Umgang mit druckvollen
Situationen im Sekretariat:

Innere Haltungen und Reaktionsmoglichkeiten

Workshop fur Verwaltungsmitarbeiterinnen
LAG Jahrestagung
28. —29. April * TUbingen




Programm

» Kennenlernen und Blitzlicht
» Austausch Uber schwierige Situationen im Sekretariat
» |nnere Dialoge

» Praktfische Ubung an Ihren Beispielen
» AuBere Bedingungen die Sicherheit vermitteln
» Mini-Feedback




Q?P

Innerer und AuBerer Dialog

Was wir zu anderen sagen konnen, wird
davon bestimmt, was wir zu uns selbs’r
sagen konnen.

Innere Dialoge bestimmen
also unsere Aulleren
Dialoge




Innerer Dialoge

» Worter wie ,mussen*, ,,nicht durfen”, ,,schnell”,
,unbedingt" , usw. in inneren Dialogen machen
das Herz eng

» \Worter wie ,,kann®, ,,darf", ,,im Lauf der Zeit",
,moglicherweise” usw. machen das Herz weiter
und laden zu etwas mehr Zuversicht ein.



Innerer Dialoge Uberpruten

» Wenn wir in Situationen spUren, dass es fOr uns
~eng’ wird, kdbnnen wir nachforschen, welche
iInneren Dialoge bei uns ablaufen, bzw. was wir zu
uns selber sagen.

» Vielleicht fallt uns eine Formulierung fUr den
iInneren Dialog ein, die uns das Leben leichter



/um Beispiel:

ENG WEIT

Hier muss sofort geholfen werden.  Vielleicht kdnnen wir etwas zur
Verbesserung beitragen.

lch muss hier eine gute Antwort FUr manche habe ich gute
geben. Antworten.
Alle mussen mit meiner Antwort Es darf passieren, dass jemand im

zufrieden sein. Moment nicht zufrieden ist.




Die , inneren Antreilberinnen und ihre
guten Absichten

» Sei perfekt!
(Genavuigkeit und Fehlerlosigkeit)

» Sei anderen gefdllig
(Freundlichkeit und Liebenswurdigkeit)

» Streng Dich an
(Grundlichkeit und Durchhaltevermogen)

» Sei stark! auch: Falle anderen nicht zur Last!
(Starke und Unabhdngigkeit)

» Beelil dich
(Schnelligkeit und die Fahigkeit, Chancen zu nutzen)




In guter Kooperation mit unseren
Inneren Antreiberinnen...

» Danke, dass Du da bist. Du hast mir schon viel geholfen...

» An dieser Stelle, ware es gut, wir wurden noch etwas mehr auf diese
andere Stimme horen ...

» \Wozu konnte das bestenfalls fuhren?

» Was kdnnte dabei schwierig werden?
» Wie kdnnte ich der Schwierigkeit dabei begegnen.




Und zu guter Letzi...

Dr. med. Claudia Croos-Muller

» Kopf hoch, Brust raus
Das kleine
Uberlebensbuch
SOFORTHILFE BEI

HERZKLOPFEN, ANGST,
PANIK & CO.

» Die Arme ldssig schwingen % M U T

® cin kesser Huftschwung
» Schlurfatmung

» ynd viele mehr

< P
A Kosel




