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Ein Madchenberuf
mit Moglichkeiten

Jetzt, da sich deine Schulzeitdem
Ende nahert, hast du dich sicher
auch schon gefragt, was du
eigentlich werden mochtest.
Viele Ausbildungswege, man-
cherlei Berufe warten auf dich; du
wirst mit deinen Eltern zusammen
eine schwierige Wahl zu treffen
haben. Falls ihr unsicher sein soll-
tet, so vergiss nicht, dass auch der
Berufsberater bereit ist, dir zu hel-
fen, denrichtigen Weg ins Be-
rufsleben zu finden.

Heute mochten wir dir einen Be-
ruf vorstellen, der sehr viele Mog-
lichkeiten bietet, sich den eige-
nen Neigungen und seinen be-
sonderen Fahigkeiten entspre-
chend zu entwickeln. Vielleicht
hast du Freundinnen, die bereits
erklaren: «lch mache den KV.»
Was ist damit gemeint? Eigentlich

ist die Bezeichnung falsch; mit
dem KV sind die Berufsschulen
der Kaufmannischen Vereine ge-
meint, die aber offizielle Schulen
sind, welche zwar von einem pri-
vaten Verein organisiert, aber
vom Bundesamt fiir Industrie und
Arbeit in Bern und den kantona-
len Amtern fur Berufsbildung an-
erkannt sind und von diesen auch
uberwacht werden. Damit ist eine
gute und fur die ganze Schweiz
einheitliche Ausbildung der
Jugendlichen, die einen Buro-
beruf ergreifen mochten, gewahr-
leistet.

Damit ist der Schuss heraus: Wer
«den KV machty», meint, er habe
sich fur eine Ausbildung ent-
schlossen, die vorwiegend ins
Buro fuhrt. Bedarf an solchen An-
gestellten ist zur Genuge vorhan-

Modernste Maschinen werden fir die arbeitsparende Textverarbeitung
eingesetzt. Die Niederschrift von Briefen ab Diktiergerat mit den neue-
sten elektrischen Schreibmaschinen spielt dabei eine wichtige Rolle.
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den; wer gut ausgebildet ist, fin-
det auf diesem Gebietimmer eine
rechte Stelle, und an Aufstiegs-
moglichkeiten fehlt es keines-
wegs.

Merke dir aber vor allem: Vom
Angestellten im Buro wird viel
verlangt, er soll selbstandig arbei-
ten, aber auch selbstandig den-
ken kdnnen. Deshalb ist die Be-
rufsschule anspruchsvoll und
nimmt 1% Tage pro Woche in An-
spruch. Die ubrige Zeit wirst du
im Lehrgeschaft deiner Wahl
praktische Arbeiten zu verrichten
haben, die dir Einblick in die viel-
faltigen Aufgaben einer kaufman-
nischen Angestellten geben und
Gelegenheit bieten, die theoreti-
sche Ausbildung der Berufs-
schule praktisch anzuwenden.
Im Buro wird viel mit Zahlen und
mit der Sprache gearbeitet. Prife
deshalb deine Schulzeugnisse
kritisch: Du solltest eine gute
Note in der Muttersprache, in
einer Fremdsprache und im
Rechnen haben, wenn du diesen
Beruf ergreifen willst. Buchhal-
tung, betriebswirtschaftliche
Kenntnisse, Maschinenschreiben
und Stenografie wird dir die Be-
rufsschule vermitteln, dazu
brauchst du keine Vorkenntnisse.
Als erste Fremdsprache wird in
den meisten Schulen das Franzo-
sische unterrichtet, du kannst
aber auch Englisch oder ltalie-
nisch, ja sogar Spanisch als wei-
tere Sprachfacher belegen.
Vielleicht hast du keine beson-

98

dere Freude am Umgang mit Zah-
len, fuhlst dich aber besonders zu
den Sprachen hingezogen. Weil
dies bekannt ist, sollen ab 1973
zwei Ausbildungswege in der
Lehre geoffnet werden: Ein mehr
rechnerisch betonter und einer, in
welchem die Sprachen besonde-
res Gewicht haben. Je nachdem,
was du wahlst, wirst du nach der
Lehrabschlussprufung ein eidge-
nossisches Fahigkeitszeugnis als
«Kaufmann» oder «Sekretariny er-
halten. Da die Entscheidung vor
Antritt der Lehre schwer ist,
musst du diese aber erst im Laufe
des ersten Lehrjahres fallen,
wenn du schon Gelegenheit ge-
habt hast, beide Richtungen im
Lehrgeschaft zu beobachten.
Wer schliesslich nach drei Jahren
das eidgenossische Fahigkeits-
zeugnis errungen hat, dem stehen
viele Weiterbildungsmoglichkei-
ten offen. Junge Angestellte ge-
hen gerne und zu Recht ins
fremde Sprachgebiet, seiesindie
welsche Schweiz oder gar ins
Ausland, um dort an Schulen und
anschliessend vielleicht sogar an
einem Arbeitsplatz ihre Fremd-
sprachenkenntnisse zu vervoll-
standigen. In die Schweiz zu-
ruckgekehrt, sind sie begehrte
Mitarbeiter fur fremdsprachige
Korrespondenz. Aber auch wah-
rend der Arbeit als Angestellte
bieten sich in Abendkursen viele
Weiterbildungsmoglichkeiten an.
Es gibt keine Berufsgruppe in un-
serem Land, in der so viele Ange-
horige ein eidgenossisches Mei-



Die schnellste Korrespondenzverbindung wird am Fernschreiber tiber
das weltweite Telex-Netz hergestellt. Was niedergeschrieben wird,
empfangt der Geschaftspartner im gleichen Augenblick schwarz auf
weiss, gleichgultig, ob er sich in Tokio oder New York befinde.
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Die gewiegte Angestellte be-
herrscht die Stenografie als ratio-
nelles Arbeitsinstrument zur Auf-
nahme von Diktaten, aber auch
zur Fdhrung von Protokollen an
wichtigen Sitzungen.
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sterdiplom erwerben. Das sind
dann die ausgewiesenen Spezia-
listen als eidgendssisch diplo-
mierte Direktionssekretarin,
Buchhalterin, Korrespondentin,
Handelsreisende, Bankbeamtin,
Versicherungsbeamtin usw. Alle
diese Moglichkeiten stehen Mad-
chen wie Burschen offen, Bedin-
gung ist nur eine abgeschlossene
Grundausbildung und eine ent-
sprechende praktische Tatigkeit
nach der Lehre.

Schliesslich darf auch noch ge-
sagt werden, dass eine solche
Lehre eine ausgezeichnete
Grundlage fur weitere Madchen-

"berufe, zum Beispiel im Sozial-

dienst, bildet.

Lehrstellen fur diese dreijahrige
Ausbildung sind zur Genuge vor-
handen; die Berufsberater kon-
nen daruber Auskunft geben.
Weil in den Bliroberufen so viele
Angestellte gesucht werden, dass
gar nicht genugend erfolgreiche
Absolventen der dreijahrigen
Lehre gefunden werden konnen,
und sich auch nicht jedermann
fur diese eignet, wird es in Zu-
kunft auch eine zweijahrige Lehre
als «Buroangestellte» geben.
Diese wird weniger anspruchs-
voll sein und auf Fremdsprachen



verzichten sowie in anderen
Fachern bedeutend weniger weit
gehen. Wer allerdings gute
Schulkenntnisse hat, sollte nicht
diesen «Weg des geringeren
Widerstandes» wahlen, sondern
sich fur die dreijahrige Lehre ent-
scheiden. Fur viele aber, die bis
heute keine Lehre machen konn-
ten, wird die Ausbildung zur
«Buroangestellten» eine neue
Chance sein, eine zwar einfa-
chere, aber zweckmassige
Grundausbildung zu erhalten.
Fur beide Lehren mussen neben
den unterschiedlichen schu-
lischen Fahigkeiten die gleichen
charakterlichen Eigenschaften
gefordert werden: Ausdauer; Ver-
traglichkeit, da man viel mit ande-
ren zusammenarbeiten muss;
Initiative; absolute Ehrlichkeit,
denn man hat viel mit fremdem
Geld und Waren zu tun; was ich
dazu jedem Angestellten wiin-
sche, ist ein gewisses Mass von
Phantasie und Vorstellungsver-
maogen, denn sie erlauben, die
Arbeit im Blro in den grosseren
Zusammenhang hineinzustellen
und so Befriedigung bei der tag-
lichen Arbeit zu finden. Das aber
ist das Wertvollste in jedem Be-
ruf! E. Ruchti

Einen Vertrauensposten bekleidet
die Direktionssekretarin, welche
fiirihren Vorgesetzten Termine
vereinbart, Abklarungen vor-
nimmt, Reisen und Sitzungen
organisiert und sich dabei viel des
Telephons bedient. Uber ihre
Féahigkeiten kann sie sich an der
eidgendssischen Diplompriufung
fir Direktionssekretarinnen aus-
weisen.
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