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Wie Sie die Global Skills Matrix anwenden

Wenn Sie ein Office Professional sind:

Schritt 1:  Prifen Sie die Kompetenzen der verschiedenen Stufen der Global Skills
Matrix, um die Stufe zu finden, die am ehesten Ihren Kompetenzen ent-
spricht.

Schritt 2:  Prifen Sie die Aufgaben in der Task Matrix, um zu sehen, welche Stufe am
ehesten den Aufgaben in Ihrer Stellenbeschreibung oder lhrer tatsachlichen
taglichen Arbeit entspricht.

Schritt 3:  In den Funktionsprofilen, die am Fuf jeder Stufe verlinkt sind, finden Sie wei-
tere und detailliertere Informationen, die lhnen dabei helfen, eine Uberein-
stimmung/Ahnlichkeit zu finden.

Wenn lhr Arbeitgeber keine Stellenbeschreibung fiir Sie erstellt hat, die lhre Funktion wiedergibt,
koénnte es nitzlich sein, unsere Funktionsprofile fiir jede Stufe durchzusehen, um mit den in den Mat-
rizes genannten Kompetenzen und Aufgaben Ihre eigene Stellenbeschreibung zu erstellen.

Betrachten Sie in dieser Phase mehr als nur sich selbst und lhre Funktion, um zu sehen, wo Sie
sich innerhalb des administrativen Berufsfeld befinden. Diese Information hilft Ihnen, lhren eige-
nen Weg festzulegen - entweder bei lhrem aktuellen oder bei einem anderen Arbeitgeber.

Die Information der Matrix sollen Ihnen als Office Professional dabei helfen, |hren Standort zu be-
stimmen und zu sehen, wie es weitergehen kdnnte. Sie hilft auch Ihrem Vorgesetzen, |hrer Perso-
nalabteilung und Personalvermittlern, die Funktion, die Office Professionals erfiillen, und die Struk-
tur und die Bandbreite der Aufgaben innerhalb dieser Funktionen besser zu verstehen und einen
klaren Karriereweg fir diejenigen, die sich weiterentwickeln wollen, aufzuzeigen.

Dieses Instrument soll nicht dazu dienen, Positionstitel innerhalb lhrer Organisation oder Ihres Landes
zu andern. Es soll klarstellen, was ein Office Professional tut, wie er seinen Arbeitgeber unterstitzt
und zum Unternehmenserfolg beitragt und wie dies weltweit zusammenhangt und eine Laufbahn dar-
stellt.

Wenn Sie mdchten, dass wir in lhrem Namen mit lhrer Personalabteilung Gber die Global Skills
Matrix sprechen, schicken Sie eine E-Mail an secretary@wa-alliance.com. Sowohl Helen Monu-
ment und Lucy Brazier haben sich bereit erklart, den Gropteil des kommenden Jahres mit den Per-
sonen, die davon erfahren sollten, Gber die Matrix zu sprechen.

Sie kénnen auch die mit einem Manuskript versehene PowerPoint-Prasentation verwenden, um lhren
Kolleg*innen den Bericht vorzustellen. Alternativ kdnnen Sie das aufgezeichnete Webinar mit Helen
Monument und Lucy Brazier verwenden. Wir schicken Ihnen gerne eine Kopie des Webinars, wenn
Sie es nicht von YouTube abspielen wollen. Helen und Lucy stehen gerne live virtuell oder persénlich
fur einen Vortrag oder ein Interview zur Verfigung.

Wenden Sie sich wegen weiterer Informationen an secretary@wa-alliance.com .
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Wenn Sie ein Verband oder ein Netzwerk sind

Bitte teilen Sie die Global Skills Matrix mit Ihren Mitgliedern und nutzen Sie alle von uns bereitgestell-
ten Instrumente, um die Informationen mit den lokalen Medien, auf Ihrer Website, Gber Newsletter und
in den sozialen Medien zu verbreiten.

Es ware auch hilfreich, wenn Sie die ortlichen Personalvermittler mithilfe des Briefs an die Personal-
vermittler ansprechen und auf den Bericht aufmerksam machen wirden. AuBerdem koénnten Sie lhre
Mitglieder ermutigen, den Brief an die Personalabteilung mit den jeweiligen Personalabteilungen zu
teilen und die Vorgesetzten liber die diese neue globale Struktur fir die berufliche Entwicklung zu in-
formieren. Alle Unternehmen, denen wir dies bisher vorgestellt haben, haben dies durchweg positiv
und sogar begeistert aufgenommen.

Sie kénnen auch die mit einem Manuskript versehene PowerPoint-Prasentation verwenden, um Ih-
ren Mitgliedern den Bericht vorzustellen.

Alternativ kdnnen Sie das aufgezeichnete Webinar mit Helen Monument und Lucy Brazier verwen-
den. Wir schicken lhnen gerne eine Kopie des Webinars, wenn Sie es nicht von YouTube abspielen
wollen. Helen und Lucy stehen Ihnen gerne live virtuell oder persdnlich fir einen Vortrag oder ein
Interview zur Verfigung.

Wenden Sie sich wegen weiterer Informationen an secretary@wa-alliance.com .

Wenn Sie ein Personalexpert*in sind

Wir hoffen, dass Sie als Personalabteilung unsere Global Skills Matrix nutzlich finden. Wir hoffen, dass
Sie so die Klarheit rund um die Erwartung an die Arbeitsleistung steigern und eine deutliche Verbin-
dung zwischen der Leistungsfahigkeit des Einzelnen und der Organisation fir die administrativen
Funktionen in lhrer Organisation herstellen kbnnen. Wenn Sie die Struktur umsetzen, achten Sie auf
ein Gleichgewicht zwischen Details und Flexibilitat und vermeiden Sie einen tbermagig vorschreiben-
den und nicht-inklusiven Ansatz. Wir empfehlen lhnen eine zweigleisige Herangehensweise, die so-
wohl die Office Professionals als auch deren Vorgesetzte einbindet, um den vollen Nutzen daraus zu
ziehen.

Bitte laden Sie den Brief an Personaler herunter, um nahere Einzelheiten zu erfahren. Sie finden
diesen Brief auf der Global Skills Matrix Website.

Wenden Sie sich wegen weiterer Informationen an secretary@wa-alliance.com .
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Wenn Sie ein Personalvermittler sind

Seit Jahren haben Personalvermittler das Problem, dass es ein komplettes Missverstandnis hinsicht-
lich des Niveaus, der Entwicklung und des Inhalts der Funktion von Office Professionals gibt. Mit die-
ser Matrix gehdrt dieses Problem der Vergangenheit an.

Diese Matrix macht deutlich, dass eine Verwaltungsfunktion eine lebenslange berufliche Laufbahn
und nicht nur ein Job ist. Sie zeigt Strukturen, Weiterentwicklung und Chancen auf. Sie ermdglicht
eine verbesserte Leistung und bessere Kommunikation iber Teams hinweg. Wenn die Schllisselmit-
arbeiter*innen in einem Unternehmen sich wahrgenommen, gewertschatzt und belohnt fihlen, wer-
den die Klienten bessere Leistungen und Ergebnisse sehen.

Wir bitten Sie, gemeinsam mit uns diese Matrix anzunehmen und anzuwenden, um das Berufsbild
zu leiten, zu beeinflussen und zu starken und sie bei jeder Gelegenheit mit Ihren Klienten zu teilen
und die Stufen bei Stellenausschreibungen und der Verdffentlichung von Gehaltsubersichten ein-
zubeziehen, damit die Terminologie und die funf Stufen Allgemeingut werden, wenn es um Verwal-
tungspositionen geht.

Sie kénnen auch die mit einem Manuskript versehene PowerPoint-Prasentation verwenden, um lhren
Klienten den Bericht vorzustellen. Alternativ kdnnen Sie das aufgezeichnete Webinar mit Helen Mo-
nument und Lucy Brazier verwenden. Wir schicken lhnen gerne eine Kopie des Webinars, wenn Sie
es nicht von YouTube abspielen wollen. Helen und Lucy stehen flr einen Vortrag oder ein Interview
gerne live virtuell oder personlich zur Verfligung.

Bitte laden Sie den Brief an Personalvermittler herunter, um nahere Einzelheiten zu erfahren.
Sie finden diesen Brief auf der Global Skills Matrix Website.

Wenden Sie sich wegen weiterer Informationen an secretary@wa-alliance.com .

Wenn Sie ein*e Trainer*in/Bildungsanbieter sind
Die Matrix wird die dringend erforderliche Klarheit hinsichtlich der Kompetenzen, die Verwaltungsper-
sonal erlernen muss, um Karriere zu machen, schaffen.

Wenn Sie in der Werbung fur Ihre Schulungen die Stufen der Skills Matrix als allgemeine Begrifflich-
keiten verwenden, um zu verdeutlichen, auf welche Stufen Ihr Training zugeschnitten ist, wird dies
das Interesse an und die Ubernahme der Global Skills Matrix férdern.

Es watre hilfreich, wenn Sie in Ihren Seminaren iber die Matrix sprechen oder uns dabei unterstitzen,
die Matrix weiterzutragen, indem Sie die Website www.globalskillsmatrix.com mit Ihren Teilneh-
mer*innen/Schiler*innen teilen.

Wenden Sie sich wegen weiterer Informationen an secretary@wa-alliance.com .

Vielen Dank fiir lhre Un-
terstiitzung!

Wir freuen uns auf lhr Feedback zur Global Skills Matrix.
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