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Schaffen von gemeinsamen Standards -
auf dem Weg zur Qualitatssicherung in der Weiterbildung

HAB ist Griundungsmitglied des Vereins "Weiterbildung Hessen e. V."

In allen Bereichen des Lebens wird der Begriff der Qualitatssicherung angewendet und
diskutiert. Angefangen bei Produkten des Alltages, tber den hochwertigen
Konsumguterbereich bis hin zu Investitionsgutern im produzierenden Gewerbe. Auch
der Dienstleistungssektor ist von der "Zertifizierungswelle" langst erreicht worden.

Auch wenn die HAB bisher noch nicht offiziell ,,gesiegelt* wurde, so spielte die Qualitat
und deren Sicherung schon von Beginn an eine wesentliche Rolle im Selbstverstandnis
der Akademie. Da kostspielige Offentlichkeitsarbeit nicht zu finanzieren ist, lebt die
HAB von der Empfehlung ehemaliger Lehrgangsteilnehmer — und nur zufriedene
Teilnehmer werden eine Institution weiterempfehlen.

Diese Haltung ist auch auf3erhalb der HAB bekannt, denn seit fast 40 Jahren kann die
Akademie ihre Lehrgange erfolgreich am Markt positionieren. Dies fuhrte dazu, dass
die HAB zu den 50 hessischen Weiterbildungstragern gehort, die sich in der IHK
Frankfurt am Main zu einer Qualitatsinitiative zusammengeschlossen haben und in
Zusammenarbeit mit dem hessischen Ministerium fur Wirtschaft, Verkehr und
Landesentwicklung am 9. Oktober 2003 den Verein "Weiterbildung Hessen e. V."
gegrundet haben.

Zweck des Vereins ist:

. die Qualitat der Weiterbildung zu féordern und zu sichern,

. die Teilnehmenden an Bildungsveranstaltungen der Vereinsmitglieder durch
verbindliche Qualitatsstandards zu schitzen,

. fur die Weiterbildung in Hessen durch Offentlichkeitsarbeit zu werben,

. Informationen zu allen Bereichen der Weiterbildung mit dem Ziel zu verbreiten,

mehr Transparenz hinsichtlich der Bildungsangebote fur alle interessierten
Personen und Institutionen zu schaffen.

Der Verein entwickelt Standards zur Qualitatssicherung, deren Einhalten die Mitglieder
durch Selbstverpflichtung zusichern. Die Anbieter von Weiterbildungsmaflnahmen
werden durch Gutachterausschusse in den Bereichen

. berufliche Weiterbildung,
. allgemeine Weiterbildung und



. politische Weiterbildung

gepruft. Nach dem erfolgreichen Abschluss dieses Verfahrens darf der geprufte Trager
mit dem Prufsiegel werben. In regelmaligem Turnus wird das Prufverfahren evaluiert,
die Standards — falls notwendig - angepasst und Siegel bestatigt. "Weiterbildung
Hessen e. V." finanziert sich durch die Mitgliedsbeitrage sowie in den ersten beiden
Jahren seines Bestehens durch Fordermittel des Europaischen Sozialfonds und der
Hessischen Landesregierung.

Zum Vorsitzenden des Vorstandes wurde von der Mitgliederversammlung Rudolf
Mausle, bisher Geschaftsfuhrer der Industrie- und Handelskammer Frankfurt am Main,
gewahlt.
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Das "ewige Geheimnis" der Motivation ...

Bericht zum Vortrag von Dr. Richard Bessoth, St. Ingbert, i
m Rahmen von HAB-aktuell am 19. September 2003 in Grunberg

Die Frage nach der Motivation und der Aufgabe der Motivierung beschéaftigt Lehrende
und Lernende seit jeher. Fast erscheint uns die Losung wie das ,,Aufdroseln® des
Gordischen Knotens. Umso interessierter warteten die Zuhorer auf die Tipps und
Anregungen, die Dr. Bessoth im Rahmen seines Vortrages geben sollte.

Gemal dem Grundsatz, dass die Losung eines Problems dessen Analyse voraussetzt,
konfrontierte Dr. Bessoth seine Zuhorerinnen und Zuhorer zunachst mit einem
umfangreichen Fragenkatalog. Dieser sollte dazu dienen die Erwartungen an den
eigenen Unterricht zu klaren. Daruber hinaus kann dieses
ErziehungsDiagnoselnstrument (EDI) auch die Funktion des Feedbacks der
Schulerinnen und Schuler an den Lehrenden tUbernehmen.

Als Kriterien fur ,,guten Unterricht” definierte Dr. Bessoth - ausgehend von Proter &
Brophy - folgende Kriterien:

Eine effektive, wirksame Lehrperson zeichnet sich aus durch:

. die Klarheit ihrer Unterrichtsziele,

. das Beherrschen ihrer Unterrichtsfacher und der Kenntnis uber Strategien zu
deren Vermittlung,

. der Information der Lernenden Uber ihre Erwartungen einschlief3lich deren
Begrundung,

. den sachkundigen Gebrauch der vorhandenen Unterrichtsmaterialien, um so Zeit
fur Ubungen zu gewinnen und Inhalte zu verdeutlichen,

. das Unterrichten in metakognitiven Strategien,

. die genaue Kenntnis der Schulerinnen und Schiuler und ihrer Bedurfnisse,
. das Ansprechen hoherrangiger als auch niedriger Lernzielebenen,

. das sorgfaltige Beobachten des Lernerfolges,

. die facherubergreifende Koordinierung von Lerninhalten,

. die Akzeptanz der Verantwortung fur das Lernen ihrer Schulerinnen und
Schuler und

. ldeenreichtum und Kreativitat.



Professionelle Evaluationstechniken betrachten die Unterrichtsqualitat und helfen
dadurch Standards herzustellen bzw. zu sichern. Eine Verankerung dieses
Qualitatsbegriffes in der Schulkultur ist jedoch noch nicht Uberall gegeben. Langfristig
ist jedoch nur auf diesem Weg eine Verbesserung dieser Kultur und als Ausdruck
davon der Unterrichtsqualitat zu erreichen. Motto sollte hierbei stets sein:

~Wer Leistung fordert, muss Sinn bieten.”

Damit verloren auch weitere PISA-Studien ihren Schrecken.

Ute Welkerling
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Qualitatsstandards zur Lehrerausbildung -
Konsequenzen fur die Staatlichen Lehrerprufungen

Am 2. Tag stand bei HAB-aktuell der Austausch mit Vertretern des Amtes fur
Lehrerausbildung und den Studienseminaren fur berufliche Schulen im Mittelpunkt.
Wolfgang Rupp, Leitender Direktor im Amt fur Lehrerausbildung, und Bernd
Schlierbach, Fachleiter im Studienseminar Giel3en und Koordinator der
Fachlehrerausbildung in Hessen, standen mit Informationen aus ,,erster Hand* als
Gesprachspartner zur Verfigung.

Der ,,Erklarung von Bologna* folgend, die eine Modularisierung der Universitats- und
damit auch der Lehrerausbildung fordert, wird in Hessen ab Herbst 2004 ein
Lehrerbildungsgesetz erwartet. Die darin enthaltene Modularisierung soll die
Kompatibilitat der deutschen Lehrerausbildung zu den Ubrigen Unterzeichnerlandern
der Européaischen Union gewahrleisten. Aufgrund des Lehrerbildungsgesetzes soll auch
der Vorbereitungsdienst fur die Fachlehrerinnen und Fachlehrer modularisiert werden.

Die auf Standards bezogenen Kompetenzen sollen Lehrerinnen und Lehrer in einem
individualisierten Portfolio nachweisen. Die Institution, die diese veranderte
Lehrerausbildung und —qualifikation férdern wird, ist das im Oktober 2001 neu
gegrundete Amt fur Lehrerausbildung. Dort wird nicht nur die zweite Phase der
Lehrerausbildung betreut, sondern aufgrund der Prifungskompetenz auch direkt die
Ausbildung wéhrend der ersten Phase beeinflusst.

Folgende Standardgruppen sind definiert und werden zurzeit erprobt:

Allgemeine und berufliche Kompetenz erwerben und weiter entwickeln,
Schule mitgestalten und entwickeln,

Unterrichten,

Erziehen, Beraten, Betreuen,

Diagnostizieren, Fordern, Beurteilen.

ahwONPE

Diese allgemein formulierten Standards sollen von den einzelnen hessischen
Studienseminaren konkretisiert werden. Das Amt fur Lehrerausbildung Gbernimmt
hierbei eine Beraterrolle. Nach dieser dezentral angelegten Arbeitsphase wird
standortiibergreifend der bisherige Arbeitsweg beleuchtet und reflektiert.

Die Hessische Akademie fur Blrowirtschaft e. V. wird als freier Trager der
BildungsmalRnahme zur Vorbereitung auf die Staatlichen Prufungen im Berufsfeld
Wirtschaft und Verwaltung diesen Prozess begleiten, in den jeweiligen Gremien zur



Beschreibung von Standards mitwirken und auch Schlisse fur die eigenen Lehrgéange
ziehen.

Koordination der Fachlehrerausbildung in Hessen

Im neu eingerichteten Amt fur Lehrerausbildung wurde erstmalig eine
Koordinatorenstelle fur die Ausbildung von Fachlehrern an beruflichen Schulen fur
Hessen geschaffen. Inhaber dieser Stelle ist Bernd Schlierbach, Fachleiter am
Studienseminar Giel3en. Er fungiert als Ansprech- und Kooperationspartner fur
Fachlehrer, die Staatlichen Schulamter und das Kultusministerium.

Als erste Aufgabe gilt es den Ist-Zustand der Fachlehrerausbildung zu analysieren.
Derzeit werden Fachlehrer an den Studienseminaren fur berufliche Schulen Darmstadt,
Frankfurt, Giel3en, Kassel und Wiesbaden ausgebildet. Es wird angestrebt, das
Auswahlverfahren in den Seminaren zu vereinheitlichen. So ist zukinftig nur noch eine
schriftliche Prifung bei mehreren Bewerbungen erforderlich. Standortbezogene
Ausbildungskonzepte und —schwerpunkte sollen entwickelt werden. Die
Studienseminare entwickeln neben den grundlegenden Standards individuelle Profile.

Der Koordinator erfasst ferner den Bedarf an Fachlehrern an den beruflichen Schulen.
Eine Umfrage an den Schulen ergab aulRerdem, dass das Berufsbild neu zu definieren
sein wird; neue schulische Aufgabenbereiche erschlie3en sich zunehmend den
Fachlehrern.

Diese Veranderungen mussen sich auch auf die Konzeption der Fachlehrerausbildung
auswirken. Padagogische Inhalte sind zu erproben, zu evaluieren und bei Bedarf
anzupassen. Neue Perspektiven mussen aufgezeigt werden. Fur die Ausbilder und die
Fachlehreranwarter heil3t es den Fortbildungsbedarf zu ermitteln und geeignete
Veranstaltungen anzubieten. Da das Amt fur Lehrerausbildung — vertretend durch den
Koordinator fur die Fachlehrerausbildung — dieses Aufgabenspektrum nicht ohne
Unterstitzung bewaltigen will und kann, werden Partner im Rahmen von
Kooperationsveranstaltungen gesucht, z. B. die Hessische Akademie fir Burowirtschaft
e. V. als Anbieter der Vorbereitungslehrgange fir die Staatlichen Prifungen fur Lehrer/-
innen der Blrotechnik, der Informationsverarbeitung und der Textverarbeitung.

Ein Ergebnis der Bedarfsermittlung ist ein verandertes Aufgabenspektrum der
zukunftigen Fachlehrer/-innen:

. Der Anteil der zu vermittelnden theoretischen Inhalte — auch in den Lernfeldern -
wird zunehmen.

. Die Unterrichtsvorbereitung muss daher verstarkt im Team erfolgen.

. Die Fachlehrer/-innen werden intensiver am Ubergang von der allgemeinen zur
beruflichen Schule beteiligt.

. Die Mitwirkung an der Arbeitsplatzgestaltung, der Telekommunikation und an
Kundengespréachen wird gesteigert, da die derzeit vorhandenen
Unterrichtsrdume fur Lernfeldarbeit haufig nicht geeignet sind.

. Betriebsorganisation und Geschéaftsprozesse werden abgebildet.



. Auftragsorientierte Arbeiten und Kundenauftrage sollen fur Schulen
akquiriert werden.

. Die Curricula werden vermehrt mit entwickelt.

Diese veranderten Anforderungen werden sich auch in der Ausbildung der
Fachlehreranwarter/-innen niederschlagen. Die schulische Entwicklung hin zu
Lernfeldern setzt sich im Studienseminar in der Vermittlung von Ausbildungsfeldern
um. Ziel der modular aufgebauten Ausbildung sind die oben bereits genannten
Standards.

Was uns die Erfahrung zeigt ...

Zwei Fachlehrer-Anwaérter des Studienseminares Giel3en berichteten von ihren
Eindricken. Begleitet wurden sie von Erika Berg, bisher als Ausbilderin im
Studienseminar Giel3en tatig. Grundlage fur die Ausbildung im Seminar sind die in den
Vorbereitungslehrgangen der HAB erworbenen Kenntnisse und Fertigkeiten, die in zwei
staatlichen Prifungen nachgewiesen wurden. Die zweite Ausbildungsphase vermittelt
die padagogische Umsetzung der Fachkenntnisse. Thorsten Lenz und Ute Strecker
regen eine starkere Verzahnung der HAB-Lehrgange an. Am Ende dieser Entwicklung
konnte ein Baukastensystem stehen, bei dem der einzelne Teilnehmer seine
Vorkenntnisse starker bertcksichtigt findet. Im Rahmen der Prufung erscheint es
sinnvoll, die Klassen, vor denen die unterrichtspraktische Prufung erfolgen soll, vorher
kennen zu lernen.

Diese Anregungen werden im weiteren Gesprach zwischen dem Amt fur
Lehrerausbildung und der HAB erdrtert werden.

Zu guter Letzt: Das Ziel der Ausbildung

Als Abschluss des Tages prasentierte Katja Moller-Wickert, worin die Anstrengungen
der Fachlehrerausbildung miunden kénnen. Katja Moller-Wickert prasentierte als frisch
gebackene Absolventin des zweiten Staatsexamens ihre Examensarbeit. Die
Tagungsteilnehmer waren beeindruckt von dem hohen Niveau des didaktisch-
methodischen Konzeptes, der Unterlagen und der profunden Fachkenntnis, die Frau
Moller-Wickert wahrend ihres Vortrages zeigte. Thema der Examensarbeit war
»,Sicheres Auftreten auf internationalem Parkett”, das in Projektform bearbeitet wurde.
Selbst gewéahltes Ziel der Schulklasse war es einen Schileraustausch mit der
Partnerschule in Frankreich vorzubereiten und zu betreuen.

Es bleibt zu hoffen, dass die gezeigte Qualitat dieser Examensarbeit kein Einzelfall ist.
Denn viele vom Amt fur Lehrerausbildung angestrebte Standards wurden hier bereits
in die Tat umgesetzt.

Ute Welkerling

[zurick]
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Dozentenkonferenz am 5. Juli 2003 in Eschborn
Ein Tag der Handlungsorientierung fur HAB-Dozenten

Handlungsorientierter Unterricht (HoU) ist nach KMK-Beschluss in den Alltag beruflicher
Schulen integriert. Zur Aufarbeitung dieses Themas lud der Vorstand der HAB die fur die
Akademie tatigen Lehrgangsleiter und Dozenten ein.

HAB-Vorsitzende Hella Stauth begriuf3te 35 Dozentinnen und Dozenten, die nach
Eschborn gekommen waren, um dem Impulsreferat von OStD a. D. Reinhold Adrian zu
folgen: ,Handlungsorientierung als didaktisches Unterrichtsprinzip“ mit anschlielender
Gruppenarbeit.

Danach erlauterte Dipl.-Kfm. André Kudra die Vorstellungen des Vorstandes zum Thema
»2Qualitatsmanagement bei der HAB*. Teil dieses Qualitdtsmanagements ist eine
qualifizierte Dozentenbeurteilung. Die Moglichkeiten einer internetbasierten
Durchfihrung werden intensiv diskutiert.

Im zweiten Teil der Tagung wurden Arbeitskreise unter der Diskussionsleitung von StD
Joachim Sauer und FL Hildegard Baumann-Klug zu den Lehrgangen ,,Fachkaufleute
far Buromanagement” und unter der Leitung von OStD Helga Rothenberger zum
Thema ,,Lehrer-Lehrgange und EDV-Trainer-Lehrgang* gebildet.

Eine interessante Tagung
mit vielen Eindricken unter idealen Bedingungen

"Ein passender Rahmen flr ein gelungenes Projekt", konnte die Zusammenfassung
dieser HAB-Veranstaltung lauten, denn neben den inhaltlichen Schwerpunkten war auch
das Hotel optimal gewéhlt.

"Handlungsorientierung ist machbar, Herr Nachbar!"

Reinhold Adrian beantwortete sowohl die Fragen ,,Was ist Handlungsorientierung im
Arbeitsfeld der beruflichen Schulen?* als auch ,Was bedeutet dies fur die HAB-Dozenten
als moderne padagogische Multiplikatoren?*“ Seine Definition von HoU lautet:
»,Handlungsorientierter Unterricht ist ein ganzheitlicher und schileraktiver Unterricht, in
dem die zwischen Lehrer und Schulern vereinbarten Handlungsprodukte die Gestaltung
des Unterrichtsprozesses leiten, so dass Kopf- und Handarbeit der Schiuler in ein
ausgewogenes Verhaltnis zueinander gebracht werden.”“ Danach kam er auf die
Merkmale des HoU zu sprechen: subjektive Schulerinteressenorientierung,
Schulerselbsttatigkeit, Verknupfung von Kopf- und Handarbeit, Einiiben von



Teamfahigkeit und Erwerb von Sozialkompetenz sowie die Produktorientierung. Im
Einzelnen wurden die sechs Prozessphasen des HoU dargestellt: Schiuler motivierende

Informationsphase, Planungsphase, Beratungs- oder Entscheidungsphase,
Ausfuhrungsphase, Kontroll-Evaluationsphase und schlie3lich die

Bewertungsphase.
Information Planung in Beratung der
vor allem \ Kleingruppen I Gruppen und
durch Lehrer entscheiden
Durchfiihrun Kontrollef Bewertung
g durch I Evaluation in I wvon Klasse
Kleingruppen der Klasse und Lehrer

Er ging dann auf pddagogische Fragestellungen nach ,lehrgangsformigen
Unterrichtsverfahren* ein: auf die individualisierte Freiarbeit und die Projektarbeit. Sein
Credo: ,,Wir sind vor allem dazu da, Schulerinnen und Schulern beim Lernen zu helfen.
Die Einfuhrung eines HoU kann nicht auf das Klassenzimmer beschrankt bleiben. Uber
kurz oder lang steht die gesamte Unterrichtsorganisation einer Schule zur Disposition.*

Arbeitsgruppen entwerfen HuO-Unterrichtskonzepte

Gruppe 1 ~-Formularerstellung in Kleingruppen mit ,Word’ am Beispiel einer
Entschuldigung*

Gruppe 2 ~PowerPoint—Bildschirmprésentation tGber eine Studienfahrt nach London*

Gruppe 3 ,JAufbau und Funktion eines PCs*

Gruppe 4 »Einstieg in die Textverarbeitung“

In der Aussprache ermutigte Adrian die Teilnehmer, im Unterricht mehr Nachdenklichkeit
zu erzeugen, Denkanstof3e zu geben und HuO zu experimentieren, wobei er auch auf die



»-Nachteile* des HoU (z. B. Unruhe!) zu sprechen kam.
Am Nachmittag wurde der Austausch in Arbeitskreisen fortgesetzt.
Arbeitskreis 1

Hier stand das situationsbezogene Fachgesprach im Vordergrund. Herr Sauer
verdeutlichte durch viele HuO-Fallbeispiele: Anforderungen, Themenfindung und
Zeiteinteilung fur diesen Prifungsteil bei den Fachkaufleuten fur Biromanagement. Aber
auch auf den Umgang mit Arbeitsmitteln zur Prasentation und zu den
Prasentationstechniken wurde eingegangen.

Frau Baumann-Klug moderierte das Thema ,,Abstimmung von sich Uberschneidenden
Lehrinhalten* mit den Dozentinnen und Dozenten und den Einsatz in einem im Fruhjahr
2004 als Inhouse-Schulung von der HAB zu organisierenden Lehrgang bei der Fraport AG.

Arbeitskreis 2

Frau Rothenberger moderierte die Erarbeitung einer Vereinheitlichung von
Unterrichtsentwirfen in allen HAB-Lehrerlehrgangen in Frankfurt und Kassel. Eine
lebhafte Diskussion der Teilnehmer nahm viel Zeit in Anspruch, ebenso die besprochene
und von den Dozenten verabschiedete Abstimmung zur schriftlichen Ausarbeitung und
zur verbindlichen Empfehlung der padagogischen Fachliteratur. Zum Ende wurde ein
breiter Konsens gefunden.

Es wurde der Wunsch von Teilnehmern geauf3ert, bereits im nachsten Jahr wieder eine
Dozentenkonferenz zu veranstalten. Dies kann sicher als positives Feedback gewertet
werden. Dartber hinaus bieten die Ubrigen Veranstaltungen der HAB stets den Rahmen
zum Gedankenaustausch und zur Diskussion unter den Dozenten.

Gerd Wilcken

[zurick]
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Aus den Lehrgangen ...

Kassel. Zwei Jahre sind voruber — mit einem lachenden und einem weinenden Auge
schauen wir zurtick. Den ersten Lehrgang, den wir besucht haben, war der Lehrgang
»Lehrerin fur Burotechnik* und im zweiten Jahr war der Lehrgang ,,Lehrerin fur
Textverarbeitung* unser Ziel.

Die ersten Wochen waren immer sehr spannend. Frau und Mann beschnupperten sich
und lernten sich langsam gegenseitig kennen.

Am Anfang waren wir alle sehr skeptisch, stand da vorne eine Lehrerin (Frau Sult), die
uns ,,Neue Methoden* zum Unterrichten beibringen wollte. Heute wissen wir, dass es
ihr gelungen ist und wir alle mit Spal unterrichten. Selbst Themen wie Posteingang,
Postausgang, Autorenkorrektur ... beherrschen wir heute und sind jederzeit in der
Lage, einen Brief per Luftpost nach Kassel zu verschicken.

Herr Muller verstand die Welt nicht mehr, als er zu Ohren bekam, dass wir von
Microsoft Excel keine Ahnung hatten. Die Dreisatzaufgaben sowie die komplexeren
Wenn-Dann-Sonst-Funktionen haben wir aber dann trotzdem mit seiner Hilfe gelost.
Wir waren erstaunt, dass MANN ,,so was* konnte. Ab und zu war unsere Festplatte mit
einem Virus verseucht. Wir hatten Probleme, die Daten vom Arbeitsspeicher Uber den
Mikroprozessor in unser Inneres weiterzuleiten. Aber dank unseres gut
funktionierenden Betriebssystems, das uns sofort eine Meldung bei falscher
Einspeicherung gegeben hat, haben wir das doch noch hinbekommen.

Und dann? Ja, dann folgte Herr Bruchhauser mit Berufs- und Arbeitspadagogik. Oh
Gott! Begriffe wie Unterrichtsprinzipien, Adoleszenz, Lernstérungen und
Motivationsprobleme bei Schulern ... folgten. Aber dank seiner Ruhe, Gelassenheit und
den ,,schonen Geschichten aus eigener Erfahrung® zwischendurch konnten wir uns
sogar die Inhalte einpragen und hatten standig das Gefuhl, schon im wahren
Berufsleben als Lehrerin zu stehen.

Doch die Zeit der Prufung ruckte immer naher. Es bildeten sich Gruppen zum
gemeinsamen Lernen vor der Prifung. Eine Menge Spal3, Fragen ohne Antwort ... und
dann die Prufung! Die Aufregung und Anspannung war jedem anzusehen und das
Gefuhl bestanden zu haben — ob mit 1 oder mit ,,vier gewinnt“ — war unbeschreiblich.

Jeden Samstag Molke und ein reichhaltiges Buffet im Nachbarraum hat uns geholfen
durchzuhalten, sodass wir heute nach der HAB alle sportlich aktiv sind. Nur eines
haben sie alle nicht geschafft — ich trinke immer noch keinen Rotbuschtee.



Astrid Wagner
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HAB-Fachkaufleute fur Buromanagement sind erfolgreich
IHK Frankfurt verleiht Zertifikate

Die ersten Fachkaufleute flir Biuromanagement im Rhein-Main-Gebiet wurden am 19.
Mai 2003 im Rahmen einer Feierstunde in den Raumen der Industrie- und
Handelkammer Frankfurt am Main verabschiedet. Sie wurden nach der Verordnung von
November 2001 berufsbegleitend in 610 Unterrichtsstunden auf diese
bundeseinheitliche Prifung vorbereitet. Die Teilnehmerinnen erhielten auf hohem
Niveau fundierte Kenntnisse in Volks- und Betriebswirtschaft, Personalwirtschaft und
Arbeitsrecht, Buromanagement (einschlief3lich Zeit- und Konfliktmanagement), im
Bereich der Informations- und Kommunikationssysteme sowie der Protokollfihrung
und Textformulierung.

Sie sind Spezialisten, die Fihrungs- und Steuerungsaufgaben im Birobereich
wahrnehmen. lhre Fortbildung ist auf der Ebene der Fachwirte angesiedelt und
befahigt Sie zur Ubernahme von Fuhrungsaufgaben im Rahmen eines modernen Office-
Managements einer Europa orientierten Unternehmenspraxis®, sagte IHK-
Geschaftsfuhrer Rudolf Mausle bei der Zertifikatsverleihung.

Die HAB, vertreten durch die Vorsitzende Hella Stauth, gratulierte den Fachkaufleuten
far Biromanagement.




Maria Capitelli, Sabrina Corban, Anne Cornic, Silke Kutschal, Melanie Massey, Andrea
Merck, Susanne Ossadnik, Dagmar Zernetsch

mit Lehrgangsleitung, Dozenten/Prufern bei der Verabschiedung in der IHK Frankfurt

[zurick]



HAB-EXPRESS

Frankfurt am Main
29. November 2003
Ausgabe 11

Der Vorsitzende des Kuratoriums der HAB Rudiger Grimm
erhielt das Bundesverdienstkreuz

In einer Feierstunde am 10. Marz 2003 uUberreichte Oberblrgermeister Peter Benz dem
bekannten Darmstadter Verleger Rudiger Grimm das vom Bundesprasidenten
verliehene Bundesverdienstkreuz am Bande. Zahlreiche Gaste aus Kultur, Politik, Sport
und Wirtschaft waren ins Darmstadter Schloss gekommen, um dem Geehrten zu
gratulieren. Die Hessische Akademie fur Burowirtschaft war durch ihre Vorsitzende

Hella Stauth vertreten.

Oberblrgermeister Benz wurdigte das
ehrenamtliche Engagement insbesondere im
Bereich der Burowirtschaft und des Sports.
Rudiger Grimm war bis 1998 Mitinhaber des
Winklers Verlages Darmstadt (danach
Westermann Verlag). Seit 1974 ist er
ehrenamtlich bei der Hessischen Akademie
far Burowirtschaft tatig und seit 1996
Vorsitzender des Kuratoriums der HAB.
Insbesondere seine vorausschauenden ldeen
auch bei seiner fruheren Verlegertatigkeit hob
OB Benz in seiner Laudatio hervor. Aul3erdem
gehdrt Rudiger Grimm dem Vorstand des
Burowirtschafts-Lehrerverbandes seit
Jahrzehnten an. Er habe sich um die
Verbreitung der Kurzschrift, des
Tastschreibens und der Textverarbeitung
verdient gemacht. Lehrern an 6ffentlichen
Schulen, aber auch den Lehrern und
Mitarbeitern bei den Stenografenvereinen
stand Grimm immer mit Rat und Tat zur Seite.

OB Benz unterstrich besonders auch die
Aktivitaten Grimms auf dem Gebiet des
Sports als aktiver Sportler, dann als

Vorsitzender des Darmstadter Basketballclubs =

(seit 1977), der zeitweilig sogar in der
Bundesliga spielte. Dem Sportzentrum
Orpheum, einem 1949 gegrundeten
Zweckverein, der eine selbst gebaute
Sporthalle unterhalt und betreibt, steht




Grimm seit 1986 vor.

Gregor Keller

[zurick]
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Probleme beim Serienbrief mit Word XP
Problem 1: Leerzeichen bei fehlendem akademischen Grad

Serienbriefe mit Word XP erfordern ein Umdenken. Die Datenquelle, die beim Serienbrief erstellt wird,
wird automatisch eine Access-Datenbanktabelle und muss auch als solche behandelt werden. Bisher
konnte man unter dem Feld Titel hinter Dr. oder einem anderen akademischen Grad ein Leerzeichen
eingeben und dafur bei der Eingabe der Seriendruckfelder auf das Leerzeichen zwischen dem Titel und
dem Vornamen verzichten. Bei der Datenquelle in Word XP geht das nicht mehr, das Leerzeichen wird
nicht angezeigt. Ein anderer Weg muss gefunden werden.

LOosung:

Vorschlag fur die Feldbezeichnungen in der Steuertabelle:

|.‘".n|'n'ede:1'_Tteli' vcww;e|‘!'.mcl'nm|‘i_iraﬁe 1TF!.:|.‘.' Ort |

Alle Felder werden normal ausgefillt und gespeichert.
Hauptdokument:

» Alle Seriendruckfelder der Empfangeranschrift werden an der gewiinschten Stelle eingeben.
« Nach dem Seriendruckfeld Titel wird kein Leerzeichen eingegeben.

» Danach platziert man den Cursor zwischen Titel und Vorname.

» Das Bedingungsfeld Wenn-Dann-Sonst wird aufgerufen und wie folgt ausgefullt.

Wenn

| Feliname: Wergheich: “engheichen [t

]-Trtel .:.I Fﬂ michif; by “ﬂ |

Dann diesen Teod einflgen:

| =

Erklarung:

Bedingung WENN: Feldname Titel Vergleich: ist nicht leer Vergleichen mit: bleibt leer
Bedingung DANN: ein Leerzeichen einfigen

Bedingung SONST: bleibt leer
Die Eingaben werden bestatigt und der Serienbrief kann normal fortgesetzt werden.

Ergebnis: Gibt es einen Titel in der Empfangeranschrift, wird dahinter ein Leerzeichen angezeigt. Hat der



Empfanger dagegen keinen akademischen Grad, steht vor dem Vornamen kein Leerzeichen.

Mit der Tastenkombination Alt + F9 lassen sich die Feldbezeichnungen ein- und ausschalten.

{MERGEFIELD “Anreds1"}

{MERGEFIELD “Titel” }{ IF { MERGEFIELD Titel }== """ " "}{ MERGEFIELD
“Womamea"} { MERGEFIELD "Nachnamsa” }

{ MERGEFIELD ~Strafie” }

Herrn Frau
Dr. Udo Wagner Eva Bergmann
Mozartstrafie 5 Taunusallee 13

Problem 2: Datentabelle in Word ausdrucken

Mitunter ist es erforderlich, die Datenquelle eines Serienbriefes zu drucken. Ist die Tabelle bereits vor dem
Erstellen des Serienbriefes als Word-Tabelle entstanden und als Word-Datei gespeichert worden, gibt es kein
Problem damit.

Wird aber die Datenquelle innerhalb des Seriendruckvorganges erzeugt, ist sie eine mdb-Datei, also eine
Access-Datenbanktabelle. Word kann den Dateityp mdb nicht 6ffnen und folglich auch nicht drucken. Daher
empfiehlt es sich, die entsprechende Datenbanktabelle — wenn sie gedruckt werden soll - tiber die Funktion
Datenbank einfugen zu importieren.

So gehen Sie vor:

Datenhank : ¥
= |2, 6| 4} %4 Pelot @ m

Daterbark einfiigen|

Uber Meni Ansicht-Symbolleiste die Datenbanksymbolleiste einfiigen

in dieser Symbolleiste auf das Symbol Datenbank einfugen klicken

im eingeblendeten Dialogfenster Datenbank die Schaltflache Daten importieren bestéatigen
Datenquelle auswahlen

Schalter Daten einfigen wahlen

w W W W W W

Datensatze Alle wahlen und bestatigen
Die Datenbanktabelle kann anschlieRend als normale Word-Datei gespeichert und ausgedruckt werden.
Helga Moldenhauer

[zurick]



HAB-EXPRESS

Frankfurt am Main
29.November 2003
Ausgabe 11

Die HAB gratuliert ...

... zur bestandenen Prufung als ,,Staatlich geprufte/r Lehrerin/Lehrer der
Burotechnik* in Frankfurt:

Beatrix Diefenbach, Dornburg; Nina Gerhardt, Bad Soden-Salmiuinster; Elisabeth
Graff, Bingen; Erna Gresch, Heidesheim; Christine Herzog, Rodenbach; Martina
Holper, Pottum; Gabriele HOlscher, Eppertshausen; Shieryl Kruger, Elz; Petra
Kutta, Eltville; Thorsten Lenz, Wetzlar; Daniela Muller, Ellwangen; Dorothea
Nehring, ldar-Oberstein; Alexander Schafer, Sinn; Antje Schalow, Schwalbach;
Michaela Schénborn, Schonenberg; Ute Strecker, Fulda; Ute Welkerling, Neu
Isenburg.

... zur bestandenen Prufung als ,,Staatlich geprufte/r Lehrerin/Lehrer der
Burotechnik® in Kassel:

Astrid Curtze, Korbach; Dina Daum, Kassel; Christina Engelbrecht, Kassel;
Anneliese Freund, Fritzlar; Romina Gutte, Berkatal; Marianne Koch, Fulda; Marion
Krebs, Maintal; Sigrid Kreuzer, Neuhof; Melanie Ochmann, Lichtenfels-Goddelsheim;
Sabine Peter, Kaufungen; Nadine Rau, Kaufungen; Simone Reinarz, Lahntal; Ute
Ruffert, Neustadt; Sybille Tauber, Riesa; Roman Turk, Gehrweiler; Michaela
Viereckt, Naumburg-Altendorf; Petra Koch-Clemens, Allendorf.

E—3

... zur bestandenen Prufung als ,,Staatlich geprufte/r Lehrerin/Lehrer der
Informationsverarbeitung* in Darmstadt:

Anita Geiger, Hattersheim; Franz Reindel, Ludwigshafen; Rainer Kiemen, Thomm;
Bettina Schelling, Rossdorf; Ute Ruffert, Neustadt; Ute Strecker, Fulda; Martina
Meyer-Olagookun, Frankfurt; Sven Kaupp, Bad Homburg; Thorsten Lenz, Wetzlar.

... zur bestandenen Prufung als ,,Staatlich geprufte/r Lehrerin/Lehrer der



Textverarbeitung* in Frankfurt (Dreieich-Sprendlingen):

Heike Bauerbach, Marburg; Brigitte Decker, Birlenbach; Andreas Degen, Kirchwald;
Susanne Monika Fuchs, Braunfels; Nina Gerhardt, Bad Soden-Salmunster; Elisabeth
Graff, Bingen; Erna Gresch, Heidesheim; Christine Herzog, Rodenbach; Uwe
Hoffmann, Giel3en; Heidi Korn, Daubach; Claudia Maria Lorenz, Mainz; Alexander
Schafer, Sinn; Helena Schafer-Pfeiff, Mucke; Andrea Tacke, Hasselroth; Petra
Tonnes, Ottweiler; Ellen Weiten, Westernohe; Heiko Wingert, Vendersheim; Sven
Wittenberg, Frankfurt; Stephanie Zenneck, Bruchkdbel.

Barbara Bach, Trier; Andrea Benz, Braunfels; Maria Garzia Chiaro, Mannheim;
Beatrix Diefenbach, Dornburg; Stefan Flesch, Traben-Trarbach; Martina Herz,
Hunfelden; Martina Holper, Pottum; Gabriele Kehr, Westerburg; Shieryl Kruger, Elz;
Gabi Metternich, Koélbingen; Toni Muller, Pohlheim; Dorothea Nehring, Idar-
Oberstein; Andrea Quint, Fell; Heike Rieke, Stadecken-Elsheim; Doris Schier,
Bingen; Peter Schlosser, Daaden; Erik Schmitt, Butzbach-Griedel; Heinz
Schumacher, Babenhausen; Verena Steinmetz, Salmtal; Karin Weidle, Konz; Ute
Welkerling, Neu-Isenburg.

. zur bestandenen Priufung als ,,Staatlich geprufte/r Lehrerin/Lehrer der
Textverarbeitung® in Kassel:

Christina Engelbrecht, Kassel; Anne Freund, Fritzlar; Andreana Hogan, Niedenstein;
Marianne Koch, Fulda; Gabriele Kraft, Liebenau; Sigrid Martha Kreuzer, Neuhof;
Heike Lindner, Erfurt; Kristina Morhardt, Rosenthal; Christina Engelbrecht, Kassel;
Ines Rehberg, Hiunfeld; Simone Reinarz, Lahntal; Daniela Reinhardt, Ludwigsau;
Susanne Reith, Fulda; Rita Riek, Schlitz; Marion Rode, Bad Hersfeld; Astrid Wagner,
Wetter.

... zur bestandenen Prufung als ,,EDV-Trainerin/EDV-Trainer (I1HK-
Zertifikat)“ in Offenbach am Main:

Patrizia Antoni, Frankfurt; Anke Behrens, Hattersheim; Eva Borner, Linden-
Leihgestern; Gabriele Brauer, Seeheim-Jugenheim; Martina Henkel, GrolRenluder;
Wolfgang HOnig, Mittenaar; Christa Knoche, Bingen; Nicolai Kudra, Dillenburg; Edith
Lang, Otzberg; Ute Lomb, Fulda; Patrick Mejtil, Limburg; Andrea Storck,
Heidelberg; Vesna Urban, Offenbach; Nancy Wente, Wiesbaden.

Mona Breunig, Offenbach; Andrea Daus, Frankfurt; Eric Lehner, Frankfurt; Ines
Luszczyk, Brombachtal; Ulrike Michels, Neu-Anspach; Axel Schove, Friedrichsdorf;
Astrid Strack, Mainz; Cornelia VOlpel, Floérsheim; Nicole Wilhelm, Bad Soden-
Salmunster
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