OFFICE-MANAGEMENT

Allround-Genies

Office-Management: Riesiger Aufgabenbereich mit enormer Verantwortung

Sie muss alles wissen und alles kdnnen, vieles Gbersehen, so manches
verschweigen. Sie ist Mittlerin zwischen den ,Welten” Team und Chef,
geduldige Klagemauer und dabei perfekte Reprasentantin des Unter-
nehmens: die Office-Managerin. Erhalt sie den Dank und die Anerken-
nung, die ihr gebiihrt? Einen Uberblick tiber die unzihligen Aufgaben
und Pflichten der unentbehrlichen Assistentinnen sowie Uber die Not-

wendigkeiten einer stetigen Weiterbildung gibt Christine Wirl.
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in normaler Montagmorgen. Die Of-

fice-Managerin ist als Erste da. Termin-
verschiebung fiir den Chef: kein Problem,
schon erledigt. Der Chef verspitet sich
zum Meeting. Teilnehmer anrufen und auf
spiter verschieben, das macht sich doch
fast von selbst. Die PowerPoint-Prasenta-
tion ist fertig, das Skriptum fiir den Vor-
trag des Generaldirektors liegt bereit. Ein
sensibler Mitarbeiter will getrostet werden,
weil gerade seine Frau mit seinem besten
Freund durchgegangen ist. Und sie ldchelt
und ist freundlich zu allen! Klar doch, ist ja
ein stinknormaler Montagmorgen. Abends
um 18 Uhr 30 sieht Office-Managerin An-
drea W. zum ersten Mal auf die Uhr und
denkt sich, ach, eigentlich denkt sie gar
nichts mehr. Vielleicht: ,,Es war ein ganz
normaler Montag.*
Alltag einer Office-Managerin. Unzahli-
ge kleine Handgriffe, winzige Aktionen,
kaum bis gar nicht bemerkt von den an-
deren, damit der Betrieb lauft. Er lauft ja
immer, denn sie ist ja da. Die Office-Ma-
nagerin. Belastbar bis in die Schuhspitzen.
Unbedankt in den meisten Fallen.
Chefsekretdrin, Office-Managerin, Assis-
tentin der Geschiftsleitung — die Berufsbe-
zeichnungen sind vielféltig. Klar ist allen,
dass die Aufgaben in Biiroberufen immer
anspruchsvoller und vielfiltiger werden
und auch viele neue Verantwortlichkeiten
dazukommen.
Silvia Rotheimer, Grinderin, Inhaberin
und Geschiftsfithrerin von OMC - Oftfice-
Managerinnen-Circle: ,,Die Sekretérin von
heute muss weit mehr kénnen als die Se-
kretdrin noch vor einigen Jahren. Das ist
sicher eine Folge der Internationalisierung,
des Abbaus der Hierarchien, der Biinde-
lung der Aufgaben und des Einsatzes neuer
Technologien wie Internet und E-Mail. Ne-
ben dem klassischen Termin-Management
und der Biiroorganisation sind Travel-, In-
formations-, Projekt- und Event-Manage-
ment dazugekommen®, sagt Rotheimer, die
die grofite Office-Managerinnen-Platt-



form im deutschsprachigen Raum betreibt.
Rotheimer: ,,BWL-Grundkenntnisse und
Fremdsprachen sind schon lange ein
MUSS. Soziale Kompetenz ist gefragt, ein
Gespiir fiir den Umgang mit Mitarbeitern
und Kunden. Kommunikations- und Or-
ganisationsstarke mit viel Flexibilitdt und
Serviceorientiertheit wird verlangt.”
Belastbar und auch in hektischen Zeiten ei-
nen klaren Kopf behalten wird gefordert.
Silvia Rotheimer: ,,Life-long-learning soll-
te fiir jede eine Selbstverstindlichkeit sein
und mindestens eine Weiterbildungsmaf3-
nahme pro Jahr auf dem Plan stehen. Aus-
und Weiterbildung ist — neben gutem Net-
working - eine wesentliche Voraussetzung
fiir Karriere und berufliches Fortkommen.*
Uberwiegend sind es ja Damen, die diesen
aufwendigen und aufreibenden Job inne-
haben. Maria Varga, International Affairs
Manager bei der Osterreichischen Post AG:
»Es gibt vereinzelt Falle (auch innerhalb der
Osterr. Post AG), wo auch Herren die Po-
sition eines Assistenten ausiiben oder diese
Funktion inne hatten. In der Politik findet
man mehr ,Sekretire’ als ,Sekretirinnen’.
In den Vorstandsetagen gibt es ebenfalls
mannliche Assistenten. Wenn wir das Bild

OMC - Office-Managerinnen-Circle

Der OMC - Office-Managerinnen-Cir-
cle ist die grofite Plattform fiir Sekreta-
rinnen/Assistentinnen im deutschspra-
chigen Raum mit tiber 23.000 Online-
Interessenten.

Das OMC-Portal bietet umfassende In-
formationen und Tipps fiir den Beruf-
salltag von Office-Managerinnen.

Mit tiber 23.000 Online-Mitgliedern im
deutschsprachigen Raum ist es die grof3-
te Plattform dieser Art. Im Raum Wien
finden wochentliche Themenabende
statt. In den jeweiligen Bundeslandern
3- bis 4-mal pro Jahr.

Themen aus dem Portal:

Seminar- und Hoteltipps, Karriereteil
und Jobborse, Infos zu Geschiftsreise,
verschiedene Work-Life-Balance-The-
men, Dienstleistungen & Einkauf, Ge-
winnspiel, Newsletter, Weiterbildungs-
angebote, Linktipps und vieles mehr.
Auflerdem gibt es informative OMC-
PR-Weekends in Hotels in ganz Oster-
reich, lehrreiche OMC-Seminare und
ein Mentorinnenprogramm, mit dem
der OMC die ,,Mentora“ 2004 und 2006
fiur das beste Frauen-Business-Mento-
ring gewonnen hat.
www.omc-portal.com

der Sekretirin betrachten, so war/ist dies
ein klassischer Frauenberuf. Warum mehr
Frauen als Minner diesen Beruf ausii-
ben, liegt vermutlich in der Tatsache, dass
sich die Damen viel schneller viele Dinge
gleichzeitig merken kénnen und sich fiir
diese Tatigkeit dadurch nicht nur besser
eignen, sondern sich auch dafiir interes-
sieren. Ein weiterer Grund wird vermut-
lich auch in der Entlohnung liegen.“ Maria
Varga war viele Jahre Sekretirin/Assisten-
tin. Bevor sie ihren jetzigen Aufgabenbe-
reich iibernommen hat war sie Assistentin
des Vorstandsvorsitzenden der Post AG.

Aufgaben-Definition

Maria Varga spricht aus Erfahrung wenn
sie sagt: ,Zuerst einmal sollte man defi-
nieren, welche Aufgabe die Sekretdrin/As-
sistentin zu erfiillen hat. Der Begriff ist ja
so vielschichtig. Es gibt die Empfangsda-
me, die Team-Assistentin, die Assistentin
der Geschiftsfithrung, des Vorstands. Ge-
nauso differenziert sind natiirlich auch die
Aufgabenbereiche und die Ausbildungen.“
Sekretdrinnen- und Managementtraine-
rin Mag. Sidonie Pucher (Erfolgsseminare)
erklart die Teilung des Aufgabengebiets:
»Die Assistentin erledigt Sachbearbeitungs-,
Planungs- und Assistenzaufgaben in enger
Kooperation mit dem Auftraggeber. Sie
bereitet vor, arbeitet zu, plant voraus. Auf-
gaben konnen z.B. sein: Vorbereitung von
Reden, Lesen von fiir den Auftraggeber
notwendiger Post, Zeitungen, Zeitschriften
und Riickmeldung der fiir ihn wichtigsten
Punkte. Hier kommt ein hoher Anteil an
Eigenverantwortung und Selbststandigkeit
dazu. Also Assistenz, bei der die Bearbei-
tung der Aufgaben zum Tragen kommt.
Eine Sekretirin erledigt die ihr {ibertra-
genen Aufgaben nach bestem Wissen und
Gewissen.“ MariaVarga: ,,Sie muss sich im-
mer bewusst sein, dass die Empfangsdame/
Sekretdrin/Assistentin die erste Anlaufstel-
le im Unternehmen ist. Sie vermittelt den
allerersten Eindruck des Unternehmens.*
Trainerin und PR-Beraterin Birgit Primig
sagte bei einer Messetagung fiir Sekretd-
rinnen: ,Zu den wichtigsten Imagetra-
gern des Unternehmens zédhlen die Sekre-
tarinnen. Bevor eine Sekretarin das Image
eines Unternehmens in optimaler Form re-
prasentieren und weitergeben kann, muss
sie sich selbst mit diesem Image identifi-
zieren konnen.“

Wir Menschen - in diesem Fall Kunden,
Geschiftspartner, Antragsteller oder Job-
suchende - sind gewohnt, neue Situationen
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Anfordern unter

www.dieberater.com/kursbuch(08

®@dieBerater

Unternehmen Mensch

blitzschnell zu erfassen und die ersten Bild-
informationen zu beurteilen. Je mehr sich
diese mit unseren Erwartungen decken,
desto positiver und selbstsicherer sind wir
gestimmt. Christiane Werzowa, Trainerin
sowie Beraterin in allen Stilfragen, meint
dazu: ,,Aus diesem Blickwinkel betrachtet
kommt der Sekretirin eine iiber vieles ent-
scheidende Rolle zu: Sie vertritt die Firma
ebenso wie die Fithrungsebene, fiir die sie
arbeitet und sie vertritt nattirlich auch sich
selbst. Um authentisch aufzutreten verlangt
dies einen hohen Grad der Identifizierung.”
In der Praxis bedeutet das nicht nur ein an-
sprechendes Ambiente zu bieten, sondern
auch an der eigenen Optik zu feilen.

Ansprechendes Ambiente

Christiane Werzowa gibt Tipps: ,,Das obers-
te Gebot im Business lautet: Je angezogener,
desto kompetenter.“ Konkret heif3t das:

« Keine nackten Oberarme - also auch im
Sommer keine Spaghetti-Tréager, aufler
man trigt eine Weste oder ein Sakko,

« keine zu tiefen Ausschnitte,

o keine transparenten Kleidungsstiicke,

 keine zu kurzen Rocke (die klassische
Rockldnge bewegt sich - je nach Form der
Beine - um das Knie herum),

TRAiNiING Nr. 7/Oktober 2007 13



OFFICE-MANAGEMENT

Silvia Rotheimer

« bei wichtigen Anlédssen, Besprechungen
oder Konferenzen: auch im Sommer
Striimpfe mit (zumindest vorne) ge-
schlossenen Schuhen.

Werzowa erginzt: ,Korrekte, gepflegte

Kleidung lasst auf die Arbeitsweise schlie-

fen: Angenehmes, bequemes und edel

wirkendes Material erzeugt nicht nur per-
sonliches Wohlbefinden, es macht auch
einen positiven Eindruck. Gut sitzende

Kleidung verrit, dass die Sekretédrin auch

sonst ein gutes Auge hat und genau ist.

Uberdies zeigt sie, wie viel sie sich selbst

und wie viel ihr der Job wert ist. Acces-

soires zeigen Individualitdt, sagen auch
etwas iiber den personlichen Geschmack
und die Lebenseinstellung aus.“ Laut Sta-
tistik wandert der Blick vom Gesicht zu
80% zu den Schuhen. Nicht nur die gut

Heidi Mathias

Christiane Werzowa

sitzende Frisur, auch das gepflegte, ge-
putzte Schuhwerk hat einen hohen Ima-
gefaktor. Werzowa: ,, Achten Sie darauf,
dass man dem gut gepflegten Schuh nicht
ansieht, dass er schon 10 Jahre alt ist!
Schuhe missen nicht dem letzten Schrei
folgen, sollten aber dennoch auf der Hohe
der Zeit sein.“

Auch durch das Telefon wird ein erster Ein-
druck vermittelt. Maria Varga: ,,Ein Stimm-
und Telefontraining muss absolviert wer-
den, nichts klingt unprofessioneller als eine
piepsende, hohe Stimme. Die Sekretirin
muss mit der EDV und der Online-Kom-
munikation vollig vertraut sein. Sobald
Post — wie auch immer - eintrifft, muss
sie rasch und klar erkennen, welche Din-
ge wichtig sind und welche dringend. Pri-
oritaten setzen muss sie im Schlaf konnen

Tipps aus dem Trainingsbrief ,, Assistenz & Sekretariat inside

Um Gottes Willen, ein Fehler ist passiert:

Wenn Sie einen Fehler gemacht haben, dann ist das zundchst einmal menschlich. Ei-
nen schwerwiegenden Fehler machen Sie erst dann, wenn Sie versuchen, Thren Fehler
zu vertuschen. So biigeln Sie Thren Fehler wieder aus:

1. Klagen Sie sich nicht selbst an und horen Sie auf, sich iiber sich selbst zu argern.
Konzentrieren Sie sich sofort darauf, wie Sie den Fehler schnell beheben konnen.

2. Verlieren Sie keine Zeit und rufen Sie die Kollegen zusammen, die von Threm Feh-
ler betroffen sind. Entschuldigen Sie sich und versuchen Sie gemeinsam eine Losung

zu finden.

3. Gehen Sie anschlieflend zu Threm Chef, erzihlen Sie ihm von dem Missgeschick
und wie Sie es beseitigen werden. Zeigen Sie ihm, wie Sie jetzt alle Vorkehrungen ge-
troffen haben, dass dieser Fehler nicht wieder passiert.

Auflerdem: Nur dort, wo NICHT gearbeitet wird, passieren KEINE Fehler!

Neun Aspekte, die fiir die ,,Gesprichs-Sympathie“ entscheidend sind:

1. Stellen Sie Zwischenfragen. Das signalisiert, dass Sie interessiert zuhoren.

2. Bestitigen Sie das Gehorte, indem Sie es hin und wieder zusammenfassen.
3. Horen Sie aktiv zu. Sagen Sie einfach zwischendurch ,,ja“ ,mhm? ,verstehe®
4. Achten Sie auf eine offene Korperhaltung. Lehnen Sie sich nicht zuriick und

verschranken Sie nicht die Arme.

5. Halten Sie Blickkontakt. Es irritiert Thr Gegeniiber, wenn Sie woanders hinsehen.
6. Machen Sie ein freundliches Gesicht. Das lockert das Gespréch auf.

7. Achten Sie auf einen freundlichen Ton, das schafft Vertrauen.

8. Bauen Sie keine Barrieren durch Tische auf. Setzen Sie sich besser tiber Eck.

9. Kommunizieren Sie lebendig. Unterstreichen Sie Thre Worte durch Mimik.
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Gabriele Cerwinka

Sonja Althoff

und dabei darf sie sich weder irren noch
etwas iibersehen. Sie darf sich nicht im De-
tail verlieren und muss rasch die Essenz er-
kennen.

Katharina Schweiger, Bereichsleiterin Qua-
lifizierungen bei ,die Berater*: ,In einer
Zeit der Beschleunigung und Zunahme an
Komplexitit liegt die schwierigste Aufgabe
darin, den Uberblick zu bewahren, Wich-
tiges von Unwichtigem zu trennen und
Priorititen zu setzen. Diese Herausforde-
rungen sind mit entsprechendem Training,
z.B. Priorititenmanagement und Zeitsou-
verdnitit, leichter zu bewdltigen.”

Neutraler Standpunkt

Von der Empfangsdame bis zur Assistentin
des Vorstandsvorsitzenden gibt es ein ein-
heitliches Gesetz: Neutralitat. Maria Var-
ga: ,Es ist schwer, aber anders geht es nicht.
Die Dame muss eine neutrale Position zwi-
schen Sekretariat, Team und Chef einneh-
men. Sie muss sich klar abgrenzen kénnen
und auf hofliche Art und Weise auch NEIN
sagen konnen. Dies ist eine sehr schwere
Position und diese Dame muss daher sehr
gefestigt in ihrer Personlichkeit sein. Sie ist
quasi eine Briicke zwischen ,verschiedenen
Welten'.*

Die punktgenaue, klare und strukturierte
Kommunikation mit Chef und Mitarbeiter
sollte sie so weit trainiert haben, dass fiir sie
Formulierungen keine Herausforderung
mehr darstellen. Sie muss eine geborene
Diplomatin sein, die ihrem Chef und dem
Team die Vorginge im Unternehmen dar-
legen und im Extremfall vermitteln kann.
Varga: ,,Sekretdrin heif3t ja Geheimnistra-
gerin. Sie muss so viel Menschenkenntnis
entwickeln, um abzuchecken, wem sie was
sagen kann. Sie muss sich sogar tiberlegen,
mit wem sie ,per Du' ist oder wo sie es bes-
ser beim ,Sie‘ beldsst. Mit wem sie welche
Informationen austauscht, wer ihre beste
Freundin ist.“ Silvia Rotheimer ergénzt:
»In der Gertchtekiiche mitzukochen ist ab-
solut tabu.“



Johanna Hahnel

Bei der Assistentin ist es wie bei den Ma-
nagern - je weiter ,,oben sie ist, umso ein-
samer wird sie. Und je weiter oben sie ist,
umso ofter wird auch versucht, ihre Positi-
on auszuniitzen. Da liegt es wieder an der
gefestigten Personlichkeit der Assistentin,
wie sie damit umgeht. Maria Varga: ,,Genau
darum sind Personlichkeitsentwicklungs-
seminare tiberhaupt das Um und Auf.”
Dass sie nicht nur tiber die Vorginge im
Unternehmen extrem gut Bescheid weifd ist
klar, sie muss auch tiber einen grofien Schatz
an Allgemeinbildung verfiigen. Wirtschaft,
Kultur, Politik miissen ihr ebenso geldufig
sein wie Fremdsprachen, Geographie und
interkulturelle Angelegenheiten.

Johanna Hihnel, Bildungsmanagerin beim
Opwz, bekriftigt: ,Die Office-Managerin
braucht viel Fingerspitzengefiihl und eine
gute Kommunikationsfahigkeit, um ihre
Schnittstelle zwischen Vorgesetzen und
Kollegen optimal zu gestalten. Die grofi-
te Herausforderung liegt wahrscheinlich
in der reibungslosen Koordination dieser
Schnittstellen.*

Und Sidonie Pucher erginzt: ,Generell gilt,
dass alle Informationen der Geschiftslei-
tung gehoren, diese entscheidet, ob Infos
weitergegeben werden diirfen und in wes-
sen Kompetenz dies féllt. Die Sekretari-
atsmitarbeiterin muss zu 100% dem Chef
gegeniiber loyal sein. Den Mitarbeitern ge-
geniiber kann sie verstdndnisvoll und ein-
fihlsam sein, was nicht heif$t, dass sie ih-
nen Informationen geben darf.”

Sonja Althoff, Projektleitung Sekretari-
at Seminare, die fiir den groflen Sekreti-
rinnenkongress des GWV-Fachverlags in
Salzburg verantwortlich zeichnet, sieht
eine Herausforderung darin, dass ,die As-
sistentin von ihrem Chef gefiihrt wird und
selbst Aufgaben im Office koordinieren
muss — ohne dass sie dabei Personalverant-
wortung hat. Dabei muss sie verschiedene
Interessen unter einen Hut bringen. Die
Schwierigkeit liegt darin, im Spannungs-
feld zwischen fremden Erwartungen und
eigenen Bediirfnissen erfolgreich zu agie-

«

ren.
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S_idonie Pucher

Maria Varga

Katharina Schweiger

Veridnderte Organisationsstrukturen, die
Eroberung neuer Mirkte, internationale
Kooperationen, die immer rasanter fort-
schreitende technologische Entwicklung

und ein steigender Aufwand an Kommu-
nikation fithren zu vo6llig neuen Anforde-
rungen an die Assistentin. Sonja Althoff:
»Gefragt ist die selbststindig arbeitende

Eine kleine Ubung fiirs Biiro zwischendurch -
fiir frischen Elan und einen freien Kopf

o Stehen Sie locker aufrecht und nehmen Sie Thren Korper wahr.

o Stellen Sie sich dabei die Frage: ,Korper wie geht es dir?*

« Klopfen Sie sich die Beine vom Po ausgehend auflen hinun-
ter bis zu den Knocheln. Die Bein-Innenseite wieder herauf bis
zum Bauch und einmal rund um die Mitte (mind. 5x).

« Klopfen Sie weiter iiber die Arme, den Riicken, Brust, Bauch u.
Po, dann mit den Fingerspitzen vorsichtig tiber das Gesicht.

« Kneten Sie die Augenbrauen und die Ohren (Daumen vorne).

« Klopfen Sie nun mit den Fingerspitzen tiber den Kopf (v.d. Stirn bis zum Nacken).

 Massieren Sie sich die Handinnenflichen u. streifen Sie die Finger aus.

o Schiitteln Sie den gesamten Korper aus.

o Fiihlen Sie nun Ihren Kérper und nehmen Sie die Verdnderung wahr. Der Tag geht
nun mit frischer Energie weiter!

Die Ubung wirkt noch effizienter, wenn Sie das Fenster dabei 6ffnen, Wasser trinken,

Obst u. Vollwert-Lebensmittel zu sich nehmen und sich dabei denken: ,,Es darf leicht

sein!“ (Energie folgt Aufmerksamkeit!)

Diese Ubung widmet Ihnen Personlichkeitstrainerin Anita Putscher, www.putscher.at

Einzigartig
authentisch
kompetent

gelungenes Styling
und sicheres Auftreten

Institut fur Farbe & Stil B
Christiane Werzowa INSTITUT FUR

Ausbildungen, Seminare fa r b e & St ‘I’ l

Farb- und Stilcoaching
durch kompetente Beraterinnen

T+43147875 84

M + 43 676 6374428
office@farbe-und-stil.at
www.farbe-und-stil.at
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Assistentin, die Managerin im Manage-
ment, die ihrem Chef in jeglicher Hin-
sicht entscheidungsreif zuarbeitet. Das
klassische — und nach wie vor wichtige! -
,Dem Chef den Riicken freihalten’ bedeu-
tet heutzutage auch immer mehr, eigene
Projekte zu tibernehmen und diese von A
bis Z alleine — bzw. mit einem Team - zu
managen. Es gilt also nicht mehr nur, den
Chef bei seinen Aufgaben zu unterstiitzen,
sondern ihn vielmehr dadurch zu entlas-

ten, dass er komplette Aufgabenbereiche
an seine kompetente Assistentin delegie-
ren kann.®

Johanna Hihnel meint zum Thema effi-
ziente Chefentlastung: ,Wenn die Office-
Managerin eine flexible, lésungsorientierte
Allround-Fachkraft ist, also ein effizientes
Informations-Management beherrscht,
ihre Arbeitsplanung und Zeiteinteilung im
Griff hat und auch Organisationsgeschick
(bei der Termin- und Reiseplanung) und

ABCDE-Verfahren: Wichtig und/oder dringend

Wir teilen unsere Aufgaben nach dem Grad der ,Wich-
tigkeit“ und ,,Dringlichkeit” ein. Dabei unterscheiden wir

zwischen Aufgaben, die
sowohl wichtig als auch dringend sind,
wichtig, aber weniger dringend sind,

Mg O W

unwichtig und nicht dringend sind.

Die Einteilung sieht folgendermaflen aus:

weniger wichtig, dafiir aber dringend sind,
weniger wichtig und nicht dringend sind,

Im Bereich A finden Sie die Aufgaben und Vorhaben, die sehr wichtig und sehr drin-
gend sind. Diese Aufgaben und Vorhaben miissen Sie sofort und selbst in Angriff
nehmen. Hier finden Sie diejenigen Aufgaben, die Thnen den Erfolg in Threr Tatig-
keit bringen — und zwar bis zu 80%. Wenn Sie sich in diesem Bereich befinden, dann
brennt der Hut“ Es muss zwar nicht immer eine Krisensituation herrschen, aber der
Bereich A zwingt Sie trotzdem, alles andere zuriickzustellen und sich sofort darum

zu kimmern.

Im Bereich B befinden sich alle Aufgaben und Tatigkeiten, die sehr wichtig sind, aber
(noch) keine Dringlichkeit besitzen. Und das ist gefihrlich. Wenn wir Titigkeiten
oder Themen in diesem Bereich nicht gleich erledigen oder den Termin verpassen,
dann werden diese Dinge im Laufe der Zeit dringend und rutschen in den Bereich A.
Und schon wieder haben wir ein neues Thema im ,, Katastrophen-Bereich® Eine wei-
tere Aufgabe, die wir selbst und sofort erledigen miissen.

Was gehort in diesen Bereich? Alle unsere Aufgaben, Tétigkeiten und Mafinahmen
gehoren hierher. In unternehmerischer Hinsicht sind das zum Beispiel die Projekte,
das Rechnungswesen, die Strategie, das Marketing, der Verkauf und alles das, was zum
unternehmerischen Erfolg beitragt. Wenn Sie zum Beispiel die Mitarbeiterentwick-
lung vernachldssigen und nichts tun, befinden Sie sich bald im Bereich A. Namlich
dann, wenn Thr letzter fahiger Mitarbeiter gekiindigt hat.

Im privaten Bereich féllt mir auf Anhieb das Thema ,Gesundheit” ein. Regelmifiige
Vorsorgeuntersuchungen sind nie dringend, immer nur wichtig. Wenn Sie in dieser
Angelegenheit in den Bereich A kommen, kann es zu spét sein. Wenn etwas bereits
schmerzt, dann hilft auch kein Handelsgericht mehr, sondern eher ein Spital. Im bes-
ten Fall. Es konnte genauso gut auch vorbei sein. Alles aus und vorbei.

Aufgaben und Titigkeiten im Bereich C sind sofort mit einem Termin zu versehen
und am besten sofort zu delegieren, je dringender und unwichtiger diese werden.
Dasselbe gilt fiir den Bereich D. Wie das D schon sagt sind Aufgaben, je dringender

und unwichtiger sie werden, zu delegieren.

Das Ganze miindet dann in den Bereich E. Je unwichtiger und nicht dringender
Dinge werden, umso grofier ist die Moglichkeit, sie zu entriimpeln oder - noch bes-
ser — sie wegzuwerfen und sie nicht zu tun. Wenn es gar nicht anders geht und Sie die
Aufgabe erledigen miissen, dann tun Sie es zu der Zeit, zu der Sie oft gestort werden

oder wenn Sie nicht konzentriert sind.

Mehr Infos zum Thema Zeitmanagement: www.metacom.com
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soziale Kompetenz aufweist, dann wird sie
imstande sein, ihren Chef gezielt zu entlas-
ten.“

Zeit- und Energierduber-Konflikt

Konflikte gibt es in den buntesten Facetten.
Meist wenn man gar nicht dran denkt, alles
im Lot scheint, tritt er auf, der energierau-
bende Konflikt. Was ist zu tun? Kathari-
na Schweiger: ,Konflikte entstehen zum
Grofdteil durch die Vernachlissigung der
Kommunikation untereinander. Je exakter
die Abstimmung zwischen beiden Seiten,
desto effizienter ist auch die Zusammen-
arbeit. Von Anfang an sollten klare Richt-
linien beziiglich der Kompetenzverteilung
festgelegt werden. Wichtig dabei ist das
regelmiéflige Feedback-Gesprich, um den
Umgang mit der Verantwortung und die
daraus resultierenden Entscheidungen zu
besprechen und klar darzulegen.“

Heidi Mathias, Inhaberin von hm.creative
consulting, hat als Sekretariatskongress-
Organisatorin jahrelange Erfahrungen mit
dem Wirken der Assistentinnen: ,,Meines
Erachtens liegt das grofite Konfliktpoten-
zial im Spagat zwischen allen Ebenen. Sie
ist Vertraute der Chefs, erfahrt auch in Sit-
zungen Dinge, die absolut vertraulich sind,
aber gleichzeitig ist sie Kollegin und muss/
will/wird Stillschweigen bewahren und sich
neutral verhalten. Dafiir wird sie haufig
fiir zickig oder gar arrogant gehalten, was
fiir sie schon schmerzlich sein kann. Aber
das ist der Preis fiir grof8e Privilegien, viel
Macht und ein oft sehr hohes Gehalt.*
Sidonie Pucher sieht ein Vermeiden von
Konflikten in der klaren Definition des
Aufgabenbereichs: ,Der Aufgaben- und
Wirkungsbereich - wie auch die gegensei-
tigen Erwartungen — gehoren vor dem Ar-
beitsantritt, nach der Probezeit und immer
dann, wenn in diesen Bereichen Storfelder
auftreten, besprochen. Die Grenzen sind
sehr dehnbar, abhéingig davon, fiir welche
Stelle sie sich beworben hat. Wenn sie als
Privatsekretdrin engagiert ist, dann wird
sie sich wohl um die Hemden, die aus der
Reinigung zu holen sind, kimmern miis-
sen. Was aber nicht heiflt, dass sie diese
selbst waschen und biigeln muss. Ist sie als
Abteilungssekretdrin beschaftigt und der
Chef verlangt, die Hemden aus der Reini-
gung zu holen, gehort dies nicht in ihren
Aufgabenbereich.

»Ein weitere Konfliktpunkt ist der Umgang
mit Anerkennung und Lob, sagt Mag. Dr.
Gabriele Cerwinka, MSc (Schranz & Cer-
winka OEG): ,,Fiir die meisten Vorgesetz-



ten sind Arbeiten, die Uiber das MafS hi-
nausgehen, selbstverstdndlich und loben
kaum. In diesem Fall empfehle ich, sich
selbst zu loben und ebenfalls in einem giins-
tigen Moment nachzufragen, wie der Chef
die Arbeitsleistung sieht. Es fehlt das Lob
der Chefs meist nicht absichtlich, sondern
Vorgesetzte sind in der Hektik des Tages in
anderen Gedanken und nicht bei der Mit-
arbeiterfithrung. Hier sollte sich die Sekre-
tarin ihrer eigenen Stdrken bewusst werden,
aber auch zu den Schwichen stehen und
diese nicht im Vordergrund belassen. Dan-
ken Sie fiir ein Lob, denn wenn alles, was
Sie an Leistung bringen, ,kein Aufwand ist’
oder Sie es ,nebenbei gemacht haben’ dann
geben Sie Threr eigenen Arbeit auch nicht
den Wert, den der Chef sehen sollte.“

Die Zukunft sichern
durch Weiterbildung

Welche Seminare soll nun die zukunftso-
rientierte Sekretarin besuchen? Kommt
der Chef auch mit zum Seminar? Gabriele
Cerwinka: ,,Ich spreche hier aus der Pra-
xis, die ich erst diese Woche wieder erlebt
habe. Bei Schulungen im Unternehmen ist
der Chef bereit, sich stundenweise mit sei-
ner Mitarbeiterin coachen oder schulen zu
lassen. Im externen Seminarbereich habe
ich so eine Schulung vor Jahren angeboten,
diese wird jedoch in der Praxis nicht ange-
nommen.

Katharina Schweiger: ,,In den seltensten
Fillen kommen die Vorgesetzten mit zum
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Training. Dies hat Vor- und Nachteile. Der
Vorteil liegt darin, dass dadurch ein ge-
wisser geschiitzter Rahmen entsteht, den
die Teilnehmerin nutzen kann, um sich
freier zu bewegen. Andererseits ziehen das
Management und die Assistenz am selben
Strang, manche Abldufe und Routinen kon-
nen nur optimiert werden, wenn sich beide
Seiten beteiligen. Fort- und Weiterbildung
sollten immer im Gesamtkontext gesehen
werden.“ Und welche Themen werden ge-
bucht? Katharina Schweiger: ,Aus gege-
benem Grund, da Assistentinnen tagtig-
lich mit Konfliktbewiltigung, Zeitmanage-
ment und Terminorganisation konfrontiert
sind, werden am héufigsten die Kurse Kon-
fliktmanagement, Zeitsouverdnitit und
Besprechungen erfolgreich moderieren
gebucht und besucht.“ Heidi Mathias hat
grofles Zutrauen zur Lernfahigkeit der As-
sistentinnen: ,,Sie konnen alles lernen, sich
weiterentwickeln und trainieren, ob Spra-
chen, Hartfacts oder Softskills.*

Die Person des Chefs sollte ...

... eine Mischung aus Sean Connery, Tom

Cruise und Brad Pitt sein.

Der ideale Chef von heute ist souverdn und
entscheidungsfreudig. Das hat jetzt eine
Online-Umfrage des Sekretdrinnen-Por-
tals www.sekretaerinnenwelt.de ergeben.
Unwichtig sind dagegen Eigenschaften wie
Charisma und Modernitit.

Heidrun Polegek, Inhaberin von www.se-
kretaerinnenwelt.de, empfiehlt allen Chefs,
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sich die Ergebnisse dieser Untersuchung
ganz genau anzusehen. Vor allem die coo-
len jungen Wilden sind bei ithren Mitarbei-
terinnen nicht sehr beliebt. Und auch die
charismatischen Leitwolfe sollten sich von
diesem - anscheinend nicht mehr aktu-
ellen - Chefbild moglichst schnell verab-
schieden. Gefragt sind dagegen mensch-
liche Chefs mit Uberblick, die was auf dem
Kasten haben. Heidrun Polegek: ,Man
konnte sich den idealen Chef als eine Mi-
schung aus dem vor Souverénitét gerade-
zu sprithenden Sean Connery und einem
entscheidungsfreudigen und erfolgreichen
Tom Cruise denken — mit einer nicht zu
kleinen Prise des freundlichen Brad Pitt als
Zugabe. Keine schlechte Vorstellung, aber
wohl eher unrealistisch!*

Die Teilnehmerinnen an der Umfrage
konnten aus zehn Moglichkeiten die fiir
sie wichtigste Eigenschaft eines idealen
Chefs auswéhlen. Thre Antworten zeigen,
dass der Traum-Boss vor allem souveran
(19,9%) und entscheidungsfreudig (18,2%)
ist. Aber auch seine fachlichen Qualitdten
sind fiir Sekretdrinnen ein Maf3stab: Im-
merhin fanden 14,8%, dass der ideale
Chef fachlich topp sein muss. Freundlich-
keit ist fiir 13,6% der Sekretiarinnen die
wichtigste Eigenschaft. Interessant ist,
dass die Eigenschaften modern (1,3%), lo-
cker und lustig (5,1%) sowie flexibel
(2,5%) tiberhaupt nicht gefragt sind. Und
charismatisch soll der ideale Chef schon
gar nicht sein (2,5%). Dann schon eher
verstandnisvoll (11,4%) und konsequent

(10,6%). Il

Serendip - Seminarnhaus

Preise - Infos - Anfahrtsplan:

www.serendip.at

Geniefen Sie die atiiﬂiche Atmosphire
eines Holz-Blockhauses.im Griinen.

Ihr Seminar, lhr Training, Ihre Klausur in wunderschéner Umgebung, 20 Min. vom Zentrum Wiens.
GroRzigig, exklusiv, gemutlich, komplett, flexibel und ganz persénlich betreut.

A-2345 Brunn am Gebirge, Heinrich Albrecht Gasse 31
Auskiinfte und Buchungen: Tel.: 02236/328 074 E-Mail: andreas@serendip.at
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