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Bald Uberflissig? — oder befreit fir
Neues?

Die klassische Rolle der Sekretarin hat wenig Zukun  ft, weil die technisch-
organisatorischen Entwicklungen viele angestammte A ufgabenbereiche in
diesem Beruf hinfallig machen. Andererseits ertffne n sich durch diese
Hilfsmittel auch neue Tatigkeiten. Die Funktion der Sekretéarin im Wandel, ein
Zwischenbericht.

VON HANS GESER UND MARGRET BURGISSER

Ende der funfziger Jahre stellte der deutsche &wgadH. P. Bahrdt im Ruckblick auf
hundertfiinfzig Jahre stirmischer Industrialisiertesg, dass die Arbeitsteilung im
Burobereich im «kleinhandwerklichen» Stadium stgjedtieben sei. Weder das Telephon
noch die Schreibmaschine hatten etwas an diesérdwch paternalistische Abhangigkeiten
gepragten Strukturform zu &ndern vermocht, die sicht zuletzt im traditionellen
Verstandnis der Geschlechtsrollen manifestieresébaum Beispiel mit der Beziehung Chef
— Sekretarin ein traditionelles Modell geschlectidr Rollenteilung in die Arbeitswelt hinein
importiert worden, das im Rahmen formaler Orgaiosasogar noch eine ungleich scharfere
und zementiertere Auspragung als im informellereiér der Familie gewinne.

Mit seiner Leitvorstellung, das Blro weise gegemiglaz Fertigung einen
«Entwicklungsruckstand» auf, hat Bahrdt nicht pilinrecht gehabt. Zwar hat im Zeichen
des rigiden, zentralverwalteten Grosscomputersd@sdkollektivistisch anmutenden
Grossraumbdros in eine Art Protoindustrialisierdeg Buroarbeit stattgefunden, die in der
monotonen Fliessbandarbeit unqualifizierter Datistymen (und in der Kontrollmacht
schwer zuganglicher, von der Aura des Geheimwisgengobener EDV-Spezialisten) ihren
sinnfalligen Ausdruck fand.

Computer versus Maschinen

Spatestens seit der Ausbreitung des Personal Cersphdt sich aber gezeigt, dass die

Technisierung der Buroarbeit nach vollig anderesegBanassigkeiten als die friihere

Mechanisierung und Automatisierung der Produktidvesa verlauft.

Diese Unterschiede liegen zum Beispiel darin, @ssputer im Unterschied zu Maschinen
« nicht primar der Effizienzsteigerung dienen, sondér eine Vielzahl anderer

Funktionen (Informationsbeschaffung, Kommunikatigrgphische Gestaltung)
Verwendung finden



« nicht eigensinnige starre Strukturen darstellea «hiedient» werden missen, sondern
flexible Werkzeuge, die «benutzt» werden und nmitiiergonomischen
Benutzeroberflache immer anschmiegsamer werden.

Im kaufmannisch-administrativen Bereich, wo dieohnfiatisierung bisher besonders weit
vorangeschritten ist, sind logischerweise auchdtalieser Zukunftsoffenheit verkniupften
Verunsicherungen und Angste besonders manifestrgewoSie widerspiegeln sich
insbesondere in einer tiefen Ratlosigkeit darilveiche KV-Ausbildungen heute geeignet
sind, ihren Absolventen fir die nachsten 45 JaimweeEbsarbeit optimale Beschaftigungs-
und Karrierechancen zu vermitteln.

Unentbehrlich und verschwiegen

Die klassische Rolle der Sekretéarin besteht im Kiamin, dass sie administrative und/oder
kaufméannische Dienstleistungen fir andere Mitaébdineistens mannliche Vorgesetzte)
erbringt.

Im Unterschied zu Sachbearbeitern muss sie perrhaffen daftir sein, Weisungen
entgegenzunehmen und je nach Bedarf unvorherseaberende Aufgaben erfillen.

Die Analogie zum patriarchalen Mann-Frau-Verhaltresteht darin, dass der Chef die
instrumentalen Leitungsaufgaben und Aussenfunktigierhandlungen,
Kundenbeziehungen, Auftragsiibernahme u.a.) Uberpiménrend von der Sekretarin
erwartet wird, dass sie fur die reibungslose Bimmmganisation und die Blrodekoration sorgt
und die sonst mannlich gepragte Betriebsatmosphireinem Element weiblicher
Ausstrahlung und Fursorglichkeit durchdringt.

Diese letzteren, nicht formalisierbaren Zusatzetuvagen sind fir die feminine Pragung des
Berufs verantwortlich, die von den objektiven Sadgaben her nicht gerechtfertigt werden
kann.

Im Innenverhdltnis kann die klassische Sekretadativ leicht den Status der
Unentbehrlichkeit gewinnen, weil der Chef zum Bakpuf ihre Verschwiegenheit
angewiesen ist und ohne ihre Hilfe kaum in der Liagesinen ordentlichen Brief zu
verfassen oder ein abgelegtes Dokument wiederzeriind

Technischorganisatorische, 6konomische und kuleuEgttwicklungen scheinen heute darin
zu konvergieren, dass diese konventionelle Bersfstexodiert, andererseits aber in
beschranktem Umfang neue Tatigkeitsfelder und Ntéksichancen entstehen.

Unschéarfere und variablere Arbeitsteilung

Verschiedenste moderne Technologien verringerddigingigkeit des Chefs von der
Sekretarin, weil er selber in der Lage ist, mittiés Computers Briefe zu schreiben,
elektronische Post zu verschicken, Telephonanriuéktdentgegenzunehmen oder sich am
Automaten Kaffee zu besorgen.

In quantitativer Sicht bedeutet dies, dass die dehlSekretariatsstellen sinkt und selbst
hochrangigen Vorgesetzten zugemutet wird, ohneskidiit auszukommen oder «ihre»
Sekretarin mit anderen zu teilen. Und die Chanceseg&retarinnen, selber Vorgesetzte zu



sein, reduziert sich noch starker, weil es fir sdinderte Burohilfskrafte kaum mehr
nennenswerte Arbeiten gibt.

Die qualitative Folge besteht darin, dass die Adbeilung je nach Interessen und Fahigkeiten
des Chefs ganz unterschiedlich ausgestaltet widddian Sekretarin kaum mehr tber
gesicherte, nur fur sie reservierte Aufgabenbeeeigrfugt, auf die sie ihre berufliche
Identitat und organisatorische Unentbehrlichkedtatzen konnte. Vielmehr wird sie oft rein
subsidiar bendtigt, wenn es zum Beispiel gilt, ivesenheit des Chefs das Telephon zu
hiten oder aus Briefentwirfen ihres Vorgesetzteretzten orthographischen Fehler zu
tilgen.

Verlust der Intimitat

Ein weiterer Statusverlust entsteht daraus, dassmeanformationen, die sich friher im
«Privatbesitz» von Sekretarinnen befanden, jetzBddschirm frei verfligbar sind. So ist es
in manchen Firmen Ublich geworden, dass die AgeatlenMitarbeiter (auch der héheren
Vorgesetzten) im Netz gespeichert und an jedemid?dtzar sind: was die
Terminvereinbarung sehr erleichtert, andererséies auch die soziale Kontrolle Uber die
Zeitgestaltung der Angestellten stark erhoht.

Die Sekretarin verliert dadurch nicht nur ihre Beteg als Auskunftsperson, sondern busst
auch gewisse Spielrdume ein, durch gezielte Kurelgder Nichtkundgabe solcher
Informationen ihren Chef vor unerwiinschten Inpfiicthmen abzuschirmen und dadurch auf
sein Zeitbudget Einfluss zu nehmen. Sie muss ddeben, dass sie nicht mehr in den
Genuss jener personlichen Wertschatzung (und extsgnden Privilegien) gelangt, wie sie
sich aus einem «langjahrig gewachsenen Vertraudmitais» ergibt.

Die Sicherung ihrer Berufsstellung hangt deshalBukunft stark davon ab, dass sie sich
durch eine spezialisierte Weiterbildung zur Sachieterin qualifiziert, sich durch fundierte
Computerkenntnisse unentbehrlich macht oder — instigsten Fall — im Sinne eines «office
manager» Ubergreifendere Kommunikations- und Koatthnsaufgaben tbernimmt.

Vom Ordnungs- zum Gestaltungssinn

Die Informatisierung fuhrt dazu, dass vor allermri@terne Organisationsaufgaben
(Buchfuhrung, Lohnabrechnung, Archivierung uswhrsstark an Gewicht verlieren, weil sie
aufgrund ihres Routinecharakters viel besser ats Baispiel externe Kundenkontakte durch
EDV-Einsatz zu bewaltigen sind.

Friher war sorgféaltiges, angestrengt-konzentriektégiten gefragt, um korrekte
arithmetische Rechenoperationen durchzufihren,dspondenz im richtigen Fach abzulegen
oder auf eingespannten Briefbogen (samt Kohlekgpegiiche Tippfehler zu vermeiden.
Ordnungssinn und Disziplin waren die Tugendendéimentsprechend schon in der
schulischen Ausbildung im Vordergrund standen umdlfe beruflichen Anstellungs- und
Aufstiegschancen massgeblich waren.

Die Arbeitsstimmung im Blro war durch eine gewisdgsovertierte Anspannung und
Stérungsempfindlichkeit gepragt, so dass unerweaBesucher oder Telephonanrufer oft
nicht mit der erforderlichen Geduld und Zuvorkomineih behandelt wurden.

In heutigen Buros kann demgegenuber eine entspanune extravertiertere Atmosphéare
herr-schen, weil es Computerprogramme gibt, digi@Korrektheit mathematischer



Kalkulationen oder der Orthographie sorgen — undallem: weil beliebige Fehler leicht
korrigierbar sind, bevor sie sich auf Papier irrsiteel verfestigt haben.

Andererseits wachsen aber die Anspriiche, den piertierz Dokumenten eine «schéne»
Gestaltung zu verleihen, indem man zum Beispiel ®@ithtum verfugbarer
Formatierungen, Schriftarten und graphischer Dustgsweisen Gebrauch macht und —
wenn es sich um Prasentationsgraphiken oder Webpagelelt — immer mehr auch die
Farbgebung als Kommunikationsmittel einbezieht.

Freisetzung von Innenvorgangen

Nicht mehr die orthographisch korrekte Geschaftg@dspondenz, sondern die ansprechend
gestaltete Webpage oder Produktdokumentation igeltas Aushangeschild, das die
offentliche Reputation einer Institution oder Firm#@bestimmt; und keine kann sich auf
Dauer den standig steigenden Anspriichen auf profedie Qualitat entziehen.

Hinzu kommt, dass Firmen und Institute ihre Vendffiehungen immer haufiger selbst zur
Publikationsreife bringen, anstatt Verlage und Raseien damit zu betrauen. Beim Web-
Publishing gesellt sich dazu die Herausforderung,den vielfaltigen, standig
expandierenden Moglichkeiten multimedialer Darstgdl und Kommunikation optimal
Nutzen zu ziehen.

Die Freisetzung von Innenvorgdngen hat auch zugeialass immer mehr Angestellte
wahrend immer grosserer Teile ihrer Arbeitszeitdigr Pflege von Kundenkontakten und
andere Aussenbeziehungen Zeit haben und auch albetér Organisation mehr freie
Valenzen fur Teambesprechungen, Projektgruppenaiateiungsibergreifende
Koordinationsprozesse entstehen. Im Einklang neisel objektiven Entwicklungen haben
sich vielerlei Managementphilosophien («lean maneegg», «Customer Focus», «<New
Public Management» u.a.) ausgebildet, die geraderif-érderung dieser
Priméarinteraktionen (und nicht etwa in einer nochteren Technisierung) die grésste Quelle
des zukinftigen Produktivitatsfortschritts sehen.

Kommt der Abbau von Personal hinzu, bleiben — zwesdel in Bankfilialen — am Schluss
Uberhaupt nur noch Angestellte, die zumindest &de/auch fir Kontakte mit Kunden,
Lieferanten usw. verwendbar sind.

«Soft skills» gefragt

Dementsprechend vermindern sich die Chancen kaufiscéirer Angestellter, ihre
Qualifikation (und damit: ihren Marktwert) so wigiher auf objektiv messbare Fahigkeiten
(wie die Geschwindigkeit beim Stenographieren ddaschinenschreiben) abzustlitzen, die
in formeller Schulung erlernbar und im Zuge beruf-

licher Erfahrung in berechenbarer Weise steigefémgg sind.

Stattdessen sehen sie sich damit konfrontiert,difelsere «soft skills» (wie Teamfahigkeit,
Dialogbereitschaft, Uberblicksfahigkeit, Flexibili} vorzeigen zu miissen, die nicht innerhalb
geregelter Ausbildungsgange gezielt erlernt wekdgmen und — mangels Objektivitat — zum
spateren Berufserfolg auch nicht in einem klar mheit@erten Verhéaltnis stehen.



Dies hat zur Folge, dass die Beurteilungs- unddbeislungsprozesse, die fur die Anstellung
und berufliche Beférderung massgebend sind, stankesubjektiven Einschatzungen
abhangen und insgesamt intransparenter, unvorhensshund unkontrollierbarer werden.

Mehr Kompetenz, gleicher Lohn

Technische, organisatorische und kulturelle Entlvicgen konvergieren darin, dass die
«klassische Sekretarin», die ihre berufliche Idéntein Gber Dienstleistungen fur den
Vorgesetzten definiert, kaum mehr Uberlebenschahesitzt. Allenfalls vermag sie noch auf
gehobenen Chefetagen eine Zeitlang als Statussyznhidderleben, im tGbrigen aber wird sie
im Zuge personeller Rationalisierung weggespart gdht in anderen Rollen auf, bei denen
eher Sachbearbeitungsaufgaben und betriebs- statipenbezogene Tatigkeiten dominieren.

Gemeinsam mit vielen anderen Berufen erfahrt dieedé&rin das Schicksal, dass vielerlei
handwerkliche und auf Erfahrung basierende Feritigheinwichtiger werden und sich der
Schwerpunkt der Qualifikationsanforderungen eineysaif generalisiertere
Sozialkompetenzen und gestalterische Fahigkeitdrandererseits auch zu hochspezifischen,
betriebsbezogenen — und entsprechend variablenhk&antnissen verschiebt.

Vielerorts zwingt der Personalabbau dazu, alle n@chleibenden Mitarbeiter und
Mitarbeiterinnen als vollwertige SachbearbeiterimimreAnspruch zu nehmen, die tber alles
Wesentliche Bescheid wissen und die Betriebsabksf&anzes im Auge haben. Einerseits
steigen dadurch die Selbstverwirklichungschancehdie Arbeit macht mehr Freude,
andererseits wachst aber auch die Frustration dgrdass Entlohnung und
Arbeitsbedingungen mit der gestiegenen Verantwgrturist nicht Schritt zu halten
vermdgen und sich die durch die Formalstrukturrdeften Statusasymmetrien nicht
grundsatzlich andern.

Der Computer am Arbeitsplatz

Im Rahmen des Nationalen Schwerpunktprogramms «ftuchweiz» laufen am
Soziologischen Institut der Universitat Zurich v@nedene Forschungen mit dem Ziel, die
Entwicklung der aktuellen Arbeitswelt unter dem @Bletspunkt des Wandels der
Qualifikationsanforderungen zu beleuchten und ddbeivon der Computertechnologie
ausgeldsten Veranderungen (neben denen vieletter&lle, 6konomische und
organisatorische Determinanten zu bericksichtiged) én besonderer Weise Rechnung zu
tragen. In der hier vorgestellten qualitativen $tsleht der Berufswandel der Sekretarin im
Mittelpunkt.

Forschungsverbund «Soziale Ungleichheiten»

Das Projekt «Geschlechterungleichheiten in dend®egi der Schweiz» ist eines von vier
Forschungsprojekten, die im Schwerpunktprogrammkugfi Schweiz» innerhalb des
interdisziplinaren Forschungsverbundes «Sozialddicttheiten» durchgefihrt werden, Alle
Projekte dieses Verbundes befassen sich mit deh&raungsweise, der Dynamik und den
Konsequenzen sozialer Ungleichheit.



Dr. Hans Geser (geser@so0ziogie.unizh.ch) ist ausserordentlicher Professor fiir Soziologie. Margret
Burgisser (marburg@soziologie.unizh.ch) ist Assistentin am Soziologischen Institut.

unipressedienst — Pressestelle der Universitat Zurich
Nicolas Jene (upd@zuv.unizh.ch)




