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ANERKENNUNG UND WERTSCHATZUNG QUALITAT UND ARBEIT / ARBEITSVERDICHTUNG

Welchen Stellenwert hat in ihren Augen der Beruf der Sekretarin an der FUhlen Sie sich in der Arbeit gehetzt, sind Sie oft in Zeitdruck?
TU Braunschweig?

47
Sekretarinnen geniel3en eine hohe '
Anerkennung. 2
Die Tatigkeit der Sekretarin wird —
immer noch unterschatzt. 64
Oft wird die Sekretarin noch als
LTippse” bzw. ,,Madchen fur alles” — 43
gesehen.
Die Tatigkeit der Sekretarin wird
Uberhaupt nicht anerkannt. - 9 0 0 f
Allgemein wenig Anerkennung und Wertschatzung der Tatigkeit einer Hoch- sehr oft oft selten nie keine Antwort
schulsekretarin; Unkenntnis Gber die Tatigkeiten (Kollegen, Vorgesetzte, Ver-
waltungseinrichtungen). Hoher Anspruch an ArbeitsqualitatbeiGbermalBigem Arbeitsumfang; Arbeiten unterZeitdruck

und Anh&ufen von Uberstunden gehéren zum Alltag (80 % d. Befragten).

WEITERBILDUNG / QUALIFIZIERUNG

Wie wichtig ist es fur Sie, dass Sie bei lhrer Arbeit Ihre eigenen Fahigkeiten und lhre Wird lhr durch aktive Qualifizierung erworbenes Wissen und Kénnen honoriert?
Qualifikation weiterentwickeln kénnen?

NN NN NN

_— A =y
o sehr oft oft selten nie keine
sehr wichtig eher unwichtig keine Antwort
wichtig wichtig Antwort

Hohes Interesse an Weiterbildung (90 % d. Befragten), jedoch wegen Pkt. 2 oft nicht machbar
(79 % d. Befragten); dazu mangelnde Unterstitzung der Vorgesetzten (55% d. Befragten);
wenig bis keine Honorierung nach erfolgreicher Qualifizierung (79% d. Befragten).

GESTALTUNG DER ARBEITSPLATZ / ERGONOMIE / GESUNDHEIT

Kénnen Sie an lhrem Arbeitsplatz ungestért und konzentriert arbeiten?

Uberhaupt kein Problem! Ich kann
ungestdrt arbeiten und mein Umfeld 4

nimmt auch Rlcksicht darauf.

S
S -
' 1

Wenn ich konzentriert arbeiten
muss, habe ich meistens die Mog-
lichkeit, dies auch zu tun.

Konzentriertes Arbeiten ist
Uberhaupt nicht méglich. Ich sitze in

einem Durchgangszimmer. Konzentriertes Arbeiten oft nicht méglich, da es sich fir gewdhnlich um Durchgangs-/GroB-

raumburos handelt (55 % d. Befragten); standige Erreichbarkeit und sofortige Antwort/Bear-

keine Antwort beitung wird erwartet.

EINGRUPPIERUNG / BEFRISTUNG UND BESCHAFTIGUNGSUMFANG

Eingruppierung nach LTV Zufriedenheit mit der Eingruppierung

m-E5 ®m=FE6 _ES ®W=EFE9 m=keine Antwort W = zufrieden W = unzufrieden = keine Antwort

Sehr grofBe Unzufriedenheit hinsichtlich der Eingruppierung (76 % d. Befragten); veraltete
Arbeitsplatzbeschreibungen; keine transparenten Eingruppierungskriterien; Aufgaben und
Verantwortung nehmen standig zu.
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2011 - 2014

e Prasidiumsbeschluss als Grundlage fur eine verbindliche Zusammenarbeit
Bestatigung des Beschlusses durch den Senat der TU Braunschweig

e Grundung einer Projektgruppe (Lenkungskreis)
Leitung: Leiterin Geschaftsbereich (GB) 1 (Personal, Recht und Studium)
Mitglieder: 2 Kolleginnen der Initiative, 2 Vertreterinnen der Abt. 12, 2 Mit-
glieder aus dem Gesamtpersonalrat und 6rtlichen Personalrat, Abteilungslei-
tung Weiterbildung (GB 1), Standiger Berater von ver.di

e Bilden von drei Arbeitsgruppen, die die vorrangigen Themen der Hochschul-
sekretarinnen bearbeiten.

— AG Eingruppierung
— AG Wertschatzung
— AG Arbeitssituation

Technische Universitat Braunschweig 09.07.2014

Prasidium Protokollauszug

Prasidiumssitzung am 09.07.2014

TOP 5 Zusammenarbeit mit der Initiative ,,Hochschulsekretarinnen
verdienen mehr!*

,Das Prasidium wirdigt ausdriicklich das von Mitgliedern der Initiative ,Hochschulsekretarinnen
verdienen mehr!” an der TU Braunschweig zusatzlich zu den ohnehin bestehenden vielfaltigen
Aufgaben gezeigte Engagement und unterstitzt deren Anliegen. Dieses Engagement und die
Initiative der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sind fir eine Verbesserung und stete Fortentwick-
lung der Flhrungskultur an der Hochschule wesentlich und stehen im Einklang mit den strategi-
schen Zielen der Hochschule.

Zur weiteren Zusammenarbeit wird folgender Beschluss gefasst:

Die vorgesehenen MalRnahmen dienen auch dazu, den an der TU Braunschweig im
Rahmen des Strategiekonzeptes begonnenen Personal- und Organisationsentwick-
lungsprozess weiter zu verfolgen.

Es wird eine regelmalig tagende Projektgruppe, die von Seiten der Dienststelle feder-
fuhrend von der Geschéftsbereichsleitung 1 = Frau Sonnenberg — geleitet wird, gebildet.
Der Projektgruppe gehéren neben Vertreter/innen des Geschaftsbereichs 1 jeweils zwei
Vertreter/innen der Initiative ,Hochschulsekretarinnen verdienen mehr!”, eine Vertreterin
bzw. ein Vertreter des Gesamtpersonalrats und eine Vertreterin bzw. ein Vertreter des
grtlichen Personalrats an

Vorrangige Aufgabe der Projekigruppe ist es, die im Arbeitspapier der Initiative
genannten drei Themenbereiche

o gerechte Bezahlung und nachvollziehbare Eingruppierung
0 Wertschatzung und Anerkennung der Hochschulsekretdrinnen und deren Tatigkeiten
0 Rickhalt und Entlastung durch die Fihrungsebene

unter Einbeziehung ggf. weiterer interner bzw. externer Beraterinnen und Berater
(insbesondere auch eine Vertreterin bzw. ein Vertreter der Gewerkschaft ver.di)
lésungsorientiert aufzuarbeiten. Soweit erforderlich, kénnen einzelne Themen in
kleineren Unterarbeitsgruppen bearbeitet und der Projektgruppe vorgelegt werden.

Die Teilnahme an der Projektgruppe und den Untergruppen ist wahrend der Arbeitszeit
zu ermdglichen, sofern nicht dringende dienstliche Belange entgegenstehen. Dies gilt
auch fur die Teilnahme an den in der Regel einmal im Quartal stattfindenden ca.
zweistindigen Treffen der Hochschulsekretarinnen-Initiative, in denen Uber die Arbeiten
der Projektgruppe und der Unterarbeitsgruppen berichtet wird und dazu Stellungnahmen

Mitglieder der Arbeitsgruppen kommen aus der Sekretarinneninitiative, dem
GB 1, der Personalvertretung, der Professorenschaft und von ver.di

Quartalstreffen der Initiative im Rahmen der Arbeitszeit

Einmal im Quartal haben die Hochschulsekretarinnen jetzt die Mdglichkeit,
sich wahrend ihrer Arbeitszeit (zwei Stunden) im Rahmen der Initiative zu tref-
fen. Das Prasidium wirdigt mit dem Beschluss das bisher gezeigte Engagement
und beflrwortet u.a. die Teilnahme aller Hochschulsekretarinnen an quartals-
maBigen Arbeitstreffen im Rahmen lhrer Arbeitszeit.

Wir haben einen Katalog Gber mégliche Tatigkeiten einer Sekretarin als
Grundlage fir die Aktualisierung der Arbeitsplatzbeschreibung erstellt. Dieser
wird in der Arbeitsgruppe Eingruppierung bearbeitet.

und Anregungen abgegeben werden kénnen. An der Initiative kdnnen alle Hochschul-
sekretarinnen — unabhangig von einer Gewerkschaftszugehorigkeit — mitwirken

Die jeweils erzielten Ergebnisse der Projektagruppe sind regelmalig dem Prasidium
vorzustellen, ggf. sind Beschlussvorlagen vorzubereiten. Das Prasidium sieht es

als notwendig an, alle Hochschulmitglieder Gber die Arbeit der Projektgruppe und
gemeinsam erarbeitete Ergebnisse regeimafig zu informieren und auch hochschul-
tbergreifend (z. B. im NTH-Senat oder der LHK) Uber die Ergebnisse der Zusammen-

arbeit zu bernichten.

MNach zwei Jahren wird anhand der Arbeitsergebnisse der Projektgruppe Gberprift
ob sich die Zusammenarbeit bewahrt hat.

Die Inttiative ,Hochschulsekretdrinnen verdienen mehr!” erhalt auch weiterhin die
Mdaglichkeit, die erzielten Ergebnisse durch die gemeinsame Projektgruppe im Rahmen
des . Jour fixe der dezentralen und zentralen Verwaltung® vorzustellen. Dabei wird davon
ausgegangen, dass die Arbeitsergebnisse mit den Vertreterinnen und Vertretern der

Dienststelle abgestimmt sind,

Das Prasidium macht es sich zur Aufgabe, insbesondere die Flhrungsebenen durch
Gesprache mit den Dekanen und den Fakultatsgeschaftsfihrern und ggf. weiterer
(top-down) MaBnahmen fir die Umsetzung der Ergebnisse zu gewinnen und zu

sensibilisieren

Grundsatzliche Fragen in Bezug auf tanfrechtliche Bewertungen sind von Seiten der
Fachabteillung dem zusténdigen Ministerium flr Finanzen Gber das MWK vorzulegen

Der Beschluss ist der Initiative Hochschulsekretarinnen verdienen mehr!” in Kopie

Zuzuleiten

Das Prasidium wird vor Anderungen dieses Beschlusses die Projektgruppe um
Stellungnahme bitten, Die Initiative ,Hochschulsekretarinnen verdienen mehr!”
kann ihrerseits Anderungen dieses Beschiusses anregen.”

Im Auftrag

Anne Fleige

Zur Kenntnis und weiteren Veranlassung:

- GB1
- Abt. 12. Frau Ebel
- HVP

Chronik und Meilensteine

Sommer 2011
Sommer 2012

Oktober 2012
Januar 2013
Marz 2013
August 2013
September 2013

November 2013
Dezember 2013

Januar 2014

Marz 2014

Erste Uberlegungen innerhalb der ver.di-Betriebsgruppe
Grundung ver.di-Initiative ,,Hochschulsekretarinnen verdienen
mehr!”

Durchtfidhren einer Umfrage zu den Arbeitsbedingungen
Infoveranstaltung und Prasentation der Umfrageergebnisse
Erste Kontaktautnahme zum Prasidium der TU Braunschweig
Erster Gesprachstermin mit dem Prasidium der TU Braunschweig
Austausch mit Kolleginnen beim bundesweiten Vernetzungs-
treffen der Hochschulsekretarinnen

Vorstellung der Initiative beim Jour Fixe der TU Braunschweig
/weiter Gesprachstermin mit dem Prasidium der TU Braun-
schweig — Verhandlungen fUr eine verbindliche Zusammenarbeit
Beginn der Aktualisierung der Arbeitsplatzbeschreibung ,, Insti-
tutssekretar/in”

Durchfthren einer Umfrage zu anspruchsvollen Tatigkeiten, die
in der Eingruppierung bertcksichtigt werden sollten
Unterschriftenaktion unter den Sekretarinnen — eine geplnate
Vereinbarung zwischen der TU Braunschweig und ver.di wird
durch

107 von 220 Unterschriften unterstitzt

Dritter Gesprachstermin mit dem Prasidium der TU Braun-
schweig — Fortsetzung der Verhandlungen tUr eine verbindliche
Zusammenarbeit

April 2014

Juli 2014

September 2014

November 2014

Bildung, Wissenschaft
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DER VER.DI-INITIATIVE ,,HOCHSCHULSEKRETARINNEN VERDIENEN MEHR!"

Vierter Gesprachstermin mit dem Prasidium der TU Braun-
schweig — Ergebnisfindung einer verbindlichen Zusammenarbeit
Prasidiumsbeschluss zur Unterstltzung der Initiative wird be-
schlossen und vom Senat befUrwortet

Erstes organisatorisches Treffen der Projektgruppe und Beset-
zung der Arbeitsgruppen , Eingruppierung”,

, Wertschatzung” und , Arbeitsumfeld” (s. Beschluss)

Erstes Quartalstreffen aller Sekretarinnen an der TU Braun-
schweig im Rahmen der Arbeitszeit Bericht Uber den
Prasidiumsbeschluss beim Jour Fixe der TU Braunschweig
Prasentation der Initiative bei der Landeshochschullehrerkonfe-
renz Niedersachsen (LHK) durch ver.di

Veranstaltung ,, Multitalent Hochschulsekretarin — ein Berufsbild
im Wandel” mit anschlieBender Ausstellung
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Die Sekretariate an den Hochschulen sind Gberwiegend be-
setzt mit Frauen, die eine sehr hohe Leistung fir einen ge-
ringen Lohn erbringen.

In einem Lehrstuhlsekretariat laufen die Faden zusammen:
Es gilt Termine zu koordinieren, Telefonate entgegenzu-
nehmen; Auskunft zu erteilen, nicht nur am Telefon, son-
dern auch Mitarbeitern und Studierenden; wissenschaftli-
che Texte, Gutachten zu schreiben bzw. fertig zu stellen
und den alltaglichen Schriftwechsel weitestgehend selb-
standig zu erledigen; Prasentationen oder Skripte zu er-
stellen und/oder Korrektur zu lesen — sowohl auf Deutsch
als auch auf Englisch, ggf. sogar in einer weiteren Fremd-
sprache; Dritt- und Hochschulmittel in nicht unerheblicher
Héhe zu verwalten; Personalangelegenheiten zu mana-
gen; Dienstreisen der Professoren und Mitarbeiter zu pla-
nen und abzurechnen; Besprechungen, Kolloquien bis hin
zu internationalen Tagungen zu organisieren; Daten fur
verschiedenste Statistiken zu sammeln, zu pflegen und zu
archivieren; Lehrstuhl-Publikationen zu verwalten ... und
Briefmarken zu holen.

Dartber hinaus erfullen wir verschiedenste soziale Funk-
tionen. Wir stellen den Kontakt zu anderen Abteilungen
und Einrichtungen, sind Schnittstelle und Puffer zugleich.
Wir haben immer ein offenes Ohr fir die Belange der Stu-
dierenden, den Kollegenkreis und nicht zuletzt fir unsere
Vorgesetzten.

Aber wer kimmert sich um unsere Bedurfnisse, das Funkti-
onieren dieser Hochleistungs-Maschinerie?

Unsere Initiative , Hochschulsekretarinnen verdienen
mehr!” besteht seit 2012 aus einer Vielzahl von Mitar-
beiterinnen aus verschiedensten Sekretariaten der TU

Infos und Kontakt:

Braunschweig. Mit Unterstitzung und in Zusammenarbeit
mit der Gewerkschaft ver.di wollen wir gemeinsam das alte
Berufsbild der Sekretarin entstauben, die Arbeitsbedin-
gungen fur Hochschulsekretarinnen verbessern und insbe-
sondere eine gerechte, transparente Entlohnung an der TU
Braunschweig erwirken.

Im Oktober 2012 starteten wir dazu als ersten Schritt eine
anonyme Umfrage zu den Arbeitsbedingungen unter den
Hochschulsekretarinnen der TU Braunschweig mit einer
Ricklaufquote von tber 50%. Die Ergebnisse wurden bei
einer Infoveranstaltung im Januar 2013 vorgestellt.
Seitdem haben sich immer mehr Kolleginnen aus den Ins-
titutssekretariaten der TU Braunschweig unserer Initiative
angeschlossen und sich bei diversen Arbeitstreffen mit den
Herausforderungen, vor denen wir tagtaglich als Hoch-
schulsekretarinnen stehen, befasst. Aus den Rucklaufen der
Umfrage und den daraus resultierenden BedUrfnissen der
Sekretarinnen haben wir drei Hauptziele fir uns als Initia-
tive festgelegt:

e Gerechte Bezahlung und nachvollziehbare
Eingruppierung

e Wertschatzung und Anerkennung der Tatigkeiten und
der Sekretarin als solche

e Entlastung und Ruckhalt durch die Fuhrungsebene

Unsere Initaitive lebt von engagierten Kolleginnen, die sich
zusatzlich zu lhrer normalen Arbeit in ihrer Freizeit mit der
Problematik auseinander setzen. Ohne sie ware keiner der
bisherigen Meilensteine méglich gewesen.

INITIATIVE “HOCHSCHULSEKRETARINNEN VERDIENEN MEHR!”

c/o ver.di — Vereinte Dienstleistungsgewerkschaft

Bezirk Std-Ost-Niedersachsen

Fachbereich 5 - Bildung, Wissenschaft, Forschung

Dr. Frank Ahrens

WilhelmstraBBe 5

38100 Braunschweig

E-mail: frank.ahrens@verdi.de

Tel.: 0531/24408-41
www.hochschulsekretaerinneninitiative.org/
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