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Verhaltens- und Kommunikationstraining Seminar
fiir Sekretarinnen/Sekretare B 02

Noch immer werden Sekretarinnen und Sekretare von manchen als reine Schreibkraf-
te gesehen. Doch schon die sprachliche Herkunft verleiht dem Begriff ein starkeres
Gewicht: Sekretar = Geheimschreiber. Das heif3t, der Sekretar geniel3t ein besonderes
Vertrauen. Sekretarinnen und Sekretdre sind denn auch im Allgemeinen in so manche
vertrauliche Angelegenheiten eingeweiht.

Sie missen dafur sorgen, dass auch bei Abwesenheit des Chefs keine dringenden
Angelegenheiten unerledigt bleiben, mussen ihn in manchen Belangen vertreten und
sind das Bindeglied zwischen ihm und den Mitarbeitern — nehmen also zeitweise auch
Flhrungsfunktionen wahr.

Als Anlaufstelle fur Anrufer und Besucher sind sie das Aushangeschild der Firma bzw.
Abteilung. Alles Aufgabenstellungen, die ein selbstbewusstes Auftreten, diplomati-
sches Geschick und kommunikative Fahigkeiten erfordern.

Seminarziel Die Teilnehmer/innen werden sich der Rolle einer Sekretarin bzw. eines
Sekretars und der daraus erwachsenden besonderen Anforde-rungen
bewusst. Sie Uberprifen ihr Selbstverstandnis sowie ihr Kom-
munikations- und Konfliktverhalten. Das Seminar zeigt ihnen Optimie-
rungswege auf und bietet Gelegenheiten Neues zu Uben.

Inhalte m Berufsbild, Rollenverstandnis, Anforderungsmerkmale
® Vertrauen und diskrete Distanz, Loyalitat und konstruktive Kritik
m Selbstbewusstes Auftreten, angenehmes Erscheinungsbild
® Grundregeln zwischenmenschlicher Kommunikation
® Die Kraft der positiven Formulierung
m Zielgerichtetes Fragen, aufmerksames Zuhoren
m Gewinnendes Telefonverhalten, lachelnde Stimme
® Freundlicher Besucherempfang, Gastebetreuung
® Unwillkommene Anrufer und Beschwerdefiihrer
® Wenn der Chef nicht da ist ...
m Mittlerrolle zwischen Chef und Mitarbeitern
® Souveranes Verhalten in Konfliktsituationen

Methodik Lehrinhalte werden im Vortrag, in Diskussionen und Gruppenarbeiten
vermittelt. In videogestitzten Rollenspielen werden Gesprachs- und
Verhaltenstechniken gelibt. Schriftliche Teilnehmerunterlagen und
Literaturhinweise.

Teilnehmer Erfahrene und angehende Sekretarinnen/Sekretare, die ihre soziale
Kompetenz steigern wollen. Maximal 12 Teilnehmer/innen.
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