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Erste Einblicke. Was erwartet uns?
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Erste Einblicke. Wer erwartet uns?

Vorstellungsrunde

 Mein Name

* Meine Hochschule

* Meine Erfahrungen mit Sekretariatsvernetzung
* Meine Erfahrungen mit Umfragen

 Meine Erwartungen




Wozu Umfragen?




Wozu Umfragen?

« Fakten statt Anekdoten

« Verlassliche Zahlen

« Aussagekraftige Zitate

« Anerkennung der Sichtweise der Befragten

« Sichtbarmachen der Arbeit

« Komplexe Wirklichkeit statt einfacher Antworten
« Anhaltspunkte flr Veranderungen

« Vernetzung der Befragten

« Aktivierung der Befragten




Erfahrungen an der
Philipps-Universitat Marburg

Motivation




Erh6hung des
Frauenanteils
bei Unter-
reprasentanz

Sichtbarkeit der
Arbeit +
Verbesserung
der Arbeits-
bedingungen in
HEUERE
dominierten
Bereichen

mehr
Geschlechter-
gerechtigkeit
an der

Universitat




Erfahrungen an der
Philipps-Universitat Marburg

Umsetzung & zentrale Ergebnisse




Erfahrungen an der Philipps-Universitat Marburg.
Umsetzung

 Blro der zentralen Frauen- und
Gleichstellungsbeauftragten im Auftrag der
zentralen Gleichstellungskommission

 AG aus zwel Sekretarinnen, zentraler Frauen-
und Gleichstellungsbeauftragter sowie Referentin

* Erstellung des Fragebogens, Durchfiihrung und
Auswertung der Umfrage sowie Aufbereitung der
Ergebnisse durch Referentin
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Erfahrungen an der Philipps-Universitat Marburg.
Umsetzung

* Online-Fragebogen mit 52 Fragen
» 11 Fragen = Ausbildung und Beschaftigung

* 9 Fragen fur jede Stelle (Aufgaben,
Tatigkeitsbeschreibung, Arbeitsklima,
Ausstattung)

* 7/ Fragen = fragmentierte Stellen
« 3 Fragen = Fort- und Weiterbildung
* 4 Fragen = Gesamtbilanz
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Erfahrungen an der Philipps-Universitat Marburg.
Umsetzung

WEN?

+ alle Sekretariatsbeschaftigten laut
Personenverzeichnis
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Erfahrungen an der Philipps-Universitat Marburg.
Umsetzung

WANN?

« Erarbeitung des Fragebogens
von Juni 2020 bis Juli 2021

« Durchfihrung der Umfrage
vom 13. Juli bis 15. August 2021

« Auswertung, Prasentation und Diskussion seit August
2021 (noch nicht abgeschlossen)

 Fortsetzung folgt (voraussichtlich 2023 in knapperer
Form mit einem thematischen Fokus)
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Erfahrungen an der Philipps-Universitat Marburg.
Umsetzung

« Erarbeitung des Fragebogens
von Juni 2020 bis Juli 2021

* Durchfuhrung der Online-Umfrage
vom 13. Juli bis 15. August 2021

« Auswertung, Prasentation und Diskussion seitdem
(noch nicht abgeschlossen)

 Fortsetzung folgt (voraussichtlich 2023 in knapperer
Form mit einem thematischen Fokus)
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Erfahrungen an der Philipps-Universitat Marburg.
Umsetzung

* Online-Umfrage (www.soscicurvey.de) mit

137 Teilnehmenden (Teillnahmequote: 52%)

* Prasentation und Diskussion mit
Sekretariatskraften, Personalrat,
Personalabteilung,
Frauenvollversammlung, Fairnetzt Euch!,
ey ey ..., Sekretariatsbericht, ...
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http://www.soscicurvey.de/

Erfahrungen an der Philipps-Universitat Marburg.
Umsetzung

* Online-Umfrage (www.soscl
137 Tellnehmenden (Tellnahme@io

* Prasentation und Diskussion mi
Sekretariatskraften, Personalrat,
Personalabteilung,
Frauenvollversammlung, Fairnetzt Euch!,

., ..., ..., Sekretariatsbericht, ...
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http://www.soscicurvey.de/

Erwartungsmanagement. Rechnen Sie hiermit!

Hoffnungen Unterstitzung | Widerstand

Sekretar*innen

Personalrat

Vorgesetzte

Prasidium /
Rektorat




Erfahrungen an der
Philipps-Universitat Marburg

Zentrale Ergebnisse
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Beschaftigungsdauer. Meist seit mindestens elf
Jahren.

"Seilt wie vielen Jahren sind Sie bereits an der
Philipps-Universitat beschéaftigt?" (n=137)

W seit weniger als
einem Jahr

m seit 1 bis 3 Jahren

m seit 4 bis 6 Jahren

m seit 7 bis 10 Jahre

m seit 11 bis 20 Jahren

mehr als 20 Jahre




Entfristet. Langfristige Arbeitsplatzsicherheilt.

0590 aller

Befragten sind mit
mindestens 50%
Ihrer aktuellen

Arbeitszeit
unbefristet
beschaftigt.




Arbeitszeit. Uberwiegend mehr als halbe Stelle.
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Laut Grundvertrag ohne zeitlich befristete Aufstockungen:

5% haben
. eine
Viertelstelle.

%
en
eine
be
lle.

42%

sind
vollzeit-
beschaftigt.
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Schulabschluss. Uberwiegend Abitur.
"Welchen Schulabschluss haben Sie?" (n=135)

m Mittlerer
Abschluss/mittlere
Reife (z.B.
Realschulabschluss)

m Fachhochschulreife
(Fachabitur)

allgemeine
Hochschulreife
(Abitur)




Ausbildung. Breite Qualifikationen inkl. Studium.

"Welche Berufsausbildung haben Sie?“
(n=137, Mehrfachnennung maglich)

ANDERE AUSBILDUNG
STUDIENABSCHLUSS
FREMDSPRACHENSEKRETAR*IN

KAUFMANNISCHE AUSBILDUNG

VERWALTUNGSANGESTELLTE*R
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Eingruppierung. Uberwiegend Entgeltgruppe 6.

"In welche Entgeltgruppe sind Sie aktuell

eingruppiert (TV-H)?" (n=136)

m Entgeltgruppe 5
m Entgeltgruppe 6
m Entgeltgruppe 7
®m Entgeltgruppe 8

Entgeltgruppe 9



25

Aufgabenvielfalt. Multitasking zwischen
,External Brain“ und ,Madchen fur alles”.

Kostenstellenuberwachung
Administration/Controlling von Drittmittelprojekten

P Scannen - IT(-:chnikSuppon' {hei Videokonferenzeng Tagungen)
O S t V e I t e I u I I g Vorlesungsverzeichnis
st L 5 §

er erstell=a »

Personalvorgange bearbeiten
Abwicklung von Dienstreisen

Kopieren Schriftstlicke nach i
Auskinfte in Fremdsprachen Homepagepflege

Ablageoffice (inkl. Excel/Access)Marvin
Verwaltung von Kopier-, Gastekarten/Schlisseln™'=-7035

Entscheidungsvorlagen zur Unterschrift erstellen
Sitzungen/Tagungen/Reisen organisieren

Auskunfte (telefonisch/personlich)
Schriftstucke selbstandig formulieren

rrookoliersiciung Fristen/Deadlings Uberwachen WPS
%AP. Modul FM :

llias_Materialbestellung

SAP Modul PM = AP Modul MM

Terminkoordifiation

Fremdsprachliche Texte bearbeiten
Fremdsprachliche Texte erstellen

Bibliotheksausleihe

Kontoauszugerstellung

Prifungsverwaliung Regelmiatige Verwaltungsablaufe planen




Aufgabendichte. Meist zwischen 21 und 33

Aufgaben pro Stelle.
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50
45
40
35
30
25
20
15
10

Anzahl der Aufgaben pro
Stelle (n=160)
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Fragmentierte Stellen. Ein Drittel mehrfach
beschaftigt.
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Betriebsklima. Insgesamt gut bis sehr gut.

Insgesamt ist das Betriebsklima auf dieser
Stelle ...

.

m sehr schlecht mschlecht mmittel mgut = sehr gut




Betriebsklima. Kein Einfluss der Entgeltgruppe.
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Insgesamt ist das Betriebsklima auf dieser Stelle
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m sehr schlecht mschlecht mmittel ®mgut = sehr gut




Knackpunkte. Urlaubsplanung und Vertretung

,Keine Zeit fur Urlaub!
Keine Urlaubsvertretung!
Nach dem Urlaub sind
wieder Uberstunden
notig!®

-
=%

y
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Ungleichheit. Zitate zur ,Anwesenheitspflicht’

Jlch muss ins Blro
kommen, obwohl alles im
Homeoffice hatte erledigt

werden konnen.”

,ES bleibt einfach
Zu viel Arbeit an
denjenigen
hangen, die
arbeiten und
prasent sind.”

,Die Ungleichbehandlung
von wissenschaftlichem und
administrativ-technischem

Personal z. B. in o )
Préasenzfragen sorgt fiir ,Ich habe standig das Geflihl vom

Unmut. Wer da sein muss Dekanat beobachtet und kontrolliert
bekommt automatisch mehr zu werden, z.B. wann ich komme
Ehrenamter’ wie z. B. die und gehe, obwohl es dafiir keinen
Ersthelfer-Rolle.“ Anlass gibt.



Arbeitsvorstellungen. Zwischen Freiheit und

Klarheuit.

,ich wirde gerne
unabhéangiger arbeiten,
dass ich Entscheidungen
zur Organisation und
Strukturierung meiner
Aufgaben treffen kann.”

,Die Uni sollte den
modernen Stand mit
Videokonferenzen und
mobilem Arbeiten
und/oder Homeoffice
beibehalten. Die
Anwesenheit am
Arbeitsplatz an der Uni
entspricht einem
veralteten Standard.”

Freihelt

weg von der.
Kernarbeitszelt

ein Buro fur
mehrere Stellen

\Wechsel zwischen
Prasenz und
HomeOffice

|

,Strikte Trennung
zwischen den
Stellen,

Klarheit

zumindest
zeitlich,
maoglichst auch
raumlich

Trennungd

raumliche \
mehrerer Stellen

klare Arbeits- und
Sprechzeiten,

Anrufbeantworter

,Striktere
Abgrenzung
zwischen den
Arbeitszeiten®




Zugehdarigkeit
ZU einem sehr
guten Team

genug
Urlaubstage

respektvoller
Umgangston

Marvin

junge
Menschen bei
Ausbildung
unterstutzen

Vielfalt,
Abwechslung

Betriebsrente

Tarifvertrag

International

Atmosphéare an
der Universitat

Verwaltungs-
aufgaben

Kontakt mit
Studierenden

gutes
Betriebsklima

Zusammen-
arbeit mit
Kolleg*innen

Heraus-
forderungen

ZUFRIE | DENHEIT

an lhrer
Arbeit?

Was gefallt
lhnen

klare
Aufgaben-
stellung

Inspirierendes
Umfeld

entspannte
Arbeits-
atmosphére

gute
technische
Ausstattung

Umgang mit
Zahlen

Flexibilitat
durch mobile
Arbeit

Kolleg*innen

selbstandiges
Arbeiten

Einbringen der
Sprachen

die eine [...]
Stelle

sicherer
Arbeitsplatz

Dankbarkeit,
Wertschatzung
der
Vorgesetzten

Balance
zwischen
Prasenz und
Homeoffice

_wenige
Uberstunden




SAP, Marvin

_ Zeitdruck,
Uberstunden,
Viertelstellen

mangelnde
Aufstiegs-
maoglichkeiten

Kommu-
nikation mit
anderen
Bereichen

umstandliches
Bestellwesen

Eintdnigkeit,
Routine

Bezahlung,
Eingruppierung

Kontrolle und
Uberwachung

Prasenzpflicht

unubersicht-
liche Website

wenig
Zusammenhalt

unter
Sekretar*sinnen

Frauen-
feindlichkeit

Koordination
MERIEE]
Stellen

Zu wenig
Einarbeitung

zu kleines
Biro

schlechte
Ausstattung
der FBs

UNZUFRIE | DENHEIT

Was gefallt
lhnen nicht

Respekt-
losigkeit durch
Vorgesetzte

,die andere
[...] Stelle®

an lhrer
Arbeit?

wenig
Wertschétzung

wechselnde
Vorgesetzte

wenig soziale
Kontakte

uneinsichtigen
Studierende,
Wissenschaft-
lerinnen

Auslagerung
von Aufgaben
in Sekretariate

alte, zugige

Gebaude,
keine Ktichen/
Pausenraume

(Fach-)
Personal-
mangel

hygienische
Bedingungen
in Buros

permanente
Erreichbarkeit,
Ablenkung

langes Sitzen

automatische
,Ehrenamter
(Ersthelfer*in)

schlechtes
Arbeitsklima,
kein Teamwork

E-Mail-Flut
nach Urlaub /
Krankheit

uneinheitliche,
komplizierte
Prozesse




Erfahrungen an der Philipps-Universitat Marburg.
Benefit.

v' dauerhafte Option mobiles Arbeiten fir ALLE mit 40% der
Arbeitszeit durch Dienstvereinbarung geregelt

v' Wegzeiten=Arbeitszeiten bei gleichartigen Stellen
Beratungen bekannt gemacht und ausgebaut

v Orientierungen fur Tatigkeitsbeschreibungen
erarbeitet, Eingruppierungsmerkmale transparenter
gemacht (umgesetzt, Ausbau in Planung)

v' lokale Vernetzung angeregt

v Dialog mit ,Fairnetzt Euch!®, Gberregionale Prasentation der
Ergebnisse auf bukof-Tagung 2021, Weitergabe des
Fragebogens an andere Hochschulen

v grol3es Interesse an der Umfrage (Personalrat,
Personalabteilung, Gleichstellungskommission, ...)

AN
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https://www.uni-marburg.de/de/universitaet/administration/verwaltung/dezernat2/dienstleistungen/allgemeine-informationen/personalentwicklung/zielgruppenspezifische-massnahmen/personalentwicklung-in-administrativen-berufen-an-der-philipps-universitaet-marburg

Erfahrungen an der Philipps-Universitat Marburg.
Weitere Planungen.

* Wiederholung der Umfrage 2023 mit Fokus
« schriftlicher Bericht

« Psychische Gefahrdungsbeurteilungen, Loschung von Mails
wahrend Urlaub, Geschlechtergerechte Parkraumbewirtschaftung
=> in Frauenforder- und Gleichstellungsplan ab 2023

« Entgeltgleichheitscheck 2023/2024

* Arbeitsgemeinschaft Sekretariate und Buroorganisation bekannter
machen und unterstltzen

« Einstiegs-/“Buddy“-Programm fiir Neueinsteiger*innen

« Pionierprojekte vom ,Vorzimmer" zu aufgabenorientierten
TeamlOsungen => erste Uberlegungen

36



https://www.uni-marburg.de/de/fb20/fachbereich/services/igvo

Grundsatzliches zu
Umfragen

Kernfragebogen flr Ihre weitere Arbeit
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Grundsatzliches zu Umfragen.
Zugeln Sie lhre Erwartungen!

Was mussen Sie unbedingt wissen?
.
Was wirden Sie gern alles wissen?

Was antworten die Befragten?
-
Welche Antworten hatten Sie gern?




Grundsatzliches zu Umfragen. Aufbau

(nach https://www.soscisurvey.de/help/doku.php/de:create:tips, zuletzt abgerufen am 08.09.2022)

« Die Fragen zu Beginn des Fragebogens sollten einfach und
angenehm zu beantworten sein.

« Die Einstiegsfragen sollten explizit zum angekitndigten Thema der
Befragung sein.

* Fragen zum selben Themenbereich oder Gegenstand sollten direkt
nacheinander gestellt werden.

* Fragen zum selben Themenbereich oder Gegenstand sollten vom
Allgemeinen zum Speziellen angeordnet werden.

« Sensible Fragen, bel denen sich einige Befragte moglicherweise
unwohl fihlen, sollten am Ende des Fragebogens platziert werden.

* Verwenden Sie Filterfragen, damit Teilnenmende keine flr sie
Irrelevante Fragen gestellt bekommen.
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https://www.soscisurvey.de/help/doku.php/de:create:tips

Grundsatzliches zu Umfragen. Formulierung

(nach https://www.soscisurvey.de/help/doku.php/de:create:tips, zuletzt abgerufen am 08.09.2022)

* Verwenden Sie einfache, gebrauchliche Worter.
 Verwenden Sie einen einfachen Satzbau.

* Vermeiden Sie mehrdeutige Worter.

« Formulieren Sie so spezifisch und konkret wie maglich.

« Antwortoptionen mussen vollstandig sein und sich gegenseitig
ausschliel3en.

 Vermeiden Sie einseitige oder wertende Frageformulierungen, die
Tellnehmende zu einer der Antwortoptionen drangen.

« Fragen Sie stets nur nach einem Sachverhalt.
« Vermeiden Sie Fragen mit einfachen oder doppelten Verneinungen.
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https://www.soscisurvey.de/help/doku.php/de:create:tips

Grundsatzliches zu Umfragen. Inhalt und Form.

(nach https://www.soscisurvey.de/help/doku.php/de:create:tips, zuletzt abgerufen am 08.09.2022)

« Offene Texteingabefelder sind fiir den erwarteten Inhalt optimiert.

« Es st ein Impressum vorhanden, Teilnehmende sehen, an wen sie
sich ggf. wenden konnen.

« Rechtschreibung und Grammatik in Texten und Fragen wurden
Uberpraft.

« Es werden nur kurze Texte verwendet.
* In den Fragen werden kurze, einfache Satzen verwendet.
« Jede Frage und alle Zeilenumbriiche sehen sauber aus.
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https://www.soscisurvey.de/help/doku.php/de:create:tips

Grundsatzliches zu Umfragen. PreTest

Machen Sie einen PreTest!

* Fragebogen ausgewahlten Nutzer*innen prasentieren.
« Beim Ausfillen laut denken lassen.

« Alles notieren, nicht nachfragen.

» Ggf. Nachfragen stellen.

* Erst nach ausreichend Kritik aufhoren.

« Fragebogen Uberarbeiten.

42




Grundsatzliches zu Umfragen. PreTest

Machen Sie einen (neuen) PreTest!

* Fragebogen ausgewahlten Nutzer*innen prasentieren.
« Beim Ausfillen laut denken lassen.

« Alles notieren, nicht nachfragen.

» Ggf. Nachfragen stellen.

* Erst nach ausreichend Kritik aufhoren.

« Fragebogen Uberarbeiten.

43
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Kernfragebogen. Erste Einblicke.

https://www.soscisurvey.de/sekumfrage b
ukof/?act=8Dwao0BvV{ld9ymMyduNufor



https://www.soscisurvey.de/sekumfrage_bukof/?act=8Dwao0BvVfld9ymMyduNufor

Kernfragebogen. Gemeinsame Weiterentwicklung.

am Freitag, 7. Oktober 2022

12.00 bis 13.30 Uhr

auf BigBlueButton
https://webconf.hrz.uni-marburg.de/b/ste-peh-m9t

Bel Interesse tragen Sie sich bitter hier ein:
https://terminplaner4.dfn.de/14nTmrGBfv813W;|J

Vorheriges Ausflllen des Fragebogenentwurfs zwingend notwendig:
https://www.soscisurvey.de/sekumfrage bukof/?act=8Dwao0BvV{ld9ym
MyduNufor

Bitte notieren Sie all Ihre Eindrticke, Fragen und
Verbesserungsvorschlage!
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https://webconf.hrz.uni-marburg.de/b/ste-peh-m9t
https://terminplaner4.dfn.de/14nTmrGBfv813WjJ
https://www.soscisurvey.de/sekumfrage_bukof/?act=8Dwao0BvVfld9ymMyduNufor
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Resumee

Was nehme ich mit?




Reslimee. Motivation

Wie kann ich meine Arbeit
durch eine Umfrage
sichtbar machen?

47

Wen kann ich mit einer
Umfrage erreichen?
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Resumee. Umsetzung

Wie kann ich eine
Umfrage an meiner
Hochschule umsetzen?

Wer kann mich bei meiner
Umfrage unterstitzen?

(R
\-‘Im'pps ‘*I niversiti
— g ]

WA
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Resimee. Benefit

Welche Chancen
bietet eine Umfrage
an meiner
Hochschule?

Welche Risiken birgt
eine Umfrage an
meiner Hochschule?

AL
Philipps 2

Was werde ich
konkret als nachstes
tun?



Kontakt.
Ich freue mich auf die weitere Zusammenarbeit!

Stefanie Wittich

Referentin der Frauen- und Gleichstellungsbeauftragten
Philipps-Universitat Marburg

Bahnhofstral3e 7, 35037 Marburg

Tel.: +49 6421 28-26277

stefanie.wittich [at] verwaltung.uni-marburg.de

www.uni-marburg.de/frauen
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mailto:stefanie.wittich@verwaltung.uni-marburg.de
http://www.uni-marburg.de/frauen

