Tipps, Trends und

ganz viel Networking

Sich weiterentwickeln, beruflich vorankommen.: Wer das will, war auf dem 2. bSb-
Erlebnistag am 28. Oktober in Hamburg genau richtig. Das Programm aus Vortrigen
und Prisentationen der Partnerfirmen wurde seinem Motto gerecht: ,Dynamik pur®

Text: Nicole Ehlert

as kennt jede Office
Managerin: Ihr Telefon
klingelt, sie sieht die
Nummer auf dem Display
und denkt ,,Blof} nicht
der!“. Am liebsten wiirde sie dem Anrufer,
der seit langem nervt, die Meinung sagen.
Geht natiirlich nicht. Denn ihr Job ist es
auch, héflich und freundlich zu sein. ,Neh-
men Sie den Hoérer ab und malen Sie mit
der Hand eine Acht, wihrend Sie spre-
chen. Dann wird Thre Stimme automatisch
ruhig und freundlich®, rit Rhetoriktraine-
rin Isabel Garcia. Ein super Tipp, fanden
die bSb-Mitglieder und Giiste, die dem
kurzweiligen Vortrag zum Thema ,Per-
sonlichkeitsmarketing® lauschten. Isabel
Garcla bewies mit Acapella-Kostproben,
dass sie auch ausgebildete Singerin ist
und erlduterte anhand von Beispielen den
Einfluss der Korpersprache auf die Stim-
me. ,Je hoher die Hinde, desto hoher
die Stimmlage® — dieser Zusammenhang
war bis dahin den wenigsten Zuhorern
bekannt.
Die Profi-Sprecherin war nur eines von
mehreren Highlights beim 2. bSb-
Erlebnistag, die das Vorstandsteam um
die erste Vorsitzende Monika Gunkel
zusammengestellt hatte. Die Veranstaltung
in den Rdumen der Newell Rubbermaid-
Sanford GmbH (DYMO) weckte grofie
Erwartungen. So versprach die Einladung
das passende Angebot fiir bSb-Mitglieder
und Giiste, die beruflich vorankommen,
sich persénlich weiterentwickeln wollen.
Die offen fir neue Ideen und Konzepte
sind, innovative Produkte kennenlernen
mochten. Dafiir hatten viele eine lange
Anreise auf sich genommen — und wurden
nicht enttiuscht. ,Ein super organisier-
ter, informativer und gelungener Tag",

schwirmte bSb-Mitglied Kerstin Fischer

aus Bamberg hinterher. ,Viele neue Ein-
driicke, Impulse und Kontakte“ konnte
bSb-Mitglied Nikola Kuhnigk aus Essen
mit nach Hause nehmen. Tatsichlich war
der Tag in Hamburg vor allem eines: ein
Forum zum Austausch von Erfahrungen
und Neuigkeiten. Man traf bekannte
Kolleginnen wieder, kam mit unbekann-
ten ins Gesprich, erfuhr Spannendes von
Berufsgenossinnen. So zum Beispiel von
Alexandra Friedhoff, der Gewinnerin des
Leitz-Wettbewerbes ,Die beste Sekretiirin
Deutschlands 2011 Im Gesprich mit
Monika Gunkel erzihlte sie, welche Hiir-
den sie beim Wettbewerb meistern musste,
vom Wissenstest bis zum englischen
Geschiftsbrief. Warum sie eine besonders
gute Top-Assistentin ist? ,, Verschwiegen-
heit und ein Talent fiir Multitasking und
Organisation, verriet Alexandra Friedhoff.
Natiirlich standen auch die Mitglieder

des Verbandsvorstands fiir Gespriche zur
Verfiigung. Oder man konnte mit Repri-
sentanten zahlreicher Partnerfirmen an
deren Infostinden fachsimpeln: zum Bei-
spiel iiber Ergonomie am Arbeitsplatz,
tiber das perfekte Catering, iiber Biirobe-
darf oder die Kunst, eine gelungene Ge-
schiftsreise zu organisieren. Da ergab sich
das Kontaktekniipfen ganz von selbst —
Networking, wie es in zahlreichen Ratge-
bern heifit. Weil es so wichtig ist, hatte der
bSb eigens zu diesem Thema eine kompe-
tente Referentin eingeladen: Anke Rippert

BALANCE, BITTE!

Ralph Goldschmidt:
»Shake your life. Der
richtige Mix aus Karriere
Liebe, Lebensart", Ga-
bal, 222 S., 29,90 Euro

vom Emotion Verlag. Die Geschiftslei-
terin Emotion Coaching erklirte, warum
Menschen, die ein gutes Netzwerk haben,
beruflich erfolgreicher sind: ,Geschifte
machen Sie lieber mit Menschen, die Sie
mogen”, sagte sie, ,und Menschen, mit
denen man gute Erfahrungen gemacht hat,
werden weiterempfohlen.“ Netzwerken
diirfe aber nicht in Stress ausarten. Wer
sich bei einer Veranstaltung gezwungen
fithle, moglichst schnell viele Visitenkarten
zu sammeln, werde enttiuscht.

NETZWERKEN SOLL VOR ALLEM
EINES: SPASS MACHEN!

»2Bauen Sie Kontakte langsam auf", riet
Rippert — und abschlieffend: Haben Sie
Spafl dabei! Den hatten die Giste in
Hamburg auf jeden Fall, was ganz im
Sinne des dritten Referenten war: Ralph
Goldschmidt, Volkswirt, Sportwissen-
schaftler und Experte fiur Work-Life-
Balance. Er sprach tiber ,den richtigen
Mix aus Karriere, Liebe und Lebensart®
— ein Appell an seine Zuhérer, neben der
beruflichen Weiterentwicklung und unter
dem Druck des Geldverdienens nicht die
anderen Lebensbereiche zu vernachlissi-
gen: Partnerschaft, Familie, Gesundheit
und Freizeit. Denn: ,Nur wenn es dir gut
geht, kannst du der Welt dein Bestes ge-
ben.“ Und so lieflen die Anwesenden den
Tag bei einem Glas Prosecco ausklingen.

SO IST REDEN GOLD

x4

Ich neoc. Isabel Garcia:

4lch rede. Ein Hoch auf
Deutsch* (Audio-CD),
Sessel Records & Books,
14,66 Euro

Der Bundesverband Sekretariat und Biiromanagement e. V. (bSb) bedankt sich bei seinen Partnern und Sponsoren fiir die Unterstiitzung:
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1. von links: Klaus-Joe Meinert, Sales Director Newell Rubbermaid-Sanford; Marlene Fulgence Merget,
bSb-Mitglied; Roman Kapellen, Vorsitzender bSb-Bildungseinrichtungen; Monika Gunkel, 1. Vorsitzen-
de; Helmut Stiller, Key Account Manager Newell Rubbermaid-Sanford 2. bSb-Mitglieder Ute Barten
(links) und Anita HeB 3. Anke Rippert, Emotion Verlag 4. Zuhdrer im Saal 5. von links: Ingo Thon, Group
Manager Newell Rubbermaid-Sanford; Monika Gunkel; Andrea van Harten, Vorstandsmitglied; Ralph
Goldschmidt, Referent; Siggi Weide, Vorstandsmitglied; Christel Volk, Finanzvorstand; Anne Hauck,

2. Vorsitzende 6. Monika Gunkel und Alexandra Friedhoff, Gewinnerin Leitz-Wettbewerb 2011 7. Refe-
rent Ralph Goldschmidt 8. von links: Andrea van Harten, Siggi Weide, Anke Rippert

BITTE VORMERKEN:
= bSb-ERLEBNISTAGE 2012: 8. Juni in der Volkswagen-Arena in Wolfsburg, 26. Oktober im Maritim Hotel in Dresden

= Die Firma Leitz veranstaltet auch 2012 den Wettbewerb ,Deutschlands beste/r Sekretar/in“. Mehr unter www.leitz.de
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Sonne fiirs Biiro!

Ein Mangel an natiirlichem Licht kann krank machen.

Abbhilfe schaffen spezielle Leuchtstoffmittel, wie ein

Experte bSb-Mitgliedern aus Hessen erklirte

Wer einen Biiro-Job hat, verbringt
fast 90 Prozent seines Tages
in geschlossenen Raumen.
Das ist ziemlich ungesund
- nicht nur, weil es
mit Bewegungsman-
gel verbunden ist.
Welche Probleme
das ,Stubenhocken*
noch mit sich brin-
gen kann, erklérte
Bernd Saul auf dem
Monatstreffen der
Regionalgruppe Kas-
sel. Der Inhaber der Fir-
ma Sauldesign, die seit
mehr als 30 Jahren Licht-
Gerite entwickelt und fertigt
(www.sauldesign.de), hielt
einen Vortrag zum Thema ,Gesun-
des Licht und seine Wirkung auf Ge-
sundheit und Konzentration“. Sehr eindriicklich schilderte er die
Geschichte eines Kindes, das regelmaBig ab Herbstbeginn an

AN the WININETS ATC. et enteeeeeeeeeeeeeeeeeeeensassasssssesesasnnns

Text: Andrea Reinhold, Leiterin der bSh-Regionalgruppe Kassel

starker Neurodermitis litt. Die Eltern wussten sich nicht anders
zu helfen, als die Wintermonate im Stiden Europas zu verbrin-
gen. Dort ging es dem Kind gut, und es kehrte im Frihling
gesund in die Heimat zurtick. Woran liegt das? Der Experte er-
klarte, dass der Kérper Sonne bendtigt, um gesund zu bleiben
oder gesund zu werden. Um diese heilenden Strahlen in die
geschlossenen Raume zu holen, werden Leuchtstoffmittel mit
~Vollspektrum-Licht" verwendet. Diese Geréte arbeiten mit den
verschiedenen Farbanteilen der natiirlichen Sonne: Rot — Gold
— Silber — Rot. Sie haben je nach Tageszeit unterschiedlichen
Einfluss auf unseren Korper. So kann zum Beispiel der Silber-
anteil nachmittags die Konzentration férdern. Mit den speziellen
Leuchtstoffmitteln lasst sich also die heilende Wirkung in den
Biroalltag holen — dann, wenn wir die wenigen Winterstunden
mit echten Sonnenstrahlen hinterm Schreibtisch verpassen.
Dem Kind aus Bernd Sauls Erfahrungsbericht hilft die
Jkiinstliche* Sonne inzwischen auch. Es leidet nicht mehr an
Neurodermitis, auch wenn es die dunkle Jahreszeit in Deutsch-
land verbringt. Dieses beeindruckende Fallbeispiel hat viele
Kolleginnen dazu veranlasst, ein Vollspektrum-Leuchtmittel

zu bestellen, um die Wirkung am Arbeitsplatz oder zu Hause
zu testen. Wir sind gespannt auf die Erfahrungsberichte!

Top-Noten: Diese Sieben haben bei den bSb-Lehrgangspriifungen geglinzt

Der Bundesverband Sekretariat und
Biiromanagement e. V. (bSb) gratuliert
den bundesweit besten bSb-Absolventin-
nen und Absolventen 2011!

Um die Aktivititen des Verbandes und das
bundesweit aufgestellte Netzwerk niher
kennenzulernen, schenkt der bSb den
erfolgreichen Absolventinnen und Absol-

Michael Basler
= Gepriifter Personalreferent bSb,
am Bildungspark ,fit for work" in
Offenburg, www.fitforwork-bb.de

venten eine einjihrige Mitgliedschaft im

Berufsverband im Wert von 130,00 €.
Wir wiinschen allen eine schéne Zeit

im und mit dem bSb und freuen uns, sie
auf einer der zahlreichen bSb-Veranstal-
tungen und bSb-Regionalgruppen-Veran-

Angelika Breitschaft
= Geprifte Verwaltungsmanagerin bSb,
am IBL-Institut fiir Berufsbildung
und Lerntechnik in Schwandorf,
www.ibl-hiebl.de

staltungen zu begriiflen.




Wir schauen bSb-Mitgliedern auf den
Schreibtisch! Zum Auftakt der neuen Serie
hat uns Elke Schindler, 39, Fotos von
threm Arbeitsplatz geschickt. Sie ist seit
21 Jahren Sekretirin der Amtsleiterin im

Verkehrs- und Tiefbauamt Leipzig

cee
.......

Neben dem
Telefon auf
Elke Schind-
lers Schreib-
tisch hat diese
Katzenpost-
karte einen
Ehrenplatz

ffice

Mein Schreibtisch verrdt iiber mich. ..
... dass ich Katzen sehr liebe! In meinem
Biiro gibt es noch mehr Katzenbilder.
Und wenn ich nach Feierabend nach
Hause komme, freue ich mich schon auf
meinen ,echten“ Kater Jo.
Die drei wichtigsten Utensilien. ..
... sind das Telefon, der Kalender auf
der Schreibtischunterlage und mein

. personliches Notizbuch. Dort trage ich

5 “alle Auftrige meiner Chefin ein und

schaue entsprechend oft hinein.

Ordnung auf dem Schreibtisch...

... ist mir super wichtig! Wenn die
Arbeitsfliche zu voll ist, bringt mich das
aus dem Konzept.

Beim Blick aus dem Fenster...

... sehe ich ein Neubaugebiet. Ich mag
diese Aussicht aus der fiinften Etage. Es
ist zwar kein Blick ins Griine und ich sehe
auch keine besondere Sehenswiirdigkeit,
aber ich kann weit iiber Leipzig schauen.
Wenn ich etwas an meinem Biiro
verdndern kinnte...

... hitte ich gern einen gréferen Schreib-

tisch. So habe ich zu wenig Ablagefliche.

Fotos: Thinkstock, privat

Susanne de Sousa

= Gepriifte Managementassistentin bSb,
Schwerpunkt Kommunikation, an der
Akademie fur Betriebswirtschaft
und Welthandelssprachen (ABW) in
Stuttgart, www.akademie-abw.de

Charlotte Humpert

= Gepriifte fremdsprachliche
Sekretérin bSb an der AMA
Academy for Management Assistants
Lippstadt GmbH in Lippstadt,
www.ama-lippstadt.de

Anja Miiller

= Gepriifte Managementassistentin
bSb, Schwerpunkt Betriebswirt
schaft, an den Euro-Schulen in
Mainz, www.mainz.eso.de

Manuela Schriml

= Geprlfte Kaufménnische Assistentin
bSb am Regionalen Bildungszentrum
Eckert GmbH in Amberg,
www.eckert-schulen.de

Isabell V6hringer

= Gepriifte Betriebswirtin bSb an der
Akademie fiir Betriebswirtschaft und
Welthandelssprachen - ABW in
Stuttgart, www.akademie-abw.de




Erste Liga fiir Sprachtalente:

Neuer bSb-Lehrgang

Fiir Fremdsprachenkorrespondenten, Fremdsprachensekretirinnen und
Europasekretirinnen gibt es jetzt einen weiterfiibrenden Sprachkurs, den die

Bénédict-Akademie Saarbriicken/Koblenz fiir den bSb konzipiert hat.

Der Pilotlehrgang hat erfolgreich abgeschlossen

Text: Jiirgen Wiesen, Leiter der Bénédict-Akademie

elefonate, Protokolle, Aktennotizen auf Englisch,
Spanisch oder Franzosisch, Korrespondenz mit
Kunden oder Behorden, dolmetschen bei auslindi-
schen Geschiftsbesuchen, das Ubersetzen von Texten
unterschiedlicher Art: Dies und mehr erledigen
etablierte Fremdsprachenkorrespondenten sowie Fremdsprachen-
und Europasekretirinnen in ihrem Berufsalltag. Viele méchten
aber noch interessantere und anspruchsvollere Aufgaben tber-
nehmen. Um solch neuen Herausforderungen besser gewachsen
zu sein und fachliche Zusammenhinge und Sprachhintergriinde
besser zu verstehen, wiinschen sich viele einen weiterfiihrenden
Sprachkurs. Der neue Lehrgang, den die Bénédict-Akademie
Saarbriicken/Koblenz anbietet, erfiillt diese Wiinsche exakt: Er
vertieft Fachwissen, verbessert die Kommunikationsfihigkeit und
das Sprachgefiihl, vermittelt die nétigen Techniken fiir schnelles
und sicheres Ubersetzen — und schliet mit der begehrten Be-
rufsbezeichnung ,gepriifte Ubersetzerin bSb/ gepriifter Ubersetzer
bSb*“ ab. Der Abschluss ist wie alle bSb-Diplome iiberregional
anerkannt und ein Tiroffner, wenn fiir eine Beschiftigung ausge-
zeichnete schriftliche und mindliche Sprachkenntnisse voraus-
gesetzt werden. Die praxisbezogene Ausbildung macht einen Job
als Berufsiibersetzer/in oder als Ubersetzer/in parallel zu einer
Assistenz- oder Leitungsfunktion in einem international agie-
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renden Unternehmen maglich. Sie bildet auferdem die Basis fiir
eine Selbststindigkeit mit eigenem Ubersetzungsbiiro oder fiir ein
zusitzliches Angebot im eigenen Office Service.

Die Sprachen Englisch, Franzésisch und Spanisch werden als
Teilzeit- oder Vollzeitlehrgang angeboten. Er umfasst bei zwei-
bis dreisemestriger Dauer mindestens 320 Unterrichtsstunden

je Sprache. Er kann auch als eigenstindiges Modul in die Berufs-
fachschulen und héheren Berufsfachschulen, die mit dem bSb
zusammenarbeiten, integriert sein.

Der gemeinsame europiische Referenzrahmen fiir Sprachen
unterscheidet die Kompetenzniveaus A1l und A2 bei elementarer,
B1 und B2 bei selbststindiger sowie Clund C2 bei kompetenter
Sprachverwendung. Er stellt eine Basis fiir die Entwicklung von
Lehrplinen und Priifungen in ganz Europa dar und wurde erarbei-
tet, um im Sinne des Europarates die Einheit unter den Mitglieds-
staaten auf kulturellem Gebiet zu verbessern. Auf dem héheren
Level C1/C2, mit dem der neue bSb-Lehrgang abschlief3t, werden
als Vorbereitung auf Priifung und Praxis komplexe Gedanken

zu Themen der Wirtschaft, der internationalen Wirtschaftspolitik,
zu Politik und Kultur des Sprachraums der jeweiligen Fremd-
sprache - natiirlich in der Fremdsprache - erértert, diskutiert und
prisentiert. So wird die Fahigkeit, die Sprache auf einer hoheren
Kompetenzstufe zu sprechen und zu verstehen, verbessert. Die
komplexen Gedanken werden in Essays sachlich begriindet, klar
gegliedert, sprachlich korrekt und stilistisch angemessen schriftlich
zum Ausdruck gebracht. Das Handwerk, Texte nach linguistischen
Gesichtspunkten zu unterscheiden, deren Inhalt und Sinn zu er-
fassen, sie mit sprachlicher und fachlicher Prizision in die Fremd-
und Muttersprache zu tibersetzen, wird systematisch eingetibt.

Die Bénédict-Akademie Saarbriicken/Koblenz verfiigt im Fremd-
sprachenunterricht tiber eine fast vierzigjihrige Erfahrung.

Den Pilotlehrgang hat sie als weiterfithrendes Modul fiir sprach-
begabte Studierende ihrer englischen Abteilung in die bewihrten
zwei- bis dreijahrigen Studienginge ,Berufe mit Fremdsprachen®
integriert. Sieben Studierende konnten die ersten Diplome und
Diplomzeugnisse des Bundesverbandes als ,geprifte Ubersetzer/
innen bSb*“ in Empfang nehmen: Stefanie Becker, Marc Bonn,
Valentino Dei Cont, Isabell Kexel, Thorsten Schuh, Joana Seidl,
Jenna Vinzentz.

Jiirgen Wiesen, Leiter der Bénédict-Akademie Saarbriicken/Ko-
blenz, bedankte sich bei Fiona Grant, die den Lehrgang fachlich
betreut und mit ihrem herausragenden Engagement erheblich zum
erfolgreichen Gelingen des Projektes beigetragen habe. Der bSb
schlieft sich diesem Dank an. Drei Ubersetzerlehrgéinge hat die
Akademie in diesem Herbst-Winter-Semester neu eingerichtet.
Das sieht nach dem Beginn einer Erfolgsgeschichte aus.

www.benedict-akademie.de



bSb intern

Dies & Das aus den Regionen

Was machen eigentlich die anderen bSb-Gruppen?
Diesmal berichten Bremen und Darmstadt von ihren Highlights 2011

VON WERKSFUHRUNG BIS BBQ

u £ Be H fora Nach der Sommerpause starteten
nsere erste gro3e Herausforderung war wir mit einem ,BBQ" — Motto: ,Gril-

der Office Day am 31. Marz im In-
dustrieclub Bremen e.V. Hier wurden
wir vom Bundesverband tatkraftig

bei der Organisation und Durchfiih-
rung unterstiitzt — alles in allem eine
sehr erfolgreiche Veranstaltung mit 90

len an der Weser"“ — durch. Die Ver-
anstaltung am 24. August im Hotel
JInnside by Melia“ an der Waterfront
war eine schone Gelegenheit, ein
paar Ehemalige wiederzusehen. Ein

. voller Erfolg!
Teilnehmern.

Besonders spannend war die Be-
sichtigung des Bremer Airbus-Werkes
am 9. September, angeregt durch
Elisabeth Potin, die selbst in dem Un-
ternehmen arbeitet. Die 20 Teilnehmer
wurden durch verschiedene Bereiche
der Teilefertigung und Montage gefuihrt
und bekamen einen kurzen Abriss der

Die von uns organisierte Fahrt zum Office Werks-Historie. Zum Abschluss wurde
Gold Club in Hamburg am 7. April wurde bei Kaffee und Kuchen geplaudert.
von sechs Mitgliedern der Regionalgruppe .

Bremen angenommen — wir verbrachten ei-
nen angenehmen Tag mit vielen fachlichen

Gesprachen.

Einen sehr interessanten Vortrag zum The-
ma ,Mediation* hielt Doris Strozny, Coach
und Mediatorin aus Bremen, am 3. Mai in
den Raumen der Bundesgeschaftsstelle.

LEBKUCHEN-SCHMIDT ZU GAST IN DARMSTADT men - heute mit Henriette Schmidt-Burkhardt an der Spitze — weltweit fiir
Wer hitte gedacht, dass schon die alten Agypter Lebkuchen kannten Genuss in der ausgezeichneten Qualitat der Nurnberger Lebkuchen- und
— damals war’s noch ein schlichter Honigkuchen. Auch in mittelalter- Gebackspezialitédten.

lichen Klostern wurde Lebkuchen gegessen. 1395 wurde erstmals Die Gaste waren alle sehr angetan von der Présentation des breit ge-

ein Nurnberger Lebktichner urkundlich erwéhnt. Dies und mehr facherten Sortiments. Begeistert wurde die siiBe Verkostung
aus dem Einmaleins der Lebkiichnerei lernten die [ o =, aufgenommen und das bunte Produktangebot in exklusiven
Mitglieder der Regionalgruppe Darmstadt bei einer ’—\ = S ‘ \ Truhen, Dosen und anderen Spezialverpackungen bestaunt.
Veranstaltung im Oktober im ,Welcome*“-Hotel. ' ; A ;\ ) Der tibersichtlich gestaltete Katalog zeigt neben den

.

Und wer kénnte das Wissen besser vermitteln als N klassischen Geschenkideen fiir die Weihnachtszeit auch

Représentanten des bSb-Partnerunternehmens ) — . stiBe Uberraschungen fiir viele andere Anlssse wie z.B.
Lebkuchen-Schmidt aus Niirnberg? Manfred B&uerle . Geburtstage, Jubilden, Kundenpflege und Feiern aller Art.
und Christoph Stoiber hatten dazu auch einen Film ‘ . Lebkuchen-Schmidt bietet einen Rundum-Service von der
mitgebracht. Seit tiber 80 Jahren sorgt das 1927 ' Bestellung bis zum Versand, samt GruBkarten, individueller
von E. Otto Schmidt gegriinde Traditionsunterneh- Beratung und weltweiter Lieferung.

Fotos: Thinkstock, privat




