Dieser E-Mail-Newsletter ist ein Service von www.forum-oeconomicum.de, dem
Treffpunkt fir Personalentwicklung im kaufmannischen Bereich. Sie erhalten von uns
regelméanig Tipps und Informationen aus dem Bereich der beruflichen Weiterbildung
sowie der Personalentwicklung.

Wir wiinschen lhnen viel Spaf3 beim Lesen!
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1. Englisch ist Pflicht

Rund 32 Prozent der deutschen Unternehmen fordern von ihren Bewerbern
ausdrucklich Fremdsprachenkenntnisse in Stellenanzeigen. Zu diesem Ergebnis kam
eine von dem Personalberatungsnetzwerk personal total in Auftrag gegebene Studie.
Allerdings werden den Fach- und Fuhrungskraften aul3er Englisch nur selten andere
Sprachen abverlangt: So erwarten 24,5% der Unternehmen von ihren Mitarbeitern gutes
Englisch, nur 4,5% der Personalchefs legen Wert auf Franzésischkenntnisse. Andere
Sprachen wie zum Beispiel Spanisch, Russisch oder auch Chinesisch werden noch
seltener verlangt.

Erfahrungsgemal? verzichten viele Unternehmen haufig sogar darauf, explizit
Englischkenntnisse in ihren Ausschreibungen zu fordern, da sie diese ab einer
bestimmten Position als selbstverstandlich voraussetzen.

Basis der Analyse war die Auswertung von rund 152.000 Stellenanzeigen fir
FUhrungskrafte in den vergangenen zwdlf Monaten.
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2. 40-Stunden-Woche ist Realitat

Arbeitnehmer in Deutschland zeigen ein hohes Mal3 an betrieblicher Flexibilitat und
arbeiten langer, als in Teilen der Offentlichkeit wahrgenommen wird. So ergab eine
aktuelle Studie des Deutschen Instituts fur Wirtschaftsforschung (DIW), dass die
tatsachlich erbrachte Wochenarbeitszeit erheblich von der vertraglich vereinbarten Zeit
abweicht. Vertraglich vereinbart waren im Jahr 2003 bei den Vollzeitbeschaftigten 38,4
Wochenstunden, in einer Ublichen Arbeitswoche wurden tatsachlich aber 42,2 Stunden
gearbeitet. Insgesamt leisteten mehr als 60% der Vollzeitbeschaftigten Uberstunden.
Ohne Uberstundenausgleich belief sich die Wochenarbeitszeit der vollzeitbeschaftigten



Arbeitnehmer mit vertraglich geregelter Arbeitsdauer in Deutschland auf durchschnittlich
39,5 Stunden.

Hinsichtlich der Jahresarbeitszeit kam das DIW zu den Schlussfolgerungen,

- dass nicht zuletzt wegen der hohen Arbeitslosigkeit der Krankenstand in Deutschland
auf einen historischen Tiefstand gerutscht ist,

- dass die tatsachlich genommenen Urlaubstage geringer sind als die tarifvertraglich
vereinbarten und

- dass sich Deutschland bei den feiertagsbedingten Arbeitsausfallen im unteren
Mittelfeld bewegt.
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3. Unternehmenskultur ist Umsatzgrol3e

Eine Studie der Unternehmensberatung W&P hat herausgefunden, dass hierarchisch
strukturierte Unternehmen und solche mit "Clan-Kulturen" wenig Chancen haben,
Wachstum zu erzielen. W&P hatte 64 deutsche Unternehmen mit Inhaber- und
Gesellschafterpragung sowie einem Mindestumsatz von 35 Mio Euro untersucht und
dabei vier Kulturtypen unterschieden: Clan-Kultur, Hierarchie-Kultur, Ad hoc-Kultur und
Markt-Kultur. Die Untersuchung machte deutlich, dass die Unternehmenskultur Gber
Erfolg und Misserfolg im Innovationswettberwerb mitentscheidet. Verlierer seien die
"Anpasser" aus hierarchischen Unternehmenskulturen und die "Macher" aus Clan-
Kulturen. Grinde hierfiir seien das "Warten auf Anweisungen” und "zu viel Sturheit in
der Umsetzung". Gewachsen seien stattdessen die "Kreativen" aus Ad hoc-Kulturen und
die "Innovatoren” aus ressourcenstarken Markt-Kulturen. Uber zehn Prozent
Umsatzwachstum (2003 gg. 2002) konnten ausschlief3lich Ad hoc-Kulturen erzielen.
Wesentliche Merkmale dieser Kultur sind Intelligenz, strategisches Denken, Flexibilitat
und Schnelligkeit sowie Risikobereitschaft bei klarer Prozessorientierung ohne
Aktionismus.
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4. Tipps fur das Arbeiten mit Word/Excel

Mit der Maus l&sst sich einfach markieren - doch leider klappt das nicht immer prazise
oder gerat zur reinen Fummelarbeit. In einem solchen Fall nehmen Sie die Tastatur zu
Hilfe: platzieren Sie den Cursor an die Stelle, an der die Markierung beginnen soll.
Halten Sie jetzt die Umschalttaste fest und klicken Sie mit der linken Maustaste an die
Position im Dokument, an der die Markierung enden soll. Ubrigens: das funktioniert auch
Uber mehrere Seiten. Wer das Phanomen der "Rennmaus” kennt, die beim Markieren
Uber mehrere Seiten hinweg so schnell davon saust, dass eine genaue Hervorhebung
unmoglich wird, kann sie zukinftig per (Umschalt) Tastendruck aufhalten.

Weitere Tipps und Kniffe verraten wir Thnen in einem unserer EDV-Seminare. Nahere
Informationen finden Sie unter http:/forum-oec.de/pages/uebersicht_edv_schulungen.
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5. Weihnachtswiinsche

"Weihnachten - Ein Fest der Freude. Leider wird dabei zu wenig gelacht."(J.-P. Sartre,
frz. Philosoph u. Schriftsteller)

Wir von forum oeconomicum wollen Sie dazu ermuntern und es Ihnen von Herzen
wulnschen, eine Frohliche Weihnacht zu feiern.

Wir wiinschen allen unseren Kunden und Geschaftspartnern, allen unseren ehemaligen,
momentanen und zukinftigen Kursteilnehmern sowie unserem gesamtem
Dozententeam ein frohes Fest und erholsame Feiertage. Und schon jetzt wiinschen wir
allen Zufriedenheit, Erfolg und viel Gesundheit im neuen Jahr.
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6. Links des Monats

Vielleicht sind Sie gerade bei Ihren Planungen fiir das nachste Jahr und sollten sich
einen Tag im Kalender vormerken, namlich den Aktionstag "Lehrer im Chefsessel". Die
Aktion gilt als Aushéangeschild fir Kooperation zwischen Schule und Wirtschaft und
ermoglicht es allen Beteiligten, gegenseitiges Verstandnis fur die jeweils andere
Berufsgruppe zu schaffen. Wenn auch Sie einen wichtigen Beitrag fir das Verstandnis
zwischen Bildung und Wirtschatt leisten wollen, dann informieren Sie sich unter
http://www.lehrerimchefsessel.de tber die genauen Teilnahmemodalitaten.

Ausbilden leicht gemacht- vom Bundesinstitut fiir Berufsbildung werden verschiedene
Materialien fur die Berufsbildungspraxis herausgegeben, die Unterstitzung und
Anregung bei der Umsetzung neuer Ausbildungsordnungen bieten. Wenn Sie sich naher
Uber diese Publikationen informieren wollen oder wenn Sie sich einfach einen Uberblick
Uber die Neuordnung von Berufen in den kommenden Jahren verschaffen wollen, dann
klicken Sie auf http://www.bibb.de.

Die Munchner Firma Seekport Internet Technologies GmbH bietet mit
http://www.seekport.de eine Suchmaschine, die sich auf die Suche in
deutschsprachigen Internet-Angeboten konzentriert. Die Suchanfragen lassen sich auch
Themenbereichen zuordnen, um relevantere Ergebnisse zu liefern.

http://www.forum.de - Karriere beginnt hier. Die forum Verlag GmbH ist eine der
fuhrenden Rekrutierungsdienstleister in Deutschland. forum unterstiitzt Unternehmen

bei der Suche nach qualifizierten Nachwuchs-Fihrungskréaften und berat
Hochschulabsolventen und Young Professionals bei Berufseinstieg und Karriereplanung
unter anderem mit ihnrem Karriereportal.
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Kennen Sie jemanden, der sich fir das Thema kaufménnische Aus- und Weiterbildung
interessiert? Senden Sie unseren Newsletter doch einfach weiter!!!

Falls Sie unseren newsletter in Zukunft nicht mehr beziehen wollen, schicken Sie uns
einfach eine E-mail an info@forum-oec.de
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