Beratungsansitze und Beitrége fiir
Menschen, Teams, Unternehmen

Sonja Herzog-Lang und Partner

Unser Sekretariat hat sich
verselbstandigt

Newe Wege der Zusanumenarbeit
zit gehen ist ¢ine Empfehdung von uns
als Beraterln an unsere Kunden in
unterschiedlichen Kontexten.

Seit Beginn des Jahres arbeitet Frau
Andrea Kutzky nun als freiberufliche
Mitarbeiterin bei uns und hat alle Ar-
beiten unseres Sekretariats in flexibler
Arbeitszeitgestaltung itbernommen.

Unterschivdliche Bedurfnisse, Anfor-
derumgen, Aufgaben, Zielstellungen...
mufsten unter einen Hut gebracht wer-
den, Die Erfalirungen der ersten 10
Monate sind sehr positiv:

durch Honorarvertrag wird nur die
tatsachlich ungefallene Zeit fur die er-
forderlichen Arbeiten verrechnet

die Lohmnebenkosten entfallen, das
Stundenhonorar ist Verhandlungssache
»durch die flexible Zeiteinteilung
kann Frau Kutzky ihren zweiten Beruf
als Mutter und zusdtzlich andere Auf-
triye gut koordinieren

es gibt vinen fixen Blirotag, jeweils
Mittwochs, an dem sie im Biiro ist,
und wnsere Kunden wissen day

dus Telefon ist trotzdem 5 Tage

vor 8—17.00 Uhr besetzt, denn es
wird durch ein Unternelunen im
wleichen Haus mit iibernommen
unsere Zeit der Weitergabe von
Aufyaben, Informationen, Vereinba-
rungen, Absprachen ist klar geregelt

Wenn Sie diese neue Form von Ver-

selbstandigung thres Sekretdriates
interessiert, sollten Sie vort unseren
Erfahirungen profitieren und mit
uns Kontakt aufnehmen!

Wir iiber uns:
Andrea Kutzky,
selbstdndige
Partnerin fiir
unsere interne
Organisation,
Sekretariat
und Kunden-
betreuung
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Unternehmen brauchen Besprechungen

Aber wie? Anregungen zur Gestaltung

von Sonja Herzog-Lang, Betriebspddagogin, Hannover

Welche Namen gibt es in [hrem
Unternehmen fiir Besprechungen?
Geschaftsfithrersitzung, Gruppen-
leiterbesprechung, Fiihrungsrunde,
Abteilungsleitersitzung, Mitar-
beiterkreis, Kundenmeeting, Man-
dantengesprich,...? Was auch
immer auf dem Schild der Bespre-
chungsture steht, Besprechungen
sind ein wichtiges und notwendiges
Fihrungsinstrument. Ich erlebe in
vielen Unternehmen, dafd die
Quantitat von Besprechungen eher
zugenommen hat, jedoch die Qua-
litat ein Krasser Gegensatz dazu ist.

Das steht in keinem Verhiltnis zu
den vielfaltigen Funktionen, die Be-
sprechungen haben:

Informationen auszutauschen,

die Kooperation und Koordina-
tion zu férdern,

die Beziehungspflege zu gestalten,

den Ausdruck von Zugehorigkeit
zu einer Gruppe, Abteilung, Ebene
im Unternehmen zu erfahren,

die Motivation von Fiithrungskrif-

ten und Mitarbeitern zu erfahren.

Dartiber hinaus dienen Besprech-
ungen, ob intern oder mit Ge-
schiftspartnern,

dem Austausch von Standpunk-
ten, Ist-Situationen,

der Meinungsbildung und somit
der Entscheidungsvorbereitung,

der gemeinsamen Entscheidungs-
findung,

der Bewiltigung von komplexen
Problemstellungen,

1. a.
Gerade weil Besprechungen ein hilf-
reiches Fihrungsinstrument sind,
ist es Thre Aufgabe als Flihrungs-
kraft, die Arbeit der Gestaltung von
Besprechungen ernst zu nehmen,

Uberpriifen Sie das Kriterium der
Effizienz lhrer Sitzungskultur in
Bezug auf die Relation von Zeitaut-

wand fiir Besprechungen und deren
Ergebnisse /Umsetzung, dann wer-
den Sie schlulifolgern konnen, dal
bei der Okonomie von Besprechun-
gen weniger strenge Malistabe gel-
ten als bei anderen Themen (z. B.
Personalentwicklung, Materialwirt-
schaft, Qualitdtssicherung).

Hier nun einige Empfehlungen
fur Ihre zukunftige Gestaltung von
Besprechungen: '

Gerade weil Be-
sprechungen ein
hilfreiches Filhrungs-
instrument sind, ist
die professionelle
Gestaltung ein Mul}!

Bestandsaufnahme und Diagnose
der gegenwértigen Besprechungen
Uberdenken Sie die verschiedenen
Arten, den jeweiligen Teilnehmer-
Innenkreis und den Ablauf. Nitz-
lich dabei sind Fragen wie:

Welche Arten von Besprechungen
gibt es in Threm Unternehmen,
Threr Abteilung?

Welche Funktionen erfiillen diese
Arten von Besprechungen?

Haben sich diese Funktionen in
der Zwischenzeit iiberholt? Oder
sollten andere hinzukommen?

Ist die Zusammensetzung des
Teilnehmerkreises nach Uberprii-
fung der Funktionen/Zielstellung
noch der »richtige«?

Welche Wiinsche der Gestaltung
haben die Teilnehmerlnnen fir die
Gestaltung der zukiinftigen Be-
sprechungen?
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Es geht nicht, daf8
jemand unvorbe-
reitet in eine Sitzung
kommt. Jeder leistet
in Eigenverantwor-
tung seinen Beitrag

Verwendenw und weltir
fuhrende Litwratur
Besprechungsmoderation,
| Seifert, Ceatal, 1994,
Rare Moderation,

K Klebert uoa, Wind-
muble Hamburg, 987,
GUPPenprozesse steuer,
|, Sedfert, Gabial, 1995,
Vortrag und Prisenta-
ton, H.O WL, Witz 1994,

Das Unternehmen
der Zukunft hat
eine Unternehmerin
als Sekretdrin

Klare Aufgabenstellung und
Zielsetzung von Besprechungen
Oberstes Prinzip fir jede Bespre-
chung ist die Klarheit uber die Ziel-
setzung und die Themen, die
bearbeitet werden sollen. Im Beson-
deren sollte darauf geachtet wer-
den, dafd die Teilnehmerlnnen von
den Themen betroffen sind!

Rahmenbedingungen festlegen
Das offene Diskutieren von Rah-
menbedingungen resultiert in
einer gemeinsamen Festlegung =
Vereinbarung von diesen!

Rahmenbedingungen beinhalten:

Funktionsverteilung:

— Wer ist Gesprachsleiter/
Moderator?

— Konnte es auch eine wech-
selnde Gesprachsleitung geben
(Lernchancen!)?

— Was sind die Aufgaben des
Gesprichsleiters/Moderators?
— Welche Aufgaben haben die
Teilnehmer?

Zeitplan, Themen:

— Zeitstruktur fr die einzelnen
Punkte

— Disziplin beztuglich Inhalt und
Dauer der Beitrage

Die Planung als wichtiges Element
der Effizienzsteigerung

Welches methodische Vorgehen/
Moderationsmethode fiir die The-
menbearbeitung wird gebraucht?

Welche methodischen Hilfsmitte!
werden gebraucht, um den Infor-
mationsflufs zu unterstiitzen?

Office Management

Neue Wege fiir das »alte« Team Chef und Sekretérin
von Heide Koppenhoéfer, Humanagement Office Consulting, Brockel

Sekretérin oder Office Managerin?
Seit einigen Jahren gibt es die
Diskussion, ob die Berutsbezeich-
nung Sekretarin dem Anspruch des
stark angewachsenen Aufgabenge-
bietes tiberhaupt noch gerecht wird,
Office Managerin kennzeichnet
wesentlich deutlicher den heutigen
Aktionsradius der engagierten »Mit-
unternehmerin«. Sie hat etliche
Jahre der Aus- und Weiterbildung
zu absolvieren, um den Anforde-
rungen einer qualifizierten Assisten-
tin iiberhaupt gerecht werden zu
konnen. Und sie mufs ihr erworbe-
nes Wissen standig aktualisieren.
Wiihrend dieser Ausbildung erhal-
ten Sekretarinnen Managementwis-
sen und Finblick in unternehmeri-
sche Kompetenzen. Da ist der
Gedanke, diese Kenntnisse mit
ihren Fahigkeiten zu verknipfen
und Unternehmerin in ihrem Spezi-
algebiet zu werden, sehr nahelie-
gend. Besonders fur engagierte,
hochqualifizierte, leistungshereite
Frauen, die eine bessere Vereinbar-
keit von Familie und Arbeit bei frei-
er Zeiteinteilung und groferer Un-

.

abhingigkeit anstreben, liegt es
nahe, Unternehmerin in diesem
Spezialgebiet zu werden,

Das Zukunfts-Unternehmen
Sekretariat ;
Sekretdrinnen haben kunftig tber-
wiegend ganzheitliche Organisa-
tions-, Planungs- und Koordinations-
aufgaben zu iibernehmen. Hierfiir
ist es nicht mehr zwingend erfor-
derlich, ein Vorzimmer ganztags zu
besetzen. Viele Projekte lassen sich
von weniger storungsanfilligen Ar-
beitsplitzen schneller und priziser
erledigen.

Sekretidrinnen verfligen ber aus-
gezeichnete Voraussetzungen fiir
die Freiberuflichkeit (Free Lancing)
und die Entwicklung zur Unterneh-
merin.

Sie sind:

Generalistinnen,

haben Einblicke in unterschied-
liche Wirtschaftsbereiche und
Managementkompetenz,

sind kontaktstark,

haben Spezialwissen,

« Welche Vorbereitung, Einstim-
mung haben die Teilnehmer-
Innen?

Keiner dart unvorbereitet in die
Sitzung kommen,

Ein MaBnahmenplan als Form
der konstruktiven Handlungsorien-
tierung gehort an das Ende jeder
Sitzung,

Ubrigens:

Besprechungen effizient fiir das
Unternehmen und tir die Bespre-
chungsteilnehmer zu gestalten, ist
sicher keine einsame Angelegenheit
des Gesprachsleiters/Moderators,
Fiir Verlauf und Ergebnis leistet
jeder Besprechungsteilnehmer
seinen Beitrag oder Nicht-Beitrag -
in Eigenverantwortung!

Wie wiire es, wenn Sie gleich
jetzt mit der Reflexion der Bespre-
chungen in lhrem Unternchmen
beginnen?

sind selbstandiges Arbeiten
gewohnt,
sind kommunikativ.

Oft fehlt nur der erste Anstof, sich
mit der Idee sowie den Chancen
und Risiken zu beschiftigen.

Vertrauen - ein wichtiger Faktor
in der Fiihrungsarbeit

Die Leistungsbereitschaft der Mit-
arbeiter anzuerkennen und wert-
zuschatzen setzt Vertrauen voraus
und beginnt bei jedem selbst.

Vertrauen brauchen beide:
Vorgesetzter und Mitarbeiter!

Vertrauen mufl erworben werden.

Das Merkmal ¢iner Vertrauensbe-
ziehung ist gerade die Einseitigkeit
der Vorleistung, der Vertrauens-
vorschuf, bis sich die Bestdtigung
einstellt.

Sonja Herzog-Lanyg




Beispiele aus der Praxis
Marie-Luise Giinther in Munchen
ist in Deutschland Pionierin des
Systems BURCO + SERVICE, das aus
den Vereinigten Staaten stammt.
Fur sie und viele ihrer Kolleginnen,
die heute im Bundesverband Biiro +
Service Unternehmen e, V.,
Hamburg, zusammengeschlossen
sind, war die Unvereinbarkeit von
Familienphase und anspruchsvoller
Titigkeit als Direktionsassistentin
ausschlaggebend fiir den Schritt in
die Selbstindigkeit.

Auch Christel Montada aus dem
Saarland hat vor einigen Jahren mit
einem kleinen Bliro und wenigen
testen Auftraggebern begonnen.
Heute sind Branchen-Insider-Tret-
fen, sogenannte Kontaktborsen, bei
ihr tur ihre Kunden - und dazu
zihlen Selbstandige, Unternehmer,
Freiberufler und Institutionen sowie
thr ehemaliger Chef - gefragte Ge-
legenheiten, neue, interessante Ver-
bindungen zu kntipfen. Inzwischen
hat sie viele frauenfreundliche
Arbeitsplatze mit flexiblen Arbeits-
zeiten geschaffen, Sie ist ohne
Einschrankung der Meinung, dafd
»ihire vielen Chefs« und auch sie

selbst von dieser Konstellation
profitieren.

Das Angebot fiir lhre Situation
Neue Wege heifdt es zu finden, um
die sich wandelnden Interessen und
Anforderungen von Unternehmen,
Vorgesetzten und Frauen mit Fami-
lie in Ubereinstimmung zu bringen.

Digitale Telekommunikations-
techniken schatfen die Voraus-
setzungen fir den »ausgelagerten«
Arbeitsplatz zu Hause.

[as Berufshild der Sekretirin wird
sich weiter verdndern. Technik wird
sie von Routinetatigkeiten entlasten

und Raum und Zeit schaffen fir
immer anspruchsvollere Aufgaben.
Waomit letztlich auch eine Steige-
rung der Produktivitit im Office-
Bereich zu erreichen ist.

Wenn auf Sie als Unternehmer
und Vorgesetzter die angesproche-
nen Voraussetzungen zutreffen,
dann konnen Sie mit einem kon-
kret formulierten Vorschlag Threr
Sekretdrin Chancen fur neue beruf-
liche Wege autzeigen. lhr erster
fester Auftrag ist ein gutes Startka-
pital, denn der tibrige Kapitalbedarf
ist vergleichsweise gering.

Chancen und Risiken fiir
die Jungunternehmerin
Sekretarinnen, die diesen engagier-
ten Schritt wagen, mussen sich
unternehmerisch tiberlegen, wel-
ches Angebot an Know-How und
Zeiteinsatz sie machen konnen und
wallen, Wie individuell auch im-
mer die Vereinbarungen mit einem
oder mehreren Kunden sein mogen,
aul jeden Fall hat eine Sekretarin,
die sich auf dieses unternehmeri-
sche Tarkett begibt, die Angst vor
Veranderungen {iber Bord gewor-
fen. Unternehmerisches Risiko geht
sie selbstverstandlich ein. Doch sie
stellt sich neuen Herausforderun-
gen. Und sie kann sich konkreten
Nutzen ausrechnen:

sie ist flexibel und variabel,

sie kann auf die Anforderungen
und Wiinsche ihrer Auftraggeber
eingehen

und auch einmal einen Auftrayg
ablehnen.

Und was andert sich fiir Sie?

Der Chef und jetzt der Auftraggeber
hat die neue Aufgabe, die zu bestel-
lenden Leistungen detailliert und
exakt zu definieren. Das bisher ko-
operative Miteinander weicht dem
Prinzip von Auftrag und Lieferung.
Naturlich werden auch kiinftig eili-
ge Terminsachen durch die moti-
vierte Unternehmerin, die nun ihr

Office von zu Hause aus managed,
erledigt und sie halt Ihnen weiter-
hin im Biiro den Ricken frei. Der
Bedart an Baroflache sinkt. Die
Unternehmerin bringt viele Ver-
besserungsvorschlige aus ihrem
erweiterten Erfahrungs- und Praxis-
radius ein. Chet und Sekretirin
konnen daher ihr neues Modell der
Zusammenarbeit sehr zur Nach-
ahmung weiterempfehlen.

Alle Beteiligten profitieren so von
diesem neuen System!

Ackerbau fiir die Seele

Kultur ist Wachhalten des Bewufst-
seins: Dieses Leben geht dich an!
Nicht mehr deine Eltern, nicht mehr
deinen Lehrer, auch nicht die Kir-
chengelehrten oder die Philosophen
geht es an, sie alle kinnen dir nur sa-
gen, wie das Leben sie angegangen ist.
Wias hingegen spricht dich persanlich
an in deiner Situation? Was packt
dich, fasziniert dich, interessiert dich,
dngstigt dich, bedriickt dich, drgert
dich, ekelt dich? Geh darauf zu, geh
darauf ein — es ist dein Leben! Offne
dich fuir alles, was dich anspricht, ris-
kiere dein Leben, versuche dich im
Zweifel, in der ldee, in der Verliebt-
heit und wahle dann aus. Gib deine
Antwort, sie wurde noch nie gegeben.
Niemand kann sie fiir dich geben.
Halte dich dabei an dein Gesplir und
scheue nicht den Irrtum.

»ES ist schilimmer, aus Angst vor
Fehlern nicht gelebt zu haben, als mit
Felilern zu leben, « §

Laf$ dir nicht sagen, was du tun
sollst. Nimm ¢s nur als Hinweis, was
andere dir sagert, was die Tradition
vermittelt, was das Lehiramt lehrt.
Folge deinem Gespiir, unbeirrt. Du
spiirst es selbst, wenn ¢s genug ist fiir
dich. Du spiirst, wenn s nicht mehr
stirnmit. Du spiirst, wenn du Werte
zertrittst, wenn du anderen, div dir
lieb sind, weh tust. Du spiirst, wo
deine Grenzen sind. Du spiirst es,
wenn du bei thnen angelangt bist.

So lautet die existentielle Botschaft:
Setz dich dem Leben aus, geh mit
thm, so weil deine Fiifle tragen, bleib
nicht zimperlich und schwachbriistiy
im Hafen, mit den Molen aus Angst
und den Lenchttiinnen der Tradition.

Alfried Liingle

am puls 4. Quartal ‘95

Durch die digitalen
Telekommunikations-
techniken sind
Voraussetzungen

fiir den »ausgela-
gertena Arbeitsplatz
geschaffen.

Durch die neu
verhandelte Auf-
gabenverteilung
profitieren beide:
Chef (jetzt Auftrag-
geber) und
Sekrtetérin (jetzt
Unternehmerin)
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Unsere speziellen
Beratungsfelder sind:
Organisationsent-
wicklungs(OE)-
Beratung: Initiieren,
Planen und Begleiten
von Verdnderungs-
und Entwicklungs-
prozessen in Unter-
nehmen

Nachfolge in
Familienbetrieben
Fithrungskréfte-
Entwicklung:
Fithrung als Prozef}
Personalauswahl
und Personal-
Entwicklung

Leitung von
Situationskldrungs-
und Standortbestim-
mungs-Beratungen
‘Moderation von
Entscheidungs- und
Problemlsungs-
prozessen
Individual-Coaching
von Fiithrungskréften

Unser Angebot 1995

Kurzbeschreibung zum

Seminar »Kopf aus dem Sand

bei auftretenden Konflikten«

Konflikte konstruktiv bearbeiten

Erfordert die gegenwirtige

Situation vielet Unternehmen

ein hoheres Mafs an Konflikt-

fihigkeit oder nimmt einfach das

Bewulitsein von Flihrungskriften
zu, dafd das konstruktive Umge-
hen mit Konflikten in unter-
schiedlichsten Rollen zu ihren
zentralen Aufgaben gehort?

Unser Ziel ist es, dals Sie in die-
sem Seminar sowohl lhre Diagno-
se- als auch Thre Handlungsmog-
lichkeiten im Umgang mit Kontlik-
ten tberpriifen und erweitern
kénnen,

Wir werden durch das Bearbeiten
aktueller Fille aus der Praxis der
Teilnehmerlnnen einen intensiven
Bezug zu deren Anliegen und Fra-
gen herstellen und auch jeweils die
individuelle »Handschrift« in sol-
chen Situationen reflektieren,

Sie haben die Gelegenheit, neues
Verhalten auszuprobieren und
Riickmeldungen tber die eigene
Wirkung zu erhalten.

Methodisch werden wir Diagnose-
modelle und Interventionsformen
der systemischen Beratung und Or-
ganisationsentwicklung vorstellen
und verwenden, erganzt um krea-
tive Impulse (entsprechend der
Un-logik vieler Konfliktsituatio-

neny.

Kurzbeschreibung zum Seminar
»Gestalten und Entwickeln von
Strukturen in Unternehmen«
Uber das Unsichtbare in Organi-
sationen
Ziel dieses Seminarangebotes
ist es, anhand von aktuellen
Teilnehmersituationen Struktu-
ren, wie z. B, Steuerungs-, Ent-
scheidungs-, Macht-, Koordina-
tionsstrukturen, wie auch die
Beziehungen, Kommunika-
tions- und Verhaltensstruktur-
en Threr Abteilung, Thres
Teams, lhres Unternehmens
“zu erkennen und zu gestal-
ten lernen.
Sie werden die Gelegen-
heit haben, die Ist-Struktur
Ihrer Abteilung/Thres Un-

ternehmens sozusagen als »Be-

triebsfoto« darstellen zu kon-

nen und daraus dann hilfreiche
und situationsadaquate konse-
quenzen fr die Praxis abzulei-
ten. Veranderungsvarianten
werden experimentell auf ihre

Umsetzbarkeit hin erprobt.

Mit Hilfe des Psychodrama-An-
satzes werden wir zur Struktur-
und Selbstanalyse anregen, Dia-
gnosemodelle und Instrumente
der systemischen Beratung wer-
den mit kreativen Impulsen unser
Prinzip vom lebendigen und ziel-
orientierten Lernen unterstiitzen.

-
Einige Aussagen zum Vortrag
Familienunternehmen -
Das Ubergangsmanagement
Auslauf- oder Erfolgsmodell?
Was konnte Thr Interesse an
diesem Thema sein?

Sie als Pionierin in hrem Unter-
nehmen spliren, dafl manches
nicht mehr so liuft wie frither,

Der Nachwuchs drangt immer
mehr nach klaren Funktionen und
Kompetenzen.

In der Familie liegen potentielle
Konflikte, wenn es zu Neuver-
teilungen von Unternehmensan-
teilen bzw. Leitungsfunktionen

kommt.

Sie tiberlegen immer wieder,
wie Sie das Unternehmen aus der
Familie heraushalten kénnen.

Sie merken als Beraterln eines
Familienunternehmens (Rechts-
anwalt, Steuerberater...), dald die

Losung vieler Sachfragen im er-
sten Schritt die Bearbeitung von

Bezichungsfragen erfordert.

Einige Fragestellungen zum
Vortrag Familienunternehmen -
Nachfolgethematik auf der
steuerlichen und rechtlichen
Ebene
In unserem Vortragsabend
sprechen wir die wichtigsten
regelungsbediirftigen Sachver-
halte an:

Was muls bei Schenkun-
gen gesellschaftsrechtlich
beachtet werden?

Wie kénnen ungeplant
entstehende Erbenge-
meinschatten verhindert

werden? Wie bleibt Ihr Unter-

nehmen tber Thren Tod hinaus

handlungsfahig?

Wie kann [hre Versorgung
sichergestellt werden?

Wie werden Pllichtteils- und
Zugewinnausgleichsanspriiche
geregelt?

Wie kénnen steuerlich optimale
Gestaltungen erreicht werden in

Ansehung der tiefgreifenden Steu-
erinderungen in der letzten Zeit?

Was ist im Hinblick auf die er-
wartete Erhohung der Grund-
stilckseinheitswerte zu unterneh-
men? Was mufl noch 1995 erledigt
werden?

Seminare

»Kopf aus dem Sand bei
auftretenden Konflikten «
Konflikte konstruktiv bearbeiten
6.-8. November, Hannover
Sonja Herzog-Lang, Dr. Kuno Sohm

»Gestalten und Entwickeln von
Strukturen in Unternehimen«
Uber das Unsichtbare in
Organisationen

15.-17. November, Hannover
Sonja Herzog-Lang, Werner Moll

Vortragsreihe

Wir gestalten eine fuchiibergreifende
Vortrags- und Diskussionsreihe ge-
meinsam mit unserem Kooperations-
Partner Dr, Schmidt-Wilke + Partner,
Wirtschaftspriifung und Stenerberatung.

Familienunternehmen
Das Ubergangsmanagement
Auslauf- oder Erfolgsmodell?
13. November, 17.30 Uhr
Dr. Kuno Sohm

Farmilienunternelimen
Nachfolgethernatik auf der steuer-
lichen und rechtlichen Ebene

28. November, 17.30 Uhr

Dy, Hans-fiirgen Sclumidt-Wilke
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