PSYCHOLOGISCHES KNOW-HOW IM SEKRETARIAT

Sie managen lhr Sekretariat fachlich kompetent und professionell.
Dabei sind Sie eine wichtige Anlaufstelle fir Kollegen und Kunden.
Immer, wenn viele Menschen unterschiedlichster Charaktere zusam-
men treffen, kann es zu Spannungen und Missverstandnissen im Ar-
beitsprozess kommen. Das kostet viel Zeit und Energiel

In diesem intensiven Seminar erhalten Sie psychologisches Rustzeug,
um kinftig den Umgang mit schwierigen Menschen souverdner zu
meistern und gekonnter mit Stérungen im Arbeitsprozess umzugehen.
Dieses Wissen unterstitzt Sie dabei, sich wieder mehr lhrem eigentli-
chen Arbeitsgebiet zu widmen.

Die Teilnehmerinnen erhalten einen Einblick in wichtige Grundbeg-
riffe der Psychologie. Sie kennen ein Instrument, mit dem sie ver-
schiedene Persénlichkeiten schnell einschatzen kénnen. Dies
erméglicht es ihnen, sich selbst zu behaupten und in Konflikten
souverdn zu kommunizieren.

Die Lerninhalte werden zum Teil als theoretischer Input présentiert,
zum Teil von den Teilnehmern selbst erarbeitet und anschlieend
jeweils durch praxisnahe Ubungen mit Videofeedback vertieft.

Themenschwerpunkte:

I Psychologische Grundlagen

I DISG-Persénlichkeits -Test

' Umgang mit schwierigen Zeitgenossen meistern

I Mit unliebsamen Kollegen und Kolleginnen besser zusammen
arbeiten und sich Respekt und Ansehen verschaffen

I Kérpersprache: richtig interpretieren, erfolgreich einsetzen
I Durchsetzungs-Strategien fir kompetente Chefentlastung

I Wirksame Gesprachspsychologie fir Konfliktsituationen
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