Guten Tag!

Liebe Kundinnen
und Kunden, liebe
*1 Geschdftspartner
und Freunde,

,,wie schnell doch die Zeit vergeht, und
endlich ist er da — der Herbst! Ich habe
mich sehr darauf gefreut. Nach diesem
fantastischen Sommer hatte ich jetzt
Sehnsucht nach Kamin, nach Kerzen,
nach Regen und Sturm!

Die heutige Ausgabe widmen wir unserem
Nachwuchs. Wie Sie wissen, haben wir
immer eine Auszubildende, die uns beglei-
tet, uns unterstiitzt und ganz, ganz viel
bei uns lernt. Unsere derzeitige Auszu-

bildende lassen wir hier zu Wort kommen.

Ferner hat unsere ehemalige Kollegin,
Frau Dana Kaufhold, im Rahmen ihrer
Fortbildung das Abschlussthema im wei-
testen Sinne der Ausbildung gewidmet
und uns als Musterbetrieb zugrunde
gelegt. Auch dariiber berichten wir in
dieser Ausgabe. Aus gut informierten
Quellen wissen wir, dass die Zensur atem-
beraubend gut war, weit unter der 2,0-
Marke, Gliickwunsch dazu!

Ich wiinsche Ihnen ein paar schone
Herbsttage und gute Geschdfte.

Bis dahin eine gute Zeit fiir Sie!
lhre

Birgit Miiller

PS: Eine ganz besondere Anerkennung,
soviel diirfen wir schon mal andeuten,
,verraten® wir lhnen mit unseren Januar-
News im Januar 2010. Seien Sie gespannt!

Dana Kaufhold entwickelte Ausbildungskonzept:

Blirokaufleute
ausbilden - aber wie?

Die im Zuge der demogra-
fischen Entwicklung brisan-
ter werdende Situation des
Fachkriftebedarfs wird in
Zukunft Unternehmen in
Deutschland immer mehr
vor die Herausforderung
stellen, geeignete und
addquat qualifizierte Nach-
wuchsfachkrifte zu finden.

In Bezug auf den sich bereits abzeich-
nenden Fachkriftemangel sind gerade
auch kleine Unternehmen mehr denn je
auf qualifizierte Ausbildung im eigenen
Unternehmen angewiesen.Verschiedene
Studien verdeutlichen, dass insbesonde-
re kleine und spezialisierte Unterneh-
men ihren Nachwuchsfachkréftebedarf
mithilfe eigener Ausbildung decken soll-
ten, damit sie sich geeignetes Personal
auf die Besonderheiten des Unterneh-
mens zugeschnitten qualifizieren und
sich zudem die hohen Kosten der
externen Personalbeschaffung sparen.

Ausbildung in diesem Zusammenhang
gewihrleistet am besten den individuel-
len Nachwuchsbedarf in hochqualifizier-
ter Weise, weil das Unternehmen im
eigenen Interesse bedarfsgerecht ausbil-
den kann. Um langfristig Personalproble-
me zu vermeiden, ist ein strukturiertes
und auf das Unternehmen zugeschnitte-
nes Ausbildungskonzept unerlasslich.

In vielen Unternehmen ,,hakt" es aller-
dings gerade an dieser Stelle. Die

Dana Kaufhold widmete im Rahmen ihrer

Fortbildung ihr Abschlussthema im weitesten
Sinne der Ausbildung — und legte uns als
Musterbetrieb zugrunde.

Ausbildung ist nicht organisiert im
Betrieb, sondern ,,lauft nebenher®. Die
Probleme beginnen bei der Auswahl der
Azubis, setzen sich bei der Integration
und Betreuung fort und enden darin,
dass man nach drei Jahren Ausbildung
haufig noch keinen vollwertigen Mitar-
beiter aus dem Azubi gemacht hat, was
uns dann wieder zu dem Problem mit
dem Fachkraftemangel bringt.

Die Konsequenz daraus bedeutet fiir
Unternehmen Ausbildungsplitze nicht
lediglich zu besetzen, sondern eine qua-

Lesen Sie weiter auf Seite 2
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lifizierte Ausbildungszeit zu gewidhrleis-
ten. Um diesen Zeitraum der Zusam-
menarbeit so effektiv und professionell
wie moglich zu gestalten, bedarf es einer
organisierten, strukturiert verlaufenden
und zielorientierten Ausbildungsstra-
tegie, welche im Idealfall spezifisch auf
das Unternehmen zugeschnitten ist. Der
Gedanke eines ganzheitlichen Systems
ist fur unseren Ausbildungsansatz von
essentieller Bedeutung. Ganzheitlichkeit
meint in diesem Kontext von der
Auswahl bis hin zur Ubernahme einer
Auszubildenden mdglichst alle Phasen
und Einflussfaktoren, die Auswirkungen
haben kénnten, durchdacht zu haben.

Das Konzept setzt sich daher aus fol-
genden Bausteinen zusammen:

» Einfiihrung und Integration:
RegelmiBige, organisierte Betreuung
anhand eines Rotationsmodells

» Entwicklungsbegleitung:
Lernvereinbarungen,
Feedbackgespriche,
Leistungsbeurteilung, Motivation,
Kompetenzentwicklung

In unserem Ausbildungskonzept wird
der Begleitung des Entwicklungsfort-
schritts der Auszubildenden grof3e
Bedeutung beigemessen. Dafiir wurde
unter anderem ein Beurteilungsbogen
konzipiert, der eine Erfassung der indivi-
duellen Starken und Schwiéchen ermog-
licht und vor allem auch eine ,Langzeit-
dokumentation* bis zum Ende der Aus-
bildung. So ist es idealerweise méglich,
am Ende der Ausbildung den Wissens-
und Kompetenzstand des Azubis genau
einzuschdtzen und ihn dementsprechend
gezielt einzusetzen.

Durch die einzelnen Bausteine im Kon-
zept ist eine klare Struktur vorhanden,
an der sich jeder, der mit der Ausbildung
zu tun hat, orientieren und diese leicht
nachvollziehen kann.

Das Ausbildungskonzept bildet in seiner
Ganzheitlichkeit eine der Grundlagen
fir den weiteren wirtschaftlichen Erfolg
von Unternehmen. Unter Anwendung
eines eigenen Ausbildungskonzeptes
konnen sich Unternehmen durch eigene
Ausbildung in den nichsten Jahren quasi
unabhingig vom Arbeitsmarkt machen
und die mittel- bis langfristige
Fachkrafteversorgung sichern.

Ob Ausbildung in Industrie und Handwerk (Bild oben) oder im Diensteistungsbereich (unten) —

Unternehmen sind gut beraten, sich in den ndchsten Jahren unabhdngig vom Arbeitsmarkt zu
machen und eigenstdndig die mittel- bis langfristige Fachkrdfteversorgung zu sichern.
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Ausbildung zur Kauffrau fiir Biirokommunikation:

,,Die Umstellung war nicht leicht*

Guten Tag. Mein Name ist
Stefanie Crone. Ich mache
seit August 2008 eine Ausbil-
dung zur Kauffrau fiir Biiro-
kommunikation bei BUS.

Auf BUS bin ich durch eine Stellen-
anzeige im Weser Kurier und durch
einen Vorschlag von der Agentur fiir
Arbeit aufmerksam geworden. Davor
habe ich die 2-jahrige Hohere Handels-
schule besucht und meinen Abschluss
2007 gemacht.Vor Ausbildungsbeginn
habe ich als Praktikantin ab 2. Januar
2008 das Unternehmen und die
Mitarbeiterinnen kennengelernt.

Die Umstellung von meinem bisherigen
Tagesablauf hin zu einem ,,geregelten®
Arbeitsalltag war nicht so leicht. Ich war
es 14 Jahre gewohnt die Schulbank zu
driicken und den Nachmittag frei zu
haben. Doch als ich anfing und den ers-
ten Tag als Praktikantin liberstanden hat-
te (ich glaube ich war neun oder zehn
Stunden im Biiro), bin ich nur nach
Hause, habe meinen Eltern beim Essen

Stefanie Crone absolviert seit August 2008

bei uns eine Ausbildung zur Kauffrau fiir
Biirokommunikation.

vom Tag erzihlt und bin dann gleich ins
Bett. Dieses Schema hielt sich ganze
drei Monate. Dann war ich drin im
Tagesrhythmus.

Na ja — sich in ein bestehendes Team zu
integrieren ist nicht leicht. Da kénnen
alle noch so nett sein, man fiihlt sich
doch eine Zeit lang echt allein und vor
allem fremd. Fiir mich war es sowieso

nicht so leicht, weil ich im Vorfeld nur
auf einer Tankstelle gejobbt habe und
der Umgangston dort wesentlich flachsi-
ger war als im Biro.

Der Schwerpunkt meiner praktischen
Ausbildung liegt klar beim Telefon:
Telefonsekretariat fiir unsere Telefon-
kunden, Recherchen, Terminabsprachen
etc. gehoren zu meinem Alltag. Natiirlich
mache ich auch andere Dinge, wie zum
Beispiel Seminarunterlagen erstellen, die
Kasse fiihren, Lieferantenrechnungen fiir
unseren Steuerberater fertig machen.

Wenn ich meine Ausbildung mit der
meiner Mitschiiler vergleiche, stelle ich
schnell fest, dass sie wesentlich weniger
umfangreiche Einblicke erhalten in ihren
Betrieben. Die meisten meiner Mit-
schiiler unterlaufen mehrere Abteilun-
gen nacheinander, wahrend ich alle
gleichzeitig mache. Ich empfinde dies als
einen sehr groBen Vorteil und bin sehr
froh, meine Ausbildung bei BURO UND
SEKRETARIAT zu machen.

Stefanie Crone

Was die Presse schreibt:

,,Rote ,Bibel‘ verhindert Chaos*‘

Der ,Kirchenbote‘ - die
Zeitung des Bistums Osna-
briick — berichtete im Juli
tiber unsere Arbeit fiir
Pfarrsekretariate. Lesen Sie
Ausziige des Artikels von
Redakteurin Anja Todt:

»Der rote Signalordner triagt den
Schriftzug ,Bibel‘. Seitdem Birgit Miiller
auch Pfarrbiiros zu ihren Kunden zihlt,

ist es ihr ein bisschen unangenehm, von
der ,,Bibel“ zu sprechen. Aber das

Impressum & Kontakt

Organisationshandbuch heift intern nun
mal so, weil es auBerordentlich wichtig
ist — ein Leitfaden, der Biiros sozusagen
vor dem Chaos bewahrt. ,Jeder, der von
uns beraten wurde, hat einen solchen
roten Ordner im Schrank; er ist unser
Markenzeichen®, erklart Birgit Miiller.

Mit Pfarrsekretirinnen arbeitet die
Unternehmerin besonders gern. ,,Das
sind Frauen, die eine ungeheure Liebe
zum Beruf mitbringen.” Oft fehlen in
Pfarrbiiros feste Strukturen und Trans-
parenz — typische Mangel. Wenn die

BURO UND SEKRETARIAT, Birgit Miiller e. Kfr. | HRA 24319 HB UR-Nr. 77/06
Kontorhaus an der Schlachte | Schlachte 45 | 28195 Bremen
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E-Mail: service@buero-und-sekretariat.de | Internet: www.buero-und-sekretariat.de

Pfarrsekretdrin ausfillt, fillt auch das
Wissen aus. Deshalb analysiert Miiller
zundchst die Arbeitsabldufe. , Alles, was
bisher nur im Kopf der Pfarrsekretirin
war, miissen wir ins Biiro bringen.* Und
dabei hilft die rote ,,Bibel* — das indivi-
duelle Organisationshandbuch. SchlieB-
lich soll der Pfarrer auf der Suche nach
Unterlagen nicht verzweifeln, wenn die
Sekretdrin gerade verreist ist.

Aufgeraumt liebt es Birgit Miiller auch
in den eigenen vier Winden. Unauf-
geraumt, sagt sie lachend, sei nur ihre
Handtasche, so dass ihr Mann einmal
angemerkt habe: ,,Wenn da jemand rein-
guckt, bekommst du keinen Auftrag

mehr.* Vollstandiger Artikel...

Wir freuen uns, dass Sie Empfdnger dieses Newsletters sind. lhre Mailadresse wird nicht weitergegeben und wir schicken lhnen auch keine unverlangte
Werbung zusdtzlich zum Newsletter. Wenn Sie den BUS-Newsletter nicht Idnger erhalten wollen, geniigt eine Mail mit dem Betreff ,,Abmeldung BUS-
News* an die E-Mail-Adresse service@buero-und-sekretariat.de
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Bremen. Der rote Signal-
ordner trigt den Schrift-
zug ,Bibel“. Seitdem Birgit
Miiller auch Pfarrbiiros zu
ihren Kunden zihlt, ist es
ihr ein bisschen unange-
nehm, von der ,Bibel” zu
sprechen. Aber das Orga-
nisationshandbuch heifit
intern nun mal so, weil es
auferordentlich wichtig ist
— ein Leitfaden, der Biiros
sozusagen vor dem Chaos-
bewahrt. ,Jeder, der von
uns beraten wurde, hat ei-
nen solchen roten Ordner
im Schrank, er ist unser
Markenzeichen®, erklirt
Birgit Miiller.

Die 52 Jahre alte Bre-
merin ist das, was man
eine taffe Unternehmerin
nennt: energiegeladen,
herzlich und voller Ide-
en. 1992 griindete sie ihr
Dienstleistungszentrum
Biiro und Sekretariat
Birgit Miiller“. Es sei ein
vorsichtiger Start gewesen,
erzihlt sie. Mittlerweile
hat die gelernte Biiro-
kauffrau und Sekretérin
Riume im Kontorhaus an
der Schlachte bezogen und
beschéftigt elf Mitarbeiter,
Das Unternehmen Miiller
iibernimmt zum Beispiel
Schreibarbeiten und Tele-
fonsekretariate, hilft beim
Aufbau von Datenbanken
und bei Présentationen,
bietet EDV-Schulungen
und Organisationshilfe an
und schult Sekretdrinnen.
Das nutzen unter ande-
rem technische Konzerne,
Krankenhiduser und seit
einiger Zeit auch Pfarrbii-
ros. Birgit Miiller hat sogar
ein Miinchner Firmenbiiro
Boris Beckers wieder auf
Vordermann gebracht.
»Ohne gute Organisation
niitzen die besten Umsirze
nichts.”

Auf die katholische
Kirche brachte sie der
Anruf eines befreundeten
Unternehmensberaters aus
dem Bistum Miinster. Das
Biiro einer Pfarrgemein-
de, erziihlte er ihr, miisse
dringend neu strukturiert
werden. Birgit Miiller fuhr
aufgeregt los. ,Ich wusste

Birgit Miller hat vor 17 Jahren ihr Dienstleistungszentrum
4Biiro und Sekretariat" in Bremen gegriindet. Foto: AnjaTodt

BURO UND SEKRETARIAT Birgit Milller e. Kir.
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Es gelten unsere Allgemeinen Geschéftsbedingungen

Rote ,Bibel®
verhindert Chaos

Bremer Unternehmerin berat Pfarrbiiros

doch nicht, wie man mit
einem katholischen Pfarrer
umgeht,..* Doch dann sei
sie auf einen jungen Mann
getroffen, der innovativ
und offen gewesen sei —
der ihr Bild von Kirche
verandert habe.

Mit Pfarrsekretarinnen
arbeitet die Unternehme-
rin besonders gern. ,Das
sind Frauen, die eine un-

*geheuere Liebe zut Beruf -

=il

‘mitbringen.* Auch Birgit
Miiller brennt fiir ihren-
Beruf. Einen lauen Job ma-
chen - fiir sie undenkbar.
,Ohne Herzblut l4sst man
lieber die Finger davon.*

Oft fehlen in Pfarrbii-
ros feste Strukruren und
Transparenz - typische
Miéngel. Wenn die Pfarrse-
kretérin ausfallt, fillt auch
das Wissen aus. Deshalb
analysiert Miiller zunichst
die Arbeitsabliufe. ,Schat-
tentag" nennt sie das, weil
sie sich einen Tag lang
wie ein Schatten an die
Sekretiirin heftet. Angst
muss die Beobachtete nicht
haben. Miiller entdeckt
zwar so manchen , Zeit-
fresser”, sitzt aber nicht
mit der Stoppuhr daneben:
Stattdessen wird gemein-
sam ein Konzept erstellt.
»Alles, was bisher nur im
Kopf der Pfarrsekretérin
‘war, miissen wir ins Biiro
bringen.” Und dabei hilft
die rote ,Bibel“ - das
individuelle Organisarions-
handbuch. Schlieflich soll
der Pfarrer auf der Suche
nach Unterlagen nicht ver-
zweifeln, wenn die Sekre-
tirin gerade verreist ist.

Aufgeriumt liebt es
Birgit Miiller auch in den
eigenen vier Winden.
Unaufgerdumt, sagt sie
lachend, sei nur ihre
Handtasche, so dass ihr
Mann einmal angemerkt
habe: ,Wenn da jemand
reinguckt, bekommst du
keinen Auftrag mehr.”
Anja Todt

Kontakt: Biiro und
Sekretariat Birgit Miil-
ler in Bremen, Telefon
0421/163270.

Kontorhaus an der Schlachte

Schlachte 45
28195 Bremen

Telefon: 04 21 /1 63 27-0
Telefax: 04 21 /1 63 27-10





	Vollständiger: 


