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Balance

Gute Stimmung im Buro

Soziale Kompetenz als Schlusselqualifikation

Das Sekretariat ist unbe-
stritten eine entscheidende
Schnittstelle fiir die Stim-
mungslage im Office. Und
hier ist die soziale Kompe-
tenz der Sekretdrin gefragt.
Alfred Lange nennt Chancen
und Méglichkeiten.

Die Office-Mana-
gerin muss
Menschen maogen.

Die Office-Managerin ist Anlaufstelle fir
viele Personen im Unternahmen. Micht
nur ihr .guter Draht* zum Vorgesetzien
bringt es mit sich, dass zahlreiche Kol-
legen und Mitarbeiter das Gesprach mit
ihr suchen. Zwar ist es nicht die Aufga-
be der Sekretarin allein, durch soziale
Kompetenz das Betriebsklima zu ver-
bessern. Aber sie kann einen entschei-
denden Beitrag dazu leisten,

Emotionale Intelligenz und
Empathie

JHinter jedem erfolgreichen Vorgesetz-
ten steht eine erfolgreiche Office-Mana-
gerin: Haufig fallt der Wert der Arbeit der
Sekretarin erst dann auf, wenn die gute
Seele des Geschafts" einmal fehlt. Spa-
testens jetzt merkt jeder Kollege und
auch der Chef: Fallt die Schnittstelle
Sekretarin aus, droht das Blro-Chaos,

Daoch es sind nicht nur die aufgefihrien

fachlichen Kompetenzen, die die un-
schatzbare Bedeutung der Blroange-
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steliten flr ein funktionierendes Office
ausmachen, Deren Vorhandensein wird
- zu Recht - wvorausgesetzt. Hinzu
kommt die Fertigkeit und Bereitschaft,
mit anderen Menschen kooperativ zu-
sammen zu arbeiten, die Handlungen
und die Denkweise der Vorgesetzten,
Mitarbeiter und Kollagen zu verstehen
und sich in sie hineinzuversetzen. In der
Literatur ist in diesem Zusammenhang
von sozialer Kompetenz, emotionaler In-
telligenz und Empathie die Rede. Das
heift: Von der Sekretérin wird nicht nur
erwartet, dass sie ihr Handwearkszeug
aus dem Effeff beherrscht und ain wah-
res Organisationsgenie ist. Sie soll
zudem Verantwartung fir ein sonniges
Betriebsklima und fir angenehme zwi-
schenmenschliche Beziehungen im
Biiro dbarnehmen.

Matlrlich, hre Schnittstellen- und Filter-
funktion zwischen dem Vorgesetzten auf
dereinen, den Mitarbeitern und Kallegen
auf der anderen Seite sowie ihre Stel-
lung als rechte Hand der Chefin oder des
Chefs prAdestinieren sie geradezu fir
diese Aufgabe. Jedoch, ist sie daflr auch
geeignet? Fachkompetenz kann sie in
Aus- und Fortbildung, in Kursen und Se-
minaren erwerben und weiterantwickaln,
Bei der Sozialkompetenz aber ist die
Grundvoraussetzung: Die Office-Mana-
gerin muss Menschen magen. Wenn sie
keine Menschenfreundin ist und eigent-
lich viel lieber im stillen KAmmerlein sit-
zen wirde als im lebendigen, von Arbeit,
Hektik und zwischenmenschlichen Kon-
takten pulsierenden Biro, dann ist sie -
so behaupte ich —fehl am Platze. Oft ge-
nug habe ich in meinen firmeninternan
Seminaren zur Verbesserung der Buro-
kommunikation Sekretarinnen nahe ge-

legt, sich beruflich umzuorientieren, so-
fern sie nicht dber diese grundlegendes
Eigenschaft verfligen — oder besser:
nicht willens sind, sie sich anzueignen.

Ohne Gefilhle geht gar nichts
Denn auch an dem Aufbau von Sozial-
kompetenz lasst sich arbeiten, etwa
durch die Verbesserung der kommuni-
kativen Fahigkeiten. Dazu gehort die
Kompeatenz, mit Gespriachspartnern Ge-
meinsamkeiten im beruflichen Kontext,
aber auch auf der privat-persénlichen
Ebene herzustellen. Und dazu gehort
das Wissen um die Sozialstrukturen im
Blro: Wer hat welche Empfindiichkeiten,
wer bendtigt Lob und Anerkennung und
ab und zu ein motivierendes Wort? Es
gilt der Leitsatz: Geflhle sind Tatsachen,
und jeder Kontakt im Boro weist neben
der inhaltlich-sachlichen Ebene sinen
emotionalen Aspekt auf. Ubrigens freu-
en sich auch Chefs (iber ain herzliches
LDanke sehr” und eine Anerkennung
wig: Das Gesprach mit lhrem Ge-
schaftspartner ist lhnen wehl richtig ge-
lungen — er kam mit einem strahlienden
Gesicht aus lhrem Boro." Und wer an-
ders als die Office-Managerin erhalt
aufgrund ihrer Schnittstellen-Funktion
bessere Informationen (ber das Sozial-
geflge im Biro, die sie nutzen kann, um
positiven Einfluss zu nehmen auf die Be-
zishungen zwischen Vorgesetzten, Kol-
legen und Mitarbeitern.

Die andere Sichtweise
akzeptieren

Ein Punkt, der das Betriebsklima und die
sozial-emotionale Balance im  Blro
beeintrdchtigt, ist die Unfahigkeit der
meisten Menschen, andere Standpunk-
le als den eigenen zu tolerieren. Es fallt
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ihnen schwer, die Parspektive aines an-
deren einzunehmen und zu akzeptieren,
dass jeder von uns in seiner Realitat lebt.
Solche Menschen sprechen am liebstan
von sich selbst, von inrem Arbeitsbe-
reich, von ihren MNoten und Freuden.
Diese Inhalte sind dann die Themen, die
in Pausen, auf dem Flur, zwischen Tr
und Angel angeschnitten werden —oft in
der Unterhaltung mit der Sekretarin.
Denn deren Tatigkeitsbereich wird von
den meisten in Zusammenhang ge-
bracht mit dem Zwischenmenschlichen,
dem Kontakt zum anderen. Sekretirin-
nen kommunizieren einen GroBteil des
Tages und organisieren soziale Kontak-
le. Die Sekretérin sollte daher die Fahig-
keit, sich in andere Menschen zu
versetzen, Intensiv trainieran, Das In-
strument dazu ist das genaue Zuhéren
und der Wille, sich im Gesprach zurlck-
zunehmen, und mit Hilfe von Fragen und
Antworten das, was der andere duBert,
in eigenan Worten wiederzugeben oder
zu umschreiben. Soziale Kompetenz ist
in hohem Mal3e abhdngig von der Fihig-

keit, ganz Ohr zu sein, wenn der Kolle-
ge oder Mitarbeiter seine Freude oder
seinen Arger einmal aussprechen méch-
te. Uben kann die Sekretarin dies weni-
ger durch die Anwendung theoretischer
Merksatze, sondern indem sie aktiv und
bewusst solche Situationen sucht und
bewiltigt. Allerdings: Gefordert ist nicht,
dass sie sich stets um des lieben Be-
triebsklimas willen anpasst. Im Gegen-
teil: Sozialkompetenz beweist sich in der
Bericksichtigung der eigenen Geflnle
und Befindlichkeit und zeigt sich in der
klaren Abgrenzung vom Gegenlber und
einem deutlichen Nein, wenn die Situa-
tion es erfordert.

BLFRED LANGE

Alfred Lange,
Praxiscoach,
Prozessoptimierer und
Personlichkeitstrainer,
alanged@ tconcept.de
w11 concept.de
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Kurz informiert

Umfrage:

Mehrheit mit Atmosphére
zufrieden

Eine Umfrage des Karriere-Portals
Jobware ergab, dass trotz Wirt-
schaftsflaute und Angst vor Arbeits-
losigkeit in deutschen Blros kein bé-
ses Wetteifern herrschi,

An der Umfrage ,Zufriedenheit mit
Kollegen® nahmen 2.596 User teil:
62 % sind mitder Atmosphére im Blro
und mit dem Verhaltnis zu den Kolle-
gen zufrieden. 36 % davon arbeiten
gerne und erfolgreich zusammen, be-
schranken inre Kontakte aber auf das
Blro. 27 % pllegen auch privat ein
freundschaftliches Verhaltnis.
www.jobware.de
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