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Wie Sekretdrinnen
ihre Cheß
effi,zient 

- 
unterstützen können

prof. Dr. Detlef MüllerBölingt Dipl.-volksw.lris Ramme*

ffefragt wurden rund 1 500 Mana-

^ö ffi: i il, oäiil; 3 ":ffi :'i:i; i;verteilung sowie über ihre Einstellung
zu neuen Informations-und Kommuni-
kationstechniken.

83 Prozent der befragten Top-Manager
sind in mittelständischen Unternehmen
mit bis zu 1 000 Beschäftigten, 17 Pro-
zent in Croßunternehmen tätig.

ffit belastet
Manager?
Tagesstreß, Sitzungen, Zuarbeit durch
Miärbeiter und töte Zeiten sind die
Schwachstellen der Managerarbeit, wie
die Befragung ergeben hat. lnsbesonde-
re sind eidie-Sitiungen, die f ür Top-Ma-
nager eine starke B-elastung darstellen.
Wäs Manager vor allem belastet und
stört, zeigt-die Tabelle 1 ,,Störgrößen
der Managerarbeit".

Zwei Drittel der ToP-Manager sind

demnach der Meinung, daß Sitzungen
zu lange dauern. Einer anderen Unter-
suchuÄg zufolge empfinden Manager
zwar ebenfalls äie Sitzungen al s zu lang,

nicht aber die eher informalen Bespre-

chungeo, obwohl diese insgesamt mehr
Zeitönnehmen. Das heißt, daß offiziel-
le Sitzungen offenbar wesentlich weni-
ger effizient sind als lockere Bespre-

ch u ngen.

Fast jeder zweite Manager erfährt in Sit-
zungen bereits bekannte lnformatio-
nenl Dies ist möglicherweise auf den
unterschiedlichen 

- 
Informationsstand

der Sitzungsteilnehmer zurückzufÜh.

ren, der zu Beginn der Sitzung auf einen
Level gebracht werden muß.

40 Prozent der Top-Manager ärgern
sich darüber, daß bei Sitzungen die Red-
ner nicht zur Sache kommen. Bedenkt
man, daß Top-Manager acht Prozent ih-
rer Arbeitszeit in Sitzungen verbringen,
ergibt sich hier ein Potential zur Verbes-
seiung der Führungsarbeit, indem bei-
spielsweise vermehrt auf eine gute Vor-
bereitung der Sitzungen hingearbeitet
wird.

Mehr als die Hälfte der Manager stehen
unter Entscheidungsdruck. Damit 8e-
hört diese Schwachstelle nach den zn

langen Sitzungen zu den am intensiv-
steä empfundenen Störgrößen der FÜh-

ru ngsarbeit.

Die fast nicht meh r zu bewältigende Pa-

pierflut wird ebenfalls als starke Bela-

stung empfunden. Dies wird verständ-
lich, 

-wenn man bedenkt, daß knaPP

zwei Fünftel der Arbeitszeit auf das Be-

ärbeiten von Eingangspost und das Le-

sen von Vorlagen entfällt.

Daß das Tagesgesch äft z uvi e I Zeitbean -
sprucht, emplinden 37 Prozent der
Manager als'schwachstelle. Fast die
Hälfte gibt an, sich durch Telefonate 8e-
stört zu fühlen.

Die Analysen der Untersuchung haben
ergeben,'daß gut ein Drittel der Kom-
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Tabelle 1: Störgrößen der Managerarbeit

m u n ikatio nspartner n icht erreich bar
sind. Empirischen Ergebnissen zufolge
ist jeder dritte Telefonanruf vergeblich.
Berücksichtigt man, daß Manager insbe-
sondere bei Telefonaten durch ihr Se-
kretariat u nterstützt werden u nd inso-
fern nur einen Teil der vergeblichen An-
rufe wahrnehmeo, €rhält der Anteil von
36 Prozent eine noch größere Bedeu-
tung. Hier könnten möglicherweise Me-
dien, die zeitlich versetzte Kommunika-
tion zulassen etwa Electronic Mail t

sinnvoll einges etzt werden.

Ws kann nun die
Sekretörin tun, um
ihren Chef wirksam
zu entlasten?

Beispiel dadurch begründet, daß viel
Zeit benötigt wird, um alle Teilnehmer
auf den gleichen lnformationsstand zL)

bringen. Hier kann die Sekretärin dafür
sorgen, daß Sitzungsunterlagen recht-
zeitig zugestellt werden, indem sie er-
stellte Unterlagen pünktlich verschickt
und andere Unterlagen früh genug an-
fordert. Durch rechtzeitige Vorlage der
Sitzungsunterlagen kann sie ihrem Chef
bei seiner Sitzungsvorbereitung helfen.

Viel Zeit geht auch verloren durch das
Warten auf Anfang oder Ende einer Sit-
zung. Hier ist eine perfekte Terminpla-
nung durch die Sekretärin wichtig, die
das Zuspatkommen von Sitzungsteil-
nehmern verhindert.

an die Sekretärin des Sitzungsleiters zu
versenden. Diese wertet die Korrektur-
vorschläge aus und legt sie ihrem Chef
vo r.

Noch einfacher kann mit der Tagesord-
nung verfahren werden. Die gesammel-
ten Erweiterungsvorschläge werden in
die aktuelle Tagesordnung aufgenom-
men und diese wird wieder via elektro-
nischer Post an die Teilnehmer versen-
det.

Der Entscheidungsdruck ist die nächste
Störgröße bei der Managerarbeit. Auch
hier kann eine gute Terminplanung dem
Druck etwas entgegenwirken. Bei wich-
tigen Terminen ist das Erinnern eine we-
sentliche Aufgabe der Sekretärin, die
auch die Mitarbeiter, die beispielsweise
zu termingerechter Ablieferung von
Entscheidungsunterlagen aufgefordert
werden, einbeziehen kann.

Canz wichtig bei der Verminderung der
Papierflut ist die Vorsortierung der Post.
Dazu muß die Sekretärin allerdings ganz
genau zwischen wichtigen und unwich-
tigen Angelegen heiten u nterscheiden
können. Bei weniger wichtigen Dingen
kann sie die Bearbeitung selbst vorneh-
men und ihren Chef lediglich davon in
Kenntnis setzen. Bei den wichtigen Din-
gen kann sie ihrem Chef dadurch Zeit
ersparen, daß sie die wichtigsten Punkte
markiert und die Post nach Wichtigkeit
beziehungsweise Dringlichkeit sortiert.

Auch der Einsatz von elektronischer
Post kann hier Entlastung schaffen. Die
elektronische Kommunikation bringt
meistens einen lockereren Komm uni-
kationsstil mit sich, bei dem es vor allem
auf die übermittelte lnformation an-
kommt. Dies spart Zeit und Papier. Die
Sekretärin kann auch hier über ein Zu-
griffsrecht Nachrichten vor- und aussor-
tieren beziehungsweise auch bereits
bearbeiten.

Den Doppelinformationen bei Sitzun-
gen kann man beikommen durch eine
gute Vorbereitung der Sitzu ngen. So
können Sitzungskurzprotokolle ange-
fertigt werden und vorher versendet
werden werden. Das gleiche kann mit
Statements von Sitzungsteilnehmern
geschehen. Die Teilnehmer brauchen
sich dann nur noch die ihnen fehlenden
lnformationen aus den Unterlagen zL)

beschaffen. Die Koordinierung dieser
Aktivitäten kan n seh r gut vo n der Sekre-
tärin übernommen werden. Die Ver-
sendung kann auf schriftlichem und auf
elektronischem Weg erfolgen.

Bei den störenden Telefonaten ist die
Sekretärin in ihrer Filterfunktion gefor-
dert. Sie hat eingehende Telefonate da-
nac.h zufiltern, ob sie vom Chef persön-

Sinnvoll ist €s, sich auf die Dinge zu
konzentrieren, über die sich die Chefs
am meisten ärgern. Das sind die Sitzun-

Beo, der Entscheidungsdruck, die Pa-

pierflut und die Telefonate.

Daß Sitzungen zu lange dauern, ist zum
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Ein weiterer Crund fü r zu lange Sitzun-

Ben liegt in der manchmal endlosen Ab-
stimmung über das Sitzungsprotokoll
der letzten Sitzung und über die Tages-
ordnung der aktuellen Sitzung. Hier bie-
tet der Einsatz von Technik eine sinn-
volle Hilfe an. über elektronische Post
kann einen Tug vor der Sitzung das Pro-
tokoll an alle Teilnehmer mit der Bitte
versendet werden, eventuelle Ande-
rungswünsche per elektronischer Post
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Das kann die Sekretann
dagegen tun...

Das stört den Manager
am meistgn...

Sitzungen dauern zu lange

Als Führungskraft steht man unter dem
Druck, Entscheidungen schnell treffen
zu m üssen

Die Papierflut ist fast nicht mehr zu be-
wältigen

Bei Sitzungen geht viel Zeit dadurch
verloren, däß ich lnformationen erhal-
t€, die ich schon kenne

fühle ich mich ge-

Tabelle 2: Wie die Sekretärin ihren Chef bei seiner Arbeit unterstützen kann

lich entgegenzunehmen sind, selbst zu
erledigen sind oder an andere Mitarbei-
ter delegiert werden können. Das setzt
voraus, daß sie einen genügend großen
Einblick in die Angelegenheiten ihres
Chefs hat, um diese Entscheidungen zu
treffen.

Nach Absprache mit dem Chef können
Ruhezeiten reserviert werden, in denen
der Chef telefonisch nicht gestört wer-
den darf. Auch der teilweise E rsatz des
Telefons durch elektronische Post kann
Abhilfe schaffen. Denn dann werden
die lnformationen zu Zeiten abgerufen,
die der Chef selbst bestimmen kann.

Tabelle 2 faßt noch einmal zusammen,
wie die Sekretärin ihren Chef bei seiner
Arbeit unterstützen kann.
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ffir" Qualitcit der
Sekretariatsarbeit
An dieser Stelle drängt sich die Frage

auf , ob sich an der Arbeit der Sekretärin
nicht etwas ändert, wenn sie die in Ta-

belle 2 genannten Funktionen (zusätz-

lich) übernehmen soll. Das muß mit ei-
nem klaren Ja beantwortet werden. lns-
gesamt muß die Sekretärin mehr ent-
icheiden, mehr koordinieren und damit
auch mehr verantworten. Auch der vor-
geschlagene Einsatz von neuen Techni-
ken üie zum Beispiel elektronische
Post stellt neue Qualifikationsanfor-
derungen an die Sekretärin. Die Quali-
tät dei Sekretariatsarbeit wird dadurch
zunehmen. AT


