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Stellenbesetzung im Vorstandssekretariat - eine unterschatzte Aufgabe

Welches sind die wirklich entscheidenden Erfolgsfaktoren fir ein
funktionierendes Vorstandssekretariat? Diese Frage beantworten
Vorgesetzte nicht selten erniichtert mit ,Mein Sekretariat funktioniert
einfach nicht!*

Oft aus negativer Erfahrung heraus erkennen Vorgesetzte, dass die
Unterstiitzung durch ihr Sekretariat doch weit mehr umfassen sollte
als nur die Befreiung von administrativem Ballast. Dennoch wird
diese Funktion durch fehlendes Zutrauen nach wie vor oft unter-
schatzt und auf Termin- und Reiseplane reduziert. Proaktivitat und
Selbstandigkeit werden gefordert, aber kaum abgerufen oder
geduldet. Doch nur wenn sich Vorgesetzte und Back Office mit
klarem Rollenverstandnis respektvoll auf Augenhéhe begegnen,
kann diese Funktion einen reellen Beitrag zum Erfolg des Vorgesetz-
ten leisten.

Im Vorfeld der Personalentscheidung erfordert dies also, Ziele und . oder Termindruck verbun- i Recruiting Hermann-Schmidt-Preis, der
eigene Erwartungen noch praziser zu definieren. Neben fachlichen, : den sind, lassen sich schwe- : betriebliche Inklusions-Model-
sprachlichen und systemtechnischen Kompetenzen, die selbstver- . rer besetzten als Arbeitsplat- : Fach kompetenz le in der dualen Berufsausbil-

standliche Voraussetzungen darstellen, sind Erfahrung und Soft
Skills wie Loyalitat und Souveranitét zweifellos Grundpfeiler dieser
exklusiven Vertrauensstellung als Schaltzentrale, Sicherheitszentrum
und Manager hinter der Bihne.

Viel zu oft wird jedoch iibersehen, dass sich hier Menschen
begegnen. Sie haben Eigenschaften und Werte, die sich im Idealfall
erganzen oder ausgleichen, aber auch Wesensziige und Eigenarten,
die tagliches Konfliktpotenzial bieten kénnen. In schwierigen Phasen,
in denen dieses Mikroteam die Armel hochkrempelt und sich
gegenseitig durch Turbulenzen lenkt, zéhlt Vertrauen. Ich vertraue Frau
Miiller oder Herrn Meyer, nicht ,meinem Sekretariat®. Ein stérkerer
Fokus auf eine bessere Passung der Personlichkeit als Schliisselkri-
terium im Vorfeld schiitzt entscheidend vor Fehlbesetzungen.
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Am 10. September 2014
findet an der FOM Hochschu-
le fiir Okonomie und
Management erstmals das
Dialogforum Human
Resources and Science statt.

Die Forcont Business
Technology GMbH bietet die
Vertragsmanagement-App jetzt
als mobile Anwendung an.

Bis zum 27. Juni 2014 lauft
die Bewerbungsfrist fiir den

dung auszeichnet.

Das [T-Personalmanagement-
system ibo Pegasus.NET der
ibo Software GmbH erscheint
in einer aktuellen und
erweiterten Version.

Deutschlands Privatwirtschaft
liegt laut Statistischem
Bundesamt mit Arbeitskosten
pro Stunde in Hohe von
31,70 Euro EU-weit auf

dem siebten Rang.
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