206 SChUIIEitUng und Lehrer Verwaltungsschule

Gemeindeta

Sekretariat als erweiterte Unterstutzung Saden Wirtember
der Schulleitung

Zielgruppe

Mitarbeiter/innen aus den Schulsekretariaten

Termin Ort Landkreis Beginn / Ende
11.02.2027 71334 Waiblingen Rems-Murr-Kreis 09.00 Uhr - 16.30 Uhr
TagungsgebUhr Stornokosten

250,00 € je Teilnehmer/in 50% ab 2 Wochen vor dem ersten Seminartag

Referent/in

Dr. Thomas Vollmar, v+w training und beratung, Weisenheim am Berg

Themenschwerpunkte

Gerade die Uber die reine Sekretariatsfunktion hinausgehenden unterstiitzenden Leitungsaufgaben machen das
Arbeiten im Sekretariat abwechslungsreicher und herausfordernder. Es sind jedoch klare Absprachen mit der
Schulleitung hinsichtlich der Aufgaben, der Priorisierung und Realisierbarkeit wichtig, um nicht in eine
Uberforderung zu kommen. Zudem benétigt die/der Sekretéar/in zur professionellen Wahrnehmung dieser
Assistenzaufgaben oftmals erweiterte Kompetenzen hinsichtlich der Kommunikation mit internen und externen
Ansprechpartnern. Die passenden Techniken und Tools werden im Seminar besprochen.

Moglichkeiten der erweiterten Unterstiitzung der Schulleitung
= Beispiele fir Assistenzaufgaben
= Klare Abstimmung zwischen Sekretar/in und Schulleitung zur Funktionserweiterung
= Klare Abgrenzung zum Schutz vor Uberlastung

Priorisierung und Organisation von Aufgaben
= Organisatorische Unterstlitzung der Schulleitung Uber digitale Tools zur Organisation und Erledigung von
Aufgaben
= Prioritdten und Zielerreichung Gber Regelbesprechungen klaren

Wichtige Rahmenbedingungen
= Klarheit und Rickendeckung durch die Schulleitung
= Konstruktive Zusammenarbeit mit dem Schulleitungsteam

Professionelle Kommunikation bei Assistenzaufgaben
= Souveranes und sicheres Auftreten durch professionelle Distanz und Emotionskontrolle
= Methoden der Deeskalation
= Gesprachstechniken in schwierigen Situationen anwenden:
o Mit schwierigen Eltern im direkten Kontakt und am Telefon umgehen
o Umgang mit fordernden Schdler/innen
o Klarungsgesprache mit externen Ansprechpartnern



Hinweise zur Seminardurchfiihrung: )
Impulsvortrage, Prasentationen, Erfahrungsaustausch, Diskussion, Ubungen, Fallbearbeitung



Verwaltungsschule

des Gemeindetags Baden-Wiirttemberg
Kommunaler Landesverband
kreisangehdriger Stadte und Gemeinden

Haus der Gemeinden
Hoffstr. 1 b, 76133 Karlsruhe

Verwaltungsschule

GCemeindetag
Baden-Wiirttemberg

Ansprechpartner:

Christian Doll

@ +4972198446-15
Verwaltungsschule +49 721 98446 - 915
Haus der Gemeinden DA< christian.doll@verwaltungsschule-bw.de
Christian Doll www.verwaltungsschule-bw.de
Hoffstr. 1 b
76133 Karlsruhe
Anmeldung
Sekretariat als erweiterte Unterstitzung der Schulleitung
Veranstaltungsnummer Termin Veranstaltungsort Kreis
0 274206.1614-001 11.02.2027 71334 Waiblingen Rems-Murr-Kreis
Geburtsdatum
(freiwillige Angabe)
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