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»Nein“ sagen will Tipps fiir das Schiilerinnen und Schiiler
gelernt sein ergonomische Sitzen nach der Pandemie



Der erste Schritt zur Besserung
ist die Selbsterkenntnis

O ,Nein“zu sagen, ist wichtig, weil jeder iberfordert ist, wenn er jede
Aufgabe libernimmt.

O Die Unfdhigkeit, ,,Nein“ zu sagen, ist bei Frauen starker ausgepragt.

O Wer Symptome wie Migrdne oder Riickenschmerzen bekommt, weil er sich
standig liberlastet fiihlt, sollte dringend handeln.

O Wichtig ist, ein Selbstbild zu erstellen und mit der Schulleitung und den
Lehrkraften zu reden.

Die Arbeit im Schulsekretariat ist stressig und anspruchsvoll und verdient héchste Wertschitzung. Trotzdem gibt
es Schulsekretariatskrifte, die nicht ,,Nein“ sagen kénnen und jede Aufgabe iibernehmen - auch, wenn sie damit
iiberfordert sind. Als Folge drohen Unzufriedenheit, Uberlastungsgefiihle und es kann sogar zu einem Burnout
kommen. Uber die Griinde und mégliche Gegenmafinahmen haben wir mit Martina Bannicke, Expertin fiir Busi-

nesscoaching, gesprochen.

Frau Bannicke, warum ist es wich-
tig, im Job auch mal Nein zu sagen?
»Nein“ zu sagen ist sehr wichtig, um
sich abgrenzen zu konnen. Ein Sprich-
wort sagt zu Recht: ,Wenn das

,Ja‘ kein ,Nein‘ kennt,

dann hat das ,Ja‘

keinen Wert.“ Auf

unser Thema be-

zogen bedeutet

das: Wenn eine

Schulsekretari-

atskraft immer

»Ja“ zu jeder ihr

iibertragenen Aufga-

be sagt, lduft sie eventu-

ell Gefahr, von jedem alles zu jeder
Zeit aufgeladen zu bekommen.

Das kann {iberfordern und
schlimmstenfalls kann es zu
einem Overload kommen.

Warum lassen sich
denn manche regel-
miflig zu viele Auf-
gaben und Pflich-

ten aufbiirden?
Zundchst einmal

kommt eine allge-

meine Erkenntnis der
Psychologie zum Tragen.
Sie kennt verschiedene An-
treiber menschlichen Handelns
wie ,,streng dich an“, ,,mach es allen
recht®, ,,sei stark®. Wir lernen schon

schalten. Hinzu kommt, dass es vielen
Menschen Freude bereitet, einen Bei-
trag zu leisten und behilflich zu sein.
Dieses Verhalten wird traditionell
eher dem weiblichen Verhalten
zugeschrieben, das wir zwar alle
in uns tragen, auch Manner
verfiigen dariiber, jedoch ist es
bei Frauen stirker ausgepragt.
Wenn man sich die Beset-
zungen der Schulsekretariate
anschaut, so sind es meist Frau-
en, die diese Funktionen ein-
nehmen.

als Kinder, uns nach diesen Mustern
zu verhalten. Sie pragen dann auch
unser Handeln im spéteren Leben und
lassen sich nicht
so leicht ab-

Kann aus dauernder
Uberlastung Frust entstehen,
der in einem Burnout en-
den kann?
Ja, das passiert sogar ganz
leicht. Frust auf der einen
Seite, Erschopfungssymp-
tomatiken auf der anderen
konnen relativ schnell
auftreten. Das fiihrt dann
haufig zu Selbstzweifeln
und dazu, dass sich die
Betroffenen fragen, wel-
chen Wert sie eigentlich haben.
Man fragt sich dann selbst, ob eigent-
lich jeder zu jeder Zeit alles bei einem
abladen kann. Das ist ein Problem,
das oft in Sekretariaten auftritt, weil
sie hdufig eine Art One-Person-Show
sind.



Nun stellt sich die Frage, was man
dagegen tun kann.

Wichtig ist zundchst einmal, ein
Selbstbild von sich zu erstellen. Man
sollte sich fragen, ob man sich viel-
leicht als die gute Seele der Schule
sieht, die fiir alle da ist und die zen-
trale organisatorische Stelle darstellt,
an der alle Fiden zusammenlaufen
und an der sehr viel Wissen vorhan-
den ist. Das ist ja oft genau die Rolle
der Schulsekretariatskrafte und die-
se Rolle verdient sehr viel Wertschét-
zung. Wer diese Wertschitzung be-
kommt, freut sich natiirlich dariiber.
Aber die ganze Sache kann in dem
Sinn kippen, dass die Einstellung von
anderen ausgenutzt wird und die be-
troffene Person dann das Gefiihl be-
kommt, eigentlich gar nichts wert zu
sein, weil sie nicht Nein sagen kann.
In nicht wenigen Fallen haben sich
die Betroffenen diese Rolle unbewusst
selbst erarbeitet und gelten nun als
jemand, bei dem die anderen alles
abladen kénnen. Wenn einen dieses
Gefiihl beschleicht, ist es hochste Zeit,
fiir sich und andere die eigene Rolle
zu kldren. Aber man muss sich zuerst
selbst klarmachen, was man mdch-
te, bevor es mit anderen besprechen
kann. Die Gefahr besteht darin, dass
man einfach immer weitermacht, bis
es irgendwann nicht mehr geht.

Konnen auch andere Mitarbeitende
Unterstiitzung geben?

Wichtig ist, dass am Arbeitsplatz ein
Bewusstsein dafiir entsteht, wer wo-
fiir zustandig ist. Innerhalb der Schule
muss es ein klares Commitment mit
der Direktion geben, damit es nicht
zur Uberforderung kommt. Die Vertei-
lung der Rollen und Aufgaben muss
also klar geregelt sein, damit man sich
darauf auch berufen kann.

Von grof3er Bedeutung ist es natiir-
lich, diese Festlegungen dann auch zu
kommunizieren. Das betrifft vor allem
die Vorgesetzten. In der Schule bedeu-
tet das, dass vor allem das Verhiltnis
von Direktion und Sekretariat geklart
werden muss. Im zweiten Schritt muss
das gesamte Kollegium dariiber in-
formiert werden. Denn auch die Lehr-
krafte kommen ja regelmaf3ig mit dem
Sekretariat in Kontakt und sind gewis-
sermafien seine Kunden — daher sollte
hier geklart werden, wo die Grenzen

der zu erbringenden Dienstleistungen
sind. Und wenn man Hilfe benétigt,
sollte man das ganz einfach sagen —
fiir viele Menschen hat allein diese
Bitte schon eine befreiende Wirkung.
Sie zu dufdern, fallt aber vielen sehr
schwer, dabei stof3t sie oft auf offene
Ohren bei den Kolleginnen und Kol-
legen.

Es gibt Menschen, die kénnen ein-
fach nicht ,,Nein“ sagen. Wie lernt
man das?

Man sollte versuchen, sich klarzuma-
chen, warum man nicht ,,Nein“ sa-
gen kann. Die Psychologie legt vier
Grundbediirfnisse des Menschen fest:
Selbstwert, Bindung, Kontrolle und
Orientierung sowie Lustgewinn be-
ziehungsweise Unlustvermeidung.
Der Selbstwert einer Sekretariatskraft
stellt sich durch ihre zentrale Position
ein, das Bindungsgefiihl durch den
Kontakt zu vielen anderen, Lustge-
winn erreicht man, wenn man etwas
schafft. Aber beim Thema Kontrolle
kann es leicht iiber die Grenzen hi-
nausgehen, wenn man nicht ,,Nein*
sagen kann. Viele haben zum Beispiel
Angst, die Bindung zu anderen zu
verlieren, wenn sie mal ,,Nein“ sagen,
und verstehen das dann als Kontroll-
verlust. Das hat auch ganz viel mit der
Erziehung zu tun, womit wir wieder
bei den fritheren Schwerpunkten der
Erziehung sind. Dabei kann man ja

auch freundlich ,,Nein“ sagen oder die
fragende Person auf spater vertr6s-
ten — das hat nichts mit Abweisung
des anderen zu tun. Das sollte man
sich klarmachen.

Und wenn es doch mal stressig
wird - was kann helfen?

Ich empfehle in meinen Beratungen
immer, generell auf eine gute Lebens-
balance zu achten. Darauf, seinem
Ko6rper eine gute und gesunde Erndh-
rung zu génnen, Bewegung und aus-
reichend Schlaf. Auch bewusste Ent-
spannung gehort dazu. Vielleicht eine
regelmaflige Meditation am Morgen,
das muss gar nicht lang sein — dafiir
aber kontinuierlich.

Wichtig sind soziale Kontakte — Men-
schen, mit denen man eine wertvolle
Zeit verbringen kann. Das kann die
Familie oder gute Freunde sein. Wich-
tig ist die Pflege von Hobbys und Inte-
ressen. Gerade auch dann, wenn man
multiple Herausforderungen erlebt,
gilt es, auf Entspannung zu achten.
Und eine hervorragende Methode
zum sofortigen Entspannen und In-
nehalten ist bewusstes Atmen. Unser
Atem steuert uns automatisch — aber
wir kénnen unser Wohlgefiihl durch
Atemiibungen hervorragend beein-
flussen. Es ist, wie vieles im Leben,
eine Sache der Ubung und vor allem
der Kontinuitét — es lohnt sich!



ldealmafie flir einen gesunden Riicken

Schulsekretariatskrifte arbeiten vorwiegend am Bildschirm. Oft im Sitzen, aber zuweilen auch stehend. Damit es
nicht zu Fehlhaltungen und Problemen im Muskel-Skelett-Apparat kommt ist es wichtig, dass Biiromdbel ergono-
misch korrekt auf die eigene Korpergriofie eingestellt sind.

Hier kénnen Sie sich lhre
cm | individuelle Tischhohe notieren. cm

Kostenlose Broschiiren
mit weiterfiihrenden
Informationen und
praktische Hilfen fiir
die Gestaltung der
Arbeit an Bildschirm-
und Biiroarbeits-
pldatzen erhalten Sie
bei lhrer Unfallkasse.

Sie finden die Broschiiren im Internet:
www.unfallkasse-berlin.de/
schulsekretariat

Juli 2019




Ergonomie am Arbeitsplatz:
Viele Tipps zum richtigen Sitzen Q

......

René Krinzlein von der Unfallkasse Berlin gibt Tipps, wo man sich informieren kann.

Testen Sie lhr Wissen: ,,Kleines
Ergonomie-Quiz Bildschirmarbeit*
Mochten Sie herausfinden, wie gut Sie
sich mit den Grundlagen der Ergono- Fiir umfassende Informationen zur
mie am Bildschirmarbeitsplatz aus- ergonomischen Gestaltung von Arbeitspldtzen empfeh-
kennen? Testen Sie Ihr Wissen hier. len wir die DGUV Information 215-410 ,,Bildschirm- und
Biiroarbeitsplatze — Leitfaden fiir die Gestaltung* sowie
die DGUV Regel 115-401 ,,Branche Biirobetrieb“. Die Pub-
likationen kénnen Sie in der Publikationsdatenbank der
DGUYV herunterladen (siehe QR-Code unten).

Tiefere Einblicke: DGUV
Information und Regel

Grof3er Ergonomiecheck fiir lhren
Arbeitsplatz
Uberpriifen Sie, ob Ihr Arbeitsplatz
die wichtigsten ergonomischen Anfor-
derungen erfiillt. Eine Checkliste als e Audiopodcast: ,,Problemfall
PDF-Download finden Sie hier. Sitzen — Bewegung hilft*

Viele Tipps gibt der Audiopodcast des
Instituts fiir Arbeitsschutz der Deut-
schen Gesetzlichen Unfallversiche-
rung zum Thema ,,Problemfall Sitzen“.

Planen Sie lhr ideales Biiro mit
dem Biiroraumplaner

Nutzen Sie den Biiroraumplaner der
Verwaltungs-Berufsgenossenschaft
(VBG), um Ihr Biiro nach ergonomi-

schen Prinzipien zu gestalten. Der Weitere Informationen finden Sie
Biiroraumplaner steht Ihnen hier zur auf der Publikationsdatenbank der
Verfiigung. DGUV.

Ein Pflaster auf der Schiirfwunde
beeintrachtigt nicht den Versicherungsschutz

Immer wieder erreichen die Unfallkassen Anfragen von Eltern,
Lehr- oder Schulsekretariatskraften mit einer Frage, die in jeder
Bildungseinrichtung zum Alltag gehort: Darf eine Sekretariatskraft
einem Kind, das sich eine kleine Blessur wie zum Beispiel eine
Schiirfwunde zugezogen hat, ein Pflaster aufkleben? ,,Auf jeden
Fall“, erklart Markus Wiechers, Leiter der Hauptabteilung Rehabi-
litation und Entschddigung der Unfallkasse Nordrhein-Westfalen,
Regionaldirektion Westfalen-Lippe. Das Aufkleben eines Pflasters
sei als Erste Hilfe zu betrachten. Dennoch bestehen sowohl auf der
Seite der Eltern als auch auf der der Schule oft Bedenken hinsicht-
lich des Versicherungsschutzes des verletzten Kindes. Doch Wie-
chers stellt klar: ,,Die Versicherungsleistungen der Unfallkassen
sind durch Erste-Hilfe-Leistungen nicht beeintrdchtigt und dazu
zahlt natiirlich auch das Pflaster auf der Schiirfwunde.*

Viele dieser kleinen Unfdlle werden den Unfallkassen gar nicht
gemeldet, weil das Kind sich nicht in drztliche Betreuung begeben
muss. ,,Dennoch muss jeder auch noch so kleine Unfall auf dem
Meldeblock aufgenommen und dokumentiert werden®, so Wiechers
weiter, denn es konne passieren, dass sich eine kleine Wunde spa-
ter entziindet und doch noch drztlich behandelt werden muss.



https://www.dguv-lug.de/berufsbildende-schulen/bueroarbeit/bildschirmarbeit-ergonomie/interaktive-lernaufgabe/
http://www.dguv-lug.de/fileadmin/user_upload_dguvlug/Unterrichtseinheiten/Berufsbildende_Schulen/Bildschirmarbeit_Ergonomie_aktualisiert/BBS_2019_07_Arbeitsblatt_Bildschirmarbeit_Ergonomie.pdf
http://www.vbg.de/DE/3_Praevention_und_Arbeitshilfen/2_Themen/05_Bildschirm_Bueroarbeit/6_Bueroraumplanung/05_Onlineplanner/01_beispielplanungen/beispielplanungen_node.html
https://e.video-cdn.net/video?video-id=BX5o94RPa3K4kztvJAJhWY&player-id=2oKNVpMb9dAK93MjNE_tBZ&channel-id=5717
https://www.dguv.de/de/mediencenter/publikation/index.jsp

,Die Rolle der Schule kann gar
nicht iiberschatzt werden®
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O Infolge der Pandemie miissen mehr Kinder und Jugendliche mit
psychischen Problemen stationdr im Krankenhaus behandelt werden.

O Am stdrksten betroffen ist die Gruppe der 14 bis 17 Jahre alten weiblichen

Jugendlichen.

O Die Schule spielt eine eminent wichtige Rolle bei der Unterstiitzung der

Betroffenen.

O Lehr- und Sekretariatskrafte sollten das Gesprach mit den Kindern und

Jugendlichen suchen.

Noch immer leiden Schiilerinnen und Schiiler an den Folgen der Corona-Zeit, als sie zeitweilig isoliert von zuhau-
se aus lernen mussten und kaum Kontakte hatten. Am haufigsten treten Depressionen, Angst- und Essstorungen
auf, betroffen sind in erster Linie weibliche Jugendliche in der Pubertit. Matthias Marckhoff, Lehrer an der He-
len-Keller-Schule in Miinster und Mitglied der Arbeitsgruppe Sport und psychische Gesundheit an der dortigen
Klinik fiir Kinder- und Jugendpsychiatrie, erklirt, dass Schulen eine wichtige Aufgabe bei der Unterstiitzung der

Betroffenen haben.

Herr Dr. Marckhoff, viele Kinder
klagten wihrend der Pandemie
iiber Isolation und Stress. Erkennen
Sie lidngerfristige Folgen?

Studien bestétigen, dass die Zeit der
Pandemie fiir Schiilerinnen und Schii-
ler gesundheitliche Folgen hat, die
ganz verschiedene Aspekte betreffen
konnen. Das gilt vor allem fiir psychi-
sche Erkrankungen und hier ragen
drei besonders hervor: Depressio-
nen, Angst- und Essstérungen. Es gibt
deutlich erh6hte Krankenhausaufent-
haltszahlen. Auch wir erleben bei uns

in der Klinik erhebliche Zuwdchse im
Vergleich zu 2019. Immerhin ist aber
nach Angaben der DAK seit dem vier-
ten Quartal 2022 ein leichter Riickgang
festzustellen.

Dann geht das Problem also zu-
riick?

Die Zahlen sind noch frisch und kon-
nen sich auch wieder dndern. Die
Entlassung aus dem Krankenhaus
bedeutet zudem leider nicht immer,
dass die Betroffenen wieder vollstan-
dig gesund sind, die Probleme kénnen

also durchaus fortbestehen. Vielfach
gehen die Patientinnen und Patienten
anschlieflend in eine ambulante The-
rapie. Und zusétzlich sind in den Zah-
len der DAK nicht die Kinder erfasst,
die zwar auch an pandemiebedingten
psychischen Problemen leiden, deren
Erkrankung aber nicht so gravierend
watr, dass sie ins Krankenhaus muss-
ten. Vielleicht haben sie sich Hilfe bei
ihrem Hausarzt gesucht oder sind in
einer ambulanten Therapie. Wie es

in dieser Gruppe aussieht, kann ich
nicht beurteilen.




Wovon hidngt es denn ab, ob Kin-
der und Jugendliche durch die lan-
ge Phase der Pandemie psychische
Probleme bekommen?

Zunachst einmal muss man festhal-
ten, dass die grof3e Zahl der Kinder
und Jugendlichen gut durch diese Zeit
gekommen ist, ohne ernsthaft Scha-
den zu nehmen. Wenn es aber dazu
kam, handelte es sich vielfach um oh-
nedies vulnerable Gruppen. Wenn je-
mand schon belastet ist, dann schlagt
eine Krise wie die Pandemie bei ihm
oder ihr besonders stark zu. So sind
Jugendliche in der Pubertét zum Bei-
spiel grundsatzlich stiarker betroffen
als jiingere Kinder. Das ist auch nicht
iiberraschend, denn in dieser beson-
deren Entwicklungsphase bricht vie-
les auf sie ein und sie miissen viele
Veranderungen verarbeiten. Es kann
aber auch andere Griinde geben wie
finanzielle Sorgen der Eltern oder
Probleme zuhause oder die Angst,
ernsthaft zu erkranken. In solchen
Situationen ist es dann entscheidend
iiber welche gesundheitlichen, psy-
chischen und sozialen Bewdltigungs-
ressourcen die Kinder verfiigen. Wer
hier gut aufgestellt ist, iibersteht Kri-
sen leichter. Und nicht selten sind es
gerade Kinder, die sehr engagiert in
der Schule sind und gute Leistungen
erbringen, die unter der Pandemie mit
ihrem eingeschrankten Schulbetrieb
litten, weil sie weniger Feedback und
Bestadtigung bekommen haben. Und
die Isolation von den Freundinnen
und Freunden spielte ebenfalls eine
wichtige Rolle.

Gibt es Unterschiede zwischen
Midchen und Jungen?

Ja, denn Madchen sind deutlich 6fter
betroffen als Jungen. Das gilt vor al-
lem fiir die Gruppe der etwa 14 bis 17
Jahre alten weiblichen Jugendlichen.
Bei ihnen treten besonders haufig Pro-
bleme wie Depressionen, Angst- oder
Essstorungen auf.

Woran liegt das?

Es handelt sich hier um internali-
sierende Storungen und dafiir sind
Maidchen grundsatzlich anfilliger als
Jungen, die hdufiger dazu neigen, ihre
Probleme zu externalisieren, also sie
nach auflen tragen und zum Beispiel
aggressives Verhalten an den Tag le-
gen.

Wurde eigentlich wihrend der Pan-
demie die Ungleichheit der Schiile-
rinnen und Schiiler geférdert — also
zum Beispiel, weil es Kinder aus
Akademikerhaushalten einfacher
hatten als solche aus bildungsfer-
nen Haushalten?

Es scheint so zu sein. Das Bildungsni-
veau des Elternhauses spielte ja auch
vor der Pandemie schon eine wichtige
Rolle. Es ist die Frage, wie reversibel
diese Entwicklung mit dem Wiederein-
setzen des normalen Schulbetriebs ist.
Wenn die Eltern ihre Kinder wahrend
der schwierigen Phase der Pandemie
nicht unterstiitzen konnten, sind diese
Kinder meistens weiter zuriickgefallen.

Nun stellt sich die Frage, wie Schu-
len reagieren konnen.

Man kann die Rolle der Schulen {iber-
haupt nicht iiberschatzen. Lehrkrafte,
Sozialarbeiterinnen und -arbeiter, aber
auch die Schulsekretariatskrafte soll-
ten unbedingt genau hinschauen. Und
bei einzelnen Kindern und Jugend-
lichen ist die Schule auch der einzi-

ge Ort, an dem man sich Zeit fiir ihre
Anliegen und Probleme nimmt. Also
sollte man darauf achten, ob sich eine
Schiilerin oder ein Schiiler irgendwie
auffdllig benimmt. Nimmt eine Schiile-
rin stark an Gewicht ab? Suchen Kin-
der verstarkt Aufmerksamkeit? Isolie-
ren sie sich von den anderen? Fallen
Konzentrationsprobleme auf? Viele

Herausforderungen wie Leistungs-
druck oder soziale Probleme hiangen ja
auch gerade mit der Schule zusammen
und fallen daher hier auch am ehesten
auf. Dazu braucht es aber aufmerksa-
mes Personal — von den Lehr- bis zu
den Sekretariatskréften, die ja auch
haufig mit Schiilern in Kontakt kom-
men. Wenn also eine Schiilerin oder
ein Schiiler mit Symptomen wie Kopf-
oder Bauchschmerzen ins Sekretari-

at kommt, sollte man das unbedingt
ernst nehmen.

Natiirlich wissen wir auch, dass es
Jugendliche gibt, die Unwohlsein vor-
schieben, um sich vor dem Unterricht
zu driicken. Aber ein solches Vermei-
dungsverhalten bei einigen darf nicht
dazu fiihren, dass die Probleme der
wirklich betroffenen Schiilerinnen und
Schiiler nicht ernstgenommen wer-
den. Denn die Zahlen, die uns vor-
liegen, sind ganz eindeutig: Es gibt

sie, die gesundheitlichen Folgen der
Pandemie, daran besteht absolut kein
Zweifel. Und daher muss man gege-
benenfalls einfach in Kauf nehmen,
dass der eine oder andere die Situation
vielleicht auch mal fiir seine Zwecke
missbraucht.

Wie wichtig ist es, mit den Schiile-
rinnen und Schiilern zu reden und
einen guten Draht aufzubauen?
Beziehungsarbeit spielt eine grofie
Rolle. Unsere Patientinnen und Pa-
tienten berichten immer wieder, wie
wichtig es fiir sie ist, im Schulbereich
ein oder zwei Ansprechpersonen zu
haben, an die sie sich vertrauensvoll
wenden konnen. Das kann der Klas-
senlehrer oder die Klassenlehrerin
sein, eine andere Lehrkraft, eine Sozi-
alarbeiterin oder eben auch eine Se-
kretariatskraft. Zuhéren und sich Zeit
zu nehmen ist ungemein wichtig, das
kann man gar nicht {iberschatzen. Und
schliefilich diirfen wir nicht verges-
sen, dass rund ein Viertel aller Kinder
und Jugendlichen, die eine schwere
Covid-Infektion hatten, unter Long-
Covid-Symptomen leiden. Die Betroffe-
nen sind haufig sehr belastet und kla-
gen iiber Traurigkeit, Kopfschmerzen
oder Abgeschlagenheit, Atemwegser-
krankungen oder Konzentrationssto-
rungen. Auch hier tragen die Mitar-
beitenden in der Schule eine grofie
Verantwortung.



,Das Herzstiick der Schule und
eine unverzichtbare Stiitze*

Berlins neue Schulsenatorin Katharina Giinther-Wiinsch zur

Rolle der Schulsekretariatskrifte.

Frau Giinther-Wiinsch, Sie haben
selbst an mehreren Schulen als
Lehrkraft und in fiihrender Stellung
gearbeitet. Welche Bedeutung hat-
ten fiir Sie die Sekretariatskrafte?
Die Schulsekretariate sind das Herz-
stiick der Schule und eine unverzicht-
bare Stiitze im tdglichen Betrieb. Ihre
Aufgaben gehen weit {iber das blof3e
Verwalten von Dokumenten hinaus,
eine Schulsekretirin ist eine Multitas-
king-Expertin, die dafiir sorgt, dass
der Schulalltag reibungslos funktio-

Impressum

Das Schulsekretariat
Organisieren. Koordinieren.
Kiimmern.

Nr. 2/2023

Das Schulsekretariat erscheint halb-
jahrlich. Nachdruck oder Verviel-
faltigung nur mit Zustimmung der
Redaktion und Quellenangabe.

Konzeption: Unfallkasse Berlin/
Unfallkasse NRW

Inhaber und Verleger:
Unfallkasse Berlin

Redaktion: Armin Fuhrer

Verantwortlich: Kirsten Wasmuth
Redaktionsbeirat: Carla Rodewald,
Dr. Gerrit Schnabel

Unfallkasse Berlin
Culemeyerstrafie 2
12277 Berlin

Bildnachweis: ©istockphoto.com/
agrobacter (Titel); ©shutterstock.com/
Ground Picture (3); ©Ofreepik.com (2, 5,
6, 7); Katharina Giinther-Wiinsch (8)

Gestaltung: Gathmann, Michaelis &
Freunde; Essen

Druck: WOESTE DRUCK + VERLAG
GmbH & Co KG, Im Teelbruch 108,
45219 Essen-Kettwig

Ihr Draht zur Redaktion:
presse@unfallkasse-berlin.de

© Unfallkasse Berlin/Unfallkasse
Nordrhein-Westfalen 2023

klimaneutral
gedruckt

niert: Das Schiilermeldewesen ist zu
organisieren, Stundenpldne sind zu
verwalten und Schulveranstaltungen
zu protokollieren. Dariiber hinaus
sind die Schulsekretariate oft die ers-
te Ansprechperson fiir Schiilerinnen
und Schiiler, Eltern, Lehrkréafte und
Besucher. Sie sind das Bindeglied zwi-
schen Schulleitung und Lehrerschatft.
Und nicht zuletzt sind sie oft eine Art
»Geddchtnis“ der Schule. Sie kennen
die Schiilerinnen und Schiiler, die
Lehrkrafte und die Eltern personlich.
Dieses Wissen ermoglicht es, spezifi-
sche Bediirfnisse und Anforderungen
besser zu verstehen und angemessen
darauf zu reagieren.

Was macht fiir Sie eine gute Sekre-
tariatskraft aus? Handelt es sich um
einen anspruchsvollen Job?

Ohne sie wiirde der Schulbetrieb er-
heblich beeintrachtigt und chaotisch
verlaufen. Thr Engagement, ihre Hin-
gabe und ihre Fahigkeiten sind von
unschatzbarem Wert. Gemeinsam mit
den Lehrkriften bilden sie eine star-
ke Schulgemeinschaft, die das Wohl
unserer Schiilerinnen und Schiiler im
Blick hat.

Wird die Arbeit der Sekretariatskraf-
te im Alltag ausreichend gewiirdigt?
Schulsekretdrinnen und Schulsekretédre
werden oft als selbstverstandlich ange-
sehen und ihre Arbeit im Hintergrund
ist nicht immer sichtbar. Daher ist es
wichtig, ihre Leistungen anzuerkennen
und zu wiirdigen. Das beinhaltet neben
der monetdren Anerkennung auch die
Wertschitzung durch die Schulleitung,

Schulsenatorin Katharina Giinther-
Wiinsch

¢ Januar 2022-April 2023: Bildungs-

politische Sprecherin der CDU-Frak-

tion Berlin

Seit 2021: Mitglied des Abge-

ordnetenhauses von Berlin und

bildungspolitische Sprecherin der

CDU-Fraktion

2018-2021: Studiendirektorin an der

Walter-Gropius-Schule

2017-2021: Stellvertretende Schul-

leiterin an der Walter-Gropius-

Schule

e 2013-2017: Studienrdtin an der
Walter-Gropius-Schule

® 2012-2013: Lehrtatigkeit an der
privaten evangelischen Realschule,
der Volkshochschule Dresden und
der TU Dresden

® 2010-2012: Referendariat am
Wilhelm-von-Siemens-Gymnasium
in Dresden

¢ Februar 2007-Mai 2007: Lehrta-
tigkeit an der DHPS in Windhoek/
Namibia und in Siidafrika

Lehrkréfte, Schiilerinnen und Schiiler
sowie die Eltern und eine professionelle
Arbeitsumgebung und Ausstattung. Ne-
ben der Ausbildung sind regelméfiige
Fortbhildungen entscheidend, um den
Anforderungen des sich wandelnden
schulischen Umfelds gerecht zu werden
und Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
zu fordern.

der Seite der Unfallkasse Berlin:

Seminare der Unfallkasse Berlin

Die Unfallkasse Berlin bietet zahlreiche interessante Seminare
an, die zum Teil in Prasenz, zum Teil online stattfinden. Einen
Uberblick und die Méglichkeit zu Anmeldung finden sich auf

www.unfallkasse-berlin.de/seminare



http://www.unfallkasse-berlin.de/seminare
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