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B Kommunikationsseminar fiir Chefsekretarinnen - Stufe lll:
Konflikte klaren

Konflikte gehdren zum Alltag, wenn Menschen, Organisatio-
nen und Sachfragen zusammentreffen und unterschiedliche
Meinungen und Positionen vertreten werden. Gerade im
Chefsekretariat als zentraler Anlaufstelle fiir Vorgesetzte,
Kollegen oder Besucher mit haufig unterschiedlicher Interes-
sen- und Motivationslage werden an die Sekretarinnen hohe
Anforderungen an lhre Fahigkeit im Umgang mit Konfliktsitu-
ationen gestellt. Ursache jeden Konfliktes sind Stérungen
oder Irritationen in der Kommunikation, die sich in Missver-
standnissen und Uberreaktionen niederschlagen. Die erfolg-
reichste Methode zur Konfliktbewéltigung ist daher die Opti-
mierung des Kommunikationsverhaltens, um auf diese Weise
Konflikte gar nicht erst entstehen zu lassen.

B Ziel des Seminars

ist es, Grundlagen fiir eine konstruktive Reaktion auf Konflikte kennen zu lernen. Das Seminar bietet
durch gezieltes Training von aktuellen teilnehmerbezogenen Konfliktsituationen die Méglichkeit, das
individuelle Handlungsrepertoire zu erweitern und so zu mehr Sicherheit in der Handhabung dieser
schwierigen Gespréchssituationen zu gelangen.

B Inhaltsiibersicht

. Konfliktmanagement im Chefsekretariat
. Signale, Symptome, Muster von Konflikten in Organisationen

. Konfliktablauf - Konfliktdynamik

. Umgang mit Kommunikationssperren, emotionalen Reaktionen und Aggressionen
. Kausale und finale Konfliktanalyse

. Deeskalation - Klarung - Verséhnung

. Kommunikationspsychologie - Unterstiitzende Gesprachstechniken

. Konfliktpravention - Krisenentspannung

. Erfolge mit dem Gewinner-Gewinner-Prinzip
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