
 
Liebe Leserinnen und Leser, 

die Sommernews für Sie mit einem 
Bericht über die inzwischen vierte 
Fachtagung für Büroleitungen im Bistum 
Münster – für mich eines der Highlights 
des Jahres. Mein Herz geht auf, wenn ich 
diese motivierten, engagierten, für ihren 
Job brennenden Büroleitungen vor mir 
sehe. Danke an die Verantwortlichen im 
Bistum, die dies möglich machen, danke 
aber vor allem an alle Büroleitungen. Ihr 
seid der beste Lohn für meine Arbeit.

Unsere „Mizi“ (Frau Acar) hat ausgelernt 
und ist jetzt in Vollzeit beschäftigt in 
unserem Team. Wir sind sehr stolz auf 
Mizi, dass sie die Prüfung bravourös 
gemeistert hat.

Und ich freue mich, Ihnen ein Produkt 
unsere Kundin Sonja Gloy vorstellen zu 
können. Ich bin sicher, dieses Thema ist 
aktuell in jedem Unternehmen – egal 
welcher Größe.

Ich wünsche Ihnen einen wundervollen 
Sommer, viele warme Tage, viele Grill­
abende, Radtouren und Strandspazier­
gänge. Im Herbst melden wir uns wieder 
und berichten über das, was dann aktuell 
sein wird. Aber bis dahin genießen wir 
erst einmal alle den Sommer 2017.

Ihre

 
Birgit Müller

BUS berichtet:

Die 4. Fachtagung für 
BüroleiterInnen des 
Bistums Münster
Am 17. und 18. Mai 2017 fand in 
der Heimvolkshochschule Gottfried 
Könzgen in Haltern/See die 4. 
Fachtagung für BüroleiterInnen 
statt. Auch in diesem Jahr haben 
wir mit 50 Büroleiterinnen und 
einem Büroleiter sowie den sechs 
Referenten zwei lehrreiche, infor­
mative, spannende und ereignisrei­
che Tage verbracht.

Teil des Projektes „Reorganisation und 
Qualifizierung der Pfarrsekretariat“, wel­
ches seit 2011 Bestandteil im Bistum 
Münster ist, ist auch die jährliche Fach­
tagung, die bereits das vierte Jahr in 
Folge stattfindet. Wie auch in den ver­
gangenen Jahren wurde die Fachtagung 
wieder vom Bistum Münster finanziert 
und begleitet – an dieser Stelle noch 

einmal ein besonderen Dank an das 
Bistum Münster!

Die Organisation, Vorbereitung, 
Konzeption und Durchführung sowie 
Moderation der Fachtagung lag auch in 
diesem Jahr wieder in den Händen von 
Frau Birgit Müller und Frau Jennifer 
Hahn. In Abstimmung mit dem Bistum 
wurden Referenten zu unterschiedlichen 
Themen eingeladen, die beide Tage mit 
Leben füllten. Traditionell kam auch das 
Netzwerken am Abend des ersten Ver­
anstaltungstages nicht zu kurz – dies­
mal konnten wir bei schönem Wetter, 
bis weit in den späten Abend hinein, 
draußen sitzen und den Abend mit Wein 
und guten Gesprächen ausklingen lassen.

Der erste Tag startete traditionell mit 
einem Vortrag von Carsten Wellbrock 
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(Bistum Münster, zuständig für alle 
MitarbeiterInnen im Pfarrsekretariat) – 
er informierte über Änderungen und 
Neuigkeiten im Bistum. Im Anschluss 
gab es einen Impulsvortrag zum Thema 
„Plötzlich Büroleitung – und nun?“ von 
Gudrun Krüßmann, Leitung des Service­
pools eines großen Krankenhauses in 
Hamburg. Am Nachmittag brachte Frau 
Krüßmann den BüroleiterInnen das 
Thema „Gewaltfreie Kommunikation“ 
näher. „Die Fachtagung war eine leben­
dige und interessante Veranstaltung – 
mit aufgeschlossenen und neugierigen 
TeilnehmerInnen, die mir offen und sehr 
freundlich entgegentraten. Ich habe 
mich auf der Veranstaltung willkommen 
gefühlt“, so Frau Krüßmann im Anschluss.

Die EDV-Abteilung, in Person von Frau 
Dierkes und Frau Kottke, rundeten 
zusammen mit Herrn Jödike von der 
Fima KaPlan (Verwaltungssoftware für 
Pfarrbüros, welche im Bistum Münster 
eingeführt wird) den ersten Tag ab.

Nach dem gemeinsamen Abendessen 
ging es dann zum traditionellen Netz­
werken. Auf Grund des schönen Wetters 
konnten wir diesmal den Abend im 
Biergarten bei Snacks und Getränken 
ausklingen lassen. Die ersten Eindrücke 
des Tages konnten so bei dem ein oder 
anderen Glas eines kühlen Getränkes 
diskutiert werden. Wie immer kam auch 
der Austausch untereinander nicht zu 
kurz. „Wie läuft das denn bei euch?“, 

„Kannst du mir die Vorlage senden?“ 
oder „Ich melde mich bei dir, dann 
kannst du mir das erklären.“ – das 
waren Sätze, die wir mehrfach hörten. 
Das ist genau das, was wir erreichen 
wollen!! Und dadurch, dass es bereits 
die vierte Fachtagung ist, hat sich der 
Kreis der Büroleitungen etabliert und ist 
vertraut miteinander. 

Auf den zweiten Tag haben wir uns 
besonders gefreut – wir konnten Cäcilia 
Scholten für einen ganzen Tag „buchen“. 
Mit dem Thema „Leitung geben – Lei­
tung nehmen“ führte sie uns in ihrer 

4. Fachtagung für BüroleiterInnen: Mehr als 50 Büroleiterinnen (und ein Büro­
leiter) verbrachten zwei lehrreiche, informative, spannende und ereignisreiche 
Tage – begleitet von sechs Referenten.

gewohnten lockeren und professionellen 
Art durch den Tag. Nach einer Einfüh­
rung in das Thema gab es viel interakti­
ve Kleingruppenarbeiten und Fallarbei­
ten im Plenum. „Ich habe ein munteres 
Miteinander, im voneinander und mitei­
nander Lernen erlebt“, so Frau Scholten.

Die fünfte Fachtagung für Büroleitun­
gen wird vom 9. bis 10. Juli 2018 statt­
finden. Zurzeit ist noch nicht geklärt, 
wer die Durchführung und Moderation 
übernehmen wird. Wir halten alle 
Büroleitungen auf dem Laufenden.

Fortsetzung von Seite 1

» Der Kreis der Büroleitungen hat sich 
etabliert und ist vertraut miteinander. « 
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Sie sind vor kurzem befördert worden und statt Kollege jetzt Vorgesetzter? 
Sie werden zukünftig Führungsverantwortung übernehmen? Dann nutzen 
Sie die Gelegenheit, um sich für Ihre neue Position gründlich und optimal 
vorzubereiten.

Ein Seminar für Führungskräfte:

Gestern Kollege – Heute Führungskraft

Inhalte des Seminars:

»» Aufgaben und Ziele  
in der neuen Rolle

»» Persönlichkeitscoaching  
und Feedback

»» Welchen Führungsstil habe ich?

»» Wie führe ich  
konstruktive Gespräche?

»» Wie verhalte ich mich, wenn  
ein Mitarbeiter meine Rolle  
in Frage stellt?

Seminarleitung

»» Sonja Gloy,  
Inhaberin und geschäftsführende 
Gesellschafterin der Magellan 
Business Consult GmbH

»» Langjährige Erfahrung in der 
Organisationsentwicklung, 
Auszeichnung durch Focus als  
TOP Coach 2016.

Seit mehr als sechs Jahren unterstüt­
zen wir vom BÜRO UND SEKRETARIAT 

Birgit Müller Frau Gloy als Assistenz im 
Backoffice und freuen uns auch wei­
terhin über eine hervorragende 
Zusammenarbeit.

Termine:

»» 31. August / 1. September 2017

»» 27. September / 28. September 2017

»» 8. November / 9. November 2017

Kosten (Einführungspreis)

»» 750,00 Euro  
pro Person inkl. Verpflegung

Seminarort

»» Bremen

Teilnehmerzahl

»» maximal 10

Anmeldungen 

»» Per Mail unter:  
mail@magellan-bc.de 
(Ansprechpartnerin: Jennifer Hahn)

Als zukünftige Führungskraft stehen Sie 
vor neuen Aufgaben und neuen Heraus­
forderungen – gestern noch als „Kollege“ 
heute als „der Chef“ – die Beziehungen 
untereinander müssen also neu defi­
niert und mögliche Akzeptanzschwierig­
keiten gelöst werden. In diesem 
Seminar wird gemeinsam mit anderen 
Teilnehmer/innen aus unterschiedlichen 
Bereichen, über die Aufgaben und die 
Ziele in der neuen Rolle als Führungs­
kraft gesprochen. Lernen Sie so, unter­
schiedlichen Erwartungen Ihrer 
Mitarbeiter/innen gerecht zu werden 
und sie klar und zielführend zu kommu­
nizieren wie zu motivieren.

Im Gruppencoaching erhalten Sie einen 
Überblick über die verschiedenen Füh­
rungsstile und darüber, wie und wann 
Sie welchen Führungsstil am besten ein­
setzen. Ein weiteres Thema sind die 
Mitarbeitergespräche und Kritikgespräche, 
die Sie zukünftig führen werden. Sie erhal­
ten Tipps und Impulse wie Sie mit Ihren 
Mitarbeitern umgehen, falls diese Ihre 
Rolle als Führungskraft in Frage stellen.

mailto:mail@magellan-bc.de


Am 30. Mai 2017 habe ich vor der 
Handelskammer in Bremen meine 
letzte Prüfung bestanden. Ich war 
total glücklich und stolz, als mir vom 
Prüfer die Hand gereicht wurde und 
es hieß „Herzlichen Glückwunsch 
zur bestandenen Abschlussprüfung“. 

Ich konnte es kaum glauben, die letzten 
Jahre sind für mich wie im Fluge vergan­
gen.

Für mich war die 3-jährige Ausbildung 
als Kauffrau für Büromanagement eine 
ziemlich spannende Zeit, die außerdem 
sehr schön, lernreich – aber manchmal 
auch anstrengend war. Denn hier bei 
BUS bekommt jeder (zu den täglichen 
„Standard-Aufgaben“) verantwortungs­
volle und abwechslungsreiche Aufgaben 
zugeteilt, egal ob Azubi oder Praktikant. 
Von eintöniger Arbeit, Langeweile und 

Glückwünsche & ein Abschied
Liebe Kundinnen und Kunden,
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Impressum & Kontakt
BÜRO UND SEKRETARIAT, Birgit Müller e. Kfr.  |  HRA 24319 HB UR.-Nr. 77/06  
Kontorhaus an der Schlachte  |  Schlachte 45  |  28195 Bremen

Telefon: (04 21) 1 63 27-0  |  Telefax: (04 21) 1 63 27-10

E-Mail: service@buero-und-sekretariat.de  |  Internet: www.buero-und-sekretariat.de 

Wir freuen uns, dass Sie Empfänger dieses Newsletters sind. Ihre Mailadresse wird nicht weitergegeben und wir schicken Ihnen 
auch keine unverlangte Werbung zusätzlich zum Newsletter. Wenn Sie den BUS-Newsletter nicht länger erhalten wollen, genügt 
eine Mail mit dem Betreff „Abmeldung BUS-News“ an die E-Mail-Adresse service@buero-und-sekretariat.de.

„Herzlichen Glückwunsch zur bestandenen Abschlussprüfung“ 

heute möchte ich mich von Ihnen 
verabschieden.

Nach über 18 Jahren BUS stelle ich mich 
einer neuen Herausforderung, auf die 
ich mich sehr freue.

Natürlich verlasse ich BUS auch „mit 
einem weinenden Auge“, denn ich habe 
immer sehr gerne mit Frau Müller und 
dem BUS-Team zusammengearbeitet. 
Wir hatten eine tolle gemeinsame Zeit 

und werden auch in Zukunft sicher ver­
bunden bleiben.

Ihnen allen danke ich für das mir entge­
gengebrachte Vertrauen und wünsche 
Ihnen privat sowie beruflich alles 
erdenklich Gute!

Herzliche Grüße

Petra Toews

nur „Getippe“ kann hier absolut nicht die 
Rede sein. 

Neben der abwechslungsreichen Arbeit 
bin ich auch immer gerne wegen meinen 
Kolleginnen zur Arbeit gegangen. Ich 
habe sehr viele nette, liebenswerte und 
hilfsbereite Menschen kennengelernt, 
die mir mit der Zeit wirklich ans Herz 
gewachsen sind. Auf diesem Wege 
möchte ich mich noch einmal bei allen 
für ihre Unterstützung und Hilfe danken!

Ich bin froh, nun ein vollwertiges 
Mitglied von BÜRO UND SEKRETARIAT 
Birgit Müller zu sein, obwohl ich das 
genau genommen schon immer war. Ich 
bin auf die Zukunft mit sicherlich weite­
ren netten Kolleginnen, Kunden und 
natürlich Aufgaben gespannt.

Viele Grüße

Mizgin Acar

mailto:service@buero-und-sekretariat.de
http://www.buero-und-sekretariat.de

	Vorwort
	4. Fachtagung für BüroleiterInnen des Bistums Münster
	Seminar für Führungskräfte: Gestern Kollege – Heute Führungskraft
	Inhalte des Seminars

	Glückwünsche & ein Abschied
	Abschied Petra Toews
	Prüfung bestanden: Mizgin Acar

	Impressum & Kontakt

