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Pr0 oenectute

«Mut zur Liicke ist mir
ein Arbeitsgrundsatz»

Claire Christen ist Assistentin des Direktors und der Geschdftsleitung von Pro Senectute Schweiz.
Gegenseitiges Vertrauen ist dabel eine wichtige Voraussetzung.
Die gebiirtige Nidwaldnerin erzahlte Zeitlupe-Redaktorin Usch Vollenwyder von ihrer Arbeit.

er Beruf der Direktionsassistentin
D hat sich sehr verdndert. Heute
sitzt nicht mehr die alte Sekreta-
rin von einst im Vorzimmer; dieses Bild
gehort definitiv der Vergangenheit an.
Vielmehr sind auch eigene Ideen, Zu-
sammenarbeit und Partnerschaftlichkeit
gefragt. Eine personliche Assistentin gilt
aber immer noch als rechte Hand des
Chefs. So bin ich verantwortlich fiir die
Kalenderfithrung des Direktors von Pro
Senectute Schweiz, ich erledige seine Kor-
respondenz, redigiere seine Texte, organi-
siere und koordiniere Sitzungen und pro-
tokolliere sie. Die Organisation sowie die
Vor- und Nachbereitung von Sitzungen
machen einen grossen Teil meines 80-Pro-
zent-Pensums als Assistentin der Ge-
schéftsleitung und des Direktors aus.
Dazu gehdren die internen Sitzungen
mit der vierkopfigen Geschiftsleitung
und die externen mit den Geschaftsleiten-
den der kantonalen Pro-Senectute-Orga-
nisationen. Pro Jahr betreue ich etwa
dreissig Sitzungen, wenn man die Mit-
arbeitendenversammlung von Pro Senec-
tute Schweiz und die regelmdssigen Sit-
zungen des Leistungsausschusses der
Gesamtorganisation mit den regionalen
Vertretern und Vertreterinnen der Pro-
Senectute-Organisationen dazuzdhlt. Ich
mag den Kontakt zu den kantonalen Ge-
schiftsleiterinnen und -leitern und bin
gerne ihre Ansprechperson. Ich finde es
faszinierend, wie vielfdltig und unter-
schiedlich die Pro-Senectute-Stellen sind.
Ich bespreche vorgdngig alle Sitzungen
mit meinem Chef und bin verantwortlich
dafiir, dass die Einladungen mit der Trak-

58  zemupeg-2015

tandenliste und den entsprechenden Bei-
lagen rechtzeitig allen Teilnehmenden zu-
gestellt werden. Mir ist es wichtig, dass
ich dafiir genug Zeit einplane, denn alle
Unterlagen fiir die externen Konferenzen
mit den kantonalen Geschiftsleiterinnen
und -leitern miissen ins Franzosische
iibersetzt werden. Auch wadhrend der
Konferenzen sind immer zwei Dolmet-
scher anwesend, die simultan iibersetzen.
Viele Beilagen und Prasentationen fiir

«|ch finde es faszinierend,
wie vielfltig und
unterschiedlich die
kantonalen Pro-
Senectute-Stellen sind.»

meinen Chef erstelle ich nach Absprache
mit ihm selbst - diese Selbststdndigkeit
schatze ich sehr.

Eine Assistentin des Direktors muss
sich mit ihrem Chef schon sehr gut verste-
hen, Vertrauen ist eine wichtige Voraus-
setzung. Ich glaube, man muss auch eine
dhnliche Arbeitsweise haben: Einmal in
der Woche sitzen Werner Scharer und ich
zusammen, um die anstehenden Auf-
gaben zu besprechen. Wir arbeiten dann
sehr konzentriert und bleiben auf die
Themen fokussiert. Mein Chef ist schnell
und zielstrebig im Denken - das bin ich
auch. Er hort zu, wenn ich einen Vor-
schlag mache, und wir sind offen mitein-
ander. Zudem hat er Humor, und der Kon-

takt auch mit den anderen Mitgliedern
der Geschiftsleitung ist sehr menschlich.
Es gibt Berufskolleginnen, die miissen fiir
ihre Vorgesetzten auch Privates und oft
sehr Personliches erledigen. Das ist hier
nicht so. Hochstens, dass mich mein Chef
mal gefragt hat, welche Krawatte er tra-
gen soll, wenn er unerwartet an einen for-
mellen Anlass gehen musste.

Ich bin im Kanton Nidwalden auf-
gewachsen, machte dort eine Banklehre
und ging danach fiir zwei Jahre nach
Genf - das war meine Traumstadt, und
ich wollte richtig Franzdsisch lernen. Ich
mochte den frankofonen Lebensstil, die
Freiheit, die franzosische Sprache. Nach
zwei Jahren kam ich zuriick und arbeite-
te weiterhin im Bankenbereich. Bis ich
meinen Mann kennenlernte und zu ihm
nach Ziirich zog. Zehn Jahre lang war ich
danach im Verlag des damaligen Meyers
Modeblatts tatig, als Assistentin des Mar-
keting- und Vertriebsleiters, als Verant-
wortliche fiir die Leserangebote und als
Lehrlingsausbildnerin.

Ich bewarb mich bei Pro Senectute,
weil ich in einer Non-Profit-Organisation
arbeiten wollte. Natiirlich hatte ich Pro
Senectute schon vorher gekannt; aber
erst jetzt realisierte ich, wie die Organi-
sation mit spannenden Angeboten {iber-
all vor Ort ist und wie gross mit der Zeit-
lupe, der Bibliothek und dem Standort in
Vevey ihre schweizweite Prdsenz ist.
Dass ich diese Stelle gerne haben wollte,
merkte ich daran, dass ich beim zweiten
Vorstellungsgesprach nervos war. Was
mich an diesem Job zusdtzlich reizte:
Bei Pro Senectute Schweiz hatten nicht
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«Ich bin gerne in
der Natur
unterwegs, und
einmal im

Jahr muss ich
ans Meer»:
Claire Christen.
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nur der Direktor, sondern auch andere
Geschaftsleitungsmitglieder ihre Arbeit
erst kurz vorher aufgenommen. Die Ge-
schéfts- und Fachstelle stand vor einem
Neubeginn. Ich bin gerne dabei, wenn
ein Arbeitsfeld neu strukturiert wird.

Das Tagesgeschdft habe ich seither gut
organisiert. «Mut zur Liicke» ist einer mei-
ner wichtigsten Grundsdtze. Es ist zeitlich
unmoglich, dass ich immer alle Unterla-
gen und fremden Protokolle bis ins letzte
Detail lese. Wenn ich beim Protokoll-
schreiben realisiere, dass ich bestimmte
Aussagen und Inhalte nicht verstehe, re-
cherchiere ich im Internet oder Intranet,
frage bei den entsprechenden Fachperso-
nen nach und lese Beilagen auch mal im
Nachhinein. Nach acht Jahren kenne ich
unsere Organisation aber gut - das ist ein
grosser Vorteil bei dieser Arbeit!

Ich verbessere gern meinen eigenen Ar-
beitsstil, deshalb nutze ich nach Mdglich-
keit das Weiterbildungsangebot von Pro
Senectute: Es geht dabei oft nicht nur um
Fachwissen, sondern ebenso um person-
liche Weiterentwicklung - was einem
wiederum im Berufsleben zugutekommt.
So besuchte ich vor Kurzem einen Kurs
iiber Resilienz und einen zweiten iiber
Ressourcenmanagement. Spannend! Ich
lerne immer besser, meine Arbeitsweise
zu optimieren und Prioritdten zu setzen.
Es entlastet mich, wenn ich schon am
Morgen weiss, was ich tagsiiber machen
werde. Es kommt auch so immer Unvor-
hergesehenes dazwischen. Als Assisten-
tin des Direktors muss man flexibel sein!

In meiner Freizeit lese ich viel, und ein-
mal in der Woche gehe ich ins Yoga. Ich
kann damit Stress reduzieren; mir gefallt
aber auch die Philosophie, die dahinter-
steckt: dass man die Aufmerksamkeit auf
sich und seinen Korper lenkt, auf den
Atem und auf das Jetzt. Denn schliesslich
kann man nur in der Gegenwart leben
und etwas verdndern: Gestern ist vorbei,
und morgen ist noch nicht da. Ich bin
auch gern in der Natur unterwegs, und
einmal im Jahr muss ich ans Meer: Dann
spaziere ich am Strand entlang oder auf
den Klippen, ich lausche den Wellen und
dem Wind und geniesse die Weite des
Horizonts. Am Meer kann ich mich erho-
len, abschalten und einfach nur ich sein.
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