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Gedanken der &sterreichischen Vereinssparkassen

Langst sind sie nicht mehr

Vorzimmer der Macht
oder Macht des Vorzimmers?

Gedanken iiber die Chefsekretirin von heute

bloB Zierde in den

Vorzimmern der Macht,

sondern Schliisselfaktor

fiir die Effizienz des
Managements:

Die Chefsekretidrinnen,
beschrieben von

Dr. Ingrid Késten.

A Dr. Ingrid Kdsten,
Managementtrainerin
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In dem Unternehmen, in dem sie ar-
beitet, sitzt sie ganz oben. Im 16. Stock.
Ein weicher Teppichboden dampft die
Schritte. Die Biiros sind grofer als in
den unteren Etagen. Eleganter ist es hier
und leiser. Aus dieser Héhe tberblickt
man die ganze Stadt. Kein Straflenldarm
dringt bis dahin. Die Au-
tos, die Menschen, die
StraBenbahnen schrump-
fen zu unscheinbaren
Piinktchen, Kiihler ist es
hier, und die Luft schon

dinn. Unternehmen

Das 16. Stockwerk ist
die Chefetage und der

,Unter wahren

selbst. Die Hauptaufgabe von Cornelia F.
ist der Umgang mit Informationen, die
Selektion und Weitergabe von Informa-
tion. Sie liest die Post, streicht an, was
wichtig ist, reicht weiter, was ihr Chef
wissen muf3 und legt ab, was er viel-
leicht einmal spéter wissen soll. Sie stellt
die Unterlagen fiir Sit-
zungen zusammen, sie
liest die Wirtschaftsteile
der wichtigsten Zeitun-

Experten werden gen. Sie bucht Reisen

und organisiert Konfe-
renzen, fuhrt den Ter-
minkalender. Wer mit

auf Anhieb ihrem  Chef sprechen

will, muB mit ihr verhan-

Arbeitsplatz der Chefse- nach den Sekretarinnen deln. Wer und was wich-

kretdarin Cornelia F. Sie
ist eine attraktive Frau.
Sie hat Charme und per-
fekte  Umgangsformen,
und vor allem verfligt sie {iber Know-
how und tber eine Vielfalt von Informa-
tionen. Wer sie als Verbiindete hat, fiihlt
sich stark, aber mit ihr als Gegnerin
kann es ungemditlich werden.
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Cornelia F. ist meilenweit entfernt
vom Klischee der .typischen Sekretérin®
der 60er und 70er Jahre. (Jener Zeit, in
der Chefsekretdrinnen lediglich als
LZierde" im Vorzimmer der Macht einge-
stuft wurden.) Hinter der Schreibmaschi-
ne sitzt sie sehr selten. Der berithmte
Satz: ,Zum Diktat Frdulein ..." ist aus
den Chefetagen verschwunden. Ein kur-
zes Gesprach zwischen ihr und ihrem
Chef geniigt, und sie verfaft den Brief

tig ist fir ihn, entschei-

beurteilt.” det sie. Sie ist loyal,

diskret und eine Meiste-
rin ihres Faches.

Der Aufgabenbereich der Sekretdrin
hat sich in den letzten Jahren durch die
erhéhte Technisierung und den verstérk-
ten Einsatz der Telekommunikation zu-
nehmend in Richtung Assistenz ent-
wickelt. Wéhrend auf der einen Seite
moderne Technologien Arbeitszeit im Se-
kretariat frei werden lassen, werden auf
der anderen Seite die Anforderungen an
eine qualifizierte Sekretirin zur Chefent-
lastung erhéht. Sie muf3 zunehmend Ma-
nagementqualitdten aufweisen kdnnen.

Neben den inhaltlichen Anforderun-
gen haben Assistentinnen vor allem ho-
he kommunikative Leistungen zu erbrin-
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gen, um die Vielzahl der Kontakte, die
sie zu pflegen haben, zufriedenstellend
abzudecken. Erst die Kombination von
all diesen Eigenschaften, Féhigkeiten
und Kenntnissen bildet das Personlich-
keitsprofil, die personliche Qualifikation

einer Topsekretarin.

.Ohne uns wiirden die Chefs wirklich
sch6n schauen”, stimmt Martina Vater

vom Vorstandssekretariat der Allgemei-
nen Sparkasse in Oberdsterreich mit
dem Gedankenspiel Késtens {tberein.
SchlieBlich gehort zu ihrem Aufgaben-
gebiet das gesamte Spektrum von der
Terminplanung iber die Vorbereitung
von Vorstandssitzungen bis hin zur An-
fertigung von Protokollen und der Wei-
terleitung der Beschliisse an die jeweili-
gen Stellen.

Vater ist seit 1981 bei der Sparkasse
in Linz, seit finf Jahren arbeitet sie fiir
den Sprecher des Vorstandes, KR Man-
fred Reitinger. Nicht zuletzt aufgrund
der laufenden Erweiterung ihres Kom-
petenzbereiches sicht sie sich selbst
nicht als typische Sekretdrin: .Ich gebe
mich eigentlich immer als Sparkassen-
angestellte aus, weil Sekretdrinnen ha-
ben irgendwie so ein eigenartiges Ima-
ge wie Lehrerinnen. Die meisten sind
Single, weil sie keine Zeit fiir eine Fa-
milie haben.”
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Eine gute Sekretérin ist der Schlissel-
faktor fiir einen effizient arbeitenden
Manager, meint MacKenzie im Buch
wDie Zeitfalle”. C. N. Parkinson ergénzt
mit seiner Feststellung: .Unter wahren
Experten werden Unternehmen auf An-
hieb nach den Sekretirinnen beurteilt.”

Vom Aufgabengebiet unterscheiden
sich die Jobs in den einzelnen Sparkas-
sen zum Teil sehr stark. Wihrend in
Linz immer eine Dame bei den Vor-
standssitzungen Protokoll fithren mub,
sind etwa in Feldkirch in Vorarlberg die
Herren ganz auf sich gestellt: ,Die
Chefs schreiben das Wichtigste selbst
mit, Antrige werden schriftlich kurz
vorformuliert und liegen fiir die Erstel-
lung des Protokolls bereit. Bei manchen
Sitzungen miissen sich die Herren zur
Schriftfiihrung abwechseln. Das kommt
zwar bei ihnen gar nicht gut an, aber es
funktioniert”, berichtet Christine Gaurig
vom westlichsten Vorstandssekretariat.

Parallelen im Job gibt es natiirlich
bei der Abschirmung des Chefs gegen-
tber den vielen Anrufern. .Man ent-
wickelt einen gewissen Sensor dafir,
daB man nicht jeden durchstellt, son-
dern gleich zur richtigen Person verbin-
det”, yoga-begeisterte
Schwimmerin und Radfahrerin, die mit

erzihlt die

sechzehn Berufsjahren in der Sparkasse,
davon elf Jahren im Direktionssekreta-
riat, bereits auf einige Erfahrung ver-
weisen kann.

Fir den Fall, daB es immer noch je-
manden gibt, der an der bedeutenden
Position von Topsekretdrinnen Zweifel
hegen sollte, der sei zu einem kleinen
Gedankenspiel eingeladen: Stellen Sie
sich vor, es gingen alle Sekretdrinnen
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Auf  viel
nicht nur im Umgang mit Anrufern
kann auch Christiane Sagl von der
Sparkasse Feldkirchen in Kdrnten ver-
weisen: Seit 22 Jahren ist sie dort titig,
hat alle Sparten im Haus durchgemacht
und fiihrt das Vorstandssekretariat die-
ser relativ kleinen Sparkasse seit iiber 10

Erfahrung,

Jahren. Ihr Tagesablauf unterscheidet
sich deutlich von jenen ihrer Kollegin-
nen in den groBeren H&dusern: Neben
den Telefonaten und der Post erledigt
sie die komplette Korrespondenz fiir
beide Vorstinde eigenstdndig, leitet Ge-
richtsbeschlisse weiter und bearbeitet
alle Bankgarantien sowie Sonderkredi-
te: .Die lange Zeit, die ich in der Kredit-
abteilung gearbeitet habe, kommt mir
da sicher zugute”, meint die Ehefrau
und Mutter eines 13-jdhrigen Sohnes.
Jch komme eigentlich auch immer
piinktlich nach Hause und kann mich
dann um .meine Minner' und den
Haushalt kiimmern. - Die Leute fragen
zwar oft, ob es notwendig ist, daB bei
uns beide arbeiten gehen, aber der Job
macht mir einfach Spaf.”



