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VORBEMERKUNG

Im Herbst 1998 fiihrten die zentralen Frauenbeauftragten der Philipps-Universitit
Marburg in Zusammenarbeit mit den Frauenbeauftragten der einzelnen Fachbereiche
eine umfangreiche Befragung in den Sekretariaten der Marburger Universitit durch mit

dem Ziel, die Arbeitssituation von Frauen im Sekretariatsbereich zu erfassen.

Anlaf} fiir diese Initiative ist die Feststellung, daf sich die Arbeit im Sekretariatsbereich
der Hochschulen in den letzten Jahren stark gewandelt hat. Es gibt nur noch wenig
Schreibarbeit im klassischen Sinne, wihrend die Anforderungen sowohl im Umgang mit
dem PC insbesondere durch den verstéirkten Einsatz der sogenannten Neuen Medien als

auch im organisatorischen Bereich stéindig steigen.

Die vorliegende Dokumentation der Umfrageergebnisse zur Arbeitssituation von Frauen
in den Hochschulsekretariaten der Philipps-Universitit soll eine Grundlage dafiir bieten,
einerseits die Vielfalt, den Umfang, die hohe Gesamtverantwortung und die Bedeutung
der Arbeit der Sekretirinnen darzustellen. Andererseits wird mit Initiati;/en dieser Art
(eine analoge Befragung wurde zum Beispiel im Frilhjahr 1998 an der
Universitdt/Gesamthochschule Kassel durchgefiihrt) langfristig eine Verinderung des
BAT angestrebt, um die bestehende Diskrepanz zwischen der Vergiitung und den zu
erfiillenden  Aufgaben aufzubrechen wund schlieBlich zu  differenzierteren

Eingruppierungsmdglichkeiten und besseren Aufstiegschancen zu gelangen.

Die hohe Riicklaufquote von 40%, die sich bei der durchgefiihrten
Arbeitsplatzbefragung unter Frauen der Marburger Hochschulsekretariate ergab, zeigt
das grofe Interesse der Angestellten im Sekretariatsbereich fiir die Fragebogenaktion
und ermdglicht dariiber hinaus, einen breiten informativen Einblick in
Frauenarbeitsplatze in den einzelnen Fachbereichen einer Universitit. Die Ergebnisse
zeigen dabei deutlich das gestiegene Anforderungs- und Qualifikationsprofil des
Arbeitsplatzes Sekretariat, das sich jedoch nicht in einer entsprechend angepafBten
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tariflichen Vergiitung wiederspiegelt. Die Notwendigkeit und der offensichtliche
Handlungsbedarf beziiglich struktureller Verdnderungen des geltenden BAT -
letztendlich nichts anderes als eine erhohte Wertschitzung der Kenntnisse und

Fahigkeiten der ‘Hochschulsekretirinnen’ - sind dabei evident.

Fiir das erfolgreiche Gelingen der Fragebogenaktion ,,Arbeitsplatz Sekretariat danken
wir den sich an der Befragung so zahlreich beteiligenden angestellten Frauen der
einzelnen Sekretariate der Philipps-Universitat fiir ihre Mitarbeit und Unterstiitzung.
Desweiteren richtet sich unser Dank an die studentische Hilfskraft Uta Zimmermann,
die sich mit der statistischen Auswertung der Fragebogen befaBte und damit die
Grundlage zur Interpretation der Ergebnisse durch Dr. Silke Lorch-Gollner schaffte,
sowie an Anke Heimberg (M.A.)) und Maria Katz, Mitarbeiterinnen im
Frauenbeauftragtenbiiro, die die Umfrageergebnisse redaktionell bearbeiteten und zur

Veréffentlichung in eine druckreife Form brachten.

Die zentralen Frauenbeauftragten
und

die Fachbereichsfrauenbeauftragten

ARBEITSPLATZ SEKRETARIAT - ZUR ARBEITSSITUATION VON FRAUEN IN

SEKRETARIATEN DER PHILIPPS-UNIVERSITAT MARBURG

Dokumentation und Auswertung der Umfrageergebnisse

Methode und Befragtenstruktur

Im Herbst 1998 verschickten die Zentralen Frauenbeauftragten der Philipps-Universitét
Marburg 297 Fragebigen an Frauen, die im Sekretariatsbereich arbeiten.

Der Aufbau des Marburger Frage:bogensl orientierte sich dabei an einem insgesamt 13
Fragen umfassenden Leitfaden, der an der Universitit/Gesamthochschule (UGh) Kassel
entwickelt wurde, wo bereits im Frithjahr 1998 eine analoge Sekretirinnenbefragung
durchgefiihrt worden war.

119 von 297 befragten Frauen beantworteten den Fragebogen, in dem es um die
Arbeitsplatzsituation in den Sekretariaten ging: Dies entspricht einer Riicklaufquote
von 40%. Die hohe Beteiligung zeigt das groBe Interesse der angestellten Frauen im
Sekretariatsbereichs der Philipps-Universitidt Marburg an dieser Aktion. Zmﬁ Vergleich:
Die UGh Kassel erzielte lediglich einen Riicklauf von 27,4%.

Alle Auswertungsdaten sind auf den folgenden Seiten zusammengefalit worden.
Zunéchst sind die Antworten auf die Fragen 1 bis 13 skizziert und - mit Blick auf die
bereits genannte Untersuchung an der UGh Kassel - anschliefend interpretiert bzw.

kommentiert worden.

! Der Fragebogen der Philipps-Universitit Marburg ist im Anhang der vorliegenden Broschiire
abgedruckt.

2 Die Ergebnisse der Kasseler Umfrage sind dokumentiert in: Fraueninfo 1 (1998), hrsg. v. der
Frauenbeauftragten der UGH Kassel, Gisela Noll.



Umfrageergebnisse

Zur 1. Fragestellung:

Seit wann sind Sie an der Philipps-Universitiit beschiftigt?

36% der befragten Frauen sind seit 5-- 10 Jahre an der Philipps-Universitit beschiftigt,
63,2% sind seit 11 bis 30 Jahre an der Marburger Uni tatig (iiber 40% waren sogar 16 -
30 Jahre lang an der Universitdt Marburg beschéftigt).

In Kassel dagegen waren lediglich 34,7% der befragten Frauen in der hdchsten
Kategorie (Titigkeit, langer als 10 Jahre) bei der Gesamthochschule beschiftigt.

Dies héngt eventuell damit zusammen, daB an der UGhK mehr alternative Arbeitsstellen

im aufleruniversitéren Sekretariatsbereich zur Verfiigung stehen.

Zur 2. Fragestellung:
Welche Berufsausbildung haben Sie?

Weitaus der groBte Teil der befragten Frauen der Philipps-Universitit (ca. 80%) hat -
dhnlich wie in Kassel - eine biirotypische Ausbildung absolviert. Neben Nennungen wie
Stenotypistin, Biirogehilfin und Fremdsprachensekretirin ist die Palette fast aller
kaufméannischen Ausbildungsberufe vertreten.

Unter der Kategorie ,,Sonstige Berufsausbildungen/aus anderen Berufen kommend®

befanden sich Hochschulabsolventinnen (12), Zahnarzthelferinnen (3) und eine

Ubersetzerin.

Zur 3. Fragestellung:

Sind Sie vollzeitbeschiftigt oder teilzeitbeschiftigt?

52,9% der befragten Frauen waren an der Philipps-Universitit teilzeitbeschiftigt, 45,4%
waren Vollzeit titig. 1,7% der Befragten machten hierzu keine Angaben.

Auch hier unterscheiden sich die Marburger Ergebnisse von der Kasseler Erhebung:
Hatten in Kassel signifikant mehr Teilzeitkrifte Interesse an der Aktion (64,0% zu

36,0%), so war die Beteiligung in Marburg nahezu ausgeglichen (53% zu 45%).

Zur 4. Fragestellung:

Fiir welche Aujfgaben sind Sie in Ihrem Bereich zustindig?

Zu den im Fragebogen bereits genannten und anzukreuzenden Aufgabenbereichen
sollten zusitzlich weitere Titigkeiten, die in der Arbeitsplatzbeschreibung
aufgefiihrt sind, genannt werden.

Dariiber  hinaus wurde nach  Titigkeiten  gefragt, die von der
Arbeitsplatzbeschreibung abweichen, aber erwartet und auch erledigt werden.
Desweiteren sollte angekreuzt werden, ob sich die beschiftigten Frauen bei ihrer

jetzigen Tétigkeit angemessen belastet, iiberfordert oder unterfordert fithlen.

Nahezu alle der befragten Frauen in den Sekretariaten der Philipps-Universitét sind fiir
folgende Tdtigkeiten zustandig (siehe auch Tabelle 1, S. 8):

B Schriftstiicke nach Diktat/Vorlage schreiben (92,4%)
B Schriftstiicke selbstindig formulieren (89,1%)
B Termine abstimmen (90,8%)

H Kopieren (97,5%)

. B Ablage (94,9%)

B Telefongespriche annehmen/Riickrufe sicherstellen (95,8%)

B Telefonische Auskunft (97,5%)

B Telefonisch Termine vereinbaren/Verbindungen herstellen (88,2%)
H Telefonisch Auskunft erteilen (97,5%)

B Post verteilen/vorbereiten (91,6%)

B Arbeiten mit verschiedenen Computerprogrammen (89,9%)



Tabelle 1

Tatigkeit Angestellte | Verwaltungs| Fremdsprachen- Gesamt v.

im -angestellte sekretdrin 119
Schreibdien 51 (50) 11(10)
st
54 (53)

Schriftstiicke nach 53(98,1%) (143 (84,3%) |11 (100%) 110 (92,4%)
Diktat/Vorlage schreiben
Fremdsprachliche Texte 43 (79,6%) |24 (47,1%) |11 (100%) 82 (68,9%)
Protokolle anfertigen 20 (37%) 27(52,9%) |[4(36,4%) 52 (43,7%)
Vorlagen fiir Gremiensitzungen {18 (33,3%) [27(52,9%) |2 (18,2%) 42 (35,3%)
vorbereiten
Vorl. f. Gremiensitzungen 25 (46,3%) [126 (50,9%) |3 (27,3%) 45 (45,4%)
schreiben
Schriftstiicke selbstdndig 46 (85,2%) 147 (92,2%) |10 (90,9%) 106 (89,1%)
formulieren
Sitzungen/Tagungen/ 39(72,2%) 39 (76,5%) |9 (81,8%) 88 (73,9%)
Reisen (mit)organisieren
Termine abstimmen 48 (88,9%) 146 (90,2%) |11 (100%) 108 (90,8%)
Kopieren 54 (100%) 48 (94,1%) |11 (100%) 116 (97,5)
Ablage 53 (98,1%) [146 (90,2%) |11 (100%) 113 (94,9%) *
Recherchen/Ausleihen in der 30 (55,6%) |22 (43,1%) |6 (54,5%) 60 (50,4%) *
Bibliothek
Telef.gespr. annehmen/ 53(98,1%) (147 (92,2%) [ 11 (100%) 114 (95,8%)
Riickrufe sicherstellen
Telef.termine vereinbaren/ 46 (85,2%) |46 (90,2%) |10 (90,9%) 105 (88,2%)
Verbindungen. herstellen
Telef. Auskunft erteilen 53(98,1%) (149 (96,1%) |11 (100%) 116 (97,5%)
Abwicklung v. 20 (37%) 13 (25,5%) |16 (54,5%) 40 (33,6%)
Drittmittelprojekten
E-Mail-Korrespondenz 43 (79,6%) |37 (72,5%) |10 (90,9%) 92 (77,3%)
Versenden v. Dateien
Internet: Recherchen, 29 (53,7%) [20(39,2%) |10 (90,9%) 60 (50,4%)
Homepage, Suchmaschinen
EDV gesteuerte Verw. d. 6(11,1%) 9(17,6%) [1(9,1%) 16 (13,6%) *
Buchbestandes
Erstell. v. Graphiken u. Tabellen |37 (68,5%) |27 (52,9) 10 (90,9%) 76 (63,9%) *
Post verteilen/vorbereiten 53 (98,1%) [143 (84,3%) [10(90,9%) 109 (91,6%)
Arbeiten m. versch. Comp.- 49 (90,7%) [144 (86,3%) |11 (100%) 107 (89,9%)
Programmen
Beratung v. Studierenden. 33 (61,1%) [29(56,9%) {7 (63,6%) 71 (59,7%) *
Beratung v. Besucherlnnen u. 29 (53,7%) |21 (41,2) 9(81,8%) 60 (50,2%)

auslidnd. Gasten

(* 1 oder 2 ohne Angaben)

Der Grofiteil der befragten Frauen (60 - 70%) ist desweiteren fiir folgende
Aufgabenfeldér zusténdig (siehe Tabelle 1, S. 8):

B Fremdsprachliche Texte (68,9%)

B Sitzungen/Tagungen/Reisen (mit)organisieren (73,9%)
B E-Mail-Korrespondenz/Versenden von Dateien (77,3%)
B Erstellen von Graphiken/Tabellen (63,9%)

Uber 50% der Frauen fithren Recherchen und Ausleihen in Bibliotheken durch (50,4%),
sind fiir Recherchen im Internet (Suchmaschinen) oder die Betreuung von Homepages
zustandig (50,4%), beraten Studierende (59,7%) und betreuen Besucherlnnen und
auslandische Giste (50,2%).

Dabei unterscheidet sich die Tatigkeit der ,,Angestellten im Schreibdienst (AiS)“ an der
Philipps-Universitdt von der der , Verwaltungsangestellten(Vwa)“ in einem Punkt
gravierend: Die ,,Angestellte im Schreibdienst* arbeitet haufiger mit fremdsbrachlichen
Texten als die ,,Verwaltungskraft (80% zu 47%). Ansonsten sind die Aufgaben fast
identisch. Kleine Unterschiede bestehen noch in den Bereichen ,,Protokolle anfertigen
(AiS: 37%/Vwa:53%), ,,Vorlagen fiir Gremiensitzungen schreiben® (AiS: 33,3%/Vwa:
53%9) sowie ,Internet-Recherche (Suchmaschinen)/Homepage® (AiS: 54%/Vwa:39 %).

Die Aufgabenbereiche der Frauen in den Sekretariaten der Philipps-Universitit Marburg
bestehen also zum Grofteil aus den ‘iiblichen’ bzw. ‘typischen’ Biiroarbeiten.
Zusitzlich bearbeiten die Angestellten aber auch fremdsprachliche Texte, formulieren
selbsténdig Briefe, haben Kenntnisse von verschiedenen Computerprogrammen,
erstellen Graphiken und Tabellen, beherrschen die Neuen Medien (Internet-Recherchen,
E-Mail-Korrespondenz etc.), bereiten Sitzungen und Tagungen vor und bibliographieren
in den Uni-Bibliotheken.

Die Titigkeitsfelder der Marburger Frauen unterscheiden sich jn dieser Hinsicht wenig
von jenen der Angestellten der UGh Kassel. - Auffallend ist lediglich das abweichende

Ergebnis hinsichtlich der Aufgabenkategorie ,,selbstéindig Texte formulieren®:






























