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Sehr geehrte Damen in der Verwaltung und im Schulsekretariat,  

 

wir laden Sie herzlich zu folgender Fortbildung ein: 

Souverän und überzeugend auftreten! 
Ein Rhetoriktraining für Mitarbeitende im Schulsekretariat 

Fortbildung von Dienstag, den 1. April bis Mittwoch, den 2. April 2025 

in St. Peter 

 

Im Schulsekretariat finden viele Gespräche statt, ob am Telefon oder im persönlichen 

Kontakt mit Mitgliedern der Schulgemeinschaft, Eltern, Behörden, Handwerkern und 

Betrieben. Für viele ist das Sekretariat die erste Anlaufstelle und die Begegnungen mit 

den Mitarbeitenden prägen den Eindruck einer Schule maßgeblich. Um kommunikative 

Herausforderungen im Sekretariat gut meistern zu können, ist es wichtig, souverän und 

überzeugend aufzutreten. Dazu gehört eine körpersprachliche und stimmliche Präsenz 

sowie die Fähigkeit, rhetorisch wirkungsvoll schulische Interessen zu vertreten und 

eigene Anliegen und Sichtweisen vorzubringen.  

In diesem Seminar erfahren Sie, worauf Sie körpersprachlich und stimmlich achten 

können, um in Gesprächen souveräner zu wirken. Um andere zu überzeugen, braucht man 

darüber hinaus gute und stichhaltige Argumente und ein Gespür für sein Gegenüber und 

die Situation. Sie lernen, wie Sie mit Hilfe von einfachen Argumentationsstrukturen und 

anhand eines Stichwortkonzeptes Ihr Anliegen und Ihre Sichtweise zielgerichtet 

vorbringen können.  

Sie verbessern darüber hinaus Ihre Kompetenz, mit kritischen Einwänden und 

hartnäckigen Gesprächspartnern sicherer umzugehen und in bestimmten Situationen 

klarer Nein sagen zu können. 

 



 

Inhalte: 

• Warum ist es so wichtig auf seine Körpersprache und seinen Ton zu achten? - 

Bedeutung und Funktion des nonverbalen Ausdrucks in der Kommunikation 
• Wohin mit den Händen, wenn ich andere überzeugen will? Und was mache ich mit 

meiner Stimme? - Souveräne Körpersprache und stimmiger Sprechausdruck  
• Überzeugend argumentieren und seinen Standpunkt vertreten 

- Die Bedingungen der Sprechsituation berücksichtigen 

- Was ist eine Argumentation? 

- Wie finde ich gute Argumente für das, was ich erreichen will? 

- Für die Ohren des Gegenübers argumentieren 

- Wie gliedere ich meine Argumente zu einem überzeugenden Statement? 

- Wie kann ich mit Hilfe eines Stichwortkonzeptes meine Meinung frei vortragen? 

• Wie kann ich mit kritischen Einwänden souverän umgehen? 
• Wie kann ich in Gesprächen rhetorisch vorgehen, wenn mein Gegenüber sehr 

hartnäckig auf seinem Standpunkt beharrt? - Kooperative Techniken, um gehört zu 
werden 

• „Könnten Sie den Turnbeutel meines Kindes…“ - Selbstbewusst Nein-Sagen 
• Stimm- und Sprechübungen 
• Erfahrungsaustausch 
 

 

Das Anmeldeformular finden Sie auf unserer Homepage unter „Veranstaltungen“. Bitte 

achten Sie auf das Datum der Fortbildung, zu der Sie sich anmelden möchten.  

 

Die Tagungszeiten entnehmen Sie dem beigefügten Tagungsprogramm.  

 

 

 

 

Mit freundlichen Grüßen 

 
 

 

 

 

Katharina Hauser        

(Fortbildungsbeauftragte)                       
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An die Mitarbeiterinnen im Schulsekretariat und der Verwaltung 
 

 

 
 
 
 

 

 
 

Dienstag, 1. und Mittwoch, 2. April 2025 
Geistliches Zentrum St. Peter, Klosterhof 2, 79271 St. Peter/Schwarzwald, Tel.: 07660-9101-0 

 

Tagungsleitung:  
Andrea Mayer, Geschäftsführerin der Schulstiftung der Erzdiözese Freiburg 

OStR’in Katharina Hauser, Schulstiftung der Erzdiözese Freiburg 
 

Referentin: 
Annemarie Thies, Diplompädagogin und Sprecherzieherin (DGSS), Coach 

 
 

Programm 
Dienstag, 01.04.2025  
 

08:45 Uhr Anreise der Teilnehmenden; Begrüßungskaffee 
  

09:00 Uhr Begrüßung Schulstiftung 

 Vorstellung EDU 360 
 

09:45 Uhr Kaffeepause 
 

10:00 Uhr Seminareröffnung, Vorstellungsrunde mit Lernzielen 
 

Bedeutung und Funktion des nonverbalen Ausdrucks in der Kommunikation 
Mehr Präsenz durch eine souveräne Körpersprache und einen 
stimmigen Sprechausdruck 
Input und Übung 
 

 

12:15 Uhr Mittagessen 
 

14:00 Uhr Überzeugend argumentieren und seinen Standpunkt vertreten 
- Die Bedingungen der Sprechsituation berücksichtigen 
- Was ist eine Argumentation? 
- Wie finde ich gute Argumente für mein Redeziel? 
- Für die Ohren des Gegenübers argumentieren 
- Wie gliedere ich meine Argumente zu einem überzeugenden Statement? 
 

15:30 Uhr Kaffeepause 
 

16:00 Uhr - Wie kann ich mit Hilfe eines Stichwortkonzeptes meine Meinung frei 
vortragen? Input und Übung 

 

17:00 Uhr Erfahrungsaustausch zu Themen aus der Praxis 
Gruppenarbeit 

  
 

18:00 Uhr Abendessen 
  

Souverän und überzeugend auftreten! - 
Ein Rhetoriktraining für Mitarbeitende im Schulsekretariat 
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Mittwoch, 02.04.2025  
 

07:45 Uhr Laudes 
 

08:00 Uhr Frühstück 
 

09:00 Uhr      Stimm- und Sprechübungen 

Wie kann ich mit kritischen Einwänden und Gegenargumenten 
souverän umgehen? 

Kooperative Techniken, um bei hartnäckigen Gesprächspartnern 
Gehör zu finden 

„Könnten Sie den Turnbeutel meines Kindes…“ - Selbstbewusst Nein-
Sagen 

 

12:00 Uhr Rückmeldung und Abschluss 
 

12:15 Uhr Mittagessen 
 
13:15 Uhr Themen aus der Schulstiftung 
 
14:30 Uhr Ende der Tagung 
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