Tipps

Leserinnen fragen —
die Redaktion antwortet!

.Wie versendet man E-Mails zeitversetzt,
um nicht als Nachtarbeiterin aufzufallen?”

Meine Chefin bearbeitet ihre E-Mails oft erst spat am Abend, manchmal
sogar bis in die Nacht hinein. Sie mochte aber nicht, dass andere die spdte

Antwortzeit mitbekommen. Nun fragt sie mich, ob ich das E-Mail-System

so einstellen kann, dass es die E-Mail zu bestimmiten Zeiten rausschickt. Ich
arbeite mit MS Outlook, kann da aber keine entsprechende Funktion entde-
cken. Geht das irgendwie — oder ,konnen“ das nur andere E-Mail-Systeme?

Maike S. aus Koln

Meine Antwort: Das konnen Sie mit ein paar
Klicks einstellen

von Claudia Marbach

MS Outlook verfiigt iiber eine Funktion, um die Ubermittlung von

E-Mails zu verzégern und
sie zu einem spiteren Zeit-
punkt zu versenden.

Das geht folgendermafien:

1. Offnen Sie eine neue
Nachricht und wihlen
Sie im Mentband Op-
TIONEN - WEITERE
OprioNeN > UBEr-
MITTLUNG VERZOGERN.

www.workingoffice.de/assistentinnen-handbuch

Egenschaften X

EinsteBungen Sicherneit
[ wicntigker  Mormal v SicherhetseinsteBungen for diese Nachricht sndern.

Vertraulichke | Normal 343 Sicherhetseinsteiungen..

[ keine Autoarchimerung deses Elements.
Abstimmungs. und Versufoptionen
[ / [ abstimmungsschaltfischen verwenden v
* [J 0t Zusteung dieser Nachricht bestatigen
[J0as Lesen dieser Nachaicnt bestatigen
Ubermatiungsoptionen

-5 Dlantworten senden an Namen suswahien_.
Unermittiung werzogemn bis  28.05.2019 ~| b7 v
[ Macheicht 13utt ab nach Ohne v] (o000 ~
Ed xopie der gesendeten Nachrient speicnem
Kontabte...
Kategorien v [ Keine ]

Unter EIGENSCHAFTEN legen Sie fest, dass eine
E-Mail verzigert versendet wird.
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2. Inden Ubermittlungsoptionen ist bereits ein Hikchen bei UBErRMITT-
LUNG VERZOGERN BIs gesetzt. Hier wihlen Sie nur noch das gewiinsch-
te Datum und die Uhrzeit aus.

3. Bei KoPiE DER GESENDETEN NACHRICHT SPEICHERN ist ebenfalls schon
ein Hikchen vorhanden. Dieses stellt sicher, dass die E-Mail auch unter
Ihren gesendeten Elementen erscheint. Bis zur Versendung der E-Mail

finden Sie die Nachricht in Threm Postausgang.

,Geschaftsbriefe ohne die Anrede ,Frau‘ oder
,Herr’ - geht das?”

Wir generieren viele Geschiftsbriefe (Kostenschitzungen, Angebote etc.) di-
rekt aus unserem EDV-Programm, die dann per E-Mail verschickt werden.

Jetzt haben wir das Problem, dass das EDV-Programm bei bestimmten
Briefen in der Anrede zwischen Frau, Herr und divers nicht unterscheiden
kann.

Folgende Moglichkeiten bestehen nun:
1. Sehr geehrte/r Margit Rohmann,
2. Guten Tag, Margit Rohmann,

3. Sehr geehrte Damen und Herren,

Ich tendiere zum Letzteren, auch wenn das wenig personlich klingt — die
Fachabteilung bevorzugt die zweite Variante. Aber es wiirde ja in diesem
Fall ,Herr“ oder ,Frau® fehlen, was auch keinen guten Eindruck macht.

Haben Sie noch eine Idee, wie man dieses Problem losen konnte, oder was

wiirden Sie vorschlagen? )
Margit R., Aschaffenburg
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Meine Antwort: Ich praferiere Version zwei
von Claudia Marbach

Lassen Sie ,Frau“ oder ,Herr weg, wenn der Vorname in der Anrede
steht. Wenn der Vorname davorsteht, ist ein ,Frau“ oder ,Herr nicht
zwingend erforderlich, finde ich. Auflerdem entsprechen Sie damit ei-
ner genderneutralen Anrede. Angebote an ,Sehr geehrte Damen und
Herren“ zu schicken, finde ich zu unpersonlich. Als Kundin wiirde ich
mich drgern.

»Ich mochte einen Seminarplatz reservieren,
ohne ihn fest zu buchen -
wie formuliere ich das am besten?”

Da Deutsch nicht meine Muttersprache ist, fallt es mir manchmal schwer,
E-Mails so zu verfassen, dass sie sich gut anhoren. Konkret geht es darum, dass
ich fiir einen Kollegen einen Seminarplatz reservieren machte. Eine Kollegin
hat mir dafiir eine Vorlage erstellt, zu der ich gerne Ihre Meinung horen wiirde:

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir mochten fiir unseren Kollegen ... einen Platz wvorab fiir das oben
genannte Seminar reservieren. Der Beschluss des Gremiums ist an den
Arbeitgeber rausgegangen. Wir hoffen, im Laufe nachster Woche eine Be-
stitigung der Kosteniibernahme zu erhalten, und bitten um Bestitigung
der Reservierung.

Mit freundlichen Griifien

Ich kann mich mit dem Text nicht wirklich anfreunden. Wie wiirden Sie ibn

formulieren?
Larissa L. aus Wedel
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Das ist mein Vorschlag fir Sie
von Claudia Marbach

Sehr geehrte Damen und Herren,

ich méchte fir meinen Kollegen ... einen Platz fir das xy-Seminar
reservieren. Die Teilnahme kann ich im Laufe der nichsten Woche
hoffentlich definitiv zusagen. Bitte bestitigen Sie mir kurz, dass Sie
meinem Kollegen einen Platz reserviert haben.

Freundliche Griifle

Meine Meinung:

B ,Das oben genannte Seminar® halte ich fiir iiberflissig. Wenn in der Be-
treffzeile ein Seminar genannt ist, wiirden Sie im folgenden Text nicht
tiir ein anderes reservieren.

B ,Vorab“ konnen Sie ebenfalls streichen, denn Reservierungen werden
immer ,vorab“ vorgenommen.

B Dass ein Gremium tber die Teilnahme abstimmen muss, ist eine fiir
den Veranstalter iberfliissige Information. Deshalb kénnen Sie darauf
verzichten.

B Nach ,Im Laufe® steht der Genitiv, korrekt heifit es deshalb ,im Laufe
der nichsten Woche“.

B Zeitgemifle Korrespondenz vermeidet unnétige Substantivierungen.
Ersetzen Sie ,Bestitigung® und ,Reservierung® daher durch Verben.
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ZeitgemaBe Korrespondenz

Geburtstagsgliickwiinsche: Die Sache mit dem Alter
und der Gesundheit von Daniela Schmidt

LAlter ist relativ’ — ,Man sieht Thnen Thr Alter nicht an!“ — ,Du siehst
noch immer so jung und frisch aus wie frither: Aussagen wie diese sind als
Komplimente gemeint, doch nur relevant, wenn wir davon ausgehen, das
Alterwerden etwas Schlechtes ist. Das ist es aber nicht! Solche Formulie-
rungen unterstiitzen jedoch ein Menschen- und insbesondere Frauenbild,
bei dem nur die Jugend zédhlt. Doch kann man nicht einfach in Ruhe und
Gelassenheit dlter werden, ohne sich deswegen Sorgen machen zu missen?

Wenn wir ,jung bleiben® positiv bewerten und anderen Komplimente
machen, weil man ihnen ,ihr Alter nicht ansieht“, dann bedeutet das im
Umkehrschluss, dass wir es negativ bewerten, wenn wir alt werden und
auch so alt aussehen, wie wir es sind. Das ist aus verschiedenen Griinden
problematisch:

Alter werden gehort zum Leben

Pragmatisch gesehen: Wir werden ilter. Das ist einfach so. Es ist kein Feh-
ler, kein eigenes Versagen, das ist ein natiirlicher Bestandteil des Lebens.
Genauso ist es, wenn Kinder grofier werden: Das ist auch kein eigener
Verdienst. Es ist also zunichst einmal vollig unsinnig, das zu bewerten.

Unzutreffende Annahmen iiber die Jugend

Die Komplimente ,jung bleiben® und ,jung aussehen werden meist auf-
grund einer der folgenden Annahmen als erstrebenswert angesehen:

A. Junge Menschen sind kompetenter als alte.

B. Junge Menschen sind leistungsfihiger als alte.

C. Junge Menschen sind schoner als alte.

D. Junge Menschen sind gestinder als alte.
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Richtig ist: Kompetenz entwickelt sich mit den Jahren

Fangen wir mit den einfachen Dingen an: Altere Menschen haben oft
mehr Erfahrung — einfach weil sie schon linger leben, den Job schon linger
machen, mehr Wissen angesammelt haben. Das fihrt zu Kompetenz. Es
ist also unsinnig anzunehmen, dass jiingere Menschen kompetenter seien.

Richtig ist: Leistungsfihigkeit im Sinne von korperlicher

Belastbarkeit ist nicht alles

Die Personen, die Ihre geschiftlichen Gliickwiinsche erhalten, stehen

meist im Berufsleben. Wihrend es vor 20 Jahren durchaus noch so war,

dass ein 65-jdhriger Stahlarbeiter nicht mehr so leistungsfihig war wie ein
20-jdhriger, gehen wir heute von anderen Primissen aus:

B Wir altern heute langsamer als friher. Viele Menschen sind heute auch
mit 70 oder 80 und dartiber hinaus noch fit.

B Unsere Arbeit ist im Schnitt kérperlich weniger anstrengend. Viele
schwere Titigkeiten werden von Maschinen tibernommen. Gerade bei
Biirojobs bleibt die Leistungsfihigkeit lange erhalten. Dadurch wird der
ab dem 40. Lebensjahr einsetzende Muskelabbau weniger relevant.

B Leistungsfihigkeit ist nicht alles im Leben!

Richtig ist: Der Wunsch nach ,jugendlicher Schonheit*

ist reines Marketing

Vom Wunsch nach ,jugendlicher Schonheit® profitieren nur die Kosme-
tikindustrie und alle, die ihr Geld damit verdienen, durch Produkte und
Behandlungen vermeintlich zu ,ewiger Jugend® zu verhelfen (Nahrungs-
erginzungsmittel, kosmetische Behandlungen, operative Eingriffe etc.).
Ohne die Annahme, dass junge Menschen schoner seien als alte, wiirde
insbesondere die Kosmetikindustrie pleitegehen. Denn wer kauft denn
noch Anti-Aging-Produkte, wenn wir alternde und alte Gesichter schon
finden?

Und wer sagt iberhaupt, dass Schonheit ein Mafistab ist? Hier bewegen
wir uns schon an der Grenze zur beildufigen Altersdiskriminierung.
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Richtig ist: Alter macht nicht zwangsweise gebrechlich

Jetzt wird es schon kniffliger: Natiirlich werden dltere Menschen im
Schnitt 6fter krank. Der Knorpel bildet sich zuriick, die Muskeln und die
Koordination lassen nach, das Immunsystem wird schwicher. Trotzdem ist
man nur wegen des Alters noch nicht gleich gebrechlich.

Auferdem ist Gesundheit fiir viele Menschen auch in jungen Jahren schon
ein Zustand, der unerreichbar ist. Multiple Sklerose beginnt in der Regel
im frihen Erwachsenenalter. Depressionen konnen schon bei Jugendli-
chen auftreten. Mit Gendefekten und Fehlbildungen wird man geboren.
Unfille passieren in jedem Alter.

Gerade vor diesem Hintergrund ist der Wunsch ,Bleiben Sie gesund!®, der
in Geburtstagsgratulationen oft zu lesen ist, bedenklich.

Warum Sie den Wunsch ,Bleiben Sie gesund!“ aus Ihren
Gratulationen streichen sollten

Ublicherweise wiinschen wir zum Geburtstag Gliick, Gesundheit und ein
langes Leben. Seit diese Wiinsche sich eingebiirgert haben, ist jedoch viel
passiert. Wir wissen heute mehr iber nicht sichtbare Erkrankungen wie
Fibromyalgie, chronische Erschépfungssymptome und Depressionen. Da-
riber hinaus haben Schitzungen zufolge etwa 10 Prozent der Deutschen
mit Long Covid zu kimpfen.

Die Formulierung ,Bleiben Sie gesund!“ kann sich fiir Personen mit nicht
sichtbaren Erkrankungen wie blanker Hohn anhéren. Und es bestitigt den
Gedanken, dass (nur) ein gesundes Leben erstrebens- und lebenswert ist.

Achten Sie bei Ihren Gliickwiinschen deshalb darauf, dass Sie zwar durch-
aus Gesundheit wiinschen koénnen und dirfen, die Formulierung ,Blei-
ben Sie gesund® aber bei denen, die derzeit eben nicht gesund sind, einen
schalen Beigeschmack haben kann. Und Sie kénnen nicht wissen, wen das
betrifft. Verzichten Sie deshalb auf diese Formulierung!
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Selbstmanagement

Die Falle der Kettenreaktion von Susanne Roth

Je hiufiger Sie bei Ihrer Arbeit von Kolleginnen oder Kollegen, Threr Fiih-
rungskraft oder Anrufen unterbrochen werden, desto grofier ist das Risiko,
dass Sie sich anschliefend weiteren, nicht zielfihrenden Beschiftigungen
zuwenden: dass Sie sich dann beispielsweise die Brille putzen, sich einen
Kaffee holen, etwas im Internet nachsehen etc. Hilfe gegen die sogenannte
,chain of diversion“: Fiithren Sie ein ,Riickkehrritual® ein, an das Sie sich
nach jeder Unterbrechung halten. Schlagen Sie zum Beispiel dreimal die
Hacken zusammen und sagen Sie ,Wieder auf Sendung® oder ,Jetzt aber
weiter im Text

Elegante Retourkutschen: Mit diesen 3 Strategien
gelingt es lhnen, verbale Angriffe stilvoll zu kontern
von Claudia Marbach

Sie fithren jeden Tag viele Gespriche. Wahrscheinlich kommt es hin und
wieder vor, dass Sie sprachlos sind, weil Sie auf bestimmte verbale Attacken
vonseiten der Kundschaft, von Kolleginnen und Kollegen oder auch von
Geschiftspartnerinnen und -partnern einfach nicht vorbereitet sind. Vor al-
lem wenn Sie eher zu den zurtickhaltenden Naturen gehoren und stets den
guten Ton wahren wollen, haben Sie gegeniiber polterhaften Mitmenschen
das Nachsehen. Die elegante Retourkutsche, die IThrem Niveau gerecht
wird, fallt IThnen immer erst im Nachhinein ein, wenn es dafiir zu spit ist.

Die gute Nachricht lautet jedoch: Schlagfertigkeit und Wortwitz lassen
sich tiben. Ein wenig Vorbereitung auf das nichste Wortgefecht kann also
nicht schaden. Wenn Sie sich die folgenden drei Strategien aneignen, ent-
waffnen Sie Ihr Gegentber auf charmante Art.
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Strategie 1: Geben Sie den Schwarzen Peter zuriick

Neider(innen) warten oft nur darauf, dass Sie einen Fehler machen, um Th-
nen Ihr Missgeschick dann genussvoll aufs Butterbrot zu schmieren. Wenn
dabei noch Publikum zugegen ist, kommen sie so richtig auf ihre Kosten.
Lassen Sie das nicht zu, sondern kontern Sie mit einer eleganten Retour-
kutsche. Dann wird es sich die Person, die Sie angreift, bei der nidchsten
Gelegenheit zweimal tiberlegen, ob sie Sie vor anderen Menschen blof3-
stellt.

Angriff: Deine Begriiflung auf Englisch ging ja gestern voll daneben,
Anja. Da musst du wohl noch kriftig iiben. Morgen fingt ein
Englischkurs an der Volkshochschule an.

Ihre Antwort:

Ja, stimmt, das ist nicht optimal gelaufen. Nicht gut bei den britischen Kun-
den angekommen ist aber vor allem, dass du dffentlich deine Kommentare
dazu abgegeben hast. Du weif$t ja, wie viel Wert die Briten auf Hoflichkeit
und Taktgefiibl legen. Die Volkshochschule hat bestimmt auch einen Kurs fiir
gutes Benehmen im Programm — das wdre doch was fiir dich.

Strategie 2: Fragen Sie nach der richtigen Losung

Wenn Thnen jemand einen Fehler vorwirft und Sie gerade keine schlagfertige
Antwort parat haben, dann fragen Sie einfach Ihr Gegeniiber in sehr hofli-
chem und ernsthaft-interessiertem Ton, wie denn seiner Meinung nach das
richtige Vorgehen beziehungsweise eine Losung hitte aussehen konnen. Sie
profitieren bei dieser Strategie auch von dem Uberraschungseffekt: Thr Ge-
gentiber wird verbliftt sein, nach seiner Attacke so ernsthaft um seine Mei-
nung gebeten zu werden. Meist rudern Angreiferinnen und Angreifer schnell
zurlick, wenn sie ihrerseits etwas Konstruktives zur Sache beitragen sollen.

Angriff: Frau Ruppert, Sie hitten die Giste nicht eine halbe Stunde im

Konferenzraum allein lassen diirfen.
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Ihre Antwort:

Ja, das war eine unglickliche Situation. Die Unterlagen fiir die Aufsichts-
ratssitzung mussten auf Anordnung des Vorstands mit hichster Prioritit in-
nerhalb von 20 Minuten noch einmal geindert werden. Und es war keine
Kollegin frei, um mich bei den Gisten zu vertreten. Wie hitten Sie die Si-
tuation gelost?

Strategie 3: Formulieren Sie Angriffe positivum
Bestitigen Sie die Worte Thres Gegeniibers und wandeln Sie sie mit Hu-
mor sowie einem Augenzwinkern in ein Kompliment fiir sich um.

Angriff: Bei Ihnen einen Termin zu bekommen, ist ja schwieriger als beim
Papst. Ich warte jetzt schon seit gestern darauf.

Ihre Antwort:

Ja, aber das Warten auf mich lohnt sich doch immer, Herr Gruber, weil ich
meistens gute Nachrichten fiir Sie habe. Die Unterlagen sind fertig, und
der Chef hat das von Ihnen beantragte Budget abgezeichnet. Was sagen Sie
dazu?

ﬂ Zusammenarbeit mit der Fihrungskraft

Was tun, wenn lhre Fithrungskraft ihre Aufgaben nicht
abarbeitet? von Susanne Roth

Obwohl Vorgesetzte sich Entlastung und Unterstiitzung wiinschen, kann
es Thnen als Assistentin passieren, dass sie dies gleichzeitig selbst boykot-
tieren.

Die beste Strategie ist dann: Nehmen Sie den Druck raus — und bleiben
Sie souverin.
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Beispiel:

Utes Chef ist Bereichsleiter und hat ,.viel um die Ohren”. Das liegt auch daran,
dass er das Meiste selbst macht, statt manches zu delegieren. Ute blockt ihm
mehrmals in der Woche ein bis zwei Stunden frei, in denen er seine Aufgaben
abarbeiten kann und soll. Doch statt dies zu tun, ,.entschwindet” er.

Ute ist jedes Mal fassungslos, dass er diese Zeit nicht nutzt, sondern ,.einfach
abhaut”. . Ich bin mal eben bei ..." - und dann taucht er erst eine Stunde spater
wieder auf. Abgearbeitet hat er nichts. Ute hat ihn schon oft darauf angespro-
chen, aber eine Veranderung hat sie damit nicht bewirkt.

Hiufig reagieren Assistentinnen bei solchen Fihrungskriften entweder
mit Druck oder Resignation. Immer wieder werden Zeiten im Kalender
geblockt, die die Vorgesetzten jedoch nicht wie geplant nutzen. Stets aufs
Neue reagiert die Assistentin dann mit Vorwiirfen, dass doch mal die Auf-
gaben abgearbeitet werden miissen. Das macht beiden Seiten keine Freude.
Und: Es verdndert nichts.

Assistentinnen fiihlen sich verantwortlich und schuldig

Wenn auch Sie eine solche Fihrungskraft haben, kennen Sie die Situa-
tion, dass hdufig Mitarbeitende anrufen und nachfragen, ob dieses oder
jenes schon erledigt beziehungsweise entschieden sei. Und immer wieder
entschuldigen Sie sich dafiir, dass Aufgaben unnétig lange in Threm Biiro
unbearbeitet bleiben und dort ihr Schattendasein fristen. Sie fithlen sich
schlecht und glauben, dass andere Sie fiir unorganisiert halten. Spriiche wie
,Sie haben wohl Thren Chef (Ihre Chefin) nicht im Griff“ haben Sie dann

wahrscheinlich auch schon des Ofteren gehort.

Losung: Horen Sie auf, Druck auszuiiben

Oftensichtlich fallt es Ihrer Fithrungskraft schwer, ihr Verhalten zu dndern.
Statt ihr also immer wieder zu sagen, was sie zu tun hat, und sie in Abldufe
hineinzupressen, die ihr nicht behagen, fragen Sie sie, was Sie fiir sie tun
kénnen.
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So konnten Sie es formulieren:

Frau/Herr ..., es kommt schon mal vor, dass ich Ihnen Zeiten blocke, damit
Sie Ihre To-dos bearbeiten, und Sie diese Zeiten dafiir nicht nutzen. Die
Folge ist dann, dass Sie und ich mit einigen Aufgaben in Zeitdruck geraten
und einiges unter Hochdruck fertigstellen miissen. Gibt es irgendetwas, was
ich fiir Sie tun kann, damit Sie Ihre Aufgaben zeitniher abarbeiten und
dadurch letztlich weniger Stress haben?

Seien Sie unterstiitzend und nicht vorwurfsvoll

Niemand will sich immer wieder vorwerfen lassen, wie schlecht er organi-
siert ist. Mit unserer empfohlenen Formulierung wirken Sie wohlwollend
und unterstitzend. Nur so bringen Sie Ihre Fiihrungskraft zum Nachden-
ken. Vermutlich wird sie auf Ihre Frage etwas antworten wie: ,Ja, ich wiiss-
te auch gern, wie wir das besser in den Griff bekommen. Sie wissen doch,
was hier immer los ist.“

So reagieren Sie auf ,,Sie haben wohl Ihren Chef (Ihre Chefin)
nicht im Griff“

Wenn Sie eine etwas chaotische Fihrungskraft haben, ist Thnen dieser
vorwurfsvolle, hochnisige Spruch von Kolleginnen und Kollegen vielleicht
bekannt.

Mein Tipp: Rechtfertigen Sie sich nicht. Sagen Sie ganz einfach: ,/a, das
stimmt, das habe ich nicht. Die/Der ist schon grofi.“ Damit nehmen Sie Threm
Gegentiber den Wind aus den Segeln. Es gibt keine Diskussion — und Sie

reagieren sehr souverin.

Oder Sie licheln einfach nur.
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Professionell telefonieren

Das 20-Sekunden-Geheimnis: Wie Sie Telefonate mit
Erstkontakten erfolgreich fiihren von Dunja Schenk

Wissenschaftliche Untersuchungen haben ergeben, dass die ersten 20 Se-
kunden in einem Telefonat entscheidend fir den Erfolg oder Misserfolg
des Gesprichs sind.

Das ist vor allem bei Erstkontakten relevant, wenn Sie sich nicht auf eine
bereits bestehende Vertrauensbasis verlassen konnen. Auf die folgenden
sieben Punkte kommt es dann an:

1. Bereiten Sie sich auf wichtige Telefonate vor

Recherchieren Sie vorab wichtige Informationen, die Sie Gber Ihre Ge-
sprachspartnerin beziehungsweise Ihren Gesprichspartner wissen miissen.
Notieren Sie sich stichwortartig, welche Details Sie im Telefonat anspre-
chen wollen.

2. Fallen Sie nicht mit der Tiir ins Haus
Begriiflen Sie die Person am Telefon freundlich, und stellen Sie sich kurz
vor.

3. Nennen Sie in 1 bis 2 Siitzen den Grund Ihres Anrufs

Kommen Sie anschliefend ziigig zur Sache und formulieren Sie den Grund
Ihres Anrufs kurz und pragnant. ,Ich rufe Sie an, weil Herr Fubrmann gerne
mit Ihnen ins Gesprich kommen machte.”

4. Formulieren Sie den Nutzen fiir Ihr Gegeniiber

Worin liegt sein Vorteil? Beispielsweise: , Wir haben uns mit unserer Soft-
ware auf die Gewinnmaximierungsprogramme in Ihrer Branche spezialisiert.
Herr Fubrmann machte Ihnen gerne weitere Vorteile erliutern.
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5. Nehmen Sie Einwinde vorweg

Um die Gefahr zu bannen, dass Ihr Gegentber Sie gleich abwimmelt, soll-
ten Sie mogliche Einwinde direkt vorwegnehmen: ,,Herr Fubrmann hat fiir
das Gesprich maximal eine Viertelstunde veranschlagt. Es geht lediglich darum,
Sie grob iiber unser Produkt zu informieren.

6. Treffen Sie konkrete Vereinbarungen

Schlagen Sie im ndchsten Schritt einen konkreten Termin vor und treffen Sie
eine feste Vereinbarung: ,Herr Fuhrmann kinnte am Dienstag, den 24. Januar
um 14 Uhr nachmittags, bei Ihnen sein. Wie sieht es da bei Ihnen aus?“

7. Wihlen Sie positive Formulierungen fir den
Gesprichsabschluss

Der letzte Eindruck ist der, der nachhallt und bleibt. Sorgen Sie daher

fur einen positiven Gesprichsabschluss, inhaltlich wie auch im Ton. Sagen

Sie zum Beispiel: ,Herr Keller, ich danke Ihnen herzlich fiir das angenehme

Gespriich. Die Terminbestitigung schicke ich Ihnen gleich per E-Mail zu.“Und

achten Sie darauf, dass Ihre Sitze wirklich herzlich klingen!

Digitaler Tipp

Tolle Typen: Kostenlose Google-Fonts nutzen -
auch auf dem Papier von Claudia von Wilmsdorff

Sie sind auf der Suche nach besonderen Schrift-Typen — beispielsweise fiir
den Firmenslogan oder fiir eine ins Auge springende Zeile im Angebot?
Dann bietet sich Google-Fonts an. Hier gibt es kostenlos verwendbare Fonts,
die Sie auf der Website nutzen kénnen. Eigentlich sind diese Google-Fonts
nicht fiir den PC gedacht, doch ,gewusst, wie“ konnen Sie die Schriften
downloaden und fiir Dokumente verwenden. Gehen Sie dafiir im Internet
auf die Seite https://fonts.google.com/, ein Google-Konto ist nicht nétig.
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Welche Schriften gibt es — und wofiir eignen sie sich?
Die Schriften sind auf der Webseite unter anderem nach Kategorien ge-

gliedert.

B Wenn Sie auf der Suche nach einer klassischen Schriftart sind, las-
sen Sie sich Serifen-Schriften anzeigen. Serifen-Schriften sind gut als
Textschrift, da sie zumeist ermiidungsfreier und einfacher zu lesen sind
als serifenlose Schriften. Beispiele: Garamond und Times New Roman.

B Sans-Serif-Schriften heiflen auch Groteskschriften. Bekannte Vertreter
dieser Schriftfamilie sind die Schriften Arial und Helvetica. Sie werden
gern fiir Uberschriften, Tabellen und Grafiken verwendet.

B Weitere Kategorien sind Display oder Handwriting, auflerdem Mono-
space — nichtproportionale Schriften, deren Buchstaben immer gleich
breit sind, wie man es von alten Schreibmaschinentexten kennt. Be-
kanntestes Beispiel fiir eine Monospace-Schrift ist Courier.

Times New Roman ist eine Serifenschrift.
Garamond ist eine Serifenschrift.

Arial ist eine serifenlose Schrift.

Helvetica ist eine serifenlose Schrift.

Courier ist eine Monospace-Schrift.
Da,éoz_‘a /ST eine %ano/a)rff/nj—'sc/’}/‘/f’f.
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Riboo [+] Margeri (<]

Crristan Robertson (12 styles) Santhosh Thottingsl (3 styles)

Custom - Light 300 Italic . 16px @ Custom - Requar 400 - 29« @

LOrEm EsUmn dofor SiT Amer, Consactetuss adiaiscing el Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer

adipiscing elit.
APPLY TO ALL FONTS SEE SPECIMEN SEE SPECIMEN

Chilaricn [+ Open Sans [+]

SMC (1 style) Steve Matteson (10 styles)

Lorem ipsum dolcr sit amet, consectetuer Lorem ipsum dolor sit amet,

Grofle Auswahl an Schriften in Google Fonts.
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Tinps

Schriften auswihlen

Durch die Wahl einer oder mehrerer Kategorien grenzen Sie die Anzeige
ein. Per Klick auf SENTENCE konnen Sie den Anzeige-Text der Schriften
andern, zum Beispiel das Alphabet oder Ziffern. Wenn Sie statt des vor-
gegebenen Textes einen individuellen Text verwenden mochten, hinterle-
gen Sie ihn hier. Auch die Grofe kénnen Sie hier einstellen. Zu manchen
Schriften werden unterschiedliche Schnitte angeboten, Details lassen sich
ebenfalls abrufen.

So laden Sie sich Schriften herunter

1. Schriften, die Sie verwenden méchten, markieren Sie per Klick auf das
rote Plus-Zeichen im roten Kreis (oder das Cloud-Symbol) rechts ne-
ben der Schrift. Sie werden in einem gesonderten Bereich gesammelt.

2. Erweitern Sie diesen Bereich mit einem Klick, bekommen Sie Infor-
mationen und einen Programmcode, um die Schrift in eine Website
einzubinden.

3. Dabei tibersieht man fast den kleinen, roten Download-Pfeil oben
rechts. Driicken Sie darauf, werden die Schriften als ZIP-Archiv auf
Ihren PC geladen.

4. Per Doppelklick auf die erhaltene ttf-Datei 6ftnet sich die Schrift-Vor-

schau, oben links befindet sich der Button zum Installieren.

A Dancing Scrpe Regular (OpenType) Ik - =] X

dem‘}uwliem

Schriftname: Dancing Script
Version: Version 2.000
OpenType-Laycut, TrueType Konturen

'z‘a{Jgfu]'/aﬂwwqu!um- Y3 ABCDEFGHITKEMNOPQRSTUVIXYZ
1234567890.:.: " (/%) +-*/-

12 Fuang jogt im honplet veraakolston Tori ques donch Bayeun 12367890

18 Frang jagt im hamplett vevwabrlesten Taxt quer durch Bayen. 1231567890

2 Frang jagt im kemplett verwabilssten Taxi quer durch Bag. 123’

Windows Schrift-Vorschau, oben die Schaltfliche zum Installieren.
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