtige Perspektive bei Veranderungswiinschen einnehmen — mit Losungen,
nicht Problemen zu Vorgesetzten kommen

e Aspekte und Hilfsmittel der Chefentlastung

Impulsreferate, Erfahrungsaustausch und an den Problemstellungen der
Teilnehmerinnen orientierte Seminargesprache, Kleingruppenarbeit und
Verhaltenserprobungen sorgen fiir eine abwechslungsreiche und entspannte
Lernatmosphére im Seminar.

Zielgruppe

Dieses Seminar richtet sich an Schulverwaltungskréfte, welche die Zusammenarbeit mit
ihrem/ihrer Vorgesetzen optimieren méchten.

Sie erhalten

e eine Teilnahmebescheinigung
e seminarbegleitendes Skriptmaterial

Seminarleitung
Unsere Trainer und Trainerinnen weisen langjahrige Erfahrungen in diesem
Fortbildungsbereich auf. Sie orientieren sich an den aktuellen Entwicklungen und neuen

Erkenntnissen

Preis pro Teilnehmer/-in: 175,00 € (Das Seminar ist von der Mehrwertssteuer befreit).
Im Preis ist die Verpflegung wahrend der Kaffeepausen erhalten.

Veranstaltungsdauer: 09.00 Uhr bis 16.30 Uhr
I ————
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Die Schulleitung als Fihrungskraft

Mit der zunehmenden Selbststandigkeit von Schulen wachsen die
Managementaufgaben der Schulleitung und die Anforderungen an die Fihrung des
Kollegiums. Im Seminar beschéaftigen wir uns daher mit dem verénderten
Rollenverstandnis von Schulleitungen und mit professioneller Mitarbeiterfihrung unter
den Bedingungen der Organisation Schule.

Im Mittelpunkt steht dabei eine praxisnahe und an den Bediirfnissen der Teilnehmer/-
innen orientierte Bearbeitung von Fuhrungssituationen aus dem Berufsalltag von
Schulleiterinnen und Schulleitern, die in der Auseinandersetzung mit einzelnen Lehrer/-
innen als schwierig wahrgenommen werden.

Solche Situationen bringen Reibungsverluste mit sich, rauben Energie und wirken sich
auf alle Beteiligten belastend aus. Das Seminar bietet Ihnen die Moglichkeit Ihr
Fuhrungsverhalten im Umgang mit schwierigen Fuhrungssituationen weiter zu
entwickeln. AuRerdem haben Sie Gelegenheit eigene Fallbeispiele einzubringen und
neue Losungsansatze zu erarbeiten.

Inhalte

e Fuhrungsbedingungen an Schulen und Rollenverstandnis der Schulleitung als
Fuhrungskraft

Reflexion eigener Fuhrungsgewohnheiten - haufige Fihrungsfehler an Schulen
Aktivierend Fuhren - die richtige Balance von Kooperation und Fuhrungsstarke
Hintergriinde problematischen Verhaltens von Lehrer/-innen als Mitarbeiter
Kommunikation als Handwerkszeug der Mitarbeiterfihrung

Aufbau und Gesprachsfihrung: zielorientierte Kritik-, Konflikt- und
Klarungsgesprache

e Kommunikatives und strategisches Vorgehen bei anhaltendem Problemverhalten

Sie erhalten

e eine Teilnahmebescheinigung
« eine abwechslungsreiche Seminargestaltung und
e ein seminarbegleitendes Skript

Seminarleitung

Unsere Trainer und Trainerinnen bringen jahrelange Erfahrungen im Bereich der
Fuhrungskrafteentwicklung mit. Impulsvortrage, beispielhafte Demonstrationen,
Erfahrungsaustausch, Gruppen- und Einzelarbeit sorgen fiir eine gute Lernatmosphére
und eine abwechslungsreiche Seminar-gestaltung.

Preis pro Teilnehmer/-in: 190,00 € (Das Seminar ist von der Mehrwertsteuer befreit).
Im Preis ist die Verpflegung wahrend der Kaffeepausen enthalten.

Veranstaltungsdauer: 09.00 Uhr bis 16.30 Uhr
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Zeitmanagement, Stressbewaltigung und Arbeitsorganisation im
Schulsekretariat

In diesem Seminar wird die Auseinandersetzung mit den eigenen
Verhaltensgewohnheiten in Stresssituationen im Schulsekretariat und deren
Bewaltigungsstrategien angeregt. Die Einfihrung in grundlegende Erkenntnisse tber
Stresstheorien als auch die Frage nach den eigenen Veranderungsmoglichkeiten bilden
einen entscheidenden Baustein fur die weiteren Inhalte: Zeitmanagement und
Arbeitsorganisation

Der eigene Arbeitsstil wird unter die Lupe genommen und dessen Vor- und Nachteile
hinterfragt. Die im Seminar vorgestellten Techniken und Hilfsmittel zur Zeit- und
Arbeitsplanung bewéhren sich in der Praxis nur dann, wenn diese

- systematisch angewendet werden

- und zur eigenen Person passen.

Anhand praktischer Ubungen lernen die Teilnehmerlnnen mit den Hilfsmitteln und
Techniken umzugehen. An konkreten Beispielen werden Situationen aus dem
Arbeitsalltag reflektiert und neu entwickelt.

Inhalte
« Umgang mit der eigenen Zeit: personliche Ziele und Lebensbalance
o Zeitfallen und unglnstige Arbeitsgewohnheiten erkennen und beseitigen
« Hilfreiche Techniken der Zeitplanung
o Moglichkeiten eines konstruktiven Arbeitsbiindnisses mit Vorgesetzten
e Abgrenzen und ,Nein" -Sagen lernen
o Stressausltser feststellen und dem eigenen Stress vorbeugen

Sie erhalten
e eine Teilnahmebescheinigung
e ein seminarbegleitendes Skript

Seminarleitung: Padagogisches oder psychologisches Fachpersonal mit Beratungs-
und Coaching-Expertise. Nahere Informationen zu unserem Team finden Sie auf der
Webseite.

Preis pro Teilnehmer/-in: 175,00 € (Das Seminar ist von der Mehrwertsteuer befreit).

Im Preis sind die Verpflegung wahrend der Kaffeepausen und die Seminarunterlagen
enthalten.

Veranstaltungsdauer: 09:00 bis 16:30 Uhr
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Termine 2020

10. Februar 2020 Minster

11. Februar 2020 Disseldorf

12. Februar 2020 KolIn

03. Marz 2020 Minchen
04. Marz 2020 Nurnberg
05. Méarz 2020 Wirzburg
31. Marz 2020 Wiesbaden
01. April 2020 Frankfurt
02. April 2020 Kassel

30. Juni 2020 Kiel

01. Juli 2020 Hamburg
02. Juli 2020 Hannover
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Gewaltpravention an Schulen

Die Medien berichten tber eine erschreckende Gewaltbereitschaft an deutschen
Schulen. Dabei ist gerade die Schule ein Ort, wo gelernt werden muss Konflikte
gewaltfrei auszutragen. Mit Konflikten konstruktiv umzugehen féllt nicht nur Schilern
schwer. Besonders Lehrer, Schulleiter und Schulsozialarbeiter sind mit schwierigem
Verhalten der Schiler konfrontiert.

Dabei ist es wichtig Schilern die Fahigkeiten zu vermitteln, Gefuhle zu &uf3ern, sich in
andere hineinversetzten zu kénnen und Handlungsalternativen anzubieten.

Im Seminar lernen Sie

1. mit Konfliktsituationen professionell und modellhaft umzugehen 2.Gewaltpravention
in der Schule erfolgreich zu gestalten.

Inhalte
« Verstandnis in die Bedingungen und Prozesse von Gewalt an Schulen
o Konflikte frihzeitig erkennen, bewaltigen und vorbeugen
« FoOrderung von sozial-emotionaler Kompetenz
o Projektansatze zur Senkung der Gewalt an Schulen

Methoden
e Lehrgespréache und Diskussionsrunden
« Praktische Ubungen
« Verhaltenserprobungen

Zielgruppe

Dieses Seminar richtet sich an Schulleiter, Lehrer, Schulsozialarbeiter und
padagogische Betreuungskrafte, die ihre eigenen Kompetenzen im Bereich der
Gewaltpravention an Schulen erweitern méchten.

Sie erhalten

e eine Teilnahmebescheinigung
e ein seminarbegleitendes Skript

Seminarleitung

Unsere Trainer und Trainerinnen bringen jahrelange Erfahrungen in diesem
Fortbildungsbereich mit. Impulsvortrage, beispielhafte Demonstrationen,
Erfahrungsaustausch, Gruppen- und Einzelarbeit sorgen fiir eine gute Lernatmosphéare
und eine abwechslungsreiche Seminar-gestaltung.

Preis pro Teilnehmer/-in: 175,00 € (Das Seminar ist von der Mehrwertsteuer befreit).
Im Preis ist die Verpflegung wahrend der Kaffeepausen enthalten.

Veranstaltungsdauer: 09:00 bis 16:30 Uhr
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Termine 2020

07. Dezember 2020

08. Dezember 2020

09. Dezember 2020

Wetzlar

Frankfurt

Wiesbaden
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Rechtssicherheit im Schulsekretariat

Das Schulsekretariat ist die Anlaufstelle fir Lehrer, Schiler und Eltern und der zentrale
Ort der Schulverwaltung, an dem es haufig zu Situationen kommt, die Rechtsfragen
aufwerfen.

Ein Schiiler klagt zum Beispiel tber Ubelkeit und soll nach Hause geschickt werden, ein
anderer hat sich verletzt und es muss Erste Hilfe geleistet oder ein Arzt konsultiert
werden, ein Lehrer bittet die Schulsekretarin, einen Schuler im Sekretariat fur ein paar
Minuten zu beaufsichtigen, ein geschiedener Vater will Informationen tber seinen Sohn
und andere Situationen mehr. Im Schulsekretariat laufen die gesamten Daten tber die
Schiler zusammen, so dass manchmal Unsicherheit aufkommt, wer beispielsweise
Einblick in die Schilerakte nehmen kann oder welche Schulerdaten weitergegeben
werden durfen. Paragraphenkenntnisse im Detail brauchen Schulsekretéarinnen nicht,
aber Rechtssicherheit in den auftretenden Situationen. Im Seminar werden die
Rechtsgrundlagen bild- und beispielhaft dargestellt. Ziel ist die Handlungssicherheit in
den verschiedenen Fallen, die Fragen aufwerfen wie:

Was kann und muss ich selber tun, wer muss informiert werden, welche Informationen
darf ich herausgeben, welche nicht, etc.?

Der rechtsichere Umgang wird anhand prototypischer Fallbeispiele erlautert. Diese
Beispiele sollen anregen, eigene Situationen und Fragen ins Seminar einzubringen.

Inhalte
e Grundlegende Rechtskenntnisse im Schulsekretariat
o Das Sorgerecht der Eltern, Umgang mit unklaren Sorgerechtsverhaltnissen
e Schulische Aufsichtspflicht und Haftung
o Datenschutz und Datenweitergabe im Schulsekretariat
« Erste Hilfe, Umgang mit Notfallen und chronisch kranken Schulern

Begleitend werden Tipps zur Gesprachsfiihrung mit Eltern und Lehrkraften in
rechtsrelevanten Situationen gegeben.

Die Teilnehmerinnen erhalten neben einer Teilnahmebescheinigung ein Skript mit den
einschlagigen Rechtsgrundlagen des jeweiligen Bundeslandes in dem das Seminar
stattfindet.

Seminarleitung
Unsere Trainer und Trainerinnen orientieren sich an den aktuellen Entwicklungen und

neuen Erkenntnissen in diesem Fortbildungsbereich. Im Mittelpunkt stehen die
Teilnehmerbedurfnisse und Praxisorientierung.

Preis pro Teilnehmer/-in: 175,00 € (Das Seminar ist von der Mehrwertsteuer befreit).
Im Preis ist die Verpflegung wahrend der Kaffeepausen enthalten.

Veranstaltungsdauer: 09:00 bis 16:30 Uhr
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Termine 2020

10. Méarz 2020 Saarbricken
11. Méarz 2020 Landau

12. Marz 2020 Mainz

17. Méarz 2020 Lubeck
18. Méarz 2020 Hamburg

19. Marz 2020 Hannover

01. April 2020 Koln
02. April 2020 Dortmund

03. April 2020 Paderborn

05. Mai 2020 Freiburg

06. Mai 2020 Stuttgart

07. Mai 2020 Mannheim

24. Juni 2020 Berlin

25. Juni 2020 Dresden

26. Juni 2020 Leipzig

06. Juli 2020 Aschaffenburg
07. Juli 2020 Straubing

08. Juli 2020 Minchen

______________________________________________________________________________________________________|
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26. Oktober 2020

27. Oktober 2020

28. Oktober 2020

01 Dezember 2020

02. Dezember 2020

03. Dezember 2020

Wiesbaden

Frankfurt

Kassel

Mainz

Landau

Saarbricken
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Resilienz — Das Geheimnis meiner inneren Starke

Empathie und Resilienz sind die beiden Schlissel zu guter Bildung und Entwicklung.
Resilienz bezeichnet die robuste Kompetenz, Herausforderungen, Krisen und
Veranderungen mit innerer Starke wie ein ,Fels in der Brandung“ und mit einer positiven
mentalen Energie zu meistern. Dies gilt fur alle Lebensbereiche im beruflichen wie auch
im privaten Umfeld. Resiliente Menschen entwickeln eine resilienteempathische
Kommunikation und erholen sich von Riickschlagen, Intrigen und Schicksalsschlagen
schneller. Menschen sind oft vielfaltigen Belastungen ausgesetzt. Erwachsene und
Kinder brauchen den positiven Umgang mit Stress, Widerstanden und Krisen.

Inhalte

« Was ist Resilienz und was kann sie begunstigen bzw. hindern?

e Was sind die Aussagen der Resilienzforschung fur die Alltags- und
Stressbewaltigung?

« Was sind meine eigenen Resilienzressourcen, quellen, -spuren und -strategien?

« Vertiefung: Was ist der Unterschied zwischen emotionaler und kognitiver
Empathie und wie kann durch Empathie resilientes Verhalten geférdert werden?

e Wie kann nach diesen Erkenntnissen Selbstbewusstsein aufgebaut werden und
was sind die Komponenten einer selbstbewussten-resilienten Kommunikation?

« Welche praktischen Ubungen gibt es, um Resilienz noch effizienter im System
Schule/Kindertagesstatte aufzubauen? Wie kann die ,Annahmespirale“ bei
Kriseninterventionen nach Erika Schuchardt im Team produktiv eingesetzt
werden

e Wie kann die Resilienz mit konkreten partizipativen Angeboten schon bei Kindern
unterstutzt und nachhaltig aktiviert werden?

Ziel des Seminars: Selbstbewusster und resilienter den beruflichen Alltag meistern.
Kinder wirklich stark und kooperativ machen, denn durch die kindgerechte
Empathievermittlung wird die Resilienzkompetenz immanent gesteigert.

Impulsreferate, Seminargesprache, Kleingruppenarbeit und Verhaltenserprobungen
(Rollenspiele), orientiert an der Praxis und am Erfahrungsaustausch der
Teilnehmerlnnen.

Sie erhalten

e eine Teilnahmebescheinigung
e eine abwechslungsreiche Seminargestaltung und
e ein seminarbegleitendes Skript

Seminarleitung
ausgebildete Empathietrainer und Psychologen mit dem notwendigen Kno-how.

Preis pro Teilnehmer/-in: 175,00 € (Das Seminar ist von der Mehrwertsteuer befreit).
Im Preis ist die Verpflegung wahrend der Kaffeepausen enthalten.

Veranstaltungsdauer: 09.00 Uhr bis 16.30 Uhr
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Termine 2020

09. November 2020

10. November 2020

11. November 2020

Mannheim
Stuttgart

Freiburg
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Telefontraining

70 Prozent der Kommunikation im Schulsekretariat findet Uber das Telefon statt.
Schulverwaltungskréafte werden mit verschiedenen Gesprachspersonen/-typen
konfrontiert. Beim Telefonieren gibt es eine Besonderheit: Gesprachspartner sehen sich
nicht. Die Stimme allein ist das Kommunikationsmittel.

In diesem Seminar wird der professionelle Umgang mit Eltern, Kollegen oder
Vorgesetzten am Telefon erarbeitet und trainiert. Anhand ausgesuchter Praxisbeispiele
werden Telefonate analysiert und praktische Tipps und Verbesserungsvorschlage fur
den Arbeitsalltag entwickelt.

Inhalte

Besonderheiten der Kommunikation am Telefon

Stimme, Tonfall, Stimmung

Anforderungen an BegriiBung und Kontakt
Kommunikationsmodelle und deren Einsatz
Telefonnotizen und professionelle Weiterleitung
Killerphrasen und sonstige Stimmungstéter vermeiden
Beschwerdegesprache erfolgreich fuhren

Vielredner unterbrechen und Gesprache taktvoll beenden

Seminarleitung

Unsere Trainer/-innen bringen jahrelange Erfahrungen in diesem Fortbildungsbereich
mit. Im Seminar werden Referate, beispielhafte Demonstrationen,
Erfahrungsaustausch, Gruppen- und Einzelarbeit flr eine gute Lernatmosphére und fur
Abwechslung sorgen.

Preis pro Teilnehmer/-in: 175,00 € (Das Seminar ist von der Mehrwertsteuer befreit).
Im Preis ist die Verpflegung wahrend der Kaffeepausen enthalten.

Veranstaltungsdauer: 09.00 Uhr bis 16:30 Uhr
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Gewaltfreie Kommunikation

Ist es moglich immer gewaltfrei zu kommunizieren? Nein! Darum geht es auch nicht in
diesem Seminar. Konflikte sind Normalitat und Wertedifferenzen — Menschen haben
eine Diskrepanz in den Werten und diese gilt es, auszuhandeln.

Sie lernen Uber die Methode der Gewaltfreien Kommunikation nach Marshall B.
Rosenberg alle Gewaltanteile und einschrankende Reaktions- und Verhaltensmuster zu
inkludieren, um sie dann dahingehend zu verandern (reframen), dass sie
sozial-vertraglicher im Umgang mit Mitmenschen ummaodifiziert werden kénnen. Durch
die Methode lernen Sie sich selbst besser kennen (Selbstempathie) und demnach auch
Ihre Konfliktpartner (Empathie). An vielen praktischen Beispielen, die von den
Teilnehmenden eingebracht werden, wird der Aufbau von Selbstempathie und
Empathie geubt, denn Empathie ist ohne Selbstempathie nicht moglich.

Inhalte

o Die Methode der Gewaltfreien Kommunikation — die vier Schritte der
Gewaltfreien Kommunikation mit vier Erganzungsschritten.

e Auseinandersetzung mit dem Thema Empathie nach Arno Gruen.

e Selbstempathietraining nach Kristin Neff und Paul Gilbert.

e Gefluhls- und Wertbebewusstsein innerhalb der Gewaltfreien Kommunikation-
durch Geflhls- und Wertekarten schulen.

« Verhaltensverandernde Reframingsiibungen.

e Selfcommitments und Ziele im Umgang mit der Methode formulieren, denn ohne
Haltung ist die beste Methode nichts wert.

Ziel des Seminars: Die Methode der Gewaltfreien Kommunikation kennenlernen und
erste Schritte der Umsetzung erfahren. Transferideen im Alltag generieren. Zum
Einfihrungsseminar gibt es noch ein Aufbauseminar mit dem
Werteentwicklungsquadrat nach Schulz von Thun.

Zielgruppe
padagogische Fachkrafte, Lehrerinnen, Sozial-Padagoginnen und Leitungen

Seminarleitung
Theresia Friesinger, Soz.-Pad. (B. A.)
o Trainerin der Gewaltfreien Kommunikation, NLP-Master

Preis pro Teilnehmer/-in: 175,00 € (Das Seminar ist von der Mehrwertsteuer befreit).
Im Preis ist die Verpflegung wahrend der Kaffeepausen enthalten.

Veranstaltungsdauer: 09.00 Uhr bis 16:30 Uhr
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Stressbewaltigung im Schulsekretariat durch ein besseres Zeit-und
Selbstmanagement

In diesem Seminar wird die Auseinandersetzung mit den eigenen
Verhaltensgewohnheiten in Stresssituationen im Schulsekretariat und deren
Bewaéltigungsstrategien angeregt. Eine Einfuhrung zum Thema Stress und
Stressreduktion bildet einen entscheidenden Baustein fur den Bereich des Zeit-und
Selbstmanagements.

Gewohnheiten und Routinen der eigenen Person werden hinterfragt. Die im Seminar
vorgestellten Techniken und Hilfsmittel bewahren sich in der Praxis nur dann, wenn
diese

— systematisch angewendet werden
— und zur eigenen Person passen.

Anhand praktischer Ubungen lernen die Teilnehmerinnen mit den Hilfsmitteln und
Techniken umzugehen. An konkreten Beispielen werden Situationen aus dem
Arbeitsalltag reflektiert und neu entwickelt.

Inhalte

« Umgang mit der eigenen Zeit und Lebensbalance

e ungunstige Arbeitsgewohnheiten erkennen und beseitigen

e gelingendes Zeit-und Selbstmanagement

o Stressausloser feststellen und dem eigenen Stress vorbeugen
e Abgrenzen und ,Nein“ -Sagen lernen

« Hilfreiche Techniken in akuten Stresssituationen

Sie erhalten

e eine Teilnahmebescheinigung
e ein seminarbegleitendes Skript

Seminarleitung

Unsere Trainer und Trainerinnen bringen jahrelange Erfahrungen in diesem
Fortbildungsbereich mit. Impulsvortrage, beispielhafte Demonstrationen,
Erfahrungsaustausch, Gruppen- und Einzelarbeit sorgen fur eine gute Lernatmosphare
und eine abwechslungsreiche Seminargestaltung.

Preis pro Teilnehmer/-in: 175,00 € (Das Seminar ist von der Mehrwertsteuer befreit).
Im Preis ist die Verpflegung wahrend der Kaffeepausen enthalten.

Veranstaltungsdauer: 09.00 Uhr bis 16.30 Uhr
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Termine 2020

25.

26.

27.

09.

10.

15.

03.

04.

07.

08.

09.

August 2020
August 2020

August 2020

September 2020
September 2020

September 2020

November 2020

November 2020

Dezember 2020
Dezember 2020

Dezember 2020

Schwerin
Berlin

Potsdam

Trier
Mainz

Landau

Leipzig

Dresden

Flensburg
Hamburg

Bremen
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Inhouse-Schulungen — bedarfsorientierte Angebote

Mehrere Ihrer Kollegen oder Verwaltungsmitarbeiter (m/w/x) interessieren sich fur eine
Schulung? Sie méchten eine Fortbildung bei Ihnen vor
Ort und dadurch Kosten sparen?

Sie bendtigen Unterstitzung in einem Bereich, der
durch unsere offenen Seminare nicht abgedeckt wird?
Neben den aufgefuhrten Seminarthemen bieten wir
eine Vielzahl an weiteren Themen an.

Unsere Schulungen sollen Teil eines Fach- oder
Teamtages sein?

Ein weiterer Schwerpunkt unserer Arbeit ist die
Konzeption und Durchfiihrung von Teamfortbildungen,
Coaching-Prozessen und Organisationsentwicklungen.

Gerne erarbeiten wir mit Ihnen gemeinsam passgenaue Konzepte fur
Bildungsmafinahmen in lhrer Einrichtung/Organisation.

Spezielles Fachwissen, Problemanalysen und Losungsstrategien lassen sich
zielgerichtet einbinden.

Weitere Vorteile unserer Inhouse-Schulungen:

v’ Zeit, Ort und konkrete Inhalte entscheiden Sie.

v Professionelle Betreuung und Durchfiihrung. Von der Planung Uber die
Durchfiihrung bis zur Nachbearbeitung erhalten Sie professionelle
Unterstutzung.

v Inhouse Seminare finden in lhren Raumlichkeiten statt. Dies spart Reisekosten
und Zeit ein. Aus wirtschaftlicher Sicht lohnt sich bereits ab 8 Teilnehmerinnen
die Durchfiihrung einer Inhouse-Schulung.

v" Vernetzung lhrer Mitarbeiterinnen. Die Schulungen vor Ort sorgen fir
transparentere Ablaufe in der Organisation und regen den Austausch an.
Probleme lassen sich leichter erkennen, Losungsansatze gemeinsam finden.

Wir erstellen fur Sie auch individuelle Lésungen. Fragen Sie uns einfach an.

Unsere Experten fur Inhouse Seminare beraten Sie gerne zu diesem Thema.
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