Tinps

Leserinnen fragen —
die Redaktion antwortet!

~Ich vermute, dass mein Kollege ein Alkohol-
problem hat: Soll ich ihn darauf ansprechen?”

Mein Eindruck ist, dass einer meiner Kollegen Alkoholprobleme hat, seitdem
sich seine Frau von ihm getrennt hat und er aus dem gemeinsamen Haus aus-
gezogen ist. Die Arbeit auf seinem Schreibtisch stapelt sich. Er selbst macht
manchmal einen ungepflegten Eindruck und wirkt zerstreut. Bei der letzten
Firmenfeier trank er so viel Alkohol, dass wir ihm vorzeitig ein Tuxi bestellen
mussten. Gestern Nachmittag — so meine ich — hatte er am Arbeitsplatz eine
Alkoholfahne. So geht das nicht weiter! Darfund soll ich mich einmischen? Und
wie gehe ich dabei vor? Ich michte den Kollegen nicht an den Chef verpetzen
und ihm keinen 14nrger bereiten, sondern ihm helfen.

Anonym

n Meine Antwort: Wegsehen ist keine Option

von Alexandra Sievers

Ja, Sie sollten sich einmischen, denn wegsehen ist keine Option! Vieles
weist darauf hin, dass Thr Kollege ein Alkoholproblem hat oder bekommen
konnte. Sie sollten ihn ansprechen, um das Problem anzugehen und ihm
Handlungsméglichkeiten aufzuzeigen.

Suchen Sie das Vieraugengesprich

Fihren Sie ein vertrauliches Vieraugengesprich mit Ihrem Kollegen.
Wihlen Sie dafiir eine Uhrzeit, an der Sie beide nicht unter Zeitdruck
stehen, und einen Ort, an dem Sie ungestort sind. Beschreiben Sie die
Verhaltensverinderungen und Auffilligkeiten, die Sie in den letzten Wo-
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chen bei Ihrem Kollegen bemerkt haben, genau. Je differenzierter Sie Thre
Beobachtungen darstellen, desto klarer und verstindlicher kommen IThre
Botschaften an. Sagen Sie zum Beispiel:

JIch mache mir Gedanken dariiber, was mit dir los ist. In den letzten Wo-
chen habe ich Verhaltensweisen an dir beobachtet, die ich bisher nicht kannte:
Gestern friih ist mir aufgefallen, dass du nach Alkohol gerochen hast. Letzte
Wache hattest du das gleiche Hemd mehrere Tuge lang an, und dein Haar

sah ungewaschen aus. «

Wichtig ist, dass Sie kollegial-fursorgliches Interesse zeigen. Das konnen
Sie auch ausdricklich formulieren, indem Sie beispielsweise sagen: ,Ich
méchte nicht, dass du Probleme bekommst oder womdaglich sogar deinen Ar-
beitsplatz verlierst.

Begleiten Sie den Kollegen

Wenn Sie Threm Kollegen wirklich helfen wollen, sollte Thnen klar sein,
dass Sie das allein nur bedingt kénnen, denn Sie sind kein Suchtberater.
Ihr Kollege braucht professionelle Unterstiitzung. Die findet er — falls vor-
handen — in der betrieblichen Sozialberatung oder bei einer 6ffentlichen
Beratungsstelle wie der Caritas bezichungsweise der Diakonie. Diesen
Schritt zu gehen, fillt einem suchtgefihrdeten oder -kranken Menschen
sehr schwer. Bieten Sie ihm deshalb an, ihn auf dem Weg in die Beratung
zu begleiten.

Achten Sie auf Ihre Einstellung

So gut Sie es mit Ihrem Kollegen auch meinen: Bedenken Sie bitte, dass
nicht Sie fiir das Ergebnis verantwortlich sind, sondern der Betroffene.
Hilfreich ist zum Beispiel die Einstellung: ,Ich reiche dem Kollegen meine
helfende Hand und iiberlasse ihm die freie Entscheidung, sie anzunehmen
oder abzulehnen.“ So gehen Sie sowohl mit Ihrem Kollegen als auch mit
sich selbst fiirsorglich und menschenwiirdig um. Diese Einstellung ist im
Umgang mit suchtkranken Menschen generell besonders hilfreich.

KW 41/2022 - 6 Das Assistentinnen-Handbuch



Tinps

Wichtig: Das Vieraugengesprich kann der erste Versuch sein. Je nachdem,
wie grof} die Problematik ist, sollten Sie aber auch dartiber nachdenken, die
tbergeordnete Fihrungskraft einzuweihen, denn der Arbeitgeber hat eine
Fursorgepflicht. Beachten Sie grundsitzlich:

B Machen Sie keine Vorwiirfe.

B Stellen Sie keine Vermutungen an.

M Bieten Sie nur Hilfe an, die Sie auch zu leisten bereit sind.

,Muss der Ehrentisch in der Mitte des Raumes
stehen?”

Wir planen anlisslich unseres Firmenjubildums ein Bankettessen und moch-
ten gerne wissen: Muss der Ehrentisch unbedingt in der Mitte des Raumes
stehen? Unserer Chefin wire es lieber, das ganze Geschehen im Blick zu
haben.

Marie G., Bielefeld

n Meine Antwort: Die Ehrentisch-Regel ist veraltet

von Alexandra Sievers

Frither galt die unumstoflliche Regel, dass der Ehrentisch, an dem die
Hauptgastgeberin beziehungsweise der Hauptgastgeber und die (ranghdchs-
ten) Ehrengiste saflen, in der Mitte der Tischanordnung stehen muss. Der
Grund: Maoglichst viele Tische konnten so nah am Ehrentisch platziert
und somit ebenfalls als ranghoch eingestuft werden.

Heutzutage kann der Ehrentisch auch an den Rand gestellt werden. Die
Vorteile: Die gastgebende Person hat nicht nur das gesamte Geschehen im
Blick, sondern auch keine Giste hinter sich. Wenn sie oder er zum Beispiel
aufsteht und eine Rede hilt, muss sie beziehungsweise er so auch nieman-
dem den Riicken zukehren.
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,Wie kann ich mir Inhalte aus langen Texten
schneller merken?”

Hin und wieder muss ich lange Texte lesen, zum Beispiel wenn ich AGB
durchgebe oder fiir meinen Chef wichtige Informationen aus Fach- und
Branchentexten zusammengasse, weil er nicht genug Zeit hat, alles selbst
zu lesen. Auch bei meiner letzten Weiterbildung zur 1eamassistentin
musste ich viele Seiten lange Texte lesen. Wie gelingt es mir, lange Text-
passagen schneller zu verstehen und mir bestimmte Inhalte besser zu mer-
ken?

Anna W, Saarbriicken

Meine Empfehlung: Bearbeiten Sie die Texte
beim ersten Lesen von Claudia Marbach

Wenn Sie Textpassagen beim ersten Durchlesen direkt bearbeiten und
markieren, fillt Thnen das Merken bereits beim zweiten Lesen sehr viel
leichter. So geht es:

Arbeitsmaterial parat halten

Legen Sie sich verschiedenfarbige Textmarker und einen Bleistift oder Ku-
gelschreiber zurecht. Verwenden Sie wegen der Ubersichtlichkeit maximal
drei Farben, zum Beispiel

B Rot fur rechtliche Stolperfallen,
B Gelb fur zentrale Schliisselworter/wichtige Merksitze und
B Griin fur markante Zwischentiberschriften.

Sparsam markieren

Priifen Sie, bevor Sie eine Textstelle markieren: Ist die Aussage wirklich
zentral oder fiir das weitere Verstindnis wichtig? Vorsicht: Wenn Sie zu
viel markieren, verliert die Markierung am Ende ihren Signalcharakter!
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Erfinden Sie Symbole fiir weitere Hinweise
Uberlegen Sie sich auferdem ein eigenes Zeichensystem, mit dem Sie zu-
sitzlich optische Signalpunkte setzen konnen. Beispielsweise:

B Ausrufezeichen fir Fristen, Termine und gute Ideen
B Fragezeichen fiir Inhalte, die recherchiert werden miissen
B Kreise fiir logische Zusammenhinge

Halten Sie an Ihrem System fest

Bleiben Sie bei Ihrem einmal festgelegten individuellen Markierungssys-
tem. Damit erfassen Sie in Zukunft alle Texte viel schneller, konnen sich
die Inhalte besser merken und bei Bedarf die Textstellen auch schneller
wiederfinden.

Das Lernen vom Lesen trennen

Enthilt der Text Informationen, die Sie (auswendig) lernen mochten?
Dann koppeln Sie auf jeden Fall das Lernen vom Lesen ab. Machen Sie
sich beim Lesen Notizen, deren Inhalt Sie sich dann separat einprigen.
Machen Sie sich Thre Notizen am besten handschriftlich — so fillt es Ihnen
leichter, den Stoff zu behalten.

Sie haben selbst eine Frage oder brauchen dringend guten Rat?

Wir veréffentlichen Thre Frage an dieser Stelle —
wenn Sie wiinschen, auch anonym.

Schreiben Sie an redaktion@assistentinnen-handbuch.
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1@] Gendergerechte Korrespondenz

6 Muster-Schreiben, die zeigen, wie gendergerechtes
Formulieren in der Praxis gehen kann  won Daniela Schmidt

Gerade wenn es schnell gehen muss, bleibt inklusive Sprache oft auf der
Strecke — oder liest sich umstandlich. Damit Sie bestens gertistet sind, zei-
gen wir Thnen in den folgenden Musterschreiben, wie es ganz schnell ganz
natiirlich klingt.

Einladung zum Seminar — mit Negativbeispiel
So nicht!

Liebe Marketing-Mitarbeiter,

wir haben jetzt den Termin fiir das Online-Seminar zu unserem neuen Hochleis-
tungsmahlwerk festgelegt:

Dienstag, der 18. Oktober 2022, 15 bis 17 Uhr

Der Referent informiert Sie in der ersten Stunde ausfihrlich Gber das Mahlwerk,
seine besonderen Eigenschaften und die Lieferzeiten. Die zweite Stunde ist fir
Ihre Fragen reserviert.

Damit sind Sie - hoffentlich - fiir alle Kundenfragen geriistet.

Die Zugangsdaten fiir das Seminar sende ich Ihnen nachste Woche.

Besser so:

Liebes Marketing-Team,

wir haben jetzt den Termin fiir das Online-Seminar zu unserem neuen Hochleis-
tungsmahlwerk festgelegt:
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Dienstag, 18. Oktober, 15 bis 17 Uhr
Ort ...

In der ersten Stunde erhalten Sie ausfiihrliche Informationen zum Mahlwerk, zu
seinen besonderen Eigenschaften und zu den Lieferzeiten. Die zweite Stunde ist

fur lhre Fragen reserviert.

Damit sind Sie fir alle Fragen, die Ihnen in den Beratungsgesprachen gestellt
werden, gerdistet.

Die Zugangsdaten fir das Seminar sende ich lhnen nachste Woche.

Einladung zur Firmenfeier — mit Negativbeispiel
So nicht!

Liebe Frau Hagedorn,
freuen Sie sich jetzt schon auf einen besonderen Abend bei der Guggelhupf AG:
Am 11. November 2022 findet unser Firmenfest mit allen Mitarbeitern unserer

Unternehmensgruppe statt. Dazu lade ich Sie und Ihren Mann herzlich ein.

Wir starten um 17:30 Uhr mit einem Empfang im Foyer, danach konnen sich alle
Tanzer austoben - oder Sie machen es sich bei einem Plausch gemditlich.

Damit wir das Fest gut planen kannen, bitte ich Sie, lhre Teilnahme bis zum 14.
Oktober 2022 per E-Mail an kirsten.regenfdguggelhupf.de zu bestatigen.

Ich freue mich auf den gemeinsamen Abend mit lhnen.

Besser so:

Liebe Frau Hagedorn,

freuen Sie sich jetzt schon auf einen besonderen Abend bei der Guggelhupf AG:
Am 11. November 2022 findet unser Firmenfest mit allen Mitarbeitenden unserer
Unternehmensgruppe statt. Dazu lade ich Sie und Ihre Begleitung herzlich ein.
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Wir starten um 17:30 Uhr mit einem Empfang im Foyer, danach konnen Sie sich
beim Tanzen austoben - oder Sie machen es sich bei einem Plausch gemiitlich.

Damit wir das Fest gut planen kdnnen, bitte ich Sie, lhre Teilnahme bis 14. Okto-
ber 2022 per E-Mail an kirsten.regenfdguggelhupf.de zu bestatigen.

Ich freue mich auf den gemeinsamen Abend mit lhnen.

Zwischenbescheid Bewerbung

Vielen Dank, Alex Weber,
fur Ihre Bewerbungsunterlagen.
Wir werden etwa zwei Wochen brauchen, um alle Bewerbungen zu sichten.

Wenn wir uns dann bei Ihnen melden, mdchten wir das natirlich gleich richtig
machen - nennen Sie mir dazu bitte Ihre Pronomen und die gewlinschte Anrede?

Der Name , Alex” kann unterschiedlich verwendet werden, und ich méchte Sie
gern richtig anschreiben.

Antwort auf Anfrage

Guten Tag, Chris Henning,

und danke fir Ihre Anfrage. Wir liefern auch zu Ihnen nach Zwickau - bei Bestel-
lungen Uber 400 € sogar ohne Lieferkosten.

Fir ein passgenaues Angebot kontaktieren Sie bitte meine Kollegin Regina Hauf-
fe (in cc).

Teilen Sie ihr dabei gleich Ihre gewilinschte Anrede und das Pronomen mit, damit
wir Sie korrekt ansprechen kénnen? Wir mochten Sie nicht voreilig als ,Herr"
anschreiben, ohne Sie vorher gefragt zu haben.
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Schreiben zur Aktualisierung der Adressdaten

Seien Sie gegriifit, Maxi Peters,

damit wir Sie rundum gut betreuen kénnen, aktualisieren wir unsere Adressda-
ten. Von Ihnen haben wir die folgenden Kontaktinformationen hinterlegt:

Hinemann KG, Maxi Peters
GiebelstraBe 20, 33098 Paderborn

Bitte teilen Sie uns mit, ob sich etwas geandert hat, und erganzen Sie dabei die
korrekte Anrede. Sie sehen, ich habe bewusst auf ,Herr” oder ,Frau” verzichtet -
denn wir wollen auch hierbei lhre Wiinsche erfiillen.

Aushang zur gendergerechten Sprache

Liebe Angehorige der Miiller KG,

wir wollen, dass sich jeder bei uns wohlfihlt: Sie als Mitarbeitende, unse-

re kooperierenden Geschaftskontakte, Gaste und natirlich auch die ganze
Kundschaft. Daher werden wir nun auch bei uns die gendergerechte Sprache
einfihren.

Das ist fir Sie kein Grund zur Sorge, denn wir lassen bei dieser Veranderung
niemanden allein: In den nachsten Tagen erhalten Sie Informationen zu einem
halbtagigen Schulungstermin sowie einen Link zu der Intranetseite, von der Sie
sich unseren Leitfaden herunterladen konnen.

Wenn Sie noch Fragen oder Anregungen haben, melden Sie sich bitte bei Renate
Schager (r.schaeger@muellerkg.de oder 0228 223344). Wir stehen lhnen mit Rat
und Tat zur Seite.

Denn der Respekt, den wir mit dem Gebrauch der inklusiven Sprache ausdriicken
wollen, schlieft Sie alle mit ein.
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Warum gendergerechte Sprache so wichtig ist - und

wie Sie erfahren, welche Anrede eine Person wiinscht
von Daniela Schmidt

Gendergerechte Sprache mag zunichst einmal ungewohnt klingen — aber

das wird sich nur dann dndern, wenn sie mehr Verwendung findet. Trauen
Sie sich!

Um nachzuvollziehen, wie wichtig gendergerechte Sprache ist, hilft Ihnen
die folgende Uberlegung: Wie fithlen Sie sich zum Beispiel, wenn

B Sie als Frau mit ,Herr angesprochen werden,

B sich jemand Thren Namen nicht merken kann oder

B Sie ein Online-Formular ausfiillen und als Titel nur zwischen Doktor
und Professor wihlen kénnen, weil es nicht vorgesehen ist, dass jemand
ohne akademischen Grad eine Anfrage stellt?

Wiahrscheinlich fithlen Sie sich ausgegrenzt — vielleicht sogar enttiuscht
oder abgewertet. Ist das ein Gefihl, das Sie bei anderen Menschen, insbe-
sondere bei denen, mit denen Sie arbeiten oder denen Sie die Leistungen
Ihres Unternehmens ,schmackhaft“ machen wollen, erwecken mochten?
Sicher nicht!

Driicken Sie sich nicht mit Floskeln vor der gendergerechten
Sprache

Oft wird in Schreiben eine Formulierung wie ,der Lesbarkeit halber verwen-
den wir die méinnliche Form, gemeint sind jedoch alle“verwendet. Damit sind
Sie doch aus dem Schneider, oder? Es gibt drei gute Grinde, die gegen

diesen Hinweis sprechen:
1. Die Klausel klingt lieblos, so als wollten Sie sich nicht die Miihe ma-

chen, alle Menschen personlich anzusprechen. Das wirkt nicht nur
wenig respektvoll, sondern auch so, als wiirde Ihr Unternehmen wenig
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Wert auf die Wiinsche einzelner Personen legen. Wenn Sie sich schon
bei der Anrede keine Mihe geben, dann sind individuelle Lésungen
wohl nicht zu erwarten.

2. Solange mit solchen Formulierungen ansonsten alles beim Alten
bleibt, indert sich nichts. Wenn ungewohnte Formulierungen mit der
Zeit gewohnt klingen sollen, geht das nur, indem sie verwendet werden.
Haben Sie den Mut, modern zu schreiben!

3. Wennjemand ,Denken Sie nicht an rosa Elefanten“zu Ihnen sagt, dann
denken Sie an rosa Elefanten. Sie konnen gar nicht anders. Wenn Sie
»Direktoren” sagen, dann werden alle an Minner in Anziigen denken.
Wenn Sie ,Sekretirin® sagen, denken alle an freundliche Frauen an ei-
nem Schreibtisch. Dadurch wird das Verstandnis der Position geprigt.
Wenn ein Direktionsposten zu besetzen ist und alle nur von ,Direkto-
ren“reden, dann hat eine Frau eine unsichtbare Hiirde zu iiberwinden,
weil sie im allgemeinen Denken nicht vorkommt. Und ein Mann wird,
wenn er sich auf eine Sekretariatsstelle bewirbt, nicht eingestellt, weil
niemand glaubt, dass er das wirklich freiwillig machen will.

Prigen Sie deshalb die Sprache und das Denken in Ihrem Umfeld mit
gendergerechten Formulierungen mit. Anfangs ist das sicherlich gewoh-
nungsbedurftig. Aber das ist Schniirsenkelbinden auch. Als kleines Kind
war es fur Sie kompliziert, jetzt denken Sie nicht mehr dartiber nach. Mit
Sprache ist das nicht anders. Sie entwickelt sich. Entwickeln Sie sich mit!

Bei der Anrede zihlt das, was die Person wiinscht

Wenn Sie eine Thnen unbekannte Person anschreiben, konnen Sie natiirlich
nicht wissen, welche Geschlechtsidentitit sie besitzt. Und auch im person-
lichen Gesprich ist es nicht immer leicht, da Sie Ihrem Gegeniiber seine
Geschlechtsidentitit nicht ansehen konnen — und auch nicht immer wissen,
wie offen die Person zu dieser Identitit steht. In den meisten Fallen konnen
Sie also nur spekulieren — und damit leicht in einem Fettndpfchen landen.
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Um jemanden korrekt ansprechen beziehungsweise anschreiben zu kon-
nen, missen Sie daher genau wissen, wie dieser Mensch angesprochen
werden will.

Der einfachste Weg, das zu erfahren: Fragen Sie die Person einfach direkt,
indem Sie zum Beispiel sagen: , Wie darfich Sie ansprechen?“Das geht nicht
nur im Vieraugengesprich, sondern auch in Schriftform.

Doch Vorsicht! Nicht alle Menschen wollen oder kénnen ihre Ge-
schlechtsidentitit 6ffentlich machen. Dadurch kann es im Umgang mit-
einander zu kniffligen Situationen kommen — insbesondere wenn Dritte

dabei sind.

Beispiel: Angenommen, Sie sind mit einer Person aus Threm Team so gut
bekannt, dass sie Ihnen anvertraut hat, dass sie sich zwar als Mann pri-
sentiert, jedoch eine weibliche Geschlechtsidentitit besitzt. Sprechen Sie
diese Person unbedingt mit der ménnlichen Anrede an, solange sie Ihnen
nicht ausdriicklich gesagt hat, dass sie — auch vor Fremden! — etwas anderes
wiinscht. Selbst wenn Sie es gut meinen: Es steht Ihnen nicht zu, jeman-
den zu outen. Folgen Sie also ohne Wenn und Aber dem, was Thnen die
Person vorgibt.

E Umgangsformen

Schnell-Check ,Wer geht voran?” von Alexandra Sievers

Sie wollen gemeinsam mit Threr Fuhrungskraft einen Raum betreten? Sie
tihren eine Geschiftspartnerin oder einen Geschiftspartner zum Bespre-
chungszimmer? Sie sind mit einer Kundin oder einem Kunden auf dem
Weg ins Restaurant? Es gibt viele Situationen, in denen sich die Frage
stellt: Wer geht voran? Unser ,,Schnell-Check® schafft Klarheit!
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1. Die ranghéhere Person

Beim Betreten des Besprechungsraums oder des Biros ist es tiblich, der
Fihrungskraft den Vortritt zu lassen. Falls sie oder er Sie als Mitarbeiterin
vorldsst, konnen Sie das natirlich gern annehmen.

2. Giiste und Besucher

Generell haben Giste Vortritt. Doch Achtung! Es ist oft weder prak-
tisch noch stilvoll, einer Person, die nicht ortskundig ist, von hinten Rich-
tungsanweisungen zu geben. Wihlen Sie stattdessen eine pragmatische
Loésung, und tGbernehmen Sie in einer solchen Situation die Fihrung.
Doch kiindigen Sie Ihr Vorhaben an. Sagen Sie beispielsweise , Wenn Sie
einverstanden sind, gehe ich bis zum Besprechungsraum vor®, und weisen Sie
der Besucherin beziechungsweise dem Besucher so den Weg. Am Bespre-
chungsraum angelangt, 6ffnen Sie die Tur und gewihren Ihrem Gast nun
den Vortritt.

3. Die Frau

»Ladies first“ Jautet eine alte Benimmregel, und zumindest auf dem priva-
ten und gesellschaftlichen Parkett wissen es viele Frauen heutzutage immer
noch zu schitzen, wenn Minner sie vorgehen lassen.

Im Geschiftsleben gilt ,Ladies first“ jedoch nur noch eingeschrinkt — bei-
spielsweise bei Ranggleichheit. Wenn Sie allerdings als Frau die Gastge-
berin sind, gebiithrt sowohl Thren minnlichen wie auch Ihren weiblichen
Giisten der Vortritt.

4. Die iltere Person

Altere Menschen sind mit den traditionellen Umgangsformen grof} ge-
worden und schitzen es meist immer noch sehr, wenn Sie das Alter zu
wiirdigen wissen und ihnen den Vortritt gewihren.

Im Geschiftsleben gilt diese traditionelle Regel der Hoflichkeit allerdings

nur noch eingeschrinkt — zum Beispiel bei Ranggleichheit.
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.Kann ich lhnen zur Hand gehen?“ Uber den Umgang
mit Menschen mit Behinderung von Alexandra Sievers

Der Grundgedanke der Inklusion

Inklusion ist ein Menschenrecht, das in der UN-Behindertenrechtskon-
vention festgeschrieben ist, und bedeutet, dass jeder Mensch mit seinen
individuellen Eigenheiten in der Gesellschaft akzeptiert wird und an ihr
teilhaben kann. In einer inklusiven Gesellschaft ist jeder willkommen —
Unterschiede sind ganz normal. Inklusion heifit Zugehoérigkeit — also das
Gegenteil von Ausgrenzung. Grundlagen der Inklusion sind Offenheit
und Toleranz fiir ein harmonisches Miteinander.

Mit Respekt Hiirden iiberwinden

Um ein solches Miteinander zu ermdglichen, miissen Hurden abgebaut
werden. Damit sind jedoch nicht nur barrierefreie Zuginge zu Einrich-
tungen gemeint, sondern insbesondere auch die Barrieren in den Kopfen.
Ob mit oder ohne Handicap: Was zihlt, ist die Person. An dem Respekt
vor jedem einzelnen Menschen mangelt es aber durch Bezeichnungen
wie ,Zwerg“ fir einen kleinwiichsigen Menschen oder ,Mongoloide® fiir
Menschen mit einem Down-Syndrom. Auch wenn Sie diese Bezeich-
nungen, die auf eine Behinderung hindeuten, unbedacht verwenden: Sie
wirken herablassend und verletzend. Das gilt ebenfalls fur die Sammel-
bezeichnung ,Behinderte“. Sprechen Sie stattdessen von Menschen mit
einer Behinderung. Vermeiden Sie Formulierungen wie ,Jemand ist an den
Rollstuhl gefesselt. Ist der Mensch wirklich ,gefesselt? Rollstihle sind
vielmehr Hilfsmittel, die Menschen mit einer Behinderung mehr Bewe-
gungsfreiheit verschaffen. Diese Personen sind auch keine ,Sorgenkinder®.
Ihre grofite Organisation nennt sich deshalb schon seit Jahren nicht mehr
,2Aktion Sorgenkind®, sondern ,,Aktion Mensch®.

Je unverkrampfter der Umgang miteinander, desto besser

Gehen Sie mit Menschen mit Behinderung so ,normal“ wie moglich
um und lassen Sie korperliche oder geistige Defizite unkommentiert. Sie
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sprechen ja auch Personen ohne Behinderung nicht einfach so auf even-
tuell vorhandene Defizite an. Katja Liike, Diplom-Sozialpidagogin, Di-
plom-Sozialarbeiterin und Referentin fiir Inklusion im und durch Sport
beim Deutschen Olympischen Sportbund (DOSB), ist selbst Rollstuhl-
tahrerin. Sie stellt Klar: ,Sagen Sie rubig ,Auf Wiedersehen* zu einem blinden
Menschen und fragen Sie die Rollstublfabrerin, ob sie mit Ihnen ,spazieren ge-
hen‘ will. An diesen gingigen Formulierungen storen sich Menschen mit Behin-
derungen in der Regel nicht.*

Ubertreiben Sie es nicht mit Ihrer Hilfsbereitschaft

Die meisten Menschen sind im Umgang mit Menschen mit Behinderun-
gen nicht geiibt und wissen nicht so recht, wie man ihnen am besten hilft.
Das ist keine Schande. Menschen mit Handicap wollen weder Mitleid noch
Ubertriebene Hilfsbereitschaft. Es ist fiir sie anstrengend, wenn Helfende
sich aufdringen, ihnen vorschnell zur Hand gehen oder nicht zuhéren, wie
sie bei ihrer Unterstiitzung konkret vorgehen sollen. Sie kommen oft sehr
gut allein zurecht. Thre Fihigkeit zur Selbststindigkeit zu ignorieren, wire
diskriminierend und beleidigend — selbst wenn es aus einer guten Absicht
heraus geschieht. Zudem wirkt eigenmichtiges Eingreifen, selbst wenn es
wohlwollend gemeint ist, entmiindigend. Wenn Sie also nicht wissen, ob
TIhre Unterstiitzung erwiinscht ist, fragen Sie nach: ,Kann/Darf ich Ihnen
zur Hand gehen?“ Das hort sich noch respektvoller an als: ,Brauchen Sie
Hilfe?* Lassen Sie die betroffene Person selbst entscheiden, ob sie Thre Hil-
te annehmen mochte oder nicht.

Halten Sie sich an die Distanzbedurfnisse, die jeder Mensch hat. Vor
allem in die intime Zone, die bei etwa 50 Zentimetern liegt, sollten Sie
nicht ungefragt eindringen. Nidhern Sie sich méglichst von vorn, um die
Person, der Sie helfen mochten, nicht zu erschrecken. Befolgen Sie die
Anweisungen, die Thnen ein Mensch mit Handicap in puncto Hilfe-
stellung gibt, genau, oder bitten Sie von sich aus um eine ,Anleitung®.
Akzeptieren Sie freundlich, wenn jemand Ihre Hilfe nicht in Anspruch
nehmen mochte.
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Menschen mit Behinderungen erleben es auch oft, dass sie nicht direkt
angesprochen werden. Stattdessen wird ihre Begleitperson gefragt, zum
Beispiel: ,M6chte Thr Mann noch etwas trinken? Auch das wirkt wie eine
Entmiindigung. Wenden Sie sich deshalb immer direkt an die betroffene
Person und halten Sie sich vor Augen, wie Sie sich fiithlen wiirden, wenn
andere einfach tiber Ihren Kopf hinweg tiber Sie reden wiirden. Sollte die
Person Sie tatsichlich nicht verstehen oder IThnen nicht antworten konnen,
wird die Begleitperson schon einspringen. Bedenken Sie: Gehorlose Men-
schen sind nicht taubstumm, sondern kommunizieren tiber die Gebirden-
sprache — sie sind gehorlos, aber nicht stumm. Fiir gehorlose und schwer-
horige Menschen ist es wichtig, dass Sie sie, wenn Sie mit ihnen sprechen,

ansehen, da die Mimik und die Gestik beim Verstehen behilflich sind.

Keine plumpe Neugier

Fragen Sie einen Menschen mit Handicap nicht unvermittelt, warum oder
seit wann er behindert ist. Wenn er dartiber sprechen mochte, wird er es
Ihnen von selbst erzahlen. Stehen Sie tber lingere Zeit miteinander in
Kontakt und hat sich ein Vertrauensverhiltnis entwickelt, konnen Sie das
Thema auch von sich aus ansprechen. Bohren Sie aber nicht nach, wenn
Sie merken, dass die behinderte Person nicht antworten mochte. Vielleicht
ist es genau das, was IThre Beziehung fiir sie so wertvoll macht: dass Sie die
Behinderung als Selbstverstindlichkeit betrachten und sie zwischen Thnen
beiden keiner Erklirung bedarf.

Digitaler Tipp

Ihre neue 1-Klick-Losung: So verlieren Sie ungelesene
Nachrichten nie mehr aus den Augen von Ute Samenfink

Zugegeben, wenn an hektischen Tagen viele Meldungen in meinem elek-
tronischen Briefkasten eintrudeln, verschiebe ich ab und zu eine E-Mail
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ungelesen in einen Ordner. Danach muss ich allerdings arg aufpassen, dass
ich sie nicht ganz vergesse. Argerlich wird es vor allem, wenn es sich hierbei
um eine wichtige Nachricht handelt. Darum habe ich mir jetzt einen Such-
ordner erstellt, mit dessen Hilfe ich blitzschnell alle ungelesenen E-Mails
aufliste — egal in welchem Ordner sie versteckt sind. Wie auch Sie ungele-
sene Nachrichten nie mehr aus den Augen verlieren, verrate ich Thnen jetzt.

Erstellen Sie einen Sammelordner fiir alle ungelesenen
Nachrichten

Ein Suchordner ist ein sogenannter virtueller Ordner, der eine Auflistung
samtlicher E-Mail-Elemente enthilt, die bestimmten Suchkriterien ent-
sprechen. ,Virtuell“ deshalb, da die Nachrichten nicht in diesem Ordner
gespeichert sind; der Ordner enthilt lediglich Eintrige beziehungsweise
Verweise auf die entsprechenden Nachrichten.

Mit der folgenden Schritt-fiir-Schritt-Anleitung legen Sie

blitzschnell einen Suchordner an:

1. Wechseln Sie zuerst in den E-Mail-Bereich. Klicken
Sie hierzu links unten auf das E-MA1L-SymBoL. N

2. Aktivieren Sie die Registerkarte ORDNER.

3. Klicken Sie in der Befehlsgruppe NEu auf den Befehl  Per Mausklick ak-
NEUER SUCHORDNER. tivieren Sie den

4. Es offnet sich das Dialogfeld NEUER SUCHORDNER E-Mail-Bereich.
(BiLp C). Sie finden die wichtigsten
Suchkriterien bereits als Standard-
auswahl in Gruppen angeordnet vor.
Markieren Sie in der Gruppe Nach-
RICHTEN LESEN per Klick mit der Mirt nur zwei Mausklicks waihlen
linken Maustaste den Eintrag UN- Sie den Befehl NEUER SUCHORD-
GELESENE NACHRICHTEN. Anschlie- NER aus.
fend legen Sie am unteren Ende des
Dialogfeldes im Listenfeld SucHEN 1IN das Postfach fest, fiir dessen
E-Mails der Suchvorgang ausgefiihrt werden soll.

Neuer | Neuer Ordner e A
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Hinweis: Die Einstellung in diesem — [mmesesmnsuomrs
Nachrichten lesen ~

Listenfeld indern Sie nur, wenn Sie | ComsmisieT=rms

e el s meocts SV
mehrere E-Mail-Adressen (Postfi- | e oo

von Personen und Listen

cher) iiber Outlook verwalten. An- N on s i P

Jachrichten ven bestmmten Personen
dernfalls gibt Outlook hier automa- | Jetn i seeesosion
tisch Thr Standard- Postfach an - und | “cegmseeeron .
Sie brauchen nichts zu indern. Suchorneranpssr:

5. Bestitigen Sie Ihre Einstellungen

fir den neuen Suchordner,indem Sie |5 "eaten] I

auf die Schaltfliche Ok klicken. Mit der Auswahl dieses Suchkri-
teriums erstellen Sie blitzschnell
Das war schon alles: Outlook richtet einen Suchordner fiir ungelesene
sofort in dem entsprechenden Postfach Nachrichten.
einen Suchordner UNGELESENE NAcH-

RICHTEN ein. Sie finden ihn links in der |4 suchordner

Navigationsleiste IThres Outlook-Fensters Ungelesene Nachrichten 312

unterhalb des Ordners SUCHORDNER. Ef-

fizient und sehr zeitsparend: Klicken Sie Hinter dem Suchordner gibt Out-
mit der linken Maustaste auf den Ordner /ook die Anzahl der ungelesenen
UNGELESENE NACHRICHTEN. Outlook E-Mails an.

listet jetzt simtliche ungelesenen E-Mails

auf — unabhingig davon, in welchem Ordner sie sich tatsidchlich befinden.

Beachten Sie: Wie eingangs gesagt, ist ein Suchordner ein virtueller Ord-
ner. Beim Loschen eines Suchordners aus der Ordnerliste werden die im
Ordner angezeigten Nachrichten nicht geloscht. Sie kénnen jedoch ausge-
wihlte E-Mails tiber den Suchordner 16schen: Wenn Sie Nachrichten im
Suchordner markieren und die ENTF-TASTE driicken, werden die E-Mails
geloscht, auch wenn sie nicht explizit im Suchordner gespeichert sind.

Fazit: Mit dem Suchordner haben Sie sofort alle ungelesenen E-Mails

auf einen Klick im Blick — ganz egal in welchem Ordner sie sich jeweils

befinden.
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