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LIEBE LESERINNEN, LIEBE LESER,

die Idee einer Broschiire fiir und mit Frauen aus psychosozialen Beratungsstellen
entstand auf einer Fachtagung dieser Berufsgruppe. Wir sprachen dort {iber ihre
Titigkeiten und ihre Vorstellungen fiir verbesserte Dienstleistungen durch Um-
strukturierung und Verbesserung der Arbeitsorganisation. Ich war damals sehr
beeindruckt von der Fachkompetenz der Teilnehmerinnen, ihrem Engagement
und der Lust auf Veridnderung und Verbesserung der Arbeitsbedingungen.

Als ich den Entwurf der vorliegenden Broschiire las, erinnerte ich mich an diesen
Eindruck, weil er sich in den Beschreibungen und Aufsitzen widerspiegelt. Dr.
Karin Kraus und den Verfasserinnen der Aufsitze, Ute Scheler-Radick, Dorothea
Weber, Helga Lindner, Ute Hestermann, Anita Griinewald, Renate Stoecklein
und Silke Kailing, ist deshalb eine besonders gute Ausgabe in unserer Reihe
“PFrauen wollen mehr” gelungen. Sie ist ein weiterer Schritt auf dem Weg der
Aufwertung des Berufsbildes von Frauen in psychosozialen Beratungsstellen,
den diese durch ihre Vernetzung schon lidnger beschreiten. Sicherlich werden wir
im Rahmen unserer Aufwertungs- und Antidiskriminierungskampagne fiir die
Frauenberufe im Offentlichen Dienst, die sich verkniipfen 146t mit Verwaltungs-
reformstrategien, weitere Schritte gemeinsam gehen konnen.

Barbara Diirk
Bezitksfrauensekretirin OTV Hessen
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EINLEITUNG

Der folgende Text dokumentiert die Ergebnisse eines im Juni 1995 durchgefiihr-
ten Seminares fiir Sekretirinnen aus psychosozialen Beratungsstellen. Wir pri-
sentieren hier die Beschreibung der offiziellen und inoffiziellen Tétigkeiten der
Frauen in den Beratungsstellen. Dariiber hinaus enthilt die Broschiire im Teil TIT
eine Sammlung interessanter Beitrige der Teilnehmerinnen zu ihrem Berufsbild
im allgemeinen, zur technischen und geschichtlichen Entwicklung und die Be-
schreibung eines "ganz normalen” Arbeitstages in einer Beratungsstelle.

In dem Seminar und in den Texten der Teilnehmerinnen wird deutlich, wieviel
soziale und fachliche Kompetenz notwendig ist, um das Sckretariat einer Bera-
tungsstelle gut zu fiihren und zu organisieren. Mir, als Seminarleiterin, ist
wihrend des Seminares sehr klar geworden, welche Bedeutung der Rolle der Se-
kretirinnen in diesen Einrichtungen zukommt, wieviel Verantwortung sie iiber-
nehmen. Mit der Titigkeitsbeschreibung wurde deutlich, wie wichtig die Se-
kretirinnen fiir die AuBendarstellung und die Klientenkontakte einer Beratungs-
einrichtung sind.

Die Seminarteilnehmerinnen, die zum Teil schon lange in Arbeitskreisen oder
Fortbildungen kooperieren, sind iiberaus qualifiziert und bereit, ihre Arbeit wei-
terzuentwickeln und sie aufzuwerten. Diese Broschiire soll einen Beitrag dazu
leisten, auch die verborgenen Anteile der Arbeit von Sekretérinnen im psychoso-
zialen Bereich darzustellen und damit eine Grundlage zur Aufwertung zu liefern.
Die Broschiire ist natiirlich auch dazu da, sich mit dem eigenen Berufsbild aus-
einanderzusetzen und weiterfiihrend dariiber zu diskutieren und sich weitldufiger
zu vernetzen.

Um die Vernetzung und Zusammenarbeit in Zukunft gemeinsam betreiben zu
kénnen, haben sich die Seminarteilnehmerinnen zu einem:

"Hessenweiter Arbeitskreis fiir Fachkrifte (Sekretédrinnen) fiir
Verwaltungsangelegenheiten in psychosozialen Einrichtungen”

zusammengeschlossen.

Wer Interesse an einer Mitarbeit in diesem Arbeitskreis hat kann sich an folgen-
de Adresse wenden:

Anita Griinewald
Psychologische Beratungsstelle
Paulstrasse 49

63150 Heusenstamm
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TEIL |
WO UND MIT WEM ARBEITEN DIE FRAUEN

1.1 Die Einrichtungen

Jugend- und Familienberatungsstelle

Psychologische Erziehungsberatungsstelle fiir Eltern Kinder und Jugendliche
Psychologische Beratungsstelle

Familien-, Erziehungs-, Jugend-, Ehe- und Lebensberatung
Sozialpsychiatrischer Dienst

Suchtberatung

Erziehungs- und Jugendberatung

Institut fiir Beratung und Therapie von Eltern und jungen Menschen
Jugend- und Drogenberatung

Priventionsfachstelle

Psychosoziales Zentrum fiir ausldndische Fliichtlinge

Jugendamt: ASD (Allgemeiner sozialer Dienst)

Beratungsstelle fiir Eltern, Kinder und Jugendliche
Selbstverwaltetes Frauenprojekt

1.2 Wer sind die Klientinnen und Klienten?

Patienten aus der Psychiatrie oder anderen Therapieeinrichtungen
Psychisch Kranke und deren Angehérige

Psychisch belastete Menschen

Nachsorgeklienten nach stationédren Therapien

Selbstmordgefihrdete vor und nach Klinikaufenthalten

Gewaltopfer: sexuelle Gewalt, sexueller Mi3brauch, Mi3handlungsopfer,
vergewaltigte Frauen, miBhandelte Kinder

Abhiingige: von legalen und illegalen Drogen, Alkoholabhiingige,
Spielsiichtige, EBstichtige, Sexsiichtige

Substituierte, Drogenabhingige, die Ersatzdrogen bekommen wie Methadon
ehemals Drogenabhéngige

Angehérige von Drogenabhéngigen, Eltern, Freundinnen und Freunde
AusreiflerInnen

SchiilerInnen

Aidskranke

Bi-Nationale Paare

Paare in Trennung und Scheidungssituationen

Paare mit Eheproblemen



alleinerziehende Miitter und Viiter

ratsuchende Eltern

getrennt lebende Einzelpersonen

verzweifelte Eltern in Erziehungskonflikten: Schulprobleme,
Kontaktschwierigkeiten, Aggressionen

verzweifelte Kinder: im Streit mit den Eltern, mit Kontaktproblemen, mit
Angsten, mit Schulproblemen

unbegleitete Fliichtlingskinder aus Krisengebieten

AsylbewerberInnen

MigrantInnen

Kriegsfliichtlinge, psychisch kranke ausldndische Fliichtlinge
ausldndische Familien und Eltern, die von Kindergirten oder Schulen
geschickt werden

ausldndische Jugendliche und Kinder mit Schulproblemen oder Konflikten mit
den Eltern

zuriickbleibende Jugendliche von riickkehrenden auslidndischen Familien
Eltern mit Sprachschwierigkeiten

Folteropfer

Verfolgte

Jugendliche auf der Suche nach Orientierung und Identitit

Jugendliche im AbldsungsprozeB von den Eltern

Adoptionsbewerber

adoptierte Kinder und Jugendliche auf der Suche nach ihren leiblichen Eltern
Schulklassen, die sich informieren wollen

gewollt und ungewollt schwangere Frauen

Fliichtlingsfrauen

-Frauen in Trennung und Scheidung

Frauen mit Kontaktschwierigkeiten

Frauen mit Aus- und Weiterbildungswiinschen

Frauen, die Rechtsberatung brauchen

2. TATIGKEITSBESCHREIBUNG - OFFIZIELLE TATIGKEITEN
2.1 Allgemeine Biroarbeiten

Registratur und Ablagearbeiten

Verwaltung der Biicherei und Beschaffung von Fachliteratur
klientenbezogene Statistik fiihren

selbstindiges Einrichten (auch Statistiken) und Systemverwaltung der
EDV-Anlage und FAX

Honorarabrechnungen bearbeiten
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Uberwachung und Wartung von technischen Geriten
Inventarlisten fiihren

Inventur aufnehmen

- Beschaffung von Einrichtungsgegenstinden

Verhandlungen mit Handwerkern fiihren
Dienstwagenwartung organisieren und iiberwachen: z.B. fiir Inspektionen
sorgen

- Reisekostenabrechnungen bearbeiten

allgemeine Korrespondenz erledigen

- selbstindiges Abfassen und unterzeichnen von Korrespondenz
- Tagespresse lesen

- Fihren von An- und Abwesenheitslisten der MitarbeiterInnen
- Terminkalender der Beratungsstelle fiithren

Karteien fithren und verwalten

- Verwaltung und Einkauf der Arbeitsmaterialien

Porto- und Handkasse verwalten

Abwicklung von Bankgeschéften

- Vorbereitung von Buchhaltungsunterlagen

Haushalt der Beratungsstelle {iberwachen

- Personalbuchhaltung bearbeiten

- Postein- und Ausgang

- Vertretung in anderen Dienststellen leisten

- regelmiBige Botengiinge zu verschiedenen Amtern erledigen

2.2 Einarbeitung und Anleitung anderer Mitarbeiterinnen
- Einstellung und Unterweisung von Reinigungskriften

- Uberwachung der Reinigungsleistung

- PraktikantInnen und JahrespraktikantInnen tiber Arbeitsablidufe der
Einrichtung informieren und unterweisen

Honorarkrifte unterweisen

Zivildienstleistende einarbeiten, ihnen Arbeitsauftrige erteilen

2.3 Klientenbezogene Arbeit in der Beratungsstelle

- Terminvergabe und verschiebung

- Empfang und Betreuung von Klienten vor den Gesprachsterminen

- Weiterleitung von Klienten an andere Einrichtungen

- Vermittlung zwischen den Einrichtungen

Auskunft iber Beratungsméglichkeiten (telefonisch und personlich)
Erfassung der Problematik und entsprechende Weiterleitung an die



BeraterInnen in der eigenen Beratungsstelle

- Stérung von BeraterInnen bei akuter Problematik; Notfille, die dringend
versorgt werden miissen

- Umgang mit Krisensituationen

- Weitergabe von Informationen iiber die Arbeitsweise und die Methoden
in der Beratungsstelle

- Anmeldung von KlientInnen aufnehmen

- Aktenfithrung: klientInnenbezogen und vertraulich

- Statistik fiihren

- Kinderbetreuung, wenn Eltern zur Beratung kommen (dies ist einrichtungs-
und arbeitsvertragsabhingig)

- Gewibhrleistung der ungestorten therapeutischen und Beratungsarbeit fiir die
TherapeutInnen und BeraterInnen

- Organisation von Préventionsarbeiten

3. ARBEITEN IN RANDGEBIETEN IM ALLGEMEINEN SOZIALEN
DIENST UND IN DROGENBERATUNGSSTELLEN
- THERAPIE, SOZIALARBEIT UND PADAGOGIK -
Obwohl Kklar ist, daBB Sekretédrinnen in psychosozialen Beratungsstellen wihrend
der Beratungs- und Offnungszeiten nicht alleine sein diirften, passiert es doch
immer wieder, daf sie aufgrund unterschiedlicher Bedingungen wie Krankheiten,
Dienstplanverschiebungen u.v.a.immer wieder in diese Situation kommen.

3.1 Am Rande der Beratung

- Sprechstunden durch Anwesenheit der Sekretérin abdecken

- Mitarbeit in Therapiegruppen

- KlientInnen versorgen, fiir die die Beratungsstelle ein wichtiger Ort geworden
ist, weil sie hier schon oft betreut wurden, sie hier Hilfe bekamen. Ihre erste
Ansprechpartnerin sein.

- Beratung am Telefon

- Krisenberatungen und -gesprdche fithren, wenn in der Beratungsstelle
niemand ist oder niemand gestort werden kann.

3.2 Am Rande der Sozialarbeit

- Umgang mit Notfillen, direkt und telefonisch, (Drogensiichtige, verzweifelte
Eltern, Psychotiker, Suizidgefdhrdete etc.)

- entscheiden, wie bedrohlich eine aktuelle Krise ist und entsprechende Schritte
einleiten

- KlientInnen beruhigen
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- Durchfiihrung von psychologischen Tests.

3.3 In der Padagogik

- Kinderbetreuung

- Besuchskontakte von getrennten Eltern beaufsichtigen. (Wenn ein Vater ein
Besuchsrecht hat, werden die Treffen in den Beratungsstellen organisiert.)

- Kinder wihrend der Elternberatung betreuen

Die Sekretdrinnen greifen hier héufig auf ihre personlichen pddagogischen Er-
fahrungen zuriick, die sie in der Familie, in der Jugendarbeit oder z.B. in der Or-
ganisation von Kindergottesdiensten gesammelt haben.

3.4 Besondere Tatigkeiten in psychosozialen Beratungsstellen

Teilnahme an verschiedenen Teamsitzungen:

- Organisationsteamsitzung

- Fallbesprechungen

- Teilnahme an Supervisionssitzungen. ,,Supervision hilft, Konflikte und
Spannungen aufzuldsen.*

- Sich Fachkenntnisse aneignen zu: Gesetzen und unterschiedlichen
Therapieangeboten und -einrichtungen.
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TEIL Il
1. INOFFIZIELLE TATIGKEITEN

1.1 Allgemeine inoffizielle Arbeiten in der Einrichtung

- Maédchen fiir alles und alle sein

- Aufraum- und Putzarbeiten

- Gardinen und Handtiicher der Beratungsstelle waschen oder zur Wischerei
bringen

- abends alle Fenster schlieBen

- Geburtstagskasse fiihren, Geld einsammeln

- anderer Leute Giste unterhalten

- Geburtstagsgeschenke besorgen

- Dekomaterial fiir Feierlichkeiten besorgen, auswihlen und kaufen 1

- Mitarbeit bei besonderen Veranstaltungen: z.B. Weltkindertag

- Vorbereitung besonderer Veranstaltungen

- Offentlichkeitsarbeit fiir die Einrichtung leisten: z.B. Tag der offenen Tiir
(Waffeln backen)

- Wartezimmer putzen und Aufrdumen

- Kiiche aufrdumen

- Geschirr abwaschen

- Kekse und Kaffee besorgen

- Giste bewirten

- fiir eine gute Atmosphire sorgen

- Ausbesserungs- und Verschonerungsmafinahmen fiir das Haus organisieren

- Fenster dekorieren

- Blumen pflegen und behandeln

- Balkon bepflanzen

- Obst ernten im Garten der Beratungsstelle

- Umziige organisieren

- Erste Hilfe leisten

- Auskiinfte aller Art weitergeben

- Infoschriften verwalten und weitergeben

1.2 Inoffizielle Arbeiten im Biiro
- Haushaltsplan iiberwachen |
kopieren gehen |
- Kopieriberwachung

- kleinere Storungen des Kopierers beseitigen
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- Akten fiir alle beschriften

- Spendenbriefe entwerfen

- Entwerfen von Plakaten, Flugblittern, Programmen, Visitenkarten

- Privatbriefe fiir die MitarbeiterInnen schreiben

- Protokolle von Berufsverbandstreffen und beratungsstellen-fremden Sitzungen
schreiben

- Kolleglnnen PC-Programme erkléren, sie einarbeiten

1.3 Weitere praktische Tétigkeiten

- Hausmeister- und technische Tétigkeiten ausfithren: z.B. Gliihbirnen
auswechseln, kleinere Reparaturen

Reparatur und Pflege von Spielsachen aus dem Wartezimmer

1.4 Verschiedenes

- Belastungen durch finanzielle Bedrohung der Einrichtung aushalten.

- Terminplanungen veridndern, Terminverschiebungen fiir die die BeraterInnen
verantwortlich sind, vorzunehmen

- Beratungstermine organisieren, Beratungsrdume verlegen

- Dienstplan erstellen; das verursacht viele Probleme, weil man unpopulire
Planungen machen muf. Das ist eine besonders konflikttrichtige Arbeit, man
kann es nicht immer allen recht machen

- Reprisentation der Beratungsstelle bei 6ffentlichen Anléssen

- verschiedene Arbeiten, die BeraterInnen nicht gerne machen, erledigen, z.B.:
zidhe Verhandlungen mit Handwerkern tiber Termine fiihren

- unangenehme Aufgaben tibernehmen, z.B. verleugnen

- Entschuldigungen fiir andere aussprechen

- Auskunftsstelle fiir alle MitarbeiterInnen sein

- trostend auf AnruferInnen und KlientInnen einwirken

- Rat und Informationen weitergeben

- stindige Storungen aushalten: ,,Mir wird die Zeit gestohlen.”

15 Psychohygiene im Team und aktuelle Entlastung
der Beraterinnen
als ruhiger Pol in der Einrichtung immer ansprechbar sein
- Sorgen und Note der Kolleglnnen anhoren
- Informationen dariiber vertraulich behandeln
- immer gut drauf sein
- Wut, Trauer, Freude, Befiirchtungen der SozialarbeiterInnen, PadogogInnen
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und Psychologlnnen anhéren und gegebenenfalls auffangen

Anlaufstelle sein fiir Frust und Arger mit KollegInnen und KlientInnen
Ansprechpartnerin fiir Freude und Euphorie nach Beratungen sein

als ,,seelischer Miilleimer* fiir KollegInnen und KlientInnen dienen
Honorarkrifte integrieren

den Beratungsverlauf anhéren

immer ,,groBe Ohren* haben

die Launen der BeraterInnen ertragen

es allen moglichst bequem machen und alle entlasten

Aushalten von Unzuverldssigkeiten der SozialarbeiterInnen und BeraterInnen
Blitzableiterin fiir den Chef und alle anderen im Team sein

Schwichen der KollegInnen ausgleichen, sie z.B. mehrfach an bestimmte
Aufgaben erinnern

Eindriicke aus dem Wartezimmer weitergeben
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TEIL W1
1. BEITRAGE DER SEMINARTEILNEHMERINNEN ZUM
BERUFSBILD

1.1 Das Sekretariat - Schaltstelle zwischen Ratsuchenden und
Beraterinnen
- Uberlegungen zur Kontaktaufnahme und Anmeldung -
Ute Scheler-Radick
Dorothea Weber

Das Sekretariat einer Beratungsstelle ist die erste Anlaufstelle fiir Menschen, die
Hilfe suchen, denn die meisten Beratungsanfragen erfolgen telefonisch. Es ist die
Aufgabe der Sekretirin, die Anmeldungen und die entsprechenden Daten aufzu-
nehmen und das Problem zu skizzieren. Diese Informationen werden dann im
Beratungsteam besprochen, Termine vereinbart und an die Ratsuchenden weiter-
gegeben.

Zusitzlich erreichen die Sekretirinnen die unterschiedlichsten Anfragen, z.B.
Fragen nach zustindigen Sozialstationen, Supervisionen, Therapeuten in freien
Praxen und anderen sozialen Beratungs- und Fachdiensten. Alle Fragen miissen
kompetent beantwortet werden.

Das Aufgabengebiet der Sekretirin einer Beratungsstelle ist jedoch breiter als
nur die Weitergabe von Informationen und Terminen. Sie ist die erste Ansprech-
partnerin fiir alle Anrufenden. Viele Ratsuchende haben eine groffe Hemm-
schwelle zu iiberwinden, bevor sie sich an eine Beratungseinrichtung wenden,
um Hilfe zu suchen. Meist ist der Leidensdruck dann schon so groB, daf sie hof-
fen, moglichst sofort davon entlastet zu werden. Viele zogern mit der Entschei-
dung, Beratung in Anspruch zu nehmen so lange, bis sich ihre persénliche Situa-
tion - manchmal uniiberhorbar - zugespitzt hat. Nun rufen sie an, um sich anzu-
melden, bekommen die Auskunft, daB die Wartezeit bis zum Erstgesprich evtl.
ein paar Wochen betriigt. Einige sind enttiuscht, da ihrem Wunsch nach schnel-
ler Hilfe nicht entsprochen werden kann. Manche Klienten miissen auch an ande-
re Institutionen verwiesen werden, weil diese Einrichtung nicht zustdndig ist. Die
Sekretirin braucht eine besondere Sensibilitiit um herauszuhéren, ob ein soforti-
ges Gesprich mit einem Berater oder einer Beraterin notwendig ist, sich der/die
KlientIn moglicherweise in einer fiir sie bedrohlichen Krisensituation befindet.
Sie sollte moglichst auch Unausgesprochenes wahrnehmen und Not spiiren kon-
nen. In akuten Fillen werden Nottermine vergeben. Fiir Jugendliche sollten kurz-
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fristig Termine zur Vergabe im Sekretariat zur Verfiigung stehen, da die Erfah-
rung der Beratungsstellen zeigt, dal Jugendliche bei zu langen Wartezeiten zu
den spiiter angebotenen Gesprichen nicht mehr erscheinen.

Es fillt nicht immer leicht, die notwendige Distanz zu all den Problemen einzu-
halten, mit denen Sekretéirinnen in Erziehungs- und Familienberatungsstellen be-
reits am Telefon konfrontiert werden. Schwieriger noch als Telefongespriche
kann der direkte Kontakt mit KlientInnen sein, die in die Beratungsstelle kom-
men, um sich personlich anzumelden. Es kommt vor, da Ratsuchende verzwei-
felt sind und weinen. Die Sekretirin sollte dann beruhigend auf die Person ein-
wirken und den organisatorischen Ablauf der Hilfsangebote der Einrichtung er-
kldren. Meist kann sie erst danach die notwendigen Daten und den Grund fiir die
schwierige Situation aufnehmen. Diese Informationen - mit den von ihr wahrge-
nommenen Zwischentdnen - muB sie spiter im Team vorstellen. Um den Ratsu-
chenden zu vermitteln, daf3 sie mit der weiterfiihrenden Darstellung des Konflik-
tes bis zum Erstgespriich warten miissen, braucht sie Balance zwischen Einfiih-
lung und Sachbezogenheit. Der Wunsch der Klienten nach sofortiger Hilfe und
Entlastung kann nicht immer erfiillt werden. Dies ist fiir manche Ratsuchenden
nur schwer zu verstehen. Mit ihrer Enttduschung dariiber muB die Sekretirin um-
gehen.

Sie hat es also unmittelbar mit einer Fiille von zum Teil extremen menschlichen
Verhaltensweisen und Gefiihlen zu tun. Anrufende sind zaghaft oder aggressiv,
sie weinen, sind wortkarg oder iiberschiittend, betont locker - manchmal sogar
heiter, bedringend oder miBtrauisch. Oft iiben die Ratsuchenden bei der Anmel-
dung starken Druck auf die Sekretérin aus, sie dringen z.B. auf einen baldigen
Termin, versuchen mit unterschiedlichsten Mitteln ihre Interessen durchzusetzen.
Es entstehen dann heftige Gefiihle auf beiden Seiten. Es kdnnen Aggressionen
hervorgerufen werden, die die Sekretiirin in diesem Moment aushalten muB. Sie
sollte dann ihrem eigenen Arger nicht nachgeben und sollte klare abgrenzende
Formulierungen finden. Sie sollte sich im weiteren Verlauf méglichst nicht auf
einen Streit einlassen und mit der anrufenden Person eine Gesprichsebene schaf-
fen, aut der diese sich ernstgenommen fiihlt.

Besonders belastend ist es, wenn die von den KlientInnen geiduBerten Angste die
eigenen Angste der Sekretirin mobilisieren, unbekannte, unangenehme Gefiihle
ausgelost werden, fiir die in diesem Moment kein Raum bleibt. Die Sekretirin
muf} dann einen Weg finden, damit umzugehen und sich Entlastung suchen. Eine
Moglichkeit dafiir sind die angebotenen Supervisionen und die Teilnahme an di-
versen Arbeitskreisen, die kollegialen Austausch bieten.
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Mit der Darstellung der Probleme und Schwierigkeiten in der Anmeldesituation
wird deutlich, wie entscheidend der Umgang der Sekretirin mit den Ratsuchen-
den ist. Ihr Verhalten ist eine wichtige Grundlage dafiir, ob die Schwellenéingste
der Klienten erhalten bleiben oder abgebaut werden kénnen. Von ihrem Einfiih-
lungsvermogen und ihrer Strukturierung der telefonischen und/oder personlichen
Erstkontakte hingt es ab, ob es zu einem guten Kontakt zwischen Beratungsstel-
le und Ratsuchenden kommt. Sie reprisentiert, beim ersten Kontakt die Arbeit
der Einrichtung. Die Vielfalt der Aufgaben im Sekretariat einer Erziehungs- und
Familienberatungsstelle im Umgang mit Ratsuchenden, in der Zusammenarbeit
im Team, im Austausch zwischen BeraterInnen und Sekretirinnen und im allge-
meinen verwaltungstechnischen und organisatorischen Bereich gewihrleistet,
daB diese Titigkeit nie zu einem Routine-Job wird.



1.2 UND WIE WAR’S FRUHER?
- Eine Textsammlung zum Thema Berufsarbeit von Frauen -
zusammengestellt von Helga Lindner.

»Eine Frau mag in kiinstlerischer und wissenschaftlicher Bildung ihren Geist
aufs reichste entfalten; aber diese Bildung soll ihr nur in seltenen Ausnahmefil-
len Selbstzweck sein, die Frau soll nur ganz ausnahmsweise Profession davon
machen. Dann wire aber solche Bildung nur ein miifiger Putz des Geistes? Kei-
neswegs.

Der Mann, die Familie, die Freunde die ganze Umgebung einer Frau werden mit-
telbar die reichen Friichte edler, durchgebildeter Weiblichkeit ernten. Herrschen
soll die Frau, indem sie dient, den Mann aus seiner Beschrinkung herausreiBen,
indem sie sich selbst beschrinkt, Einfliisse iiben, wo sie nur Einfliisse zu emp-
fangen scheint.* (1)

,»Die erste deutsche Frauenkonferenz erklirt 1865 die Arbeit, welche die Grund-
lage der ganzen neuen Gesellschaft sein soll, fiir eine Pflicht und Ehre des weib-
lichen Geschlechts, sie nimmt dagegen das Recht der Arbeit in Anspruch und
hilt es fiir notwendig, daf} alle der weiblichen Arbeit im Wege stehenden Hinder-
nisse entfernt werden.* (2)

,»Plotzlich steht die Berufsfrau im Zentrum des 6ffentlichen Interesses. Illustrier-
te, Romane und Filme zeigen sie aktiv, selbstbewuBt und zielstrebig Minnerbe-
rufe erobern. Berufstitigkeit gilt nicht mehr als gesellschaftlicher Makel. Zumin-
dest theoretisch sind den Frauen alle Berufe zugiinglich.

Trotzdem steigt der Anteil der Frauen an allen Berufstitigen nur von 34 %
(1907) auf 36 % (1933). Allerdings haben Verschiebungen stattgefunden: Berei-
che wie ,,Hdusliche Dienste* und ,Landwirtschaft* sind riickldufig, die Anteile
der Arbeiterinnen und Selbstandigen steigen unwesentlich. Der Anteil der Ange-
stellten aber wiichst um 219 % 1 (3)

»Der Einzug der Frauen in die Biiros (...) hingt in bemerkenswerter Weise mit
der Schreibmaschine zusammen, die seit 1873/74 von der Firma Remington fa-
brikmifig hergestellt worden ist. So wie die Erfindung der Nihmaschine den ar-
beitenden Frauen eine gewisse Autonomie vermittelt hatte, wurde auch die
Schreibmaschine fiir die im Biiro arbeitenden Frauen zu ihrem Produktionsmit-
tel, das sie technisch zu beherrschen lernten. So lange Sekretire vornehmlich
handschriftliche Kopien zu vollfithren hatten, war das ein ménnliches Arbeitsfeld
gewesen, und man hort und liest im wesentlichen von miénnlichen Sekretiren
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und Schreibgehilfen. Die Mechanisierung des Berufes fillt mit seiner Besetzung
durch Frauen zusammen -, ja ménnliche Angestellte weigerten sich sogar aus Be-
rufsstolz, Schreibmaschinenschreiben und Stenografie zu erlernen. Hier zeigte
sich eine Chance, Frauen auf dem Gebiet des Verwaltungswesens zur Gleichbe-
rechtigung zu fiihren. Statt dessen erwartete die ménnliche biirokratische
Fiihrungskaste von ihnen zusitzlich zu ihrem technisch-organisatorischen Ar-
beitseinsatz eine Art von hausfraulicher Besorglichkeit, die sich in Kaffeeko-
chen, Schreibtisch-aufraumen, Blumenschmuck uv.a. ausdriicken sollte. Und die
Frauen erfiillten meist gern diesen Anspruch, froh, ihre tédgliche Arbeitswelt mit
personlicher Wirme erfiillen zu konnen und ohne den Unterwerfungscharakter
dieses Rollenspieles wahrzunehmen. So verblieben sie in untergeordneten Rol-
len, und bei Beférderungen wurden ihnen ménnliche Kollegen vorgezogen. Ein
merkwiirdiges und hier nur andeutbares weibliches Berufsbild entstand (...).
Zwar mufite sie (die Sekretiirin) iiber alle, auch die vertraulichsten Vorgéinge Be-
scheid wissen, doch ein Aufstieg aufgrund ihrer Leistung war nicht méglich. (...)

Wieder scheiterte ein hoffnungsvoller Berufsweg am traditionellen Rollendenken
der Gesellschaft und der Unterordnung der Frauen. )

So war es nun frilher - und wie ist es heute? Ich habe mir beim Lesen dieser
Texte immer wieder die Frage gestellt, was sich inzwischen verindert hat. Hat
sich iiberhaupt etwas verédndert?

Natiirlich hat sich etwas verindert, und zwar unsere Lebensbedingungen und
damit unsere Anspriiche. So vielfiltig unsere Lebenssituationen und Arbeitssi-
tuationen geworden sind, so vielfiltig sind auch heute unsere Forderungen nach
Aufwertung und Verbesserung unserer beruflichen Situation.

(1) Ingeborg Weber-Kellermann, ,,Frauenleben im 19. J ahrhundert®,
Miinchen 1991, Seite 140

(2) ebd., Seite 142

(3) ,.Frauenalltag und Frauenbewegung 1890 - 1980,

Katalog zur Ausstellung, (Hrsg.) Historischen Museum

Frankfurt , Frankfurt 1981, Seite 68

(4) Weber-Kellermann, a.a.0. Seite 208/209
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1.3 Nicht immer einfach - aber noch immer interessant!
- Fast 13 Jahre im Sekretariat einer Jugend- und Drogenberatung -
von Ute Hestermann

Mittlerweile sind es schon fast 13 Jahre, die ich als Verwaltungsangestellte in der
Beratungsstelle (JDB) arbeite. Und noch immer ist es so, daB ich diese Stelle mit
all ihren Schwierigkeiten und Problemen nicht tauschen méchte gegen eine ande-
re in der Industrie oder anderswo in der freien Wirtschaft. Man wird zwar nicht
reich im Offentlichen Dienst, was sehr bedauerlich ist, andererseits ist diese Ar-
beit so interessant und lebendig fiir mich, daB ich weiterhin in Kauf nehme, we-
niger zu verdienen als andere mit der gleichen Qualifikation.

Der Unterschied zu den iiblichen Biiroberufen ist der besondere Umgang mit
Menschen, die eine Jugend- und Drogenberatung (JDB) aufsuchen (Drogenab-
héingige und -gefihrdete, Substituierte, deren Partner, Eltern, Freunde, Geschwi-
ster etc.). Diese Kontakte zu Klienten ergeben sich an meinem Arbeitsplatz
hauptsichlich am Telefon und beim Empfang an der Eingangstiir. Meist bin ich
es, bei der die Anrufe ankommen, ich bin so etwas wie eine Schaltzentrale in der
Einrichtung. Und schalten muf} ich immer schnell, ich muf einschitzen, wie
wichtig die Angelegenheit ist, muf} entscheiden ob die JDB iiberhaupt zustindig
ist, an welche/n meiner beratenden Kolleginnen kann ich das Gespriich vermit-
teln? Weitere Fragen wie: wer ist gerade frei; wer ist fiir solche Fille und Fragen
zustdndig; wessen Klient ist es; kann ich einen Termin vereinbaren; miissen be-
dacht, geklért und schnell entschieden werden. Dabei darf natiirlich nicht verges-
sen werden, freundlich und einfiihlend mit den Anrufern umzugehen und das be-
sonders, wenn Ratsuchende zum ersten Mal mit der Beratungsstelle Kontakt auf-
nehmen. Wenn sie sich schon einmal durchgerungen haben, sich mit ihren Pro-
blemen an fremde Menschen zu wenden, wire es fatal, nicht freundlich auf sie
einzugehen. Sie wiirden sich vielleicht nicht mehr trauen, um professionelle
Hilfe zu bitten. So liegt also schon bei der Kontaktaufnahme am Telefon oder an
der Tiir eine hohe Verantwortung bei mir, und dies, ohne dafiir ausgebildet zu
sein. Die meisten Verwaltungsangestellten verfiigen iiber eine kaufminnische
Ausbildung, haben aber keine Erfahrung mit Gesprichsfiihrung, wenn sie die Ar-
beit in einer Beratungsstelle aufnehmen. So war es auch bei mir. Und, bis auf
wenige Ausnahmen, mufl die Verwaltungsangstellte sich dies im Laufe der Zeit
durch Erfahrungen und mit Hilfe der KollegInnen selbst aneignen.

Der Umgang mit Drogenabhéngigen ist schwierig. Es sind kranke Menschen am
unteren Ende der gesellschaftlichen Leiter, alle in einer konfliktbeladenen Le-
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benssituation, mit der man umgehen mufl. Manche sind ruhig, andere quirlig, ei-
nige aggressiv, frohlich, nett oder unfreundlich, sie sind sehr verschieden in
ihrem Auftreten und Verhalten. Ihre Befindlichkeit kann sich von einer auf die
andere Sekunde verdandern. Es ist dann nicht immer leicht, freundlich zu sein und
zu bleiben, wenn einem manche Klienten mit ihrer Anspruchshaltung auf die
Nerven gehen. Und manchmal ist es auch nétig, ihnen den Kopf zurecht-
zuriicken. Das finde ich sehr schwierig, ich weiBl aber, dal es fiir meine eigene
Psychohygiene wichtig ist, mich ab und zu klar abzugrenzen. Mit zunehmender
Erfahrung gelingt es mir aber besser, den richtigen Zeitpunkt zu erwischen und
mich zu trauen, mich zur Wehr zu setzen.

Manchmal ist es so, daB mir die Klienten einfach nur leid tun und ihre Schicksale
mich erschiittern. So kann es vorkommen, daf ich eine junge Frau morgens um
8.00 Uhr auf der Treppe finde, die schon seit Stunden dort sitzt und wartet, dal3
jemand kommt. Ihr Freund hat sie mal wieder rausgeworfen und sie hat die
ganze Nacht im Freien verbracht. In solchen Situationen gibt es dann auch kein
langes Zogern fiir mich. Ich nehme die Frau mit nach oben, wickle sie in eine
Decke und setze sie in den Warteraum, bis ihre Beraterin kommt. Anders wire es
natiirlich, wenn es sich um einen Mann handelte, bei dem ich nicht abschétzen
kénnte, in welcher Stimmung er ist, ob ich ihn mit in die Beratungsstelle nehmen
kann, wenn ich dort noch alleine bin. Hier fiele mir die Entscheidung nicht so
leicht wie bei der jungen Frau.

Diese Unvorhersehbarkeiten und der Umgang mit Menschen, die Hilfe brauchen,
sind es, die die Arbeit so spannend machen. Wenn ich morgens ins Biiro komme,
weiB ich nie, was mich im Laufe des Tages erwartet, und so ist jeder Tag eine
neue Herausforderung.

So ‘nebenher’ laufen natiirlich auch noch die vielen allgemeinen Verwaltungsar-
beiten wie Aktenfithrung, Schriftverkehr, Statistik usw., die zwar Routine sind,
sich jedoch stiindig verindern durch die technischen Entwicklungen. Doch dafiir
bin ich ausgebildet und diese Arbeiten kann ich selbstindig ausfiihren und fiir
die neuen Errungenschaften der Technik gibt es viele Moglichkeiten der Einar-
beitung und Fortbildung.

Fiir die Zukunft unseres Berufes wire zu wiinschen, daB es ein einheitliches Be-
rufsbild geben wiirde. Noch gibt es keine allgemein giiltige Arbeitsplatzbeschrei-
bung, und dementsprechend ist es so, daB} sich die Aufgabenbereiche von Bera-
tungsstelle zu Beratungsstelle auch unterscheiden.

Wichtig finde ich auch, daB mehr Fortbildungsméoglichkeiten angeboten werden,
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gerade fiir die sozialen Bereiche der Arbeit, fiir die weder ich noch meine Kolle-
ginnen ausgebildet sind, die aber den diffizilsten Teil der Titigkeit ausmachen,
und, da es sich um den Umgang mit Menschen handelt, auch den verantwor-
tungsvollsten. Dazu ist es natiirlich auch nétig, daB die jeweiligen Teams und
Tréger den Verwaltungsangestellten die Teilnahme an Fortbildungen durch Frei-
stellung und Finanzierung erméglichen. Und, um das Finanzielle nicht zu ver-
gessen, wire es auch an der Zeit, fiir eine so anspruchsvolle Arbeit mit groBer
Verantwortung und einem hohen Maf an selbstindiger Arbeit angemessen be-
zahlt zu werden,
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1.4 Verdanderungen des Arbeitsplatzes Sekretariat
- auch in den Erziehungs- und Familienberatungsstellen -
Von der mechanischen Schreibmaschine zur Textverarbeitung
von: Anita Griinewald, Helga Lindner, Renate Stoecklein
und Dorothea Weber

Nachdem im Laufe des letzten Jahrhunderts die Frauen das ,,Arbeitsfeld Sekreta-
riat” iibernommen haben, werden an Sekretirinnen heute immer neue Anforde-
rungen gestellt. Ihre Aufgaben sind mit den Anfingen der Sekretariatstitigkeiten
kaum noch vergleichbar.

Mit dem Wandel der Biirotechnologie verinderten sich Arbeitsweisen und -at-
mosphiren in Biiros und Verwaltungen. Sekretariate von Erziehungs- und Fami-
lienberatungsstellen blieben aber, ldnger als andere Biiros, oft hinter der moder-
nen Biiroentwicklung zuriick, denn héufig fehlte es an den notigen finanziellen
Mitteln um neue Geriite anzuschaffen. Fiir den Kauf technischer Gerite galten
dann aber auch meist andere Kriterien als in Wirtschaftsunternehmen. Hier war
es wichtig, daB die Biirotechnik unkompliziert in der Handhabung sein muBte, da
sie in den meisten Einrichtungen von allen MitarbeiterInnen benutzt wurde.

Bis vor wenigen Jahren standen der Sekretirin in einer Beratungsstelle kaum
mehr an technischen Hilfsmitteln als eine Telefonanlage und eine Schreibma-
schine (spiter dann auch evtl. Schreibautomaten mit Speicherkapazitit) zur Ver-
fiigung. Anmeldungen, Terminverschiebungen und andere Kontakte ratsuchen-
der KlientInnen erfolgen meist per Telefon. Und auch heute noch ist das Telefon
das wichtigste Arbeitsgerit im Sekretariat einer Beratungsstelle. Als Ergdnzung
dazu gibt es inzwischen in vielen Einrichtungen auch Anrufbeantworter, um den
KlientInnen auch auBerhalb der Biirozeiten eine Kontaktmoglichkeit anbieten zu
konnen. Diktiergerite gehoren seit einiger Zeit zur Standardausstattung eines Be-
ratungsstellen-Sekretariats. Die neueren Modelle, die sogenannten Handdiktier-
gerite, machen eine Bedienung (Diktat) zu jeder Zeit und an jedem Ort moglich.
Fotokopierer kamen dazu und auch Telefaxgerite findet man inzwischen in fast
jeder Einrichtung.

Und auch der PC ist inzwischen in vielen Beratungsstellen schon angeschafft
oder sein Eintreffen ist bereits in Aussicht gestellt. Die verstirkte Einfiihrung
neuer Techniken, wie die Nutzung von PCs fiir Textverarbeitung und Verwal-
tung, wecken viele Widerstinde. Einerseits herrscht Klarheit dariiber, daf sich in
einem zeitgemiB ausgestatteten Biiro ein Computer kaum noch wegdenken 148,
andererseits stellt sich die Frage, ob dieses Arbeitsgerit in einer Beratungsstelle
wirklich nur Erleichterung bringt? In vielen Einrichtungen ist z.B. die Erfassung
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der notwendigen Klientendaten handschriftlich auf Karteikarten durchaus ausrei-
chend. Die Arbeit mit einem Personalcomputer bedeutet in jedem Fall eine weit-
reichende Umstellung von Arbeitsabliufen, die in der Regel neben der bisheri-
gen Arbeit geleistet werden muf.

Aber nicht nur im Hinblick auf neue Techniken stehen Veridnderungen an, auch
iiber neue Organisationsmodelle muB nachgedacht werden. »~Budgetierung®,
»Outputorientierte Steuerung®, , Dezentrale Ressourcenverantwortung* sind Be-
griffe, mit denen sich die Beratungsstellen derzeit mehr und mehr auseinander-
setzen miissen. Fiir viele Verénderungen in den Einrichtungen tragen die Se-
kretdrinnen eine besondere Verantwortung. Denn schlieBlich ist das Sekretariat
tiir viele Ratsuchende die Anlaufstelle, es ist die Schaltstelle zwischen Team und
Klienten und letztlich ist die Sekretéirin das Aushiingeschild der Beratungsstelle.
Wir sind der Auffassung, dal sowoh! die technischen als auch die organisatori-
schen Veridnderungen fiir die Sekretérinnen Chancen bergen. Aber trotz der auch
aussichtsreichen Perspektiven fiir die Sekretariate, werden in den Diskussionen
in den Arbeitskreisen Unsicherheiten in Bezugaud die Arbeit mit den neuen
Technologien deutlich. Es wird befiirchtet, daB durch diese die Sekretiirin »WEg-
rationalisiert werden kénnte. Dabei besteht jetzt die groBe Chance, daB Grenzen
und Strukturen neu tiberdacht und gestaltet werden kénnen. Endlich kann auch
eine Aufwertung der Sekretariatsarbeit erfolgen. Neue Orientierungen sind not-
wendig. Dafiir miissen Leitsitze geschaffen werden, z.B. in Form einer Arbeits-
platzbeschreibung. In Zukunft sollte die Sekretirin die Mglichkeit haben, eige-
ne Interessen zu vertreten und eigene Vorstellungen zur Verinderung mit einzu-
bringen. Das kann sie natiirlich nur, wenn sie ihre Position/Rolle zwischen Team
und Ratsuchenden, innerhalb des Teams und im gesamten Netz der psychosozia-
len Einrichtungen gefunden hat und sie in den ProzeB der Entwicklung neuer Or-
ganisationsmodelle aktiv vom Gesamtteam eingebunden wird.

Trigt man der Vorstellung Rechnung, daB das Sekretariat einer Beratungsstelle
als der Mittelpunkt der Einrichtung verstanden wird, da hier alle Informationen
zusammen laufen und hier die meisten Vorgénge bearbeitet, weitergegeben und
gesammelt werden, so sollte die Beteiligung der Sekretirin an dem ProzeB der
Neuorientierung und Umstrukturierung nur allzu selbstverstindlich sein.
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1.5 ,Der ganz normale Alltag ...”
von Silke Kailing

fangt an mit Stau auf der Autobahn. Wo ist ein Parkplatz zu finden? In eiligem
Schritt Anmarsch zum Schreibtisch. Vor der Tiire wartet schon ein Patient: ,Ich
bin schon mal ein bilchen frither da, weil ich nicht wuBte, wo das Amt ist.* Er
wird versorgt, bis zum Termin vertrostet und in die Wartezone gebeten. Das Te-
lefon klingelt zum ersten Mal an diesem Tag. Krankmeldung einer Kollegin.
Mist, Vertretung droht!

Schnell zum Fotokopierer bevor der richtige Amtsbetrieb beginnt; denkste, Pa-
pierstau. Also Gerédt aufmachen, nachschauen, Papier entfernen. Tief Luft holen
und endlos kopieren. Kaffeemaschine anwerfen, die erste Kollegin fragt schon
nach dem Kaffee, wo ist eigentlich die Milch? Die néchsten Kolleginnen kom-
men vorbei, die eine mit hdngenden Augenlidern, die andere mit ungnédiger
Laune (von daheim mitgebracht, ob die im Laufe des Tages wohl besser wird,
...oh, oh, oh ?) Diskussionen an der Kaffeemaschine um Ehe, Familie, Kinder,
Krankheiten, Steuern, Urlaub, Chef, Kollegen, man miifite hier eigentlich iber-
haupt nicht arbeiten. Der Gespréchs- und Konfliktstoff ist doch enorm im Kolle-
glnnenkreis. Der Verwaltungsleiter fragt, ob hier etwa Kapazititen frei seien, er
brauche jemanden zur Vertretung. Béng, still und leise ziehen sich alle an ihre
Arbeitsplitze zuriick. Das Telefon klingelt sich schon wieder heiser. Nicht sehr
freundlich, der Mensch auf der anderen Seite der Leitung. Héflich, freundlich
und zuvorkommend soll man am Telefon zu den Klienten sein, wie man es im
Sekretirinnenkurs gelernt hat. Und die Patienten? Die haben den Kurs halt nicht
besucht.

So, die Sprechstunde fiillt sich: &ltere und alte Leute, Ehepaare, auslindische
Mitbiirger, Kinder, die einen unheimlichen Bewegungsdrang haben und antiauto-
ritidr erzogen werden bzw. frei aufwachsen diirfen, Sauglinge, die Hunger haben,
junge Leute die keine Zeit haben zu warten, freche Mitmenschen, die sich immer
iiberall vordringen und beschweren, kranke Menschen, die still vor sich hinlei-
den, #ngstliche Mitmenschen, die sich nicht melden, wenn sie dran sind, Fremde
in unserem Land, die die Sprache nicht verstehen, geschweige denn sprechen, wo
ist nur das englische oder franzdsische Worterbuch, wer kann mit ihnen spre-
chen? Nachfrage am Telefon.

Wo sind die Labor- und Rontgenunterlagen fiir den bestellten Patienten? In der
allgemeinen Wiedervorlagemappe sind sie jedenfalls nicht. Wer hat den Patien-
ten denn nur bestellt? Wie gut, daB es ein Telefon gibt, wenn man das alles zu
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FuB} und direkt kldren miite, das ginge wirklich nicht.

Bitte die Unterlagen kopieren, die andere Behorde und der Patient brauchen sie
auch noch. Schlange am Gerit. Mit dem Hinweis auf Sprechstundentitigkeit vor-
gedréngelt, schnell wieder an den Schreibtisch, heften, weitergeben. Das Telefon
klingelt. Ein armer, kranker Mensch, der anscheinend niemanden hat, der sich
auch nur schwer verstindlich machen kann, jedenfalls kann er sich nicht kurz
fassen. Geduld ist gefragt, die Weiterleitung funktioniert gliicklicherweise. Der
Chef kommt und bringt die Unterschriftenmappen unterschrieben zuriick. Also
verteilen, kuvertieren, zur Post bringen. Das eilige Fax auch noch schnell mit-
nchmen. Das Faxgerit der Gegenstelle schlift offenbar noch; die Kollegin ver-
spricht, es spiter noch einmal zu versuchen.

Der Chef ruft und hat so viele Fragen, danach Diktate und das Telefon klingelt.
Das lange Diktat von gestern muf} in Form und aufs Papier gebracht werden,
eine Kollegin fragt nach, das Fremdw®érterbuch kann ihr helfen. Das Telefon
klingelt: Termin bitte. Ich habe keine mehr, weiterverbinden, die Kollegin ist
nicht da, hier ist ihre Telefonnummer: ,,Sind Sie bitte so freundlich, nochmal an-
zurufen? Die erste Seite vom Brief ist fertig, verflixt, in der zweiten Zeile ist ein
Tippfebler, ausgerechnet. Das Telefon klingelt. Der Chef: , Kénnen Sie mal bitte
den Vorgang raussuchen, muf8 1994 gewesen sein.* Pustekuchen, es war 1991,
Die zweite Seite des Schreibens in Arbeit. Eine Kollegin fragt, ob sie Kaffee lei-
hen konne. Kann sie. Die ndchste Kollegin fragt nach einem Briefumschlag,
sonst muf sie wieder eine Treppe hoher in ihr Zimmer. Der Fotokpierer spinnt
gerade, wenn ich ihn brauche. Dann hat wieder jemand kopiert, etwas drin
stecken lassen und nicht Bescheid gesagt.

Ein Patient sitzt zur Untersuchung drin, eine Sekretdrin zum sofortigen Diktat
und Schreiben wird gebraucht. Das Telefon klingelt. ,,Wo ist die Auszubildende,
sie soll angelernt werden.* Vor einer Viertelstunde war sie noch am Kopierer. Es
wird Zeit, die Kaffeemaschine nachzufiillen, der Chef bekommt auch eine Tasse,
Milch und Zucker. Noch eine Tasse? Jetzt nicht, aber zur Besprechung bitte fiir
fiinf Leute. Schon, daf3 ich das auch schon erfahre. Bitte die Besprechungsunter-
lagen fiir alle kopieren. Eine Kollegin will zum Chef, dringend, eilig, nicht auf-
zuschieben.

Die Teilnehmer der Koferenz treffen ein. Bitte sehr, hier ist ein Kleiderbiigel.
Unterlagen bringen, Kaffee servieren. Jetzt kann ich nicht stéren, es ist eine Be-
sprechung im Gange. Ich notiere die Sachen und rufe zuriick. Und das Telefon
klingelt schon wieder. Der nichste Kollege mochte zum Chef- aber jetzt nicht,
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auf keinen Fall. Gut, dann gehe er in den Aullendienst, komme aber sicher spéter
wieder. Nochmal Kaffee servieren. Die zweite Seite ist auch fast fertig, das Tele-
fon klingelt, der groe Chef will jetzt etwas. Kriegt er auch, aber spiter. Die Be-
sprechung ist zu Ende, auf Wiedersehen. Bitte die nidchsten Besprechungstermi-
ne notieren, das Protokoll schreiben, bitte die Fa. XY anrufen und mich verbin-
den. Das Telefon klingelt. Eine Kollegin holt die angemahnten Unterlagen ab.
Der Kaffee ist alle. Es ist ja auch Mittag, nix wie weg hier.

Und da liegen sie nach der Mittagspause: die Unterschriftenmappen und die
Laufmappen, die Zettelchen mit Anfragen und Erinnerungen, wie schén! Also
los, die zweite Runde des Tages.

Schreiben, Telefonieren, Gott sei dank, sind die Patienten weg. Puh, die letzten
fiinf Pommes frites waren zu viel, und diese Arbeit hier auch. Eine Kollegin
kommt wie gerufen zum kurzen Schwitzchen, d.h. sie hat Probleme im Amt, ist
gar kein Schwitzchen. Die nidchste Mitarbeiterin schaut ins Zimmer und will
spiter wiederkommen. Nochmal Probleme und Fragen. Gut, ich habe auch wel-
che. Das nichste Mal bin ich dann dran. Das nehme ich mir jedenfalls jetzt fest
vor. Die dritte Seite des Briefes ist endlich fertig, auBer den fiinf kurzen Briefen
zwischendurch, die Vermerke nicht gezihlt. Mir reichts eigentlich fiir heute. Was
15.30. Um 16.15 Uhr habe ich einen Arzttermin und muBl noch hinfahren. Hof-
fentlich muB ich dort nicht zu lange warten. Die néchste Kollegin schneit herein,
aber heute nicht mehr, morgen ist auch noch ein Tag, gleich ganz friih, auf einen
Kaffee ....

Mal sehen, was morgen ist.
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TEIL IV
1. ZUKUNFT UND WEITERBILDUNG DES
BERUFSBILDES

1.1 Weiterbildung fiir Verwaltungsfachkrafte in Erziechungs-
und Familienberatungsstellen

Sekretdrinnen in Erziehungs- und Familienberatungsstellen sehen sich nicht als
Schreibkrifte. Ihr Aufgabenbereich beinhaltet, wie oben bereits beschrieben,
neben den allgemeinen Organisations- und Verwaltungsarbeiten einen wesentli-
chen Anteil klientenbezogener Titigkeiten mit Menschen, die sich zum Teil in
Krisensituationen befinden. Der Umgang damit ist belastend, zumal die Klienten
mit sehr unterschiedlichen Problemen zu tun haben, wie z.B. Alkohol- oder Dro-
genabhingigkeiten, mit Krankheiten, Gewalt, sexuellem MiBbrauch etc.. Im
Kontakt mit diesem Klientel werden der Sekretirin andere Kompetenzen abver-
langt, als sie Sekretérinnen in anderen Biiros und Verwaltungen brauchen. Eine
Ausbildung dafiir gibt es nicht.

Von der Bundeskonferenz fiir Erziehungsberatung wurde deshalb speziell fiir Se-
kretdrinnen in Erziehungs- und Familienberatungsstellen ein Weiterbildungs-
Curriculum erarbeitet, an deren Entwicklung sich der damalige ,,Verband der Se-
kretérinnen in Beratungsstellen” und Kolleginnen aus Erziehungs- und Familien-
beratungsstellen verschiedener Bundesléinder beteiligten. Inzwischen wird dieses
Weiterbildungsangebot auch von Kolleginnen aus anderen psychosozialen Ein-
richtungen, deren Triger oder Dachverbinde keine speziellen Weiterbildungsan-
gebote fiir Sekretirinnen zur Verfiigung stellen, in Anspruch genommen. Dieses
Curriculum setzt sich aus 28 Fortbildungstagen zusammen, die in fiinf Blécken
zu jeweils fiinf bzw. sechs Tagen aufgeteilt sind. Die gesamte Fortbildung wird
in einem Zeitraum von drei Jahren durchgefiihrt. Um allen Sekretirinnen die
Moglichkeit zur Teilnahme am gesamten Curriculum zu geben, werden mittler-
weile parallel dazu auch Weiterbildungen iiber einen Zeitraum von fiinf Jahren
angeboten, d.h. eine Woche Weiterbildung pro Jahr. Auch regional konnen Su-
pervisionen, Veranstaltungen zu berufsbezogenen Themen, Arbeitsgruppen
wiihrend der wissenschaftlichen Jahrestagungen in verschiedenen Bundeslindern
und themenbezogene, unter Leitung stattfindende Arbeitskreise fiir Sekretérinnen
in Anspruch genommen werden. Dariiber hinaus bietet dieses Curriculum als
,.berufsbezogene Weiterbildung* die Moglichkeit, Kenntnisse, die diesen Berufs-
bereich betreffen, zu erwerben. Es vermittelt den Sekretirinnen Fertigkeiten, die
den Besonderheiten und speziellen Anforderungen entsprechen und den Umgang
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mit den personlichen Belastungen dieser Tatigkeit ermoglichen. Innerhalb der
Weiterbildungsmalinahme kann die Sekretdrin ihre Position in bezug auf ihre

Aufgaben in der Beratungsstelle im Netzwerk psychosozialer Versorgungsein-
richtungen finden.

Die Teilnahme an jedem der einzelnen Kursteile wird mit einer Teilnahmebe-
stitigung quittiert. Nach vollstdndig absolvierter Weiterbildungsmafinahme er-
halten die Teilnehmerinnen eine AbschluBbescheinigung, die die erarbeiteten
Kursinhalte differenziert aufschliisselt.

Nach Abschlufl empfiehlt es sich, in regelmiBigen Abstinden Einzelangebote zu
besuchen, um erworbene Kompetenzen zu vertiefen, neue Kenntnisse zu inte-
grieren und persdnliche Belastungen besser bewiiltigen zu konnen.

Die Teilnahme an dieser Weiterbildung ist nicht nur ein wichtiger, hilfreicher
und niitzlicher Bestandteil fiir die Arbeit einer Sekretérin in einer Beratungsstel-
le, sondern dient auch ihrer Tétigkeit/Position innerhalb des Teams und ihrer
Funktion als erste Kontaktperson der Ratsuchenden mit der Einrichtung.

Nihere Informationen zu dem Weiterbildungsangebot kénnen unter folgender
Adresse angefordert werden:

Bundeskonferenz fiir Erziechungsberatung e.V.
Herrnstrasse 53
90763 Fiirth
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1.2 Was Sekretdrinnen in psychosozialen Beratungsstellen
besonderen Spafl macht

- anerkannt zu sein

- selbstiandiges Arbeiten

- positive feedbacks zu bekommen

- schone Atmosphire schaffen und erhalten

- zu einem angenehmen Arbeitsklima beitragen und dieses pflegen

- Offentlichkeitsarbeit:
Veranstaltungen organisieren, z.B. eine Talkshow, Podium, Medien

- die Einrichtung zu reprisentieren

- der Austausch mit MitarbeiterInnen

- Spielen mit zu beaufsichtigenden Kindern

- Teamarbeit

- Méglichkeiten zur Selbstreflexion durch die Arbeit

- Vielseitigkeit der Arbeit

- der Umgang mit Klientinnen und Klienten

- PC-Arbeiten

- Post bearbeiten

- der Mittelpunkt der Stelle zu sein

- Fallstatistik fithren

- ungestort arbeiten zu kénnen

- die Arbeit fordert die eigene Offenheit und Toleranz

- unterschiedliche Arbeitsbeziehungen in der Beratungsstelle nutzen und
genieBen zu kénnen

- die Arbeit sinnvoll zu finden, sie deshalb auch gerne nach auBen zu vertreten.

- Die Arbeit regt den kritischen Blick auf die Gesellschaft an.

Zitate:
»1ch liebe die auch alle, auch wenn sie noch so chaotisch sind.*
»Ich mache die Arbeit einfach gerne!*

- ,.In der Arbeit in einer psychosozialen Beratungsstelle steckt das Leben,
positiv und negativ.*

1.3 Wie die Zukunft des Berufs aussehen soll

- Einstiegsvergiitung nach BAT VIb, Hohergruppierungsmdglichkeit nach
entsprechender Qualifikation und/oder Bewihrung.

- Es sollte ein eigenes Berufsbild mit entsprechender Ausbildung fiir
Sekretidrinnen in psychosozialen Beratungsstellen geben.
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Es sollte eine verbindliche Arbeitsplatzbeschreibung geben.
Es sollte die Moglichkeit der Hospitation in anderen Einrichtungen fiir
Sekretdrinnen geben,
1. zur Einarbeitung und 2., um besser weiter verweisen zu konnen.
Es sollte ein Recht auf bezahlte jahrliche Fortbildung geben.
Es sollte mehr Fortbildungen und bessere Informationen dariiber geben.

Es sollten regelmiBig Fortbildungen in Gesprichsfiihrung angeboten werden.

Fortbildungen sollten von Anfang an verpflichtend sein.

Die Kolleginnen sollten untereinander besser vernetzt sein in ihren
unterschiedlichen Einrichtungen.

Die technische Ausstattung der Beratungsstellensekretariate sollte verbessert
werden.

Es sollte auch eine leistungsorientierte Bezahlung méglich sein.

Das Berufsbild sollte mehr Anerkennung erfahren.
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