tempra 365

Ausgabe: 02/2010
Herausgeber: bSb Bundesverband Sekretariat und Biromanagement e. V.

BURO UND SEKRETARIAT Birgit Milller e. Kfr.

Preisgekront!

Dank tempra einen Award gewonnen

tempra ist als die Fachzeitschrift in den Bereichen Sekretariat, Office-

Management und Organisation aus unser aller Arbeitsalltag nicht mehr

wegzudenken, aber dass sie zum Gewinn eines wichtigen Awards ganz

erheblich beigetragen hat, hat uns dann doch Uberrascht! Birgit Miller,
Inhaberin der Firma BURO UND SEKRETARIAT in Bremen berichtet

Uber die Hintergrinde.

Birgit Miller.

Die Asklepios Klinik Hamburg Harburg
hat im Jahre 2007 eine Projektgruppe zur
Reorganisation der Chefarztsekretariate
ins Leben gerufen. Das Projekt ,Pro-Sek”
sollte von ,auBen”, d. h. von einem exter-
nen Unternehmen, begleitet werden. Ende
2007 bekamen wir einen Anruf mit der
Frage, ob wir uns vorstellen kénnten, das
Projekt zu begleiten. Die Anruferin war Mit-
arbeiterin der Asklepios-Klinik Harburg und
hatte einen Artikel Uber unsere Arbeit be-
zlglich der Organisationsanalysen, z. B. in
Pfarrgemeinden und Unternehmen, in der
tempra gelesen. Natirlich konnten wir uns
das varstellen. Im Januar 2008 folgte dann
das erste Kennenlernen der Projektbetei-
ligten und einen Monat spater fing unsere
Arbeit schon an.

Die Schattenfrauen

Wir haben direkt mit der Projektleiterin,
Annette Elwert, zusammengearbeitet und
den Part ,Pro-Sek" im Bereich der Reor-
ganisation der Sekretariate begleitet. Insge-
samt haben wir sieben Chefarztsekretariate
analysiert.
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Die Analyse beginnt bei uns mit den so
genannten ,Schattentagen®, d. h. wir fol-
gen der Mitarbeiterin wie ein Schatten fiir
jeweils einen Tag in ihrem Arbeitsalltag.
Und wie den eigenen Schatten wird man
auch uns an diesem Tag nicht los! Wir beo-
bachten, wie und mit welchem Hilfsmitteln
gearbeitet wird, wie mit der Technik umge-
gangen wird, wie mit Aufgaben, Terminen,
offenen Vorgangen, welche Organisations-
hilfsmittel es gibt usw. Aus den einzelnen
Beobachtungen leiten wir unsere Gesamt-
analyse ab. Ausgehend von dieser Analyse
in insgesamt sieben Bereichen haben wir
ein Konzept erstellt, wie die kiinftige Orga-
nisation aussehen kdonnte. Dieses Konzept
haben wir im Hause Asklepios Harburg
ausfubrlich vorgestellt.

Das Konzept

Mit Frau Elwert, aber auch mit der Len-
kungsgruppe, die aus der Projekileiterin,
dem kaufménnischen Direktor, dem &rzt-
lichen Direktor, der Pflegedirektorin, einigen
Cheférzten und einigen Chefarztsekreta-
rinnen bestand, haben wir auf Augenhs-
he zusammengearbeitet. Wir durften dort
unsere |deen vortragen und umsetzen,
sie wurden positiv und konstruktiv und —
wenn notig — auch kritisch angenommen.
Nachdem unser Konzept ausfihrlich be-
sprochen und begutachtet wurde, wurde
der Startschuss fir die Umsetzung des
Ganzen gegeben — fUr uns ein wirkliches
Erfolgserlebnis, denn ab dem Zeitpunkt
konnten wir tatsachlich aktiv gestalten. Ei-
ner der wichtigsten Punkte des Konzepts
war es, ein Servicecenter einzurichten, in
dem zum einen schon bestehende Sekre-

Es gelten unsere Allgemeinen Geschéftsbedingungen

Der, Asklepios Award" steht fiir
medizinische Innovation.

tariatsdienstleistungen geblndelt werden
kénnen und zum anderen das bestehende
Schreibbiro integriert wird — das war der
Dreh- und Angelpunkt des ganzen Erfolgs.
Dafiir galt es, zunachst einmal eine geeig-
nete Servicecenter-Leiterin zu suchen und
zufinden. Auch mitdieser Herausforderung
hat man uns betraut und wir haben mit
Gudrun KriiBmann, eine ehemalige Mitar-
beiterin des bSb in Bremen, die geeignete
Kandidatin gefunden. Sie hat die Leitung
im Dezember 2008 Ubernommen, wurde
von uns noch einige Monate begleitet und
war dann schnell soweit, dass wir das
Ruder Gbergeben konnten.

Der gemeinsame Erfolg

Auch heute stehen wir noch in regel-
maBigem Kontakt. Dabei geht es sowohl
um einzelne Bausteine, die wir begleiten,
als auch um die Rickmeldungen, dass
aus unserer Vision Wirklichkeit geworden
ist. Die Kronung unserer Arbeit war der
Gewinn des Asklepios Awards, den die
Klinik mit dem Konzept gewonnen hat. Der
Award wird innerhalb des Asklepios Klinik-
verbundes fir besondere und herausra-
gende Leistungen verliehen. Das ist unser
gemeinsamer Erfolg — einen schoneren
Beweis fiir eine Win-Win-Situation kann es
kaum geben.
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