206 SChUHEitUng und Lehrer Verwaltungsschule

Gemeindeta

Gesprachsfuhrung fur Schulsekretar/innen Sacen-Wirtemberg
Zielgruppe

Mitarbeiter/innen des Schulsekretariats an Grundschulen und Hauptschulen

Termin Ort Landkreis Beginn / Ende
10.11.2026 76135 Karlsruhe Stadtkreis Karlsruhe 09.00 Uhr - 16.30 Uhr
TagungsgebUhr Stornokosten

240,00 € je Teilnehmer/in 50% ab 2 Wochen vor dem ersten Seminartag
Referent/in

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

Als Schulsekretar/in gilt es, mit unterschiedlichen Personen und deren jeweiligen Erwartungen professionell
umzugehen. Haufig reicht die personliche soziale Kompetenz vollkommen aus, um die anstehenden Gesprache
sicher und wertschatzend zu fiihren. Es gibt aber auch Themen und Verhaltensweisen, die herausfordernd sind.
Hier ist es sinnvoll, den eigenen Gesprachsstil situativ anpassen zu kénnen. Im Seminar wird sich Uber die
bewusste Anwendung von Gesprachstechniken bei der Gesprachsfihrung im Sekretariat ausgetauscht. Ziel ist es,
das eigene Kommunikationsverhalten zu reflektieren und weiterzuentwickeln.

» Gespréachsfiihrung im Sekretariat
o Kommunikative Aufgaben im Sekretariat
e Anforderungen und Auswirkungen verschiedener Kommunikationsstile
e Erfahrungsaustausch tber Problemstellungen und Best Practice

> Professionelle Gesprachsfiihrung mit unterschiedlichen Gesprachspartnern

Bandbreite unterschiedlicher Kommunikationspartner (Alter, berufliche bzw. soziale Stellung, Herkunft ...)
Ziele und Erwartungen klaren

Aktives Zuhdren und Verstandnis zeigen

Mit Fragetechnik Gesprache lenken

Feedback geben und nehmen

Wertschatzend und klar ,Nein® sagen

Tipps und Tricks zum souveranen, klaren und wertschatzenden Auftreten

> Kollegialer Erfahrungsaustausch
e Erfahrungsaustausch zu schwierigen Situationen und Lésungstipps

Y

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