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ZUR DISKUSSION ‘

Jo Appel
Biiroassistentin -

ein Beispiel fur zeitgemaBe Berufsausbildung

,.Biiroassistentin gesucht! Erwartet werden sichere Beherrschung
der deutschen Sprache, die Fahigkeit, Arbeitsablaufe selbstandig
zu organisieren, Aufgeschlossenheit gegeniber neuen Biro-
technologien und madglichst auch Englisch in Wort und Schrift.’’
Der Leser dieser Anzeige oder dhnlicher mag sich fragen, wo
denn die , fundierten’’ betriebswirtschaftlichen Kenntnisse und
die sicher so dringend bendtigten schreibtechnischen Fertig-
keiten — allem voran die Stenographie — bleiben.

Eine Biroassistentin — oder wie sie offiziell heiBt: Biiro-
gehilfin — lernt doch die so wichtigen Bestandteile des Wechsels,
die Griindungsvoraussetzungen einer GmbH, Kalkulations-
schemata und andere interessante Details, die dann von verstén-
digen Priifern aus den verschiedenen K&stchen abgefragt werden.
Und dann eine solche Anzeige! Diese Tatigkeiten haben doch
gar nichts mit der Ausbildung zu tun — oder doch?

Eine Analyse verschiedener reprisentativer Stellenbeschreibun-
gen und Anzeigen in Regionalzeitungen ergab folgendes Bild:

® Die Berufs-Bezeichnung fiir Mitarbeiter im Biirobereich ist
nicht einheitlich; sie reicht von Biirogehilfin, -assistentin,
Stenokontoristin bis Sekretérin.

® Folgende Anforderungen werden in iiber 50% aller Falle
genannt: Textverarbeitung, Deutsch, Englisch, Biiroorgani-
sation.

Die Frage, die sich hier anschlieft, kann nur lauten: Wie kann es
zu dieser offensichtlich groBen Diskrepanz zwischen Berufsbild

und Anforderung der Praxis kommen? Wie. kann diese Llicke

geschlossen werden, und von wem soll dies geschehen?

In dem Informationsblatt ,,Ausbilder in der chemischen Indu-
strie’’ heilt es in dem Artikel ,,Empfehlung fiir die betriebliche
Ausbildung zur Birogehilfin (Biroassistentin)’*: [1]

,,Die betriebliche Praxis ist auf eine moderne, zeitgerechte Aus-
bildung angewiesen. Deshalb sind verschiedene Unternehmen
dazu iibergegangen, die auf der Grundlage des Berufsbildes ent-
wickelten betrieblichen Pldne zu aktualisieren. Die Ausbildung
wurde dadurch unter anderem an die heutigen Erfordernisse der
Textverarbeitung und Biiroorganisation angepaRt. Gleichzeitig
haben sich viele Unternehmen fiir die Berufsbezeichnung ,,Biiro-
assistentin/Biiroassistent’’ entschieden, um so auch &uBerlich
sichtbar zu machen, daR sie eine moderne, zeitgerechte Aus-
bildung anbieten,

Wenn die Betriebe nach dem seit 1940 gliltigen Berufsbild aus-
bildeten, dann hatten beinahe 20000 Biirogehilfinnen einen
Beruf gewdhlt, der zwar in der Rangfolge der haufigsten Aus-
bildungsberufe den Platz 11 einnimmt [2], der aber nur geringe
Vermittlungschancen auf dem Arbeitsmarkt verhieRe.

Genau dies ist jedoch nicht der Fall: Die in der Industrie aus-
gebildeten Biiroassistentinnen belasten nicht den Arbeitsmarkt,
sondern finden unmitteibar nach der Ausbildung einen Arbeits-
platz. Hier zeigt sich also ohne Zweifel der Vorteil der betrieb-

lichen Ausbildung, die die Méglichkeit der Ausbildungsflexibi-
litdt nutzt und die bestehende Ausbildungsordnung mit anderen,
erweiterten oder neuen Inhalten anreichert. Dadurch wird die
berufliche Flexibilitdt des Auszubildenden durch zuséatzliche
verwertbare und benétigte Berufsqualifikationen erhéht.

Das Ausbildungsprogramm orientiert sich am spateren Einsatz
und nicht an (berholten, praxisfernen Priifungsinhalten. Die
Versuchung ist sehr groR, betriebliche Ausbildung als Fort-
setzung der {berufs-)schulischen Bildung anzusehen. Der Ehrgeiz
manches Ausbilders und Ausbildungsleiters richtet sich haufig
noch auf gute theoretische Priifungsleistungen. Es gibt Betriebe,
in denen sogar gestaffelte Pramien je nach AbschluBnoten
gewahrt werden. Ist dies aber angesichts des erheblichen Aus-
einanderdriftens von Anforderungen der Praxis und der Priifung
verniinftig?

Wenn das Ziel der Berufsausbildung die verwertbare Berufs-
qualifikation ist, dann sollten Betriebe ihre Mittel dkonomisch
einsetzen und zeitgemaRe Berufsausbildung anstreben.

»Der Betrieb kann in besonderem MafRe anforderungsgerecht
und zeitgemal ausbilden, weil er sich stdndig technischen Ver-
anderungen anpaft. Im Betrieb ist unmittelbar zu erkennen,
welche Kenntnisse und Fahigkeiten im Beruf und am Arbeits-
platz erforderlich und verwendbar sind und welche Verdnderun-
gen sich aufgrund des technischen und wirtschaftlichen Fort-
schritts fiir die Berufsqualifikation und damit fiir die Ausbildung
ergeben.” [3]

Dieser Vorteil darf nicht aufgegeben werden.

Auf einer Besprechung kaufmannischer Ausbildungsleiter wurde
die Frage gestellt, mit welchem Berufsbild es sich am besten
bzw. am schlechtesten leben 14Bt. Die meisten Anwesenden
meinten, die Biiroassistentin sei ein Beispiel fiir hervorragende
und zeitgemé&BRe Ausbildung. Mit diesem recht simplen, iber-
kommenen und durchaus bescheidenen Berufsbild kénnen die
Betriebe recht gut leben. Sie miissen sich allerdings frei machen
von Ordnungsdngsten und missen den Blick fir die Zukunft
scharfen.

Eine der wichtigsten Tatigkeiten im Biiro ist die Beschaffung,
Verarbeitung, Weitergabe und Speicherung von Nachrichten.
Hierzu gibt es Techniken und Hilfsmittel, die diesen Kommu-
nikationsvorgang qualitativ und quantitativ erleichtern,
erschweren, behindern oder beschleunigen kénnen, Dadurch
werden keine neuen Arbeitspldtze geschaffen, wohl aber Ver-
anderungen der bisherigen Arbeitsabldufe notwendig.

In einer Untersuchung des Battelle-Instituts [4] heilt es, daR
70 Prozent der Sekretdrinnentatigkeiten automatisierbar sind;
30 bis 40 Prozent ihrer Arbeitszeit verbringt die Sekretirin mit
Warten, mit dem Versuch, Telefonverbindungen herzustellen,
mit der Korrektur von Texten. Das Biiro der Zukunft wird
Hilfsmittel bereitstellen und Techniken bend&tigen, um diese
Leerlaufzeit zu minimieren. Allerdings erfordert der immer
umfangreichere Austausch von Nachrichten durch Sprache,
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Texte, Bilder, Grafiken und Daten Systeme und Geridte mit
einfacher Bedienung und geniigend Freiheitsgraden bei der
Gestaltung und Organisation des eigenen Arbeitsplatzes. Dieses
System darf eine ausreichende Fehlertoleranz bewahren, muR
also nicht den Anspruch auf Perfektion erheben. Ein wesent-
licher Teil der bei dlteren Mitarbeitern auftretenden Angst bzw.
Nichtakzeptanz beruht auf der Befiirchtung, Bedienungsfehler
nicht korrigieren zu konnen und dadurch unvorhersehbare
Konsequenzen hervorzurufen. Der technologische Wandel im
Biro kann aber bereits sehr friih geiibt werden und solite nicht
erst nach der Ausbildung erfolgen.

Die Ubersicht in der rechten Spalte zeigt die Verdnderung der
Kommunikationsarten und -mittel als Folge neuer Technologien.

Die integrierte Verarbeitung und Kommunikation von Texten,
Daten und Bildern wird das Biiro der Zukunft — und vor allem
die Arbeitsabldaufe — nachhaltig verdndern. Personalcomputer
werden die verschiedenen Dienste vernetzen, so daR® Fahigkeiten
und Techniken bei der Erledigung von Biiroarbeiten gefordert
werden, die vorhandene Ausbildungsordnungen nicht kennen.
Daher sind die Inhalte fiir eine betriebliche Grundbildung
nicht aus den schulischen Rahmenlehrpldnen abzuleiten, son-
dern — unter Zugrundelegung gemeinsamer Groblernziele fiir
die betriebliche und schulische Grundbildung — eigenstindig zu
entwickeln.” [5]

ZeitgemiBe Berufsausbildung zeigt sich dann an der Flexibilitat
der Betriebe, diese neuen Inhalte auch zu vermitteln. Die Biro-
assistentin ist ein Beispiel dafiir, daB dies moglich ist.

Wie konnte nun ein solches betriebliches Curriculum fiir eine
zeitgemaRe Ausbildung bei Biiroassistentinnen aussehen? Welche
Facher werden davon tangiert?

WAS WANN WER
1. Lehrjahr | 2. Lehrjahr

® Deutsch " » | interner/
{Rechtschreibung, : externer
Satzzeichen, | Lehrer oder
Grammatik) : Ausbilder
® Phonotypie :———> Mitarbeiter
! des Betriebes
: bzw.
| Fachiehrer
® Englisch = |-—-—-——-- : ———» | Tutoren,evtl.
' altere Lehr-
linge
> | Mitarbeiter

® Biiroorganisation
: des Betriebes

———» | Mitarbeiter

des Betriebes

® Biirotechnologien

o g e ——

Einem MiRverstandnis muB hierbei jedoch griindlich vorgebeugt
werden: Nicht die betriebliche Verschulung ist das, was die
Qualitat der Ausbildung hebt, sondern die Vermittlung , berufs-
naher’’ Inhalte durch eigenes Tun. Der Lehrling soll nicht nur
lernen zu abstrahieren, sondern auch zu konkretisieren! Deshalb
sollte der Betrieb kostbare Mittel und Ausbildungszeit in Aus-
bildungsinhalte investieren, die umsetzbar sind. Dies gelingt am
besten durch Mitarbeiter, die wissen, woriber sie sprechen. So
ist es sehr gut vorsteilbar, z. B. Englisch von Auslandskorrespon-
denten oder von Lehrlingen mit sehr guten englischen Sprach-
kenntnissen, die als Tutoren eingesetzt werden, vermitteln zu
lassen. Gerade bei Englisch kommt es besonders auf das Konser-

vieren vorhandener Sprachkenntnisse an, das in einem ,,Con-
versation Circle’’ im kleinen Kreis von qualifizierten Tutoren
erreicht werden kann.

Kommunika- Technischer Wandel der Kommunikationsmittel
tionsarten friiher heute Zukunft
Text mechanische Schreibmaschine
elektrische
elektronische
computergesteuerte Integriertes
Sprache ® Telefon Telefon Informations-
Grafik ® Telex ;——— Teletex SHFERS VR
Bild ® Post Telefax Kl
btx
electronic mail
Daten ® Registratur
® Terminplaner }—- Personalcomputer
® Tischrechner

Die Fantasie und Kreativitat betrieblicher Ausbilder und Aus-
bildungsleiter ist hierbei natiirlich ganz besonders gefordert,
denn konventioneller Unterricht kostet wieder Zeit und Geld.
Warum sollte also nicht wahrend der berufsschulfreien Zeit oder
am Abend ein solches regelméRiges Sprachtraining stattfinden?

Auch das nachfolgende Curriculum fiir Biirotechnologien bei
Biiroassistentinnen kann als Anregung dienen, um in dieser oder
dhnlicher Form die Berufsausbildung um einen bedeutenden,
zukunftsorientierten Schwerpunkt zu ergénzen,

Eine Warnung muB jedoch noch erfolgen: Nicht alles, was ein
Unternehmen irgendwann einmal brauchen kann, mu} wahrend
der Ausbildung vermittelt werden. Es ist auch notwendig,
falschen und ibertriebenen Erwartungen {auch bei Betrieben)
entgegenzuwirken.

+Auf langere Sicht ist mit dem Nebeneinander von Arbeits-
platzen mit Einrichtungen verschiedener Techniken zu rechnen.
Die Kernaufgaben der jeweiligen Téatigkeiten bleiben erhalten,
Deshalb muR die Berufsausbildung die notwendige fachliche
Basis vermitteln sowie den Erwerb der erforderlichen Ver-
haltensweisen fiir den Umgang mit hochwertigen Geriten und
Anlagen und den damit verbundenen komplexeren Anforderun-
gen ermdglichen.” [6]

Es liegt also in der Hand der Betriebe, mit den vorhandenen
Ausbildungsordnungen durch eine flexible und verniinftige Aus-
weitung betrieblicher Curricula zeitgemaR und bedarfsorientiert
fiir die Praxis auszubilden.

Anmerkungen
[1] Ausbilder in der chemischen Industrie, Ausgabe 1, Februar 1983,
Seite 6.

[2] Siehe Grund- und Strukturdaten 1982/83, herausgegeben: Der
Bundesminister fiir Bildung und Wissenschaft, Ausgabe 1982/83,
Seite 93.

[3] Zur Zukunft der beruflichen Bildung: Grundaussagen der Wirt-
schaft, Kuratorium der deutschen Wirtschaft fiir Berufsbildung,
Miérz 1981, Seite 6.

[4] Siehe Handelsblatt 15.04.83, ,Nur anwenderfreundliche Systeme
konnen die Informationsflut bewaltigen*.

[8] Zur Zukunft der beruflichen Bildung: Grundaussagen der Wirt-
schaft, a.a.0., Seite 19.

[6] Zur Zukunft der beruflichen Bildung, a.a.0., Seite 14.
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Biirotechnologien — Curriculum Biiroassistentin

Lernziele

Theorie

praktische Ubungen

MaRBnahmen

Besichtigung

Présentation

Automatisierte Datenverarbeitung

Der Auszubildende soll

1. Das Grundprinzip der Datenverarbeitung
erkldren kénnen

2. Dateiarten, Datenstruktur und Daten-
verschliisselung kennen

3. Zentrale Datenerfassung kennen -
Datenerfassung im Dialog beherrschen

4. Die betriebsiiblichen Datentréger der Ein- und
Ausgabe und der Speicherung kennen

5. Listen-Ausgaben lesen kénnen
Mikroverfilmten output lesen kénnen

6. Den Aufbau eines funktionsfiahigen Computer-
systems (Hardware-Konfiguration) kennen

7. Einfache logische Ablaufe (Struktogramm)
lesen kénnen

8. Betriebsarten eines ADV-Systems (multi-
programming, batch-processing, Dialog-
verarbeitung, Datenfernverarbeitung
und Datenferniibertragung) kennen

9. Typische Anwendungsgebiete des eigenen
Unternehmens kennen

btx
Kostenstellenbogen
Statistik Umsatz

eigenes Programm

btx
telefax
Personalcomputer

Firmenbeispiele

Datenerfassung

Rechenzentrum

Rechenzentrum

Fachabteilung

Textautomatisierung
Der Auszubildende soll

1. Das Tastenfeld eines Textautomaten
beherrschen

2. Die Funktionen (Speichern/Abrufen,
Verschieben, Korrigieren, Mischen usw.)
beherrschen

3. Farbband-, Typenrad- und Papierwechsel
beherrschen

4. Grundlegende Einsatzgebiete von TV-Systemen
kennen

5. Kreative Fahigkeiten fiir den Einsatz von TV-
systemen entwickeln konnen

6. Textbausteine entwickeln kénnen

7. Texthandbiicher benutzen kénnen

8. Leistungsmerkmale von Textsystemen kennen
und miteinander vergleichen kdnnen

9. Benutzerhandbicher (Manuals) und
Bedienungsanleitungen benutzen kénnen

Textcomputer

Textcomputer

Textcomputer

~Spielen’ am
Textcomputer

Textcomputer

Textcomputer

Typische Anwendungen

Dateniibertragungseinrichtungen

Der Auszubildende soll

1. Das Tastenfeld und die Funktionen der Gerate
beherrschen und dabei die Kenntnisse und
Fertigkeiten aus ADV und Textverarbeitung
anwenden

2. Kosten der verschiedenen Ubertragungsarten
vergleichen konnen

3. Die giinstigste Ubertragungsart
auswihlen konnen

4. Einsatzmoglichkeiten der Einrichtungen
aufzdhlen konnen

Teletex

Telefax
Mehrfunktionsterminal
Personalcomputer

Teletex
Telefax
Mehrfunktionsterminal

Folien




