ﬂ% gﬁ:desarchiv Stasi Mediathek
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Auf der Suche nach geeigneten Agenten fiel der Blick der HV A auch auf Sekretédrinnen. Sie wussten vielund blieben auch dann, wenn die Vorgesetzten
wechselten. Spezielle Werber, machnmal "Romeos" genannt, wurden auf sie angesetzt.

Intern analysierte die HV A intensiv den Berufsstand der Sekretirinnen, wobei Uberlegungen angestellt wurden, wie diese am besten als Agenten zu
werben waren. Ein besonderes Interesse galt ihnen im Bundeskanzleramt, in den bundesdeutschen Ministerien, dem Bundeskriminalamt, dem
Auswartigen Amt oder in vergleichbar nachrichtendienstlich attraktiven Institutionen.

Diese Werber, manchmal,,Romeos“genannt, sollten zu interessanten Sekretédrinnen ein belastbares Vertrauensverhiltnis aufbauen. Eine Methode
bestand darin, sie so zu umwerben, dass sie sich in den Mitarbeiter der HV A verlieben. Mitunter sollten sie Liebe lediglich vortauschen, eine Heirat in
Aussicht stellen oder — was es auch gab - eine Hochzeit inszenieren. Dabei kamen Sekretarinnen infrage, die als "kontaktarm" und "labil" galten.

Die Werber waren meist DDR-Biirger, die stets nachrichtendienstlich ausgebildet waren und meist als Bundesbiirger auftraten. Hatten sie die Fahrte zu
einer Sekretarin aufgenommen, hatte es gefunkt, versuchte der Werber meist mit viel Geduld, die Sekretérin nachrichten-dienstlich einzuspannen.
Manche ahnten bis zuletzt nicht, dass sie der HV A Informationen lieferten. Sie glaubten an einen britischen Nachrichtendienst, einen danischen
Journalisten oder einen Konzernmitarbeiter. Nur wenn es erfolgversprechend erschien, gab sich der Werber als Mitarbeiter der HV A zu erkennen.
Manche arbeiteten aus politischer Uberzeugung fiir die HV A, andere des Geldes wegen.

Das Interesse der HV A an einer solchen Sekretdrin hielt meist solange an, wie sie geheime oder sensible Informationen ihres Arbeitsplatzes lieferte.

Im Zeitraum von 1949 bis 1987 wurden 58 Sekretdrinnen in der Bundesrepublik durch die Spionageabwehr des Verfassungsschutzes enttarnt. Viele
von ihnen wurden verhaftet und teilweise zu mehrjahrigen Haftstrafen verurteilt.

Signatur: BStU, MfS, BV Gera, Abt. XV, Nr. 282, BL 1-45

Metadaten
Diensteinheit: Hauptverwaltung A Datum: 1987


http://127.0.0.1/themen/organisation/Hauptverwaltung%20A
http://127.0.0.1/themen/schlagwort/Sekret%25C3%25A4rin
http://127.0.0.1/themen/organisation/Bundeskriminalamt
http://127.0.0.1/themen/lokation/DDR
http://127.0.0.1/themen/lokation/Bundesrepublik%20Deutschland

@ gli:;desafchiv Stasi Mediathek

Schulungsmaterial mit "ausgewdhlten Erkenntnissen” iiber die "Berufsgruppe der Sekretdrinnen"

Signatur: BStU, MfS, BV Gera, Abt. XV, Nr. 282, BL 1-45

Blatt 1




éﬁ% by Stasi Mediathek

4 Bundesarchiv

Schulungsmaterial mit "ausgewihlten Erkenntnissen" iiber die "Berufsgruppe der Sekretirinnen"

VVS MES 0685 111/37

2
Glicderung
5 Seite
Vorbemerkungen j ' 4
1 Die operativ zu beriicksichtigende Vialfalt 5
dox Berufgbezeichnung "Sekratiirin”
2.  Grundsiitzliche herufliche Anforderungen, : 7
Qualifikations- und Tidtigkeitsmerkmale der
Berufsgruppe "Sekrefbiirin" : £
2,1, Anforderungen auf der Grundlage der Bundes- : i
verordnung s : i
2.2. Tiitigkeitomerkmale der Sekratiirinnen in der 13
BRD .
2,3. SicherheitomiiBige, politische und charakier- 19
liche Anforderungen’
2.4, Crkenntnisse zur Arbeitslage, zum Einkommen 27
und zum Binstellungsverfahren >
3. — Operative Informations- und Einsetzmiglich- | aesT

keiten = - =

Signatur: BStU, MfS, BV Gera, Abt. XV, Nr. 282, BL 1-45

Blatt 2



é%& Das
&S Bundesarchiv

Stasi Mediathek

Schulungsmaterial mit "ausgewihlten Erkenntnissen" iiber die "Berufsgruppe der Sekretirinnen"

VVS MfS 068 8§ 111/87
3

Selte

4. Spezifische operative Erfahrungen aus der

Bearbeitung und Zusammenarbeit mit Sekre-
tirinnen 39

5, SchluBbemerkungen 45

Signatur: BStU, MfS, BV Gera, Abt. XV, Nr. 282, BL 1-45
Blatt 3



9w

Schulungsmaterial mit "ausgewdhlten Erkenntnissen” {iber die "Berufsgruppe der Sekretdrinnen"

VVS WES 068 S 111/87
4
Vorbemerkunpen

Cie oparstive Badeutung der Parsonengruppe "Sekretdxin™
im Uperstionsgenlet rir die Losung der dem UfS gestell-
ten pufgaben ergibt sich mwus den vielfdltigen, mit ihren
spezifischen Tidtigkeiten verbundenen operativen Informa~
tiong~ und Binontzmbglichkeiten. :

Diege Dorufgpgruppe iset in allen von dex HV A zu bearbei-
tenden Ohjekben vertreiten und verfligt 1n der Mehrzahl
ber einen direkten Zugang zu internen Informationen. Dex
direkte Zugang zu operativ-bedeutsamen Informaticnen
qualifiziert oine Se&retﬁrin,bei vorhandeney Bexeltechaft
mit dem MPS oder einem anderen Beziehungspartner konspi=
rativ zungmmenziarbeiten, zu elnem werivollen Ti.

Dekretiivinnen beoltzen auch unter den gegenwdrtigen Lege~
hedinpungen im Operatilonapebiot gute Voraussetzungen, in
feindliche Chjekle eingeschleust %u werden., Die opera~
tive Praxie bestiibigte mehrfach den erfolgreichen Einsatz
von Lekretérinnen gleg Pergpektiv-IM.

it dem veorliegenden Schulungomaterial sollen einige grund-
akitzliche Kenntniase und operative Erfehrungewerte zu
dieser Berufapruppe vermitteli verden. Das vorliegende
linterinl beinhaitet keine Remepturen, sondern allgemeine
Anforderungen, die im wesentlichen die Berufsgruppe charak
terisieren, puf operativ-methodische Probleme der Suche,
pugvinhl, Vierbung und Zugammenarbeit wit IM der Berufe-
pruppe "Sekroetliirin!" wird nuy insofern eingegangen ale
hierbed einige spezifische ¥ragen sichtbar werden bazw., her-~
vorgehohen worden mlsscn.
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1. Uie operativ zu beriicksichtigende Vielfalt dor Berufs-
bezeichnung "Dekratiérin!

Tn der operativen Praxisg konnte mehrfaol featpesotellt wor-
den, Jdufl eu eine oinheitliche Auslegung der DBerufsbezeich-
nung "Gekretirin" in der BRD noch nicht gibt und es daher
im Operationsgebiet aber auch in unserer operativen Arbelft
aelbot noch zu ciner relagtiv subjektiven Anwendung dieses

.Begriffes kommt. Diese Erscheinung filhrt auch zu gewissen

sohwierigkeiten bei der Eratbeurteilung von Personenhinwei-
gen hinsichtlich ihrer Informations- und Einsatzmdglichkei-
ten, Trotz gleicher Bezeichnung kann zvwischen den Pdhig-
keiten und Fortigkeiten sowie den Informationamiglichkeiten
ein beachtlicher qualitativer Unterschied bestehen, dessen
pepgenviirtipge Bxiolenz fUr die operative Arbeit bericksich-

tipgt werden mufd.

flach Anasicht der fiUhrenden und anerkannten lekretiirinnen-
vercinipungen der BiiD, dem

"Dund Deutscher Sekretiirinnen e.V." (BUS
und dem 3
"Oautgehen ickretiirinnenverband" (hov)

darf diese Berufsbezeichnung "Sekretiéirin- nur verwchden,

wer an einer von den genannten Organisationen unterhaltenen
bzw., akzeptierten Sekretirinnenschule oder an einer Industrie-
und Handelskaumor in den Bundesliindern eine Prilfung mit dem
hbachlul 'Geprifte sekretdrin' orfolpgreich abeolviert hat."

Diene fuolepunpg wird in diesem Schulungomaterial dboernommen,
do uie uvleh in der BRD auch offiziell in zunchmendom MaBa
durchponetat hat, Die Zahl derjenipen, dio agich in der BRD
"jakretiirdn" nennen hzw. auch umpanpgnoprachlich olo solche
nach bezeichnet werden, aber koine dementanprechende Prii-
funpgen und Piitipkeitemerkmale wufweisen, wird um das 6 -
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8fache grBBer alo dle Zghl der "echten" lekretliirinnen
geochiitzt, Die Mohrzahl der letztpennnnien odnd in die
Berufgbezeichnungen "Stenotyplotinnen", "Phonotypistin-
nen", "Telefonistinnen" und "Maschinenschreiberinnen"
einzuordnen, dic zwar ebenfalls operabiv-intercosant sind,
aber nicht dem pegemwilrtigen und zukiinftipen Nerufobild
einer "Sokretlirin" entoprechen. Der Degriff und die Be-
rufaboezcichnung "Gekrotitrin®” igt in dor BRD ein litatun-
symbol und Ausdruck eincr in der Repgel sehr mithevoll er-
reichten Qualifikation, die Uber den Rahmen der normelen
Schreibtitigkeit weit hinmusgeht und in den weiteren Ab-
achnitten des Materials n#her besch rieben wixd.

Die ohjektiv bestehenden Unterschiede in der qualifikation
gowie in den THtigkecitemerkmalen und das bel den "echten"
Sekretiirinnen auftretende StatusbewuBtseln und die demit
verbundenen Verhaltenseigenaschaften, insbesgondere auch

als Abgrenzung zur Schrelbkraft, erfordern in der opera-
tiven Arbeit entsprechende Beachtung. leben den Erschoi-
nungen des "Heraboehens" auf die Schreibkriifte in den Ob-
Jekten eind zunchmend, ausgeldst durch die kapitalisti-~
schen Krimenerschelnungen und vielfdltigen Rationaglisie~
rungamalnahmen der BlUroarbeit, verstirkt Tendenzen der pge-
werksohaftlichen Solidaritédt, des gemeinsamen Handelns
sichtbar geworden. Trotz der stlirmischen Entwicklung des
wilgsenschaftlioh-techniaschen Fortachritts im Verwasltungs-
und Birobereloh wird die Berufagruppe der "Sekretirinnen"
auch in der kUnftigen Entwicklung nicht an Bedeutung ver- -
lieren, da sich RationslisierungemaBnahmen in den Objelk-
ten im wesentlichen auf den elgentlichen Schreibbereich
und untere Verwaltungsebenen konzentrieren. FUr den oberen
Vervaltungesbereich wird die Sekretdrin such auve dtatus-
grlinden der Chefa erhalten bhleiben. Gleichzeltip erhthen
gich jedoch die ‘nforderungen insbtesondere an dis lugli-
fikation und Ausbildung der Sekretdrinnen, im besonderzen,
wag die Anwendung und den Umgang mit moderner Orpanisa-
tions- und Datenverarhbeltungstechnik befirifft.
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2, trundaiitzliche bherufliche Anforderungen, uoliflkations=-
und Pitigkeitomerkmale der Berufspruppe "Lekretiirin®

2.1. Anforderungen auf der Grundlape der Bundesverordnung

Im Jahre 1975 wurde durch eine einheltliche Bundonverord-
nung die Grundlage CUr die Formulierung und dic Anwendunp
allpomeinptiltiper Anforderunpen in allen Objekten an Sek=
retirinnen pgelegt.

Die im folgenden Abschnitt behandelten lMerkmele sind dem=-
zufolpge allgemeingiiltiger Art und in allen ung operativ-
interessierenden Bereichen dexr BRD, wie Politil, MilitHr,
Wirtechaft, Kultur sowle Wissenschaft und Technik wileder=-
zufinden und stellen objektive Anforderungen dar. Linzelne
objektspezifioche Anforderungen, die immer wieder in der
tHdglichen Arbeit sichtbar werden, ktnnen in diesem late-
rial nicht behandelt werden und misegen Bestandteill der
konkreten Objektanalyse sein.

Die im Bundesgesetzblatt, Tell I, Nr. 8 vom 24, Januaxr 1975
vertffentlichte "Verordnung Uber dic PruUfung zum snerkann-
ten AbschluB 'Geprlifte Sekretlrin/Geprlfter Sekretlir'" be=-
inhaltet in Form von PrUfungskriterien gleichzeitig auch
alle erforderlichen fachlichen Voraussetzungen an eine.
Sekretdrin fUr eine Elnstellung in operativ-interessante
Objekte dexr BRD.

Aus der THtigkelt der Personalabtellung des zentralen BRD=
Staantsapparates ist erkennbar, dafl auf der Grundlage dieser
Verordnung Fignungstests vorgenommen werden, wobei auah
schon mehrfach die zu erflllenden Normen noch hther anpge-
getzt wurden. Eine sndere Form dex Arbeit mit dieser Ver-
ordnung ist, daB bereits im Objekt titige Sekretlirinnen
beauflegt werden, diese PrUfung nachtr&glich abzulegen.

Pir die operative Bearbeilfung von Sekretirinnen sollten
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diese Anforderungen alo ecine unerlifliche Griile anpge-
gehen werden,

HGepriifte Sekretiirin" lkann in der BRD durch Ablepung ei-
ner stoatlich anerkannten PrUfunp werden, wver

elne AbachluBprUtung In einem anerkannten Aunobildunpn-
berul und eine mindealena 2zvwel Jithrlpe Berufapraxla odex

elne AbochluBprifung in einem anerkonnten ausbildunpg-
berul, einen mindestens mittleren Billdunpgosebschlull und

eine mindeatens einjiihrige Berufspraxio oder

den AbschluBl einer Fachoberschule im Berelch irtochaft
oder einer hiheren landelaschule oder den Abschlufl der
12. Klasse eines Viirtschaftapgymnasiumg oder eines Iach=
gymnagiuma im Bereich Wirtgcheft und eine mindegtens
einjihripe Berufapreaxis oder

einen an einer ofPentlichen oder staatlich ancrkannten
Berufoochule erworbenen mittleren Bildunpgsabuchlufl oder
einen gleichwertipgen Abschluf und eine mindestens drei-
Jithrige Berufapraxis oder

einen mindestens mittleren Bildungsabschlufl und eine
mindestena 4jihrige Berufspraxis, sowelt nicht das Vor-
genannte anwendbar ist, oder

eine mindestens Gjiihrige Berufspraxio in der lchredlb-
und Sekretaristmarbelt

nachweist.
Die fechlichen llindegtanforderungen fur Lekreliirinnen
gind:

= in Kurzschrift: 150 Silben je liinute iiber

einen Zeitrsum von Y Minuben
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- in Maschinenschnellachreiben: 280 inschliige je NMinute
tUber ecinen Zeitraum von
10 liinuten.

Die Prifung einer Sekretlirin zur Lrrelchung des Abachlus=-
geo und auch zur Vorbereitunp von Einstellunpen in uns
Interensierende Objekte booboht In zunehmendem lLinde aun
folgenden drel Prilfunpotollen:

- dor sohreibtechnischen PriUfung,

-~ der Pachkundlichen PrUfung und

~ der rechtes=-, wirtachafte- und gozialkundlichen Prifung,
die verstiirkt such als politieche Geslnnunggprilfunpg aua=-
pelegt wird.

Bei der Vorbereitung von erfolprelchen Flnmshleusunpen
sollte der Defiihipung der jewellipen Sekretiirinnen zur
hochwertigen BErfullung aller Anforderungen dle nntwendipge
Aufmerksgmkeit geochenkt werden. Auch hei den Sekretii-
rinnen entacheidet die Leistung Uber Einstellunp oder Ab=-
lehnung.

Im § 9 der genannten Verordnung wird dile Gleichastellung
der Zeugnisse der Industrie- und landelskammer und der
Zeugnisse der anerkannten Sekretlrinnenschulen gercgell,

"(1) Prlifungszeugnisse von Fortbildungestitien sind den
Zeugnissen Uber das Bestehen der PrUfung nach dieger Ver=-
ordnung glelchgestellt, wenn die PrUfung nach Ziel und
Zulassungsvoraugsetzungen, Inhalt und Dauer den §§ 1 bis 8
entspricht. § 1 Satz 3 gllt enteprechend.

(2) Die Industrie- und Handelskammer, in deren Dezirk die
PrUfung von der llortbildungsstiltte durchgefUhrt wird, stellt
auf Antrag der Fortbildungsetdtte die Gleichwertipgkeit
fegt."
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it dienem Parapraphen wird die rUckwirkende und auch
sulciinCtige vtanbllehe Anorkennung der Glolchwerbipleli
der Zertifikate dea BN und DGV pewithrledatel, oo daf

co operativ nicht unbedingt nobtwendip und auch zwoeelmiidlyp
int, PrUfungen nur an staatlichen Binrichbunpen shzule-
gen, lller kinnen dic bestchenden HMUpglichkeiten alloeltlp
auvpeschpft werden. kntocheldend blelbt die I'rape, daB
cine PrUfung erfolpgrelch abpelept wurde.

Der BDS verglbt an Absolventen der Sekrelllrinnen-slkademlo
peitb 1960 den "Sekretiirinnenpaf", eine Art Studicenbuch,

in das weiterhin olle mbeolvierten ILehrgiinge, Iriifungen
und Titigkeiten der llitpglieder des BD3I elnpetrapgen werden,
Inhaterinnen dieses Passes und entsprechender D3V-Zeug-
nisse genieBen im Steatsapparat, der Wirtochaft und ande=-
ren Bereichen einen guten Huf und demit pute operativ-nutz-
Lare Chancen. Bel der Zugemmengrbelt mit sekretiirinnen
anllte der stindipgen Pihrung dieses Pagues, der ofl die
FPunklion einer Protektion Ubernimmt, Aufmerkuoamkeit pewid-
mel werden.

Yienn in der Verganpenheit auch USekretiirinnen in aperativ-
bedecutosme Objekte eingestellt wurden, ohne clne cnb-
gprechende AbschlufiprUfung nachzuweinsen, go mull doch neit
1975 veratlrkt davon auvsgepangen werden, dafl der lrwerb
dieser PrUfungen flix des Erlangen operativ-intercosanter
Sekretdrinnenpoaitionen zukUnftip unerliiBlich iot. Der

DSV vergibt gegenwlirtlp nech entsprechendon Prifunpgen dredi
Arten von otaatlich anerkannten Diplomen:

a) Sekretdrin
b) I'remdeprochenselkretiirin
Direktionsaekretiirin,

In den letzten Jahren ist auch verstlrkt in der 3RD die
"Buropa-Sekretdrin® als 4., Pachrichtung hinzugeliommen.
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Die Berufabezeichnung "Buropn=Sekretiirin” kann niur an
elner von der "Buropa-Sekretdrinnen-Akademie" (BLA) mli
Sitz in Wien anerkannten Sekretiirinnenachule erworben
werden. Selt mehr als 20 Jahren gibt es fir diese Aus-
bildungorichtung von der "Europa-Sekretiirinnen-Akndemia"
cin einheitlich aungearbeitetes Bildunpakonzept, das

neben der BRD in Belgien, Frankrelich, den Niederlanden,
Horwegen, Usterreich, Portugal und Schweden anerkannt
wird, und in dieaen LHndern gibt es entaprechende Ausbil-
dungsmtglichkeiten. Die Ausbildung zur "Buropa-Sekretirin"
hat sich in den letzten Jahren immer mehr zu einer der
attraktivaten Alternativen zum Universitidtaastudium ent-
wickelt. Dieser Ausbildungsweg wurde auch sgpeziell filr
Abiturientinnen konzipiert. Der Arbeitsaufwand und das
Niveau vieler Fachgeblete innerhalb dieser Ausbildung sind
einem Hochaschulstudium vergleichbar, auch wenn hier die
proktische Anwenduny stilirker betont wird.

In der zwei- bis zweleinhalbjihrligen Ausblldung werden die
"Buropa=Sekretirinnen” in drel europiiischen Fremduprachen,
in der Regel Englisch, Franz¥sisch und Spanisch, perfekt
in Yort und Schrift ausgebildet, und neben der aschreib-
technischen Ausbildung, wie Maschinenschreiben, Stenogra-
fie, Phonotyple, ProtokollfUhrung, in denen {iberdurch-
schnittliche Leistungen nachgewiesen werden milssen, erfolgt
die Augbildung in Internationaler llandelspraxis, Aualin-
dischem Handelsrecht, Sekretariatskunde, Rechts- und Sozial-
kunde, Betriebawirtschaftslehre, einschliefllich Organi-
gation, Buchhaltung und EDV.

Auf Grund der hohen Bildungs- und Leistungsanforderungen
in diesen Ausbildungsrichtungen werden "Europa-Sekretli-
rinnen" im allgemeinen sehr gute Berufachancen eingerdumt.

Eine berufliche Anforderung, die in den operativ-inter-
eznanten Objekten der BRD zunehmend filr alle Sekreliirinnen
an Bedeutung gewinnt bzw. dort schon mit gewisser Selbat-
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veratiindlichkelt pehandhabt wlrd, iat dns Beherraschen von
mehreren Fremdsprachen in hlaachlinenschrifl und Sleno-
grafie, wie ole in der Ausbildung der "Buropa-Sekretii-
rinnen-Akademie" praktiziert wird. Wert wird in der Praxin
in zunehmendem MaBe auf das Erlernen der PFremdaprache im
Uraprungsland gelepl und deren perfekte Anwendunp. Von der
"Buropa-Sekretiirin" wird erwartet, dal asle mit p;rifter
Sleherheit In mehreren Premdaprachen korreapondleren, ver-
handeln und Geachiif Lavorgiinge sclbalindly abwickeln kann.

In den Spitzenobjekten der BRD, des Staabtoapparatesn, der
Wirtaschaft, des Militdrs usw., 1st die Erachelnung anzu-
treffen, dabB immer hiohere Anforderungen an dle Qualifika-
tion der einzusetzenden Sekretdrinnen pestellt werden.
Deghalb ist bel der Auswahl zu bearbeitender Peraonenhin-
welse veratirkt auf diese Qualifikation zu orientieren
bzw. zu prifen, ob Voraussetzungen vorliegen, dicse Quali-
fikation zu einem apiiteren Zeilpunkt zu erwerben.

Trotz zunehmender Arbeitsloaipgkeil, die auch Berulopruppen
in den Bilro- und Verwaltungsbereichen betreffen, werden
nach Angaben verschiedener Arbeitsiimter der BRD und auch
des Bundesverwaltungsamtes pgegenwiirtig und auch 1n niich-
aber Zukunft keinerlel Schwierigkelten henlchen, quali-
fizierte Sekretlrinnen addquate Stellungen zu begorgen.
BewuBt betont wird der Begriff "qualifizierte Sekretdrin".
Diegse Forderung ist auch das charakteristische Merkmal
aller operativ-interessanten Stellenanzeigen fir diese
Berufsgruppe. Neben den genannten fachlichen Anforderunpgen
wird bei der Stellenvermittlung insbesondere \lert darauf
gelepgt, dal Sekretiirinnen nicht Hlter als 40 Jahre sind
und ihre bisherigen Diensbstellen nicht zu oft gewechgell
haben. Gute Chancen werden denjenipgen eingerilumbt, dle

nach ihrer erfolgreichen Ausbildung prkatische Erfahrungen
auch im Ausland gesammelt haben.
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2.2, Tiitipgkeitamerkmale der Uekretiirinnen in dex BRD

Hach Unterguchunpgen in der BRD pgibt eou in der gopenannten
Sekretidrinnen~lliernrchie (peprUfte und unpeprific) finf
Hauptgruppen; dic nach Qualillkatlon, Titipked touerina-
len und auch nach Iinkommen pgepglliedert werden,

Dag Kennen dleger Cllederung und der Titipkeitomcrkmale
igt fur die effektive Ili=Arbelt unerliiBlich, da hiersus
weaentliche Aspelcte der Informsbtions- und Binsatambglich-
keiten erkennhar sind. :

Berufspruppe T:

Typlstinnen, Phonotypiotinnen, Kontoristinnen, Stenoty-
piatinnen, Stenokartistinnen,

Diese Berufsgruppe beinhaltet Tiitipkeiten, die nsech lurzer
[linwelsung bzw. maximal ca. 3 VWochen Anlernzeit von diesen
auspgeldbt werdenkinnen, notwendlipe lagchinenschreib- und
Htenografiekenntniose vorauogesetbzt.

Die hauptaeiichlichsten Titigkeltomerkmele sind:

Ablage

Allgemeine Verwaltungesarbeiten (Registratur uew.)
Anvesenheitskontrolle

AuskUnfte an Kollegen/Mitarbeiter im lous erteilen
Besuocher empfengen/bewirten

Betreuung von Gisten

Blumen pflegen

Blromaterialverbrauch disponieren/kontrollieren
Kontrolle dexr tiiglich eilngehenden Statistiken

10. Kopien herstellen

11, Korrespondenz nach Vorlage/Phonogeriit/Stenogrammanfnalime
12. Krankenstandskontrolle

13. Personalanforderungen u. i., Vordruoke susachreiben/wei=
terlelfen

-3 &g B

pVe]
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17.
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20.
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Pelefonvermibttlung und Telexz-Bedleonung
Terminabotimmung mit externen Beouchern/Bewerbern
Terminkoordinierunpg bei internen Beaoprechunpen
Uberwachung der Geburetape- und Jubiliumgtermine
Urlaubplisten Ffithren
Urlauhoplanung, und Koordinalion
Yliedervorlage.

Berufopruppe I1:

Korreapondentinnen, Ilachwuchsoekretiirinnen, 2Zvecitockre-

tirinnen.

Pitipkeiten, die jeweils slbernativ erfordern:

- pelbotindigeo Arbeclilen,
- Zuverliouigkelt/Vertrouenowlrdipkelt,

= berufliche Brfahrunpg hig zuw ednem Johx, auggenoinmen
llaschinenschreib~ und Stenopgralickenntnisoe.

Die

weasentlicheten Tibtigkeitemerkmale dieser Berulspruppe

sind:

1.
2.
3.
4.

5.

Betreuung von Juhilaren

Pakturierung

Gehaltelisten filhren

Kasgen flhren

Korrespondenz nach Stichworten
Planungo- und Umuatzstatistiken Clthren
Pogtein- und ~-auapgang, Postverteilung bearledten/tiber-
wachen

Pregseausvwer tunpen

Rechnunpgeprifungen durchfifhren
Reioekostenvoraochilsse beantrapgen
Relseunterlagen zusamnenglellen
hernahme opezieller Noubkinebiibiplkolton
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13, Schreiben schwieriper Texte

14. Sonderaulpaben deu Chelo

15, Spooenabrechnungen durchfilhren

16, Statiotiken selbotiindig CUhren (Mabterinl vawmeln, .ito-
tigtiken fortaschrciben, z. B, Peroonalbedprfuotobtioti-
ken)

17. Statiotiken nach allgemeinen Angaben aufboucn

18, Termine FlUr Besucher selbstindig planen - lapgcoplan -
Abstimmung mit dem Chef

19. Spezielle Uberwachungafunktionen durchfilhren

20. Verwaltung gréBercr Projekte, z. B, Verkewohnungen.

Bexufspruppe ITI:

Abteilungssekretiirinnen, arztsekrctiirinnen, Chefockre-
tiirinnen, Direkilionasgekretidrinnen, Mremdoprachensclre-
tirinnen, Gutesekretiirinnen, Hauptoekretiirinnen, fckre-
tdrinnen des ...leitero (z., B. Marketinpy Personsl- uaw.),
Privataekrettrinnen, .ekretlirinnen, Vorotandogekrotlirin-
nen, Zugoelkretiirinnen.

Titigkeliten, dle jeweils alternatbiv exfordern:

- mehrjithrige Berufgcrfahrung,

-~ gpezielle Berufsausbildung,

- Uberdurchechnittliche geilstige Mihigkeiten,
-~ Selbetidndigkelt,

~ Vertrauenswlrdigkeit.

Die wesentlicheten THtigkcitsmerkmale dieser Berufapgruppe
gind:

1. Auswerten von Berichten - Statistiken daraus fertigen
2. Budgetkontrolle
3. Dienstreilsen selbetiindlpg vorbexreiten und ahrechnen
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12.
13.
14.
15.
16,
17.
18,
19.
20.
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Fremdaprachliche Korrespondenz und Ubersetzunpen
kntwexfen und Zeichnen von Pormularen
Fachzeltochriftenertikel aunawerten, relevanbe Infore
mationen sammeln, dicae in Umlpuf an llitarhelter po-
ben und anachlleflend kabaloploleren
Gehalto- und allpemeine Peraonplverwaltunpooulpaben
durchfihren 3
Informationsateueruny (apezlielle)
Kontrolle der Mitarbelterpost vor der Unterochrift
durch den Chef A
Korrespondenz selbotidndig filhren: nicht Routine/Routine,
Gratulaetionen, Abeapen, Angebote ugw,., eingchlieBlich
Unterschrift
Lohnverinderunpgen verpgleichen/dokumenticren/fortochrel-
ben
Peroonalekten fihren
Privatkorrespnondenz dece Chefg Ffilhren
Protokolle flhren
Sachpgebiet (abgeschloosenes) welbotiindig Cithren
Sonderaufgeben nach Kenntnisoen erledipen
"Up=dating"” dea Zeugnighandhucheu
Vertrauliche Korreupondenz (Uhren
Zeichnen von Ablauldiapgrammen
Zeupgnisse nach Sticlworten schreiben.

Berufapgruppe IV:

Asgletentinnen, Chefagaiutentinnen, Direktionsasulaten-
tinnen.

Tdtigkeiten fUr lMitarbeiterinnen mit speziellen, z, B.
betricbawirtschaltlichuen nder techniochen,Kenntnivoen un-

wle der 1'dhigkeit, plenende und andere PFlUhrunpgssulgaben
gelbgtiindip durchaufiihiren.

Signatur: BStU, MfS, BV Gera, Abt. XV, Nr. 282, BL 1-45

Blatt 16

Stasi Mediathek



Das
Bundesarchiv

Schulungsmaterial mit "ausgewihlten Erkenntnissen" iiber die "Berufsgruppe der Sekretirinnen"

e ——

VS R Q65 111/87
17

Die weoentlichoten Tiitipkedltamerkmale dlcoer Borulo-
gruppe olnd:

10.

11.

12.

130

14.
15,

16.

Arbeitsverteilung im Aufpabenbercich anaelyusiercn
Augzubildende /lachuuchokriilte einarbediten und/oder
aughilden

Bntocheidungoaltbernabliven fily den Chol ovelboliindip
erarbeiton, z. B. Vorochlilge zur Anerkennung
Brotellung des Budgets (Budget-Rohentwurf)
Fachausetellungen besuchen, Berichte in quantitati-
ver - qualitativer Form erstellen

Informationen oochriftlich einholen, diege verhal und
zahlenmiilig zusammenatellen

Inserate entwerfen und drucken lassen.

Methoden (geeignete) fUr die ichulung von IHdterbeitern
heraugsuchen

Mitarbeiter (neue) einflhren, Informantenfunktion In
den ernoten drei llonaten, llaBnahmevorschliige an den
Chef

Mitarbeiterpgeoprilche/Beschwerdepespriiche im ruftrag
deo Chefs fUhren

Planung, Einteilung und Kontrolle von Arbeitszuwel-
pungen und Arbeiteverteilungen unterstellter Ilitar-
beiter

Planung (selbetiéindig) von Sitzungen, Tapesnrdnung
aufbauen, abstimmen, Sitzungeablauf orpgenioleren,
Protokoll flhren ;
Pléne der beruflichen Welterbildung durch Schulung
am Arbeltsplatz ausarbeiten

Schulungeergebnigse beurteilen

Peychologische Aufgaeben, wie 2. B. schwieripe Bogucher
behandeln, Bgtrieboklima/Informationsquelle, -he-
ziehungen analysiercn, optimieren der innorltetrieh-
lichen Kommunikation

Termine fur die Arbeltserpebnisse der Mitarbeiter des
Chefs festlegen und lkontrollleren
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19.

20.
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"Up=-Dabing" von Nichllinlen
Verbesserungavorachliipe beurlbeilen
Vorgesopriliche mit Beguchern/Bewerbern (mit Cheolilisten)

Fihren
Zeugnipoe selbotiindly entwerfen.

Berufapruppe Vi

Buropa=Sckretiirin.

Die Aufpgaben einer Buropa-Sekretlrin eind der einer Uek-
retidrin und Fremdeprachennekrettrin pgleichzusetzen. Vor
allem gind UberQUrchgchnittliohe Sprachkenntnisse in meh=
reren Sprachen erforderlich. Neben den Aufgaben der Be=-
rufegruppen II und III hesteht ihre Arbelt vor allem int

Entlaatung ihres Chefo, vor apllem von Routinearhoiten,
im In- und Auslaendogesochillt

Selbatiindipge Brlodipunpg von Tolefonaten dm Aufbrapre des
Chofo mit dem In-und lnohegonderc dem Auwolond
Selbatiindipe Anfertipung anfallender Korrepondenz in
mindestens zwei blao drel lremdoprachen

Empfang und pnmeldung von Beouchern aun dem In- und
Ausland

Brtellung von Auskinften in zweil his dred Sprochen im
Auftrage des Chels

Plthren von Beasprechungen im Auftrage deu Chefo in zwel
bis drel Sprachen :
Anfertigung von Aktennotizen und Protokollen In zwel
Sprachen

. Verhandlungen mit den Auslandavertretunpgen ihrer Dienagl-

gtelle.
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2.3, Sicherheitsamifige, politiosche und charakterliche
Anforderungen

orundaittzlich ist davon aunzugehen, daf dle quallfizier-
ten Sekretirinnen in den verschiedensten Bereichen und
Objekten Vertrauensatellungen elinnehmen. Deshallb werden an
sie relativ hohe oicherheltamliBige und charakterliche An-
forderungen gestellt.

Ba 1st zu beachten, daB die Methode der operativen Nutzung
von Sekretirinnen als Quellen-Positionen durch das MES

und andere sozialistische Nachrichtendienste dem Feind
bekannt ist und diese Berufsgruppe daher als eine sensible,
aug Abwehrsicht des Feindes, gllt.

Die Sicherheitsliberpriifungen der Sekretdrinnen in ataat-
lichen, militiirischen, ©konomischen und politischen Ob-
Jekten werden auf der Grundlage der in der BRD gellenden
Sicherheitarichtlinien durchgeflhrt. Die Anforderungen
werden von der jeweiligen Geheimhaltungsstufe der Tiutig-
keit und vom Charakter des Objekbtes beotimmt.

Bine grundlegende Forderung an alle Sekretiirinnen ist die
abgolute Verschwlegenhelt. Sle 1st ein unerliiflicher Be-
standtell der geforderten sicherheitsmliBigen und charak-
terlichen Voraussetzungen. Hierbei werden kaum Abatriche
zugelassen. Damit soll das AbflieBen geheimer, betriébs—
interner, aber auch privater Informetionen ilber leitende
Pergonen konsequent verhindert werden. Von den Sekreti-
rinnen wird erwartet, daB sie "arbeitgeberfreundlich" und
"echeffreundlich" eingestellt sind und im Sinne dieser
Ideologie in den Jewieiligen Dienstbereichen auftreten.
Obwohl, bis auf wenige Ausnahmen, kaum eine Parteizugehi-
rigkeit als Voraussetzung angesehen wird, ist auch fir
die Berufggruppe der Sekretirinnen und die ihnlichen Re=~
rufe das Bekenntnis zur freiheitlichen demokratischen Grund-
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ordnung in senaiblen Bereichen, die nachgewlesene Sbtaata-
treue oine unerliiBliche Bedlnpung.

In der Richtlinie elnesn zentralen Objektes heiBt en dien-
bezilglich:

"Die wichtlgste Anforderung ist, daB sich dle Bewer-
berin zur freiheltlich demokratlachen Grundordnung
bekennt und in ihrer Vergangenheit, ihrem Charaktler,
ihren Gewohnheiten und ihrem Umgang nach keinen An=-
laB zum Zweifel an ihrer Vertrauenswiirdipgkelt gibt."

Die Uberpriifungen zur politischen Haltung und Entwicklung
milssen in der Regel die Verfassungsloyalitit der Be-
werberin oder der bereits tlitigen Sekretirin unter Bewels
stellen. In einigen spezifischen Objekten (z. B. Partei-
zentralen) wird dariiber hinaus ein gewlssen politlsches
Engagement im Sinne diesen Objektes erwartet.

Unter Sicherheitsrisiken, die eine lilnstelluns, Welterbe-
achiftigung oder Weiterentwicklung nuaschliefen oder hem-~
man, werden je nach 3telluns und Bedeutung des konkreten
Objektes bzw. des Geheimhaltungepgrades des Arbeltaberelches
u. a. differenziert verstanden:

-~ Verwandte, Verbindungen, Reisen in die DDR und andere
sozlalistische Staaten. Hieraus ergibt sich, daB die
operativen Mglichkelten der Basis der DDR zur Suche,
Augwahl und Werbung auch fir PIM/Sekretirinnen kompli-
zierter, eingeengter werden und die operative Bearbei-
tung immer zielgerichteter inas Operationsgebiet verla-
gert werden mub.

- Verbindungen zu gepgnerinchen Nachrichtendlenstan

- Umsté&nde im Verhalten, die Anlal zum Zweifel geben, ob
das Bekenntnis zur "freiheitlich demokratischen Grund-
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ordnung" echt Lal.

~ Mitgliedachaft oder Holitipunpg Citr verfasounpgowldripo
oder verfassunpofelndllche Orpganinnbtlonen.

- brnste geistipge, seelische Stdrunpgen,

- Abnormale Veranlapung auf gexuecllem Gebhlcet,
- Trunk= oder Rauschgiftancht,

< Veraschwendungosucht.

- Hang zur Bestechlichlelt.

- Helpgung zur Geoechwittznipkeit.

~ Verschuldung.

~ Straftaten.

Besonderer tert wird in den Ffeindlichon Objekten aul fol-
gende Perstnlichkeitsanforderungen gelegtl:

- Zuverlissipgkelt

Bisherige gute Qualifizierung bzw. Arbeltserpgebnisse,
Plnktlichkeit und Bere{iischaft, wenn notwendip, Uher-
stunden zu machen, gesundheitlich pute Verfassung, kein
hidufiger Arbeitsasusfall durch Krankheit bzw, Kinder.

- Lanpgfriastipges Interesse am Sekretiirinnen-Reruf, junli-
fizierungsbereitschalt.

- Verantwortunpobewufltsein

Auggepriigtes Intercome [lr dao neu zu Ubcrnehmende huaw,
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schon lbertragene Arbeitsgeblet und bewuBie luﬂfUllung
der Arbeltsaufgaben.

~ Verschwiepenheit
Keine Oeschwiitzligkeilt {lber Probleme des Arbeitsberelches
und der dort beachiifliglen Mitarbeiter, nowohl innerhalbh
dea Objektesa als auch im Bekanntenkreis auBerhalb dea
Objektes.

~ Charakterfeatigkelt
Nicht erwiingcht sind hiufipg wechselnde Minnerbekannt=
‘schnfben.

- Gute Allgemein‘o'ildung, gichere Umpanpgsformen, lienachen-
kenntnis, Kollepialitbiil, Anpassungnvermbpen.

~ fuBere Erscheinung
Gepflegten anaprechendes fuBeres (Aushingeschild des
Chefs), modische Kleldung (keine Extravaganzen, die auf
Verachwendungasucht schllelen lasaoen), attraktives Aua-
sehen kann als f8rderndes Moment engesehen werden.

- ﬂohe'physisehe und poaychioche Belastbarkedil
Solide Gesundheit.

- Bereitschaft, Aufgaben zu {ibernehmen, die nicht immer
mit dem Berufsbild (Ubereinstimmen, z. B. Kaffeekochen,
Einkaufen fUr den Chef, "Stimmungsberichte" und betriebs~-
interne Informationen sammeln.

Die letztgenannte Anforderunp asollte in der operativen Ar-
beit nicht unterschiétzt werden. Entlassungen, Nichtbeftr-
derungen usw. haben oft in der Nichterfiillung diescr schein-
bar zweitrangigen Problematik thre Ursache. Biner Il-Sekre-~
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tiirdn nollte daher nohepelept werdon, nanoh [Hpllchicelt
alle Anlliegen ihreo Chefo ohne laurren, Aulolluanlplol!l uow,
zu erfiillen.

Die Enttarnung und Verhaftung von Sekroatiirinnen oug
Spitzenobjekten doo Pelndes ales Kundachaflley woziplloil-
goher Mpchriohtendienate hatbt zu elnor verstiirkten Konzen-
bration der Ceindllchen Gehelmdiengt- und Alwehrorpane eufl
diese Derufapgruppe gefithrt und lot aus dieser Sicht als
eine senolhle Berufspruppe cinzugchiltzen, Heben verotiirk-
ten Kontrollen, Uberpriifungen und Uberwachungen aind silc
einer zielgerichteten, emotional auf die weibliche Payche
zugegchnittenen Apentenpoaychooe auspesctat.

In allen fihrenden wostlichen Messenmadien vwerden verabiirkt
gpezielle Beltriige tlber "Dle PPrau alo Apent', "sekrelbii-
rinmen nlo Apenten dex ldebe', "Die IFraun ales Verbrocher!
ugw. vertiffentlicehit. hicoe muonive Kampoapgne hinborLint ohno
Zweifol ihre Spuren, oo dafl such mit veratilrkter Zurllok-
haltung aul operative Kontakbverouche perechnelb werden mull,

Die Selkretiirinnen in feindlichen Objekten werden quolita-

tiv "besser" als in den zurilckliependen Jahren durch opo-
zlelle Sehulungen aul elne mipliche nachrichtendicnutliche
Bearbeitung durch dag MES und andere sozialictlgche lioch-
richtendienste vorbereitet. Zunehmend sind intensivere und

in kirzeren Abstinden folgende Sicherhedtsbelehrungen fegt-
zustellen, Bs wird durch den Peind veroucht, das Sicherheits=-
bewuBtesein und das bewuBte Sicherheitsverhalten zu cntwickeln,

Weitere Formen der sgpeziellen Sicherung der Schreil- und
Arbeltoplédtze sind die Uberwachung von grbleren Hohreih-
bUiros mittels moderner Videotechnik und idhnlichem. Die de=
teilliert erfaBte Auegabe von Sohreib- und Pauspapler, dle
Einsammlung der Farbbinder. Bel der Anwendung von Computer-
technik, spezielle laBnahmen deg Datenschutzes in Form von
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HHard- und Hoftware, dey Koplecrochutzeu von Datenlriipern,
der Sicherung der Zupgriffoberechtlpeunpgen durch Code- und
Pafwirter gowle durch apeziclle, FfUr den MNutzer melst nicht
erkennhare, Konbtroll- und Ubkerwachunpoproprnmme.

Die Heloetiitlpkolt baow. Jdie Relgemdplichkelton cincr Viel-
zahl von Jekreliirdinnen in gozlalislioche Staaten lat auf
der Grundlapge ihrer Vi=Binalulfung geropelb, Sind oie alo
Gehelmniotriger der Stulfen 1 bzw., I1 eingeabulb,pellen

fUlr ole grundsitzlich dle domlt verbundenen ‘Jeluungen; auch
bei nicht entaprechend eingestulten Lekretidrinnen sug dem
Staatuapperat der BRD und den Konzernen gibi es Hinweiuve,
dafl liecisen in die DDR und nandere pozlallatioche Lbtaalen
nicht erwilnacht sind. Plr die Gegteliung der oporativen
Arbeit sollten. dle beslchenden Kontakt- und .teicevernchrif-
ten dexr Objekte beachtbtet und welbtgehend elinpechulben werden,
Daraus erpgeben ovich aber oflmals enpgere Grenuen [y dic
Durehfithrung von Trefla mit der Zenbrale aul dem Perrlbo-
rium dexr DNR.

Damit erhalten auch Treffa mib wichbtipgen Il-fekretiiyinnen
und Vertretern der Zentrale pufierhall: der DLR erhihlc Be-
deubung, Gleichfally wixd die Rolle des Inubrukbours sle
Vertreter der Zentrale exrhiht.

Problematisch aus dieger Sicht pgestaltet sich auch dic lint-
wicklung perapektivvollex sekretiirinnenvergiinge ous dex
DDR-Boois herauy. Hier gind aul Grund der beotehcnden He-
gimeverhiiltnisse in und an den Objekten enpge Grenzen pe=-
setzt, so daf der Reiseverkehr kaum nutzbgr iat Filr die
Erarbeitung geeigneter Auspgangomaterialien..

Parallel zur Reisebeschrinkung hesteht fiur die !‘ehrzahl
der Sekretiirinnen in zeniralen Feindobjekten dic liclde-
pflicht von perstnlichen Koniglten, einschli2flich enperexr
Kontakte zu Bundeshirpgern (zu heachten sind auch hicr dic
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durch enpe Blndungen an den Shef - a.0. = enbtatehenden
Einengunpen und Blnnchriinkungen dor poradnlichen Donca-
gungalfreibait und danit evtl. Kontrollen, z. B oun
Biferouchlb).

In der Praxlo wurde neben dor penerellen dlnhaltung nuch
die mehrfoche Umpehung und Yorletzung der lieldeplflleht
durch Sekretlrinnen Fentpeatelll, Urgachen Pllr dan Niehti-
befolgen der Meldepllichlb wnren u. o.:

- Siec mbchien Uber ihre private Sphiire melbaot verfilgen
‘und empfinden die lLieldepflicht als Binschriinkunp der
peroinlichen Freiheit.

- 5ie wiggen, defl nach der ieldung Drmittlunpgen zum Parb-
ner eingetzen wlrden und miichten diecoem keline lnpele=
genhelten bereiten.

~ 8ic¢ milehten sleh olftmpls pul die eipgene lMenachenkennb-
nioc verlasoen und gelbot lber PForbfithrunpg oder Ahbruch
der Beziohungen entacheiden,

~ Dag Nichtbofolgen der Meldepflicht itber Kontakle an
den zustiindigen Sicherheitusbeauftrasten helflit gher iIn
der Regel nicht, dafl die Sckretiirinnen den Konbaktb pe-
nerell verschweigen. In der operativen Praxio wurde
gichtbar, daB ungere Kontakte trotz lNichtmeldunp rele-
tiv schnell Gespriichagepenaotand im Kreis dexr Kolle=-
ginnen, der Familie und auch BDekannten war. Ba int
gelten gelungen, gchon im Anfangsotsdium des operativen
Kontaktes konaspirative Blemente durchzusetzen,

-~ Hiergus ergeben sich notwendige anforderungen gn die
Uberprifbarkeit der Person desm IN, der den Nontall her-
stellt, seiner gesellschaflftlichen Stellung usw, Oporp-
tiv zu beachten iat, daB cinipge der kontaltiecrion Hekre-
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tilrinnen seldat orote und relabiv unkompllizlierbte Lheor-
prifungshandlungen zur Pernon des Konbalktpartnera vor-
nahmen. In der lepgel wurden die elpeonen fnpahen don 1
auf deren Wehrheitapgcehalt UberprUft (Wohnung, Diengb-
atclle, Telefon, itudlum an elner bewtbtlmmten Unlveroltiit,
Dlenabtreioe und Upbterkunft In einem pgenannten Holel s, ).
Dleoe Porm der Uberprilfung konn dureh geschicklen Vor-
gehen des IM zielgerichtel oupperdiert werden, wm dann Lm
Anfangsstadium dea Kontaktes mpglicherweise andere welt-
pehendeve Uberprlifungen auszuagshalten und das Yerbraucno-
verhiiltnio zu Feotipgen.
Bei operativen Konteklen zu Sekretiirinnen wurde mehrfach
die Verletazung der Gehelmholbtungopflicht feotgootellt, und
eo konnten Internas suo der beruflichen Sphire in Brfah-
rung pebrachbt werden, ohne daB die Sekretilrinnen durech di-
rekte FPropen aufgeflordert werden muflten., Nehen dem ochon
zu diesem Zeitpunkt beoichenden gewissen Vexrtrauenaverhiilb-
nis flhrten folgende Aspekie zur Mittellung auch Inberner
Informationen:

-~ Anteilnshme des IM am jirpger oder auch BrPolp in dex
Dienstutelle.

- Der IM war "unwissond" bzw. hatte "Falsche Vorotellungen"
und 1liefl gich "helehren'. :

- Der IM zelgte "aufrichtipges Interesse"” an den heruf-

lichen Problemen. -

In den Fillen, in dencn sich die Selkretbiirinnen hewult wa=
ren, Internss prelspegeben zu haben, baten sie mehr oder
weniger deutlich, von diesem Wissen auf pgar keinen Mall
Gehrauch zu machen.

Dle mehrfach famnbpontellben Yorlebzunpgen dey Geheldmhal-
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tungopflicht eind nicht allein auf die welbliche layohe,
dao Mitteilunpga- und GeltungobedUrfnlo zurUekzuflthren.
1Bih weaentlicher Aspekt dllrfte sein, dal sich dicue ler-
ponen goweit mit ithrem beruflichen Boreich identifizniert
haben, in ihrer Arboeit aufpolien, daB ole sloh auch Inm
Preizeitberaich nicht bzw. kaum von ihrer Arbeil lvoen
ktnnen.

2.4, Irkenntnigoe zur Arbeitolapge, zum Linkommen und zum
Binstellungoverfahren

Obwohl gich die verotiirlkte Arbeitslosigkeit auch im Bliro=-
und Verwaltungsbereich der BRD bemerkbar macht, kann hier
von einem nach wie vor beatehenden und auch zukUnftipg re-
lativ olohex geltenden Bedarl an quallfizierten fekre-
tlrinnen pgesprochen vwexrden. (Prognoss in den BitD-lledicn
1986t 300 000 Sekretidrinnenstellen oind noch kiinftlp zu
booetzen)

Auch Rationalislerunpomafneghmen In dispem Bereich durch
Anvendung modernster Technologlen In Organlsation, Text-
verarbeitung und Kommunikaetion machen die qualifizierte
Sekretirin nicht Uberfliooleg oder ergetzen ovle, im Gepon-
teil, sie wird zum Anwender und llutzer dieser.

Daraus ergeben sich neuwe Anforderungen an dasc Berulobild
und dile Bereitechaft zur Qualifizierung (g.0.).

Auf dieser objektiven Grundlage muf intensiv an der sohaf-
fung weiterer IM aus der Berufasgruppe “Sekretiirinnen" pge=-
arbeitet werden. Kompliziertere Bedingungen bestehen fiur
Maschinenschreiberinnen, Stenotypistinnen und Phonotyplestin-
nen, die untex Umatiinden nuy gsohwer einen operativ-inter-
egsanten Arbeitsplatz errelchen bzw, behaupten kinnen.
Dexr Gehaltsverglelch einexr gepriiften lekretiirin mit dem
Einkommen anderer Berufagruppen der BRD zelgt, defB dicse
Berufapgruppe im Berelch der Wlrtschaft relativ gut ver-
dient., Dle Gehillter dexoclretblizinnen im Staotoapparak
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wurden zwar auch mehrfach anpchoben und durch baxilllche
oder Imnerbetrieblliche “Zulapgen, Verpilbunpgen aulpeabooktl,
doch besteht teilweise aber noch eln Gellille von ca.
300,~-= DM bia 500,-- DIl zu Unpunsten der SJekretiirin und
Schreibkraft im Staatospporat, was vich Flr Hingchlou-
gungakombinatlonen iiirtuchall -~ Gteatoapparal nlu ernoten
llemmnis erwelosen kann, Daa Geholb einer Sekrebiizrin im
Stantunpparab Lot aber broabsdem go hooh, daf eo onlo olaep-
tableo flotiv filx ekretiirinnen aus anderen Berelchen pgel-
ten kann.

Die Mehyzmahl dexr Sekrebiirinnen, SHchreiblridfte verdisnt dn
der DRD zwiochen 2300,~~ LM und 3000,-~ Dii, Hur jedc fln-
te big achto der mil delretariatoarleiten hedchiiftipten
Peroon agchaflt im-Berufsleben den Aulelicg In die hiheren
Gehaltagruppen, die zwiczclien 3500,=~ [11 und 4506,—— bid
verdienen., Spitzencinkommen llepgen nach angahen dor lledicn
Uber 7000,~= DM, Hiecrzu iat einzuachiitsen, dafd eiln relotiv
grofes Aufuotiegsbegbreben feotzustellen iat, vielcheu, da
die Aufstiegschancen beprenzt vind, auch zu kracheinungen
dea Inbrlplerend, der Konkurrenz und der Anbleoderung Cithrt.

Folgende Binstellungaarten flr Sekrebirinnen in Peindlichen
Objekten oind bisher bekanni:

1. Binstellung suf der Grundlagpe der elpenen dirckten Bew
werbung. Diese Einstellungaform ist in der lighrzahl dex
Ohjekte Ublich bzw. mBgllich. Die von den jewcillipgen Ob-
Jekten gefordexrten Binstellungsunterlepen sind nach de-
ren Erhalt umfassend guszulllllen und bel der Pergonal=-
abtellung einzureichen., Dexr Bewerbung schlieBt sich im
Prinzip ein Bignunpogespriich und bei Sckreliirinnen eiln
Bignungestest auf der Grundlape der elnheitlichen Bundes-
verordnung bza. inncrhetricbliocher linrmen an, Bel ilp-
nung erfolgt eine Einotellung ale ekretlirln, viobel ln
Abhiingipkeit von mehreren Fakbtoren, z. B. Dedarf, Alter,
Qualifikation, vorherpohende Stellung uwew., die Qlitlg-
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keit in einem Schrelbbliro (Pool), alg zweilbe .dchroih-
kralt bol olner Sekretiirin oder dlvekt aolo Sekreliixin
{nur beil hoher (uallilflkation und entoprechender lerufu-
er fahrung sofort miglich) crlolgt., In vielen Filllen

muf auch die Sekretbiirin gleh "hochdlienen". Bei der Jl=
renbewerbung igbt en lkoum milplich, wenn keline varherigen
Deslehunpgen zu HMitarbheltern dea Objektes beabehen, Wiln-
gohe ithey den Yinanlzbereleh zu fudern. Dle Slpgenhewer-
hung aetzat ein pglaubwilrdipen und lbarpriiCharen lobiv
voraug, lel Bewerbunguochrolhen lol dio Tendenu un Lo
achten, dafl diese immer mehr von iipcziglisten in den
Personalabtellungen nach paychologischen Gesichbupunkten
annlyoclert und bevierlet vwerden.

2. Eingtellung gul der Grundlage der Annoncenbewerbung.
Selbol aus operalbiver sichl pesehene oplizenobjekle nind
zur Deckung ihres relatlv hohen Bedarfa en gualifiziler-
len l'remdsprachenscchkretiirinnen deo tlteren pezwunpen,
freie Sekretiirimmenstellen su snnoncieren, Dexr Verlauf
der Dearbeltung ciner Bewerbung auf der Crundlapge dex
Annoncenbewerbung entopricht denn dem Punkt 1.

3. Binstellung auf der Grundlege der Verbung duxch dag
Ohjekt.,
Da hier das Objekt oelhot Inberesoe an dex Jeweilipen
Kandidatin suf dex CGrundlage ihrer qualilfikation, .icheor-
heitspgarantie usw. belkundet, verlituft diese rrt der Bin-
ptellung im Prinzilp olme Kompliketinnen und lolb auch
Flr dle operative Arbeit oehr exfolgversprechend. Dhie
Schwiderigkelt beateht derin, daB in der llegel elne ler-
gon im Objekt vorhanden goin muf, dle dia Sekreliivin
der Pergonalabtellung empfichlt und das Inlercoue suf
die Sekretiirin lenkbt. lHierzu lkann olch die Hokretiirin
pelbot Beziehungen zu llitarbeitern des Objekteu aulfhauen
(Bekanntochaften im Freizeltlerelch, Organisationen, ver-
clne uow.) baw. konn ola Jdie viellfiltipen Sokrel rlnnon=
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klubs nubtzen, um iiber qualifizierle Derufulkolleplinen
aleh dirckt empfehlen zu lpuusen.

4. DelegierungsverCahren.
Dieges VerCohren lolb Ligher vorwilepend Lm wmllliidrlochen
Peredeh (Dundeovwehr, HATO) lbelannb., Die AuCTHLlung dew
frelen Stellen In zenbralen objeklen ecrfolgl durch bele-
plerung ouo unterpgeordneten Pienotutellen, Zur belegle-

=
rung gelangen melat nur Jingere und ledipe Lekreliirinnen.

Auf dic Problematil dex C[Cilr eine erfolpreidche sinochleuosung
notwendigen Protektionen und PFérderverbindungen kann hilex
nur verwicoen werden. Sie wllrden Uber den Gepgenolend der
Arbeit hinausgeheh.

Auch nach der erfolpreichen Binvtellung 1ot en Clx lckre-
tdrinnen unerléBlich, otindlg an der Vervollkommnung ihrex
Qualifiketion zu arbeiten. Zu beachten idot, dell alle Aug-
und Weiterbildungempglichkoiten filr Solkrdtlirinnen mit edlnem
relativ hohen Zeit~ bazw. finanziellen aufwand verhunden
gind, der entweder von der Peroon selbat zu tragen lab baw.

durch dle Arbeitoalimber im ilehmen dex Unoschulung oder Bo-

rufofirderung eretattet wird. Die Mehrzshl der Qualiflzle-
rungolohrgiinge, aufler Umachulungglehrpiinge oder helbrieb-
liche Qualifizierungen, Finden auBerhalb der Arbedibozell
statt. FUr die operative Arbeit bedeutet daes melstena Be-
reitgtellung des notwendigen Geldes und die Gewidhrleistung
eines Ausgleiches fUr die aufgewendete Zelt.

Da in der BRD der DBeruf der Sekretdrin im eigentlichen
Sinne kein Lehrberuf, sondern ein "Aufstlegsberuf" ist,
wird er in der Regel erst nach dem Brlernen eilnes kguf-
miinnischen Berufees durch zlelgerichtete ForthildungomafB-
nahmen erreicht hzw. sollte operstiv dieser VWeg pgewihlt
werden.
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Fine vorhandene Auslandopraxig, nach LBpglichkedlt mit
gohriftliohen Zeugniosen belegl, stellt in allon Bewocr-
bungen Flr die Aufnohmo clneyr Tiibigkeib in elnem opcra=-
Liv-bedeutoamen Objekl fmmer cin sgehr hoachbliches l'ogl=
tivum dar. Desondero hepchri oind fromdaprachllehe iick-
retirinnen, wenn sie mindestenuy uwel Fremdspraechen priind-
1ich beherrschen. Ausgebildete Buropa-iekretiirinnen ha-
ben nach Angaben der Sckrelbiirinnen=Verclnigunged und dex
Medien gute Berufschancen, da uole diecwsen inforderunyen
vwelteatpohend enteprechen, begonders, wenn sic nasoh dicoer
Ausbildung noch elne Auslendspraxis nachwelsen ktnnen. auf
dicoen Fakt kann sug operativer Sicht nicht ngchdrlcklich
genug verwiesen verden. Sekretiirinnen der BRD mit Fremd-
gprachenkenntnissen gind guch in enderen HATO~Stasten und
BG-Staaten einsetzbar. In FPrankrcich werden zum Beiupilel
zur Zeilt deuteche Sekretirinnen pesucht, dle neben pguten
Sprachkenntnissen auch Stenogramme in franzboloeheyr iprache
fliefend sufnehmen kionnen.

Jungen Sckretlrinnen und fchreibkrifton, dle noch nicht
vllig perfekt sind, bietet sich die ilplichkeit zu cinem
Auslandsaufenthalt in Prankreich im Rahmen des Auolaugch-
programmes des deutech-franztsischen Jungwerkes, um sich
hier zu vervollkommnen. Vler zwischen 18 und 30 Jahre alt
igt und eine abgeschlosoene Berufsaughbildung sowle etwas
Berufspraxis aufzuvelsen hat, kann sioh mit dexr Zentral-
stelle flr Arteitovermittlung (%AV), Auslandsabledlung,
feuerbachotr. 44, 6000 Prankfurt/lain, in Verbindung occtzen.
Diese Zentralstelle vermittelt auch Arbeiteapliitze In an-
deren Staaten. Infolpge der wachsenden wirtschaftlichen
Bozichungen zwilochen Frankreich und dexr BRD besteht In
Frankreloh eilne gectolpgerte llachfrapge nach doutechen Jokre-
ttrinnen und Korreopondentinnen,

Auch in GrofRbribtannlen und Itallen ist das Intercnoc an
oiner zeitweiligen Besochiiftipung von Seltretixrinnen gus der
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BRD mit Premdeoprachenkenntniscen postiepen. In Itslien

ist eo aber schwlerlp, elne :rlellserlaulnie nlo lilehi-
italienerin zu erhalten.

Alp CUrdernde Juallflizlerunpomodnonhoe wlvd dn der dith auch
elno zeltwollipgo Tiitiekell In Jden "Zalb=frbeltounternchmoen®
(Cilr ea. 2 Jehre) angenchen. Dicoe "Zelb=prbelilounternoh-
mon' gtellen dekrebirinnen und Lehralukriifle oot oln und
vermieten diege [fUr eine beprenazte Zeit pepgen llonorar sn
andere Unternehmen. Durch dle Vieloelbtipkelt erhiiltl dle
Sekretbiirin einen grolen Uberblick Uber die veraohlecdenar-
tigoten tekretarlatearbeiten und pammell olne Viellolt

an praktiocchen BrCahrunpen. Vorteilhoft isb bel Zeclb-ln-
ternehmen, dab im Arbeltobuch Cilr die pesambe Piblpkelt

nur die Zeitarbeltootelle anpeopcben wird., Andero kinnte
diecse Viellifltipgkelt der prakbtiochen brCoalirunpgen such durch
eine Sekretiirin nicht erralecht werden, da man sonol durch
die vielfiltigen Arbeltsolellenclnbrapungen alo unstel elin-
geschitzt wird., Die LiBglichkelt, durch Zelt-Arbeltsunter-
nehmen an operatlv-bedeulsame Informabionen lieranzukomnon,
iat phor beprenzl.

Nach Binschilbzungen vaerachledencr weolllcher Iublikabionen
danert die prektische Bnlwicklunpg von der Stenobyplobin
zur Chelsclkrebirin bel enloprechendem iBhrgelz und Binusbsz
oa. 6 - 8 Jghre. Diese Entwicklunpen sachaffen agher nur die
qualifiziertesten Krifte. :
Operative Aktivitidbten bel P-IM-Uekretiirinnen milgmen Jdlesen
lengen Zeitraum herUcksichtigen. Unreale 7ielstellunpgen
und Unpeduldigkoliten gegenilber den Jekretirlinnen kinnen zu
Schwlerigkeiten fihren, dlie elne BErCillunpg der opersliven
hulgohenstellung inspegomt pelithrden.

Aufpenandte Zeit Filr griindliche berulllche Junliflzicrung
zahlt sich meist operativ im Uinne der Inlensivierung dex
IM-Axrhelb aus.
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Auf der Grundlape operablver LrCohrungen kann pglelohilfallo
eingesnchiitzt werden, daf dle Zupehbripgkelt zu einem wner-
kannten Sekretidrinnen-Vertand Lzw. Klul slich vortellhaCt
im Sinne der Protektion, der Sicherheitatlberpriifung und
atich dor Binleltung wellercr ualillzlerungsmaBnahmen aug-
wirkt und ot z2u emplfohlen.

Naa atitndlipge Bamihen um olng hohe mallflkablon fol b
Zusammenopiel mlt anmleren Faktoven elne enbscheldende Vors
augge bzung, hel bestehender lolwendlpgkell, Beuithungen

zur Vergetbzung aus clnem operaliv-uninteressanbten Berelch
in cinen aperativ=hodenbaameran Pereich zu unbernchue:i,

Das lot In dlesen Riillen prakitach nur iher hoha fachliche

Lelatungen, ein gubteg YVerhiiltnia zum Vorpepetzten vnd den

zugbiindipen Porpsonaloachhaarbeitarn gowle peratinllche sun=
asbrablungekralfl = nlan elpene moblvicrbe und abhpasichicrbe
Agblvitiiten - moglich.
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3, Operative Informations- und Binsabzmdplichkeiten

Eine Charakterisierung der operativen Informatiohs- und
Einsatzmdglichkeiten der Sekretiirinnen mul im wesentlichen
zwei Orundprobleme berilckslchtlgen:

1. Die operativen Informations- und Einsatzmiglichlelten
ergeben sich einmal nua den grundlegenden Titigkelblso-
merkmalen (nicht aus einem konkreten abgrenzbaren Ar-
beitsgegenstand), die in allen Objekten im Prinzip
weitgehend Ubereinstimmen.

2. Ergeben sich die operativen Informations-~ und Einsatz~
mdglichkelten aus den gpezifiachen Objektbedingungen,
die letztlich den operativen Wert der Jewelligen Sekre-
tirinnenpoaition bestimmen.

In der Regel kann man davon auagchen, daB Sekretidrinnen

das von ihnen Geschriebene auch zugidnglich ist. Dleser Zu-
gang kann sich z. B. auf die Mdglichkelt der Anfertigung
eines zusiitzlichen Exemplars, der Entnahme des laschinen-
bandes, der Herstellung einer Zeroxkople, desstichpunkt-
artigen Notierens, des gedanklichen Merkens usw. erstrecken.
Je nach der im Objekt Ublichen konkreten Handhabung des
personellen und materiellen Geheimachubtzes werden diese
Mtglichkeiten eingeengt oder erweltert. Diese Aussage trifft
auch unter den Bedingungen des stUrmiachen Einzuges des
wigpenachaftlich-technischen Fortachritts in das Blro~ und
Vervaltungswesen, inshesondere in Form moderner Kommuni-
ketionsmittel und Datenverarbeitungssysteme, zu. Die big-
herige Praxis hat gezelgt, daB amolche Systeme insbesondere
in den Chefsekretariaten Finzug gehalten haben und deren
Bedienung zu den THtigkeitsmerkmalen der Sekretilirinnen ge-
hért. Damit hat die Berufsgruppe der 3ekretdrin auch in
vielen Bereichen einen direkten 2ugriff zu den Datenvenr-
waltungen, und Informallonen kidnnen in Abhitngigkelb vom
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Jeweiligen Abwehrregime Uber vielfHltipe Methoden erar-
beitet werden, bls hin zur Kopie von Datentrligern, wie
Diskotten.

Die Tltigkelt von Sekretlirinnen in zentralen Sohrelbblros
kann unter Umstiinden den Zugriff erschweren, da in diesen,
insbesondere beil besonders abgesicherten Opjekten, Doku-
mento nur seltenweise zum Sohrolben vertellt werden und
oft eine aufsichteflhrende Person in diesen Bliros einge=-
setzt ist.

Neben den zentralen Schreibbliroa geht die Trendentwicklung
in den grtferen Verwaltungsbereichen zur Bildung von
Gruppensekretariaten mit epezifischer Aufgabenstellung als
Dienstleistungsbereich.

AuBer in der Puhrungsspitze sollen die Einzelsekretariate
aufgeltist werden bzw. wurden schon in solchen Objekten
aufgeldet, wie IBM, Blaupunkt, Kodek usw. Daraus erpgibt
gich, daB die Mehrzahl der Leitungekrifte kein eigenes
Sekretariat mehr besitzt, sondern slch in der in Gruppen-
gekrotarioten zusammengefaBten Sokretariatodienste hedio-
nen muB., Zwei durchglngige Typen von Gruppensekretariaten
soheinen sioh herauszubilden:

- Sekretarlat fUr Textverarbeitung und
=~ Sekretariast fiur Verwaltungsdienste.

Die operative Ergiebigkeit und die Mdoglichkeiten in dieceen
Sekretariaten kinnen gegenwiirtig noch nioht eingeschiitzt
vwerden, da es trotz mehrerer Modellversuche noch keine
einheitlichen Aussagen Uber Struktur und Arbeitsgebiete
gibt. Zu vermerken ist jedoch, daB im Berelch der Text-
verarbeltung, insbesondere durch Anwendung moderner Com=-
putertechnologien, RationalisierungamaBnehmen in Form von
Einsparung an Arbeitskréften durchgeflihrt werden.
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Die operativ effektivaten Bedingungen haben nach den vor-
liegenden Erfahrungen die selbstiindlg arbeitenden Sekre-
tdrinnen, insbesondere die Kategorie der Chefsekretiirinnen.
Da sie selbstiindlg ihr Arbeitsgebiet organisieren, erhal-
ten gie Kenntnis von Ln sich pgeaschloassenen Dokumenten,
auch wenn sie diese nicht selbat schreiben und deren An-
fertigung bzw. Vervielfdltigung durch andere Schreibkriifte
erfolgt.

Eine Chefsekretlirin hat, wie aus den Titigkeitsmerkmalen
der Berufsgruppe III ersichtlich ist, vielfidltipge und
gelbstindig zu l8sende Aufgaben, die operativ sehr inter-
eggant sind (vgl. Punkt 2.2.).

Aus diesen THtigkeitsmerkmalen erpgibt gich, daB Sekre-
tirinnen in entsprechenden Positionen luBerst glnastige
Voraugsetzungen besitzen, um

- operativ-bedeutsame und geheime Informationen zu be-
schaffen,

- Personen aufzuklédren und Anhaltspunkte fiUr deren Bear-
beitung zu beschaffen.

Einen wesentlichen und in der operativen Arbeit keines-
falls zu unterschdtzenden Faktor bildet fUr die Nutzung
der operativen Informations- und Einsatzmdglichkelten der
Sekretlirinnen das persdnliche und vertrauensvolle VerhHlt-
nis zum Chef. Die Position einer Sekretdrin, inabeson-
dere einer Chefsekretirin, ist in eraster Linie auch eine
Vertrauensatellung. —
Sekretéirinnen, die sich weitpgehend, nach MBglichkeit sogar
vollstédndig, den Arbeiisbedingungen, Persdnlichkeitseipgen-~
gchaften und Wlnschen des Chefa anpassen und damit zur ge-
achteten und unerldBlichen "rechten Hand" des Chefs wer-
den, verfilgen in der Praxis tlber ein grbBereas Spektrum an
operativen Mdglichkelten als Jene Sekretlrinnen, die keine
achte Bindung an d1hren Chef herstellen kbnnen.
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Es ist in einigen Objekbten nicht zu Ubersehen, dal von
einer Sekretdrin auch die Bereitschaft erwartet wird, mit
dam Chef intime Beziehungen aufzunehmen, andererseits
sind intime Verhdlinipse zu anderen Mitarbeitern des Ob-
Jjektes von den Chefs nicht sehr gern gesehen und ktnnen
zum Verlust der erreichten Position flthren.

Operativ iot die flerstellung engster Bindungen an den di-
rekten Chef oft als eine bedeutsame Zlelstellung zu betrach-
ten, da in der Praxis dadurch auch geltende Sicherheitsbe-
stimmungen umgangen werden kdnnen, die letztlich die Sicher-
heilt unserer IM erhdhen. Teilweise wurden die Kontrollen
dann oberfliéchlich gehandhabt oder der Sekrettirin durch

den Chef vertrauensvoll angekiindigt. Die Herstellung eines
engen Vertrauensverhdltnisses filhrte selbst bei htichaten
Geheimnistrigern dazu, dal sie unter Umgehung aller Be-
gtimmungen ihrer Sekretdrin bel Abwesenheit den Panzer-
schrankachliissel Ubergaben und sie Zugang zu internen Doku=-
menten hatte.

Oftmals fUhrt die Sekretirin bei Abwesenheit des Chefs

auch eine gewlsse Vertreterrolle in einigen Bereichen. Die-
ge Stellung und Bindung der Sekretdrin an die Position des
Vorgesetzten fithrt in der Praxis dazu, dafl auch die beruf-
liche Entwicklung der Sekretdrin oft an die Person des
Chefs gebunden wird. Befbtrderungen bzw. Versetzungen des
Chefa sind im Staats- und Wirtaschaftsapparat der BRD mehr-
fach auch mit einem "Mitgehen" der Sekretlrin verbunden.
Obwohl diese Erscheinung neben der Erwelterung der operati-
ven M8glichkeiten (Aufstieg des Chefg), aber auch zur Ein=-
engung (Abstieg des Chefs) flUhren kann, garantiert die
zlelgerichtete Herstellung golch' enger Bindungen in ge-
wissem MaBe auch eine langfristige operative Stabilitui
arrelchter Poasitionen.

Schwierigkelten bel der zielgerichteten Nutzung der bhe-
stehenden operativen lMsglichkeiten treten durch Sekretii-
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rinnen vielfach dann auf, wenn schon bei der Beschaffung
von Informationen eine operative Auswahl gefordert wird.
Obwohl die Sekretiirinnen fUr ihre apezlifische Tiitipglkeit
in der Mehrzahl hochqualifiziert sind, vermdgen asie aoun
politiocher und operativer Sicht oft trotzdem nicht in
genilgendem MaBe, den Inhalt der von ihnen geschriebenen
Dokumente einzuschilitzen und auch zu erfassen. BEine Sekre-
tiirin hat nicht immer dle notwendipe Fihigkelt, Wesentliches
aug den ihr zugdnglichen Dokumenten zu verdichten und
nachtriglich flr uns aufzuzeichnen. Nachteilipg wirkt

gich dabei auch die geforderte Schreibgeschwindigkeit und
dér physische bzw. poychiache Strel aus.

Bine operativ optimale Nutzung der vorhandenen Mdglich-
keiten durch IM-Sekretldrinnen setzt eine allseitige ziel-
gerichtete politische und operative Erziehung und Befiihi-
gung voraus.

Eine weitere unbedingt zu beachtende Entwicklung ist der
Ausbau der personellen und materiellen GeheimschutzmaBnah-
men in den Sekretariats- und Schreibbereichen, der viel=-
fach neue und komplizierte Probleme der dokumentarlschen
Sicherung von Informationen aufwirft.
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4. Spezifiasche operative Erfahrungen aus der Bearbeltung
und Zusammenarbell mit Sekrellirinnen

Die operative Bearbeitung und Zusaemmenarbeit mit IM der
Derufagruppe "Sekretiirinnen" erfolpgt prinzipiell auf der
Grundlage der Richtlinie 2/79 des Genossen Minister und der
entsprechenden Kommentare zur Richtlinie. Fs gibt aber
einige Besonderheiten bzw. speziflache Lrfahrungswerte, dle
im Rahmen der Anwendung der bewiihrten operativen Methoden
berilcksichtigt werden mlasgen.

Eine erste grundlegende Besonderheit in der Bearbeltung
dieser Berufsgruppe iat, dafl es oich hier ausaschlieBlich
um weibliche Personen bzw. Il handelt. Daraus folght, dal
die Bearbeitung von Sekretiirinnen des Operationsgebileteas

in hohem MaBe die Rolle und Stellunpg der Frau in der Ge-
gellschaft der BRD und die sich auf diesem Geblet abzeich-
nenden Entwicklungstendenzen stlindig berlicksichtigen muf
(Kampf um Gleichberechtipgung, Frauenbewegung, Diskriminie-
rungaserscheinungen usw.).

Die Bearbeltung der Sckretlrinnen mull ganz sopeziell von der
weiblichen Psyche und MentalitHt, dem starken und ausge-
prigten emotionalen Empfinden einer Frau ausgehen. Obwohl
auch bei IM-Sekretdrinnen die politisch-ideologische Uber-
einstimmung und materlelle sowlie andere persidnliche Inter-
esgsen als Grundlage ftr eine erfolgreiche Zusammenarbeit
entwickelt und genutzt werden konnten, vollzieht sich in
der Mehrzahl der VorgHnge die Koﬁtaktaufnahme, Vorberei~
tung und Durchflhrung der VWerbung von Sekretdrinnen unter
Beachtung und Ausnutzung typischer weiblicher Verhaltens-
weisen und Empfindungen. Die Entwicklung enpger Freundschaften
und Liebesverhdltnisse war und ist eine tragende, otabile
und nachgewlesenermalen erfolgreiche Baals fUr die
operative Zusammenarbeit mit IM-Sekretlrinnen. Es konnte

in der operativen Praxls wiederholt festgestellt werden,
daB sich weibliche IM zuerst flUr die von ihnen geachtete
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oder geliebte Person engagieren und erst in zweiter Linle
fur die Sache, die diese Person vertritt. Flr den Werber
kommt es in der Bearbeitung von Sckretérinnen deshalb vor-
rangig darauf an, daf er behutsam, einf(thlaam und auch mlt
relativ grofem Zeltaufwand an die Interessen und Probleme
einer Prau anknilpft, "fUr sie da ist" und ihr das nichere
Gefihl gibt, als gleichberechtigter Partner anerkannt, ge-
pehitzt und auch geliebt zu werden.

Wenn dies dem Werber gelingt, er Achtung, Vertrauan oder
auch Liebe erwirbt, wird bei der Sekretiirin eine tiefe emo~-
tionale Bindung erreicht, ein Gefilhl der Geborgenhelt, der
Dankbarkeit und auch der Bereitschaft zur persdnlichen Hil-
fe entwickelt. An dilese Ceflhle kann durch den Werber er-
folgreich fir die Brlangung der Bereitschaft zur konspira-
tiven Zusammenarbeit angekniupft werden. Gleichzeltig kann
auf dieser Grundlapge eine zlelgerichtete, langfristip ange-
legte politische Beeinflussung zum Ausbau der Grundlagen
der Zusammenarbelt erfolgen. Frauen, die eine Person atark
verehren oder lieben, sind oft berelt bzw. geneipgt, sich
die politischen Auffassungen dieser Person zu eligen zu
machen. Dieae starke emotionale Bindungen einer IM=-3ekrebtli-
rin an einen Werber kann neben den Vorteilen (Bereit-
schaft, Sicherheit) auch nachteilige Erscheinungen mit sich
bringen. Sollte es zum Beisplel operativ notwendig sein,
den Werber aus diesem Vorgang herauszulidsen, kann es zu
Komplikationen bei der geplanten Ubergabe der IM-Sekretirin
an andere FUhrungskrifte kommen. Die Mehrzahl der vom MfS
bearbeiteten Sekretdrinnen im Opefationagebiet 1st ledig
und auf der Suche nach einem Partner (operative Erkennt-
nisse und Analyse besagen, daBl ca. 30 % der in zentralen
Objekten der Parteien und Regilerung in Bonn tHtigen wedib-
lichen Angestellten ledig oder geschieden sind). Der sich
operativ nithernde Werber wird oft als zuklinftiger "Lebens-
gefiéhrte” betrachtet, mit dem die perstnlichen Ziele inner-
halb der blirgerlichen Gesellschaft, wie Ansehen, Wohlstand,
[laus usw. realisiert werden sollen.
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Beil solchen Voraussetzungen sind dle Sekretdrinnen bereit,
dem Werber Informationen zu Ubergeben, um ihn an sich zu
binden, ihm zu helfen, séine geaellachartliche Stellung
aufzuwerten, seine berufliche Karriere zu beschleunigen
usw. Bel eilnem Abbruch dleser Neziehungen erlischl auch
mehrfach die Bereitschaft, weiterhin Informationen an an-
dere Personen zu Ubermitteln. Konspirative Handlungen, die
aus einer festen Partnerverbindung erwachsen, sind demzu-
tolge nicht immer gleichzusetzen mit der bewuBten konspira-
tiven Zusammenarbeit mit einem institutionalisierten Be-
ziehungapartner.

Erschwerend fir eine Ubergabe wirken sich auch Verspre-
chungen des Werbersa, wie Heirat, Zusammenleben, langfristi-
ge gemeinsame Urlaubsplanung usw. aus. Operativ beachtet
werden mufl, daB zerpt¥rte Illusionen, enttduschte Liebes-
beziehungen relativ schnell in HaB und Rachegefllhl umschla=-
gen und zu einer schwerwiegenden Gefahr fUr den Werber,
andere eingesetzte IM und die operative Arbelt werden kin=-
nen.

Da in vielen Vorglingen mit IM-Sekretlrinnen enge intime
Beziehungen zum Werber dle entascheldende bzw. stabili-
glerende Basis bilden, missen schon bel der Auswahl, dem Ein-
satz und Auftrag des Werbers die m¥glichen Konsequenzen be=-
rilcksichtigt werden. Bs ist operativ zweckmifiger, nur in
den FPHllen engere Beziehungen herzustellen, in denen auch
eln Verbleiben des Werbers am Vorgang perspektivisch ab-
gesichert iast. Hieraus leitet sich neben den sicherhelts-
miiBigen Erfordernissen filr die Bearbeitung von Geheimniz-
trigemn verstdrkt die Forderung nach dem Eingsatz von Wer-
bern aus dem Operationsgedbiet zur Werbung von Sekretdrin-
nen ab, Obwohl auch DDR-Werber Sekretdrinnen-Vorghnge er-
folgreich realisieren, traten immer wieder hemmende bzw.
ergchwerende Probleme bei der Realisierung der persdnlichen
Vorstellungen der Sekretdrinnen (gemeinsame Zukunft usw,)
suf. Diese Schwierigkeiten und Probleme kdnnen umgangen
werden, wenn es rechtzeitipg bzw. schon vor dem ersten Kon-
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takt an gelingt, andere Elemente also intime Bezichungen
zur tragenden Grundlapge der Zusammenarbelit zu entwilckeln.
Diese Forderung ist in der Praxls aber oft schwer zu rea-
lisieren.

Insgesamt cerwies slch der Eilnaabz mitnnllcher Werber zur
Werbung von IM=8ekreliirinnen bisher als am erfolgreichaten,
aber auch der Einoatz welbllcher Werber sollbe noch abilrker
als bigher angewandt werden. Lnge [reundschaftliche Bezie-
hungen von Frau zu Frau, der Austausch gemeinsamer Sorgen
und Ndte, gemeinsame Interegsengeblete usw. kdnnen eine
dhnliche stabile Grundlage fir die Werbung zur konspira-
tiven Zusammenarbeit sein. Erfahrungawerte besagten, dafl
diese Bindungen, insbhesondere zu idlteren alleinstehenden
Sekretiirinnen, dle die Suche nach einem miinnlichen Partner
weltgehend aufgegeben haben und auch bei verheifatetan
Sekretlirinnen, die nur schwer durch minnliche Werber bear-
beitet werden kdnnen, operative Erfolge brachten.

Die operantive Bearbeitung verheirateter Sekretdrinnen ist
ein kompliziertes operatives Problem, welches aber not-
wendigerweise nicht umgangen werdén kann. In diesen IHllen
ist neben der Moglichkelt des Einsatzes welblicher Werber
der operative Weg Uber den Ehemann in Betracht zu ziehen.
Mit der Werbung des Lhemannes Ubernimmt dann dieser die
Tunktion des Werbers gegenilber seiner LFhefrau.

Ein weilteres operatives Problem in der Zusammenarbeit mit
Sekretlirinnen iat die Gestaltung der operativen THtipkelt
des Werbers nach der Werbung der Sekretlirin alas Quealle.
Werber, die die von ihnen peworbene Quelle heiraten, mer=-
ken in der operativen Arbeit oft, daB nun die Enefrau fUr
die Zentrale eine grdfere operative Bedeubtung erlangt und
sle selbst mehrfach nur noch Kurier- bzw., Instrukteur-
aufgaben wahrnehmen.

Dicse Umstellung muBl durch die Zentrale gut vorbereitet
werden. Der Epemann bzw. Freund oder Bekannte sollte voll
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in die Aufgebenstellung der Quelle einbezogen werden.

Die Ergebnisse sollten auch als sein Erfolg gewertet wer-
den. Auch die Unzufriedenhelt des Werbers mit seiner neuen
operativen Funktion hat schon zur Gefiihrdung des Vorgangs,
der Sicherheit der Quelle geflihrt.

Kann der eingesetzte minnliche Werber e&ine peworbens IM-
Sekretlrin aus verschiedenen Grilnden nicht heiraten bazw.
langfristig engsten Kontakt halten, wird der IM mehr oder
wenipger zwangsliufip eine feste persbnliche Beziehung zu
einem aus operativer Sicht auBenstehenden Partner aufnehmen.
Dies erwies sich in der operativen Arbeit oft als ein neu~
Qalgiacher Punkt. Dadurch wird objektiv dlie bisher be-
atehende Preizllgigkeit der IM-Jekretlirin im Freigzeitberelch
eingeachrinkt, was die Durchflihrung von Treffs, die Siche- .,
rung und Aufbewshrung von Dokumenten und operaliver Tech=-
nik in der VYohnung usw. beelnfluBt. Operatilv glnstig wiire
eine Einbeziehung des neuen Partners, evtl, schon die Ein-
fluBnahme auf die Auswahl dieses Partners aus operativem,
politischem und charakterlichem Gesichtawinkel.

Ist eine Einbeziehung des Partnera nicht zweckmiéifilg, sind
gorgfilltig Uberlegte Motivationen und Abdeckungen flr die
operativen Handlungen gegenilber dem Partner notwendig.

Auch ohne operative Einbeziehung kann dle feste Bindung

an einen Partner glinstig sein, da der Freizeit- und Intim-
berelich weltgehend abgedeckt ist und besser als bel wechseln-
den Bekanntschaften unter operativer Kontrolle gehalten
werden kann. Auch fUr die Arbeitsstelle der Sekretdrin ist
das Vorhandensein eines bekannten, {iberpriften und festen
Partners ein positiver Sicherheitsfaktor.

Trotz der vorberelteten Abdeckung im Falle des lichteinbe=-
ziehens muB bel Jjeder Partnerwahl einer IM-Sekretlrin mit
einer Dekonspiration dexr operativen Arbeit pgegeniber dem
Partner gerechnet werden, such der bewuBten O0ffenbarung
durch den IM selbst. Die Zentrale und der Instrukteur
migsen auf diese Situation unbedingt vorbereitet sein.
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Abschlieflend einige wenipe AusfiUhrungen zum bevorzuglen
Preizeit~ und operativ nutzbaren Kantaktbereich.

Neben der Nutzung aller im Operationsgebiet vorhandenen
Mdglichkeiten zeichnen sich bail Sekretirinnen zwei Haupt-
Interessengebiete ab., Dans sind:

1. Dos ausgeprigte kulturelle Interesse.
Dazu gehdren Konzert- und Theaterbesuche,
Musik= und Liferaturinteressen, ebengo Tanzveran-
staltungen, Modenschauen, liuseen, Galerlen usw.

2. Das Interesse an Relacn,
ilier ist die Elnzelrelse oder das gemelnsame Reisen
mit der Freundin bzw. Kollegin als Ausggleich zum
Alltag und dem Infteresse an anderen Liindern fegtzu-
stellen.
Die Urlaubsreise 1at flr viele ledige Sekretiirinnen
ein erwarteter Hohepunkt des Jahres.

Erfahrungen der operativen Praxis besagen, dal inabe=~
sondere dlese beiden Bereiche durch den zlelgerichte-~
ten Werbeeinsatz fUr die Entwicklung erfolgreicher ope-
rativer Kontakte und Werbungen genutzt werden, obwohl
diese Methode der Kontaktherstellung durch Enttarnungen
von IM=-Sekretdrinnen bekannt wurde und vor sogenannten
"Urlaubsbekanntschaften" in den Sicherheitsbelehrungen
und auch in den Medien gewarnt wird, 1ist sie immer
wieder erfolgreich.
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5. SehlufBbemerkungen

Die Berufsgruppe der Sekretiirinnen im Operationsgebilet
BRD iat nach wie vor eine operativ sehr bedeutsame Be-
rufsgruppe, insbegondere was die operative Kategorie der
Quellenpositionen betriift. Tretz stlrmischen Einzugs
moderner Datenverarbeitungssysteme uné Kommunikations-
mittel in den Bliro- und Verwaltungsbereich sind sur Zeit
keine wesentlichen Veriinderungen in der Bedeutsamkeit und
dem Stellenwert dieser Berufsgruppe, auch im Sinne ihrer
nachrichtendionotlichen Bedeutgamkeit, festzuatellen.
Die Berufagruppe der Sekretidrinnen wurde und wird in zu-
nehmendew loCe zum Anwender und Nutzer der modernen Bliro-
technik. Aus diener Tatsache ergeben sich neue, hohere
Anforderungen an die Qualifikation der Sekretéirinnen und
die operative SchluBfolperung der Konzentration auf die
"echien Sekretiirinnen" unter Beriicksichtigung der Vielfalt
dieser Berufsbezeichnung in der BRD.

Wir miignen ung daher in der operativen Bearbeitung von
Sekrotirinnen ala Guellenpoagitionen auf die konzentrieren,
die oul Grund ihrer bLeruflichen Qualifikation die ent-
gprechenden beruflichen Stellungen inne haben bzw. einneh-
men kitnnen, um in die tatsiichlichen Geheimbereiche ein-
rudringen.
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