Tinps

Leserinnen fragen —
die Redaktion antwortet!

~Wie lauten die aktualisierten Regeln fiir das
Hervorheben im Text?“

Ich habe gehort, dass die DIN 5008 empfiehlt, die Passagen, die man etwa in
einem Brief hervorheben machte, nicht mehr zu unterstreichen. Warum ist das
so, und welche Alternativen gibt es?

Yvonne G., Rosenheim

n Meine Antwort: Diese Anderung gibt es

von Uwe Freund

Unterstreichungen sollen nach der DIN 5008 nicht mehr zum Zweck der
Hervorhebung einer Textpassage verwendet werden. Begriindet wird das
damit, dass Unterstreichungen die Unterlinge der Buchstaben bertihren
und dadurch die Lesbarkeit des Schreibens oder des Textes erschweren.
Stattdessen sollen Hervorhebungen durch Fettungen oder Firbungen an-
gezeigt werden.

Beachten Sie dabei die folgenden 3 Regeln

B Die Hervorhebung beginnt und endet mit dem ersten beziehungsweise
letzten Zeichen des entsprechenden Wortes oder Textstiicks.

B Anfithrungszeichen vor und nach einem fett oder farblich hervorgeho-
benen Text werden selbst nicht fettgesetzt, zum Beispiel: In dieser Aus-
gabe von ,Das Assistentinnen-Handbuch® lesen Sie ...

B Das Satzzeichen am Ende der Hervorhebung wird nur beriicksichtigt,
wenn es auch inhaltlich zum hervorgehobenen Teil gehort.
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.Kann ich darauf bestehen, dass an meiner
Biirotiir angeklopft wird?“

Ich bin Vorstandsassistentin und habe ein Problem im Arbeitsalltag: Obwobl an
meiner Biirotiir ,Bitte vor dem Eintreten anklopfen® stebt, gibt es immer wie-
der Mitarbeitende, die einfach hereinstiirmen. Mich stort das ungemein und ich

empfinde es als sehr unhiflich. Kann ich darauf bestehen, dass angeklopft wird?

Heike S., Bremen

n Meine Empfehlung: Formulieren Sie lhr
Anliegen als Bitte von Alexandra Sievers

Vor dem Betreten eines Biiros anzuklopfen, ist ein Gebot der Hoflichkeit.
Selbst wenn in einem Team das Prinzip der ,offenen Tuir" gilt und alle Tu-

ren generell offenstehen, gehort ein kurzes Klopfen zum guten Ton — erst
recht bei einer geschlossenen Biirotiir.

Anders als frither geht es heute jedoch nicht mehr darum, nach dem An-
klopfen devot auf ein ,Herein“ zu warten, sondern das akustische Signal
dient dazu, im Raum Anwesende vorzuwarnen: ,Achtung, eine andere Per-
son betritt jetzt das Terrain!

Von dieser Umgangsformen-Regel ausgehend, haben Sie also sehr wohl
das Recht, auf das Anklopfen zu bestehen. Trotzdem ist es freundlicher, Thr

Anliegen als Bitte zu formulieren, um niemanden vor den Kopf zu stofien.

Etwa so:

JKonntest du bitte, wie es an der Tiir steht, das néichste Mal vor dem
Eintreten anklopfen?®

Eine hofliche Bitte wird eher erfillt als eine harsche Anweisung.
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»~Muss ich mein Jackett heutzutage noch
schliefen?”

Gilt die Regel, dass Mdanner das Jackett oder das Sakko schlieflen miissen, heute
noch? Nicht nur im Fernseben, sondern auch im Alltag beobachte ich zuneh-
mend, dass die Anzugjacke nicht nur im Sitzen offen getragen wird.

Lothar L., Cuxhaven

Meine Empfehlung: In offiziellen Situationen
sollten Sie es weiterhin schlieien

von Alexandra Sievers

Dabei geht es vor allem um die Signalwirkung dieser Geste: Wenn Sie
Ihr Jackett schliefen, zeigen Sie Ihren Gesprichspartnerinnen und Ge-
sprachspartnern Thren Respekt und Ihre Wertschitzung, indem Sie Thre
Kleidung fiir sie richten. Auflerdem sitzen die meisten Anzugjacken im
geschlossenen Zustand besser.

Als offizielle Situationen gelten beispielsweise ...

B Sie werden einer anderen Person vorgestellt.

B Sie halten eine Rede, eine Prisentation oder einen Vortrag.
B Sie fordern zum Tanzen auf.

In ofhziellen Situationen gilt das auch fiir Frauen
Diese Regel gilt tibrigens auch fiir Frauen. Sie sollten sich ebenfalls hoflich
verhalten, indem sie in offiziellen Situationen die Kostiim- oder Hosenan-

zug-Jacke schlieflen.

In inofhziellen Situationen gilt ...

In nicht offiziellen Situationen konnen Sie das Sakko offen lassen. Das ist
oft sogar empfehlenswert, denn damit kénnen Sie ein ,Wohlftihlen“ auch
fur die erreichen, die ihr Sakko nicht schliefien.
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Beispiel:

Ein treuer Kunde, zu dem Sie ein freundschaftliches Verhaltnis pflegen, betritt
Ihr Biiro. Sie gehen ihm entgegen und lassen |hre Anzugjacke offen, da auch er
sein Sakko offen tragt. Damit senden Sie das Signal, dass Sie sich auf Augenhdhe
begegnen. Stellen Sie sich vor, wie es auf Ihren Kunden wirken wiirde, wenn Sie,
nachdem Sie aufgestanden sind, noch lhr Sakko zukndpften. Die Gefahr, dass der
Kunde sich bloBgestellt fihlen kdnnte, ist grof.

Achtung! Ein Zweireiher sollte immer geschlossen getragen werden, da
er im geoffneten Zustand nicht gut sitzt. Es ist ein Gerticht, dass man
dreiteilige Anziige (mit Weste) offen lassen kann. In offiziellen Situationen
sollten auch sie geschlossen werden.

Zusammenarbeit mit der Fiihrungskraft

Fragen Sie nach! So vermeiden Sie Missverstandnisse

bei Absprachen mit lhrer Chefin oder lhrem Chef
von Claudia Marbach

»Fragen kostet nichts!, heifit es nicht ohne Grund. Im Gegenteil, Fragen
helfen Thnen, Zeit und Energie zu sparen. Sie vermeiden damit Zeitver-
schwendung und Arger, die durch Missverstindnisse verursacht werden
kénnen.

Bei ungenauen Angaben nachfragen

Haben Sie manchmal das Gefiihl, dass Ihre Fiihrungskraft und Sie anei-
nander vorbeireden? Werden Sie bei Threr Arbeit mitunter ausgebremst,
weil etwas nicht richtig ,riibergekommen® ist? Dann missverstehen Sie
und Thre Chefin oder Ihr Chef sich offensichtlich. Indem Sie gezielt nach-
fragen, konnen Sie Missverstindnisse vermeiden beziehungsweise ausriu-
men. Besonders dann, wenn Thre Fiihrungskraft sehr pauschale Aussagen
macht, hilft gezieltes Nachfragen weiter.
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So kénnten Ihre Nachfragen aussehen

Die Formulierung lhrer So fragen Sie nach, um

Fiihrungskraft sicherzugehen

Konnen Sie bitte gleich mal die Meinen Sie mit ., Unterlagen” die Kor-

Unterlagen der Firma Bolling respondenz zum letzten Auftrag?

vorbeibringen?

Ich brauche die Terminbestatigung Bedeutet ,direkt”, dass Sie sie sofort

direkt. brauchen, oder dass ich den Termin
direkt in Ihren Onlinekalender eintra-
gen soll?

Ihre Fiuhrungskraft reagiert ungeduldig auf Nachfragen?

Nun gibt es Vorgesetzte, die unwirsch auf Nachfragen reagieren. Vor al-
len Dingen, wenn Zeitdruck herrscht, wollen sie eigentlich nur in Ruhe
gelassen werden und machen das durch Bemerkungen wie die folgenden

klar:

B | Ja, natlirlich meine ich das damit, was denn sonst?*
B  Aber Sie wissen doch selbst, was ich meine.“
B Jetzt halten Sie mich mal nicht mit Thren Fragen auf!

Solche Entgegnungen sind natirlich wenig motivierend. Deshalb ist es
wichtig, dass Sie sich davon bewusst nicht entmutigen lassen. Ihre Prioritit
ist in solchen Momenten, den Arbeitsauftrag zu kldren, um ihn richtig und
effektiv erledigen zu kénnen.

Bleiben Sie ruhig. Erklren Sie freundlich, nur sichergehen zu wollen, dass
Sie beide von derselben Sache sprechen:

W, Danke, ich wollte nur sichergehen.

W Wenn wir uns jetzt missverstehen, dann halt uns das spiter auf. Also frage
ich lieber nach.
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»Jeder Jeck ist anders”: Wie Sie klug mit den Fehlern
lhrer Fiihrungskraft umgehen von Claudia Marbach

Die Formel ,Vorgesetzte haben immer Recht® ist in modernen Unterneh-
men abgel6st worden von: ,, Vorgesetzte haben nicht immer Recht, aber wir
versuchen, sie das nicht allzu deutlich merken zu lassen.“

Spaf’ beiseite: Selbst sehr kollegial fihrende Fihrungskrifte akzeptie-
ren andere Meinungen im Endeftekt nur dann, wenn sie dabei nicht ihr
Gesicht — sprich: ihre Autoritit — verlieren. Es gibt dariiber hinaus ohne
Zweifel Assistentinnen, die das Heft im Chefbiiro in der Hand halten.
Aber selbst hier gilt: Sobald sie diese Position offen demonstrieren — durch
Worte oder Taten —, hort bei den meisten Vorgesetzten der Spaf} auf.

Verzichten Sie auf Besserwisserei

Wias heifdt das nun flir Sie? Sie wissen natlirlich, dass Ihre Chefin oder Ihr
Chef auch mal Fehler macht oder im Unrecht ist. Auch wenn Sie sich Threr
Sache hundertprozentig sicher sind — zeigen Sie das Ihrer Fithrungskraft
nicht zu offen! Argumentieren Sie sachlich und tragen Sie Ihre Meinung
vor. Wenn sie oder er nicht darauf eingeht, haben Sie schlechte Karten.
Denn selbst wenn Sie in der Diskussion siegen, ist das nur ein scheinbarer
Sieg, der Thnen letztlich schadet. Ihre Fihrungskraft wird Thnen diesen

Sieg nie ganz verzeihen, so wenig autoritir sie auch sein mag.

Streichen Sie deshalb folgende Formulierungen, aus Ihrem Wortschatz,
weil Sie sich damit als Zeugin ihrer Unzulinglichkeit outen wiirden:

B, Ich habe doch gleich gesagt, dass ...

B  Wenn Sie auf mich gehort hitten ...«

B ,Sie horen ja auch nie auf mich ..."

B Das war mir schon von Anfang an klar ...“
B  Sie hitten eben ...“

B, Das musste ja so kommen ...“
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Zeit- und Selbstmanagement

Do It Now! Das ,,DIN“-Prinzip: Wenig Zeit einsetzen,
viel Zeit gewinnen von Dunja Schenk

Kleinkram macht auch Miihe: Oft sind es nicht die groflen Aufgaben, son-
dern es ist die Masse an kleinen To-dos und Entscheidungen, die das Ge-
fuhl eines Zuviels in uns hervorrufen und die wir deshalb erst einmal auf
den Stapel legen oder als E-Mail im Posteingang stehen lassen.

Beispiel:

Sabine ist Assistentin des Geschiftsfiihrers eines Verlags. Uber Langeweile
kann sie sich nicht beschweren. Wenn sie morgens ins Biiro kommt, liegen
neue Unterlagen auf ihrem Tisch und ihr E-Mail-Posteingang ist voll. Manch-
mal liest sie zuerst die eigenen, dann die Chef-E-Mails und manchmal genau
andersherum. Das macht sie abhangig davon, ob sie E-Mails von ihrem Chef
erwartet, wenn dieser geschaftlich unterwegs ist.

Bei der Bearbeitung der E-Mails konnte sie allerdings noch etwas ver-
bessern. Denn was sie oft macht: Sie 6ffnet eine E-Mail, mochte sie
nicht sofort bearbeiten und schliefst sie wieder. Dann setzt sie sie auf
yungelesen®.

Spiter schaut sie die E-Mail beim Uberfliegen immer mal wieder an, um
erneut festzustellen, dass sie sie nicht bearbeiten mochte.

Sabines Verhalten kostet viel Zeit und verstarkt das Gefiihl, viel zu tun zu
haben. Eine gute Gegenmafinahme ist das , DIN“-Prinzip (,Do It Now®).

Die Idee hinter ,Do It Now!“ lautet:

Alle Aufgaben, deren Erledigung nicht mehr als drei Minuten Threr Zeit

in Anspruch nimmt, bearbeiten Sie direkt.
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Direkt entscheiden

7

direkt erledigen direkt ablegen
direkt direkt
planen deligieren

v

direkt entsorgen/
loschen (Papierkorb)

Sie sparen viel Zeit, indem Sie Kleinkram direkt erledigen — wenn Sie das, was
zu tun ist, ohnehin bereits im Kopf haben!

Fiir welche Aufgaben das ,, DIN“-Prinzip ideal ist
Wenden Sie das , DIN“-Prinzip beispielsweise bei folgenden To-dos an:

B bei der E-Mail, in der ein Kollege um eine Information bittet:
Sofern Sie diese Information parat haben oder schnell beschaffen kon-
nen, beantworten Sie die E-Mail sofort.

Denn der Hauptaufwand bei solchen Titigkeiten liegt darin,
B die Information aufzunehmen (das heifit: die E-Mail zu lesen) und
B gedanklich einzuordnen (Welche Informationen werden benotigt? Bis

wann? Muss ich das erledigen? Wo habe ich die?).

Die Bearbeitung des Vorgangs selbst nimmt dagegen kaum Zeit in An-
spruch.
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Direkt entscheiden — spiter erledigen
Bei Aufgaben, die Sie nicht sofort erledigen kénnen, bereiten Sie direkt die
Bearbeitung vor:

B Halten Sie sofort fest, wann Sie eine Aufgabe erledigen werden.
Tragen Sie einen Termin in Thr Zeitplansystem ein. Ihr Vorteil: Sie ha-
ben die Aufgabe fest eingeplant und missen tber das ,Wann?* nicht
mehr nachdenken.

B Halten Sie Ideen und Lésungen direkt fest.

Sie haben bereits eine Idee dazu? Dann notieren Sie sich die, bevor Sie
die Aufgabe zur Seite legen. Beispiel: Ihre Chefin bittet Sie darum, ei-
nen Geburtstagsbrief an eine Geschiftspartnerin zu entwerfen, und ITh-
nen fillt auch direkt ein guter Briefeinstieg ein. Notieren Sie ihn, und
legen Sie sich eine Projektmappe fiir solche Aufgaben an. Dann brau-
chen Sie sich bis zum festgesetzten Bearbeitungstermin nicht mehr um
die Aufgabe zu kiimmern.

B Delegieren Sie direkt.
Sie haben jemanden, an den Sie Aufgaben delegieren kénnen? Dann ge-
ben Sie geeignete To-dos gleich weiter — und nicht erst drei Tage spiter,
wenn bereits Termindruck herrscht. Notieren Sie einen Erledigungshin-
weis — was ist zu tun und bis wann? — und tibergeben Sie die Aufgabe an
die entsprechende Person.

Werfen Sie Unwichtiges direkt weg
Werbung, die fiir Sie uninteressant ist, und alles, was Sie ,nur zur Info“
erhalten und nicht aufbewahren miissen, kommt direkt in den (elektroni-

schen) Papierkorb.
Was Sie bewusst nicht direkt entscheiden oder tun

Zum Direkt-Prinzip gehort auch die Fihigkeit, genau zu wissen, wann Sie
etwas nicht sofort tun sollten. Zwei Beispiele:
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B Sie bekommen Unterlagen von einer Kollegin, mit der Sie sich in
der nichsten Woche zusammensetzen werden. Fangen Sie jetzt nicht
an, darin zu lesen! Setzen Sie sich einen Vorbereitungstermin fir das
Gesprich, und legen Sie die Unterlagen bis dahin zur Seite. Denn
wenn Sie sich zu frith mit den Informationen befassen, miissen Sie
sie kurz vor dem Termin noch einmal lesen, um wieder alles im Kopf
zu haben.

B Das Gleiche gilt fur die Daten, die Sie fiir einen monatlichen Bericht
benétigen. Legen Sie die Datei in dem entsprechenden Projektordner
ab, ohne sie sich niher anzusehen.

Verbliiffend wirksam: Wie Sie mit der Sympathie-Methode
eine positive Gesprachsatmosphare herbeizaubern

von Alexandra Sievers

Die folgende Ubung ist eine erstaunlich effiziente Methode, mit der Sie
alle Arten menschlichen Zusammenlebens verbessern konnen.

Der Mechanismus: Gedankenriickkopplung
Bevor Sie einem anderen Menschen begegnen, denken Sie kurz vor dem
Kontakt an irgendetwas an der Person, das Ihnen gefillt.

Resultat: Dieser Mensch wird freundlich auf Sie reagieren, noch bevor Sie
ein Wort sagen. Das ist besonders wichtig, wenn es um ein heikles Thema
geht oder wenn Sie keine so gute Beziehung zueinander haben.

Was fiir ein positives Detail es ist, das Sie sich vor Augen rufen, ist dabei
gleichgiiltig. Denken Sie beispielsweise:

B Herr Miller hat eine angenehme Stimme.

B Sophie tragt immer schicke und gepflegte Schuhe.
B Die Rede von Frau Dr. Bromme letzte Woche war absolute Spitze.
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Sie sind skeptisch, ob das funktioniert?

Dann bedenken Sie, was negative Gedanken bewirken: Wenn eine andere
Person gar nichts von Ihnen hilt, merken Sie das. Sie kann eine noch so
perfekt erscheinende Maske aufsetzen und herzensgut licheln: Sie werden
ihre negativen Gedanken trotzdem durchschimmern sehen. Sie merken sie
zwar nicht im Kopf, spiiren sie aber eindeutig tiber Ihr ,Bauchgefihl®. Da-
durch sind Sie der anderen Person gegeniiber reserviert. Was im Negativen
so gut wie immer passiert, klappt in positiven Féllen auch! Das ist der Clou
an dem Sympathie-Trick.

Ein Erklirungsversuch

Hohere Lebewesen, der Mensch eingeschlossen, nehmen jede Mikrobe-
wegung im Gesicht sowie am Korper unbewusst wahr und richten danach
ihre Gefiihle aus. Auch der Unterton der Stimme wird sehr genau einge-
schitzt. Deswegen funktioniert die Methode auch beim Telefonieren.

Bleiben Sie ehrlich

Versuchen Sie aber nicht, sich etwas einzureden. Horen Sie auf Thr Herz.
Wenn Sie Herrn Miller fiir einen unangenehmen Menschen halten, wer-
den Sie sich nicht dazu zwingen konnen, in ihm einen netten Zeitgenossen
zu sehen. Darum geht es auch nicht, sondern um einen kurzzeitig positiven
Ausschnitt. Sicherlich findet sich an praktisch jedem Menschen irgend-
etwas, das Thnen gefillt — auch wenn Sie es an einer anderen, sympathi-
scheren Person leichter bemerken wiirden.

Die Grundidee hinter dem Ganzen: Jeder Mensch will gemocht
werden

Dieses Grundprinzip gilt gerade auch fiir Personen, die ganz und gar nicht
so riberkommen. Anerkennung ist ein wichtiger Treibstoff in unserem
Leben. Sie ist sozusagen ,der Schmierstoft sozialer Bezichungen®. Je ab-
weisender jemand wirkt, desto nétiger hat er Anerkennung, denn solche
Menschen bekommen sie verstindlicherweise besonders selten. In direkter
Form wiirden diese Personen Anerkennung auch zurtickweisen.
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Kommt Ihr Beifall aber nonverbal iiber den Bauch und das Herz daher,

kann die oder der andere ihn akzeptieren.

Manipulation?

Viele Menschen haben verstindlicherweise Vorbehalte, jemand anderen
mit einem mentalen Trick zu ,manipulieren®. Doch meist ist die ,natirli-
che“ Begegnung gar nicht so natiirlich, wie Sie das gerne hitten, sondern
wird von vielen unterschwelligen Vorurteilen Ihres Unbewussten bestimmt.

Um diesen schidlichen negativen Einfliissen zu begegnen, erzeugt die
Sympathie-Methode ,positive Vorurteile“. Damit verbessern Sie die
Grundvoraussetzungen fir eine Begegnung, deren Ausgang nach wie vor
offen ist.

Zu viel Zeit am PC? 3 Ubungen, mit denen Sie lhre
Augen schnell entspannen von Claudia Marbach

Die Arbeit am PC strengt Thre Augen besonders an, weil Thr Blick auf den
Bildschirm fixiert ist. Thre Augen brauchen dann ab und zu mal eine Pause.

Hier sind drei Tipps, wie das im Alltag funktioniert.

1. Befeuchten Sie Ihre trockenen Augen

Bei trockenen Augen hilft es, sehr schnell die Augenlider auf und zuzu-
schlagen. Es bildet sich ein feiner Trinenfilm. Gleichzeitig 16sen Sie den
starren Blick und trainieren Thre Augenmuskeln. Nach etwa einer Minute
schliefen Sie Thre Augen einen Moment lang, damit sie sich entspannen
kénnen.

2. Entstressen Sie sich und Ihre Augen mithilfe der Sonne
Schlieffen Sie die Augen und halten Sie Ihr Gesicht in die Sonne. Die
Wirme und das Licht entspannen Thre Augen und tragen zu IThrem allge-

meinen Wohlbefinden bei.
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3. Gonnen Sie reiziiberfluteten Augen einen Moment Dunkel-
heit

Wenn Sie im Internet mit stindig wechselnden Bildern recherchiert haben,

entspannen Sie Thre Augen im Dunkeln.

B Schliefen Sie Thre Augen und richten Sie Ihren Blick abwechselnd
zehnmal von oben nach unten.

B Dann zehnmal abwechselnd nach links und rechts.

B Anschlieffend bewegen Sie Ihre Augen zehnmal im Kreis. Lassen Sie
die Augen dabei geschlossen.

B Wenn Sie die Ubung beendet haben, entspannen Sie Thre Augen noch
einen Augenblick bei geschlossenen Lidern.

Fazit: PC-Arbeit beansprucht Ihre Augen stark

Trainieren Sie Thre Augenmuskeln, um den starren Blick aufzulésen und
Thre Augen zu entspannen. Fiihren Sie eine oder mehrere Ubungen tiglich
durch, um der einseitigen Belastung entgegenzuwirken und Sehstérungen
vorzubeugen.

Bedenken Sie auch: Sie haben ein Recht auf Erholung von der
Bildschirmarbeit
Anhang 6.1 Abs. 2 der Arbeitsstittenverordnung gibt Folgendes vor:

wDer Arbeitgeber hat dafiir zu sorgen, dass die Titigkeiten der Beschiftigten
an Bildschirmgeriten insbesondere durch andere Titigkeiten oder regelmadfsi-

ge Erholungszeiten unterbrochen werden.

Unterbrechen Sie regelmifig die Arbeit am PC, um die Ablage zu machen,
Post zu sortieren, eine Kollegin personlich aufzusuchen, statt eine E-Mail
zu schreiben.

Sollte das nicht gehen, dirfen Sie eine kurze Pause machen. Diese kurze
Erholungszeit gilt als Arbeitszeit.
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Unterbrechungen reduzieren: Mit ,.Sprechstunden” fiir
Kolleginnen und Kollegen von Susanne Roth

Wenn Sie fiir viele Kolleginnen und Kollegen die erste Ansprechpartnerin
sind und entsprechend oft bei Threr Arbeit unterbrochen werden, priifen
Sie doch einmal folgende Option: Sie biindeln die Stérungen, indem Sie
Sprechstunden einrichten. Das kann Thnen eine grofie Hilfe sein!

In vielen Sekretariaten geht es zu wie in einem Taubenschlag. Die Kolle-
ginnen und Kollegen geben sich die Tirklinke in die Hand und ein kon-
zentriertes Arbeiten ist an einigen Tagen schier unméglich. Jede Unterbre-
chung reifdt Sie aus der Konzentration und kostet Zeit. Bis Sie sich wieder
auf Thre urspriingliche Arbeit besinnen konnen, vergehen manchmal Mi-
nuten.

Unkonventionell, aber fiir alle Seiten sinnvoll: Richten Sie feste
Sprechzeiten ein

Abhilfe schafft eine Sprechstunde fiir Kolleginnen und Kollegen. Auch
wenn das auf den ersten Blick unkonventionell wirkt und vor einigen Jah-
ren noch undenkbar gewesen wire, ist dies heutzutage durchaus angebracht
und auch realisierbar.

Die Assistentin ist zwar Ansprechpartnerin fiir ihr Team; doch die zuneh-
mend anspruchsvollen Aufgaben lassen nicht zu, dass man sie jederzeit
unterbrechen kann.

Wichtig: Sprechen Sie zuerst mit Ihrer Fihrungskraft dartiber und tber-
zeugen Sie sie, dass Sie mit weniger Stérungen sehr viel mehr Arbeit be-
wiltigen und sie effektiver unterstiitzen konnen.

Wir haben eine E-Mail fiir Sie vorbereitet, die Sie an die Kolleginnen

und Kollegen verschicken koénnen, wenn Sie dieses Vorhaben zukinftig
angehen mochten.
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Information iiber das Einrichten einer ,Sprechstunde”
Assistentin > Team

An... || team@schmidtundschmidt.de

|

Sprechzeiten fur notwendige stérungsfreie Zeiten

Liebe Kolleginnen und Kollegen,

bei mir geht es oft zu wie im Taubenschlag. Die einen Kolleginnen und Kollegen flattern
rein, die anderen heraus. So geht es bei mir nahezu den ganzen Tag.

Ich fiihle mich durchaus geschmeichelt, dass ihr mich so oft um Rat fragt, meine
Unterstutzung braucht oder auf einen kurzen Schnack vorbeikommt. Und so sehr ich das
mag, so sehr behindert es mich in meiner Arbeit. Ich kenne nur noch ,Stop and go*“, wiirde
aber gern einmal einige Dinge ohne Unterbrechung erledigen.

Damit ich euch weiterhin unterstiitzen kann, hier meine Bitte um unterbrechungsfreie
Arbeitszeiten zu garantieren. Kommt gern ab 12 Uhr zu mir ins Biiro, wenn ihr Wiinsche
habt. So héatte ich den kompletten Morgen flr konzentriertes Arbeiten.

Ich fande es prima, wenn das klappt. Die Alternative ware, dass ich mehr Anfragen
ablehnen misste.

Es grit euch

Danni

Schmidt & Schmidt KG

Wellinger Strale 12

10111 Berlin

Tel.: 030 885522-0

Fax: 030 885522-666

E-Mail: info@schmidtundschmidt.de
Internet: www.schmidtundschmidt.de

| Plus notwendige Angaben fiir Geschaftsbriefe und E-Mails !

Diesen Mustertext kdnnen
Sie direkt herunterladen unter:
www.workingoffice.de/assistentinnen-handbuch

¥,
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Tipps
Digitale Tipps

Wie Sie Zahlen und Buchstaben ganz einfach
hoch- oder tiefstellen von Claudia Marbach

Wenn Sie in Thren Word-Dokumenten mit Potenzen wie x* und anderen
mathematischen Begriffen arbeiten oder auch einen Verweis in einen Text
einfiigen mochten, setzen Sie hochgestellte Zeichen ein. Das Gegenstiick
dazu sind tiefgestellte Zeichen, die etwa bei der Beschreibung chemischer
Formeln wie H O zum Einsatz kommen.

Fiir Zweier- oder Dreier-Potenzen gibt es praktische
Tastenkombinationen

Windows bietet fiir eine hochgestellte ,2 und eine hochgestellte ,3“ je-
weils eine eigene Tastenkombination an. Sie figen diese Ziffern tiiber die
Tastenkombination ALT GR + 2 beziehungsweise ALT GR + 3 in Thr Do-

kument ein.

Die Taste Alt GR befindet sich rechts neben der Leertaste auf Threr Tas-
tatur.

Bei anderen Hoch- und Tiefstellungen gehen Sie

folgendermafien vor:

1. Geben Sie zuerst den kompletten Text ein, inklusive des Teils, den Sie
hoch- oder tiefgestellt formatieren mochten.

2. Markieren Sie danach den Teil, den Sie hoch- oder tiefstellen mochten.
3. Um den Text hochgestellt zu formatieren, driicken Sie nun die Tas-
tenkombination STRG +. Alternativ dazu verwenden Sie die Tasten-

kombination STRG #, um den markierten Text tiefgestellt zu forma-
tieren.
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Wichtig: Bei den Tastenkombinationen handelt es sich um das Pluszei-
chen links neben der Taste RETURN, nicht etwa um das Plus auf dem Zif-
ternblock. Word formatiert den markierten Text darauthin hochgestellt —
ganz gleich ob es sich dabei um Zahlen oder Buchstaben handelt. Um eine
Hoch- oder Tiefstellung wieder riickgingig zu machen, driicken Sie bei
markiertem Text die Tastenkombination STRG + UMSCHALT + N.

Sicherheits-Check: Diese 5 Punkte helfen lhnen,
betriigerische E-Mails zu entlarven von Domenica Dooms

Im Zuge der Corona-Krise haben die Betrugsversuche deutlich zuge-
nommen. Leider mit einigem Erfolg: Die Krise macht uns emotionaler,
diinnhéutiger und damit anfélliger fiir Fallen, bei denen wir vorsichtig und
rational agieren mussten.

Manipulierte E-Mails sind das beliebteste Medium bei
Cyberkriminellen

E-Mails sind der fiir Internetbetrug am haufigsten genutzte Weg, um Sie
auszutricksen. Beim Phishing etwa versuchen Cyberkriminelle, mit ge-
filschten E-Mails an Ihre personlichen Daten zu gelangen. Die E-Mails
sehen denen bekannter Firmen wie Reisebtros, Fluglinien, Onlineshops
oder Banken tduschend dhnlich und enthalten Links zu Website-Attrap-
pen. Dort werden Sie aufgefordert, Zugangsdaten oder Zahlungsinforma-
tionen preiszugeben. Wachsambkeit ist angesagt: Mit diesen fiinf Sicher-
heitstipps enttarnen Sie manipulierte E-Mails.

1. Priifen Sie die Absendeadresse

Kontrollieren Sie, ob die Absendeadresse einer E-Mail authentisch ist. Be-
wegen Sie dazu den Mauszeiger tiber den Absendenamen, ohne ihn an-
zuklicken (Mouse-over-Methode). Bei den meisten E-Mail-Programmen
erscheint dann ein Pop-up-Fenster mit der Bezeichnung der Domain, die
mit dem Absendenamen verkniipft ist. Ist Thnen diese Domain unbekannt,
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oder ist die Schreibweise falsch? Dann handelt es sich vermutlich um einen
Betrugsversuch.

Beispiel: Eine E-Mail von einem Absender wie ,Shop 365 sollte in der
Regel eine Domain wie ,shop365.com® haben und nicht ,spob356.com*
oder ,cyberdieb.cc®.

2. Checken Sie Links in E-Mails

Wenden Sie dieselbe Mouse-over-Priifmethode an, bevor Sie einen Link
in einer E-Mail anklicken. Stimmt die im Pop-up-Fenster angezeigte
URL nicht mit der {iberein, die Sie in der E-Mail sehen? Dann ist das ein
Alarmzeichen.

Bedenken Sie auch: Seriose Unternehmen fordern Sie nicht auf, Links in
E-Mails anzuklicken und dann auf Webseiten vertrauliche Informationen
einzugeben.

Wichtige Vorsichtsmafinahme: Nutzen Sie niemals einen Link in einer
E-Mail, um Zugangsdaten, Zahlungsinformationen und andere person-
liche Angaben zu verifizieren oder zu dndern. Offnen Sie stattdessen ein
neues Browser-Fenster und rufen Sie die Webseite des Onlineanbieters
direkt auf, indem Sie die URL manuell eintippen.

3. Priifen Sie Rechtschreibung, Grammatik und Anrede

B Enthilt die E-Mail Schreib- oder Grammatikfehler? Internetkrimi-
nelle machen bisweilen auch absichtlich orthografische Fehler, um Thr
Bildungsniveau und Thre Aufmerksamkeit zu testen. Wer auf solche
E-Mails reagiert, ist moglicherweise auch anderweitig leicht auszu-
tricksen.

B Secien Sie ebenfalls skeptisch bei E-Mails mit unpersonlichen Grufifor-
meln wie ,Sebr geehrter Kunde“. IThre Bank und andere Geschiftskontak-
te wie Online-Zahlungsdienste sprechen Sie in E-Mails grundsitzlich
mit Threm Namen an.
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4. Klicken Sie nicht auf Anhinge suspekter E-Mails

In immer mehr Phishing-E-Mails werden die Empfinger aufgefordert,
eine Datei zu 6ffnen, die entweder als Anhang der E-Mail direkt beigefiigt
ist oder alternativ iber einen Link zum Download bereitsteht. In unerwar-
teten E-Mails diirfen Sie eine solche Datei keinesfalls herunterladen oder
gar offnen. Denn in der Regel beinhaltet diese Datei ein schidliches Pro-
gramm wie einen Virus oder ein trojanisches Pferd. Zu den besonders ge-
fahrlichen Dateitypen in Attachments gehoren .exe, .zip, .scr, .com und .bat.

5. Lassen Sie sich nicht unter Druck setzen

Eine gingige Masche von Betrligern ist es, Angst zu schiiren und Druck
auszutiben. Damit wollen sie die E-Mail-Empfinger derart verunsichern,
dass diese ohne nachzudenken auf Links klicken und vertrauliche Daten
mitteilen. Wenn Sie also E-Mails mit Inhalten wie ,Es gab Versuche, Ihren
Account zu hacken® oder ,Aktualisieren Sie sofort Ihre Zugangsdaten erhalten,
besteht Anlass zur Skepsis. Kontaktieren Sie das Unternehmen, um heraus-
zufinden, ob die E-Mail von ihm stammt — oder 16schen Sie sie sofort.

Mein Tipp: Geben Sie die Absendeadresse oder den Betreff in der Einga-
bezeile Thres Browsers ein — oftmals finden Sie dann schon Hinweise, dass
dies eine aktuelle betriigerische E-Mail ist.

Checkliste: Sicherheitsmafinahmen gegen Cyberkriminalitit
per E-Mail

Sicherheitsmafinahmen

Prifen Sie mit der Mouse-over-Methode, ob die Absendeadresse

authentisch ist.

Wenden Sie dieselbe Mouse-over-Priifmethode an, bevor Sie einen Link in einer
E-Mail anklicken. Besser noch: Rufen Sie die Webseite auf, indem Sie die URL
manuell eintippen.

Priifen Sie die Rechtschreibung, Grammatik und Anrede.

Klicken Sie nicht auf Anhange suspekter E-Mails.

Werden Sie misstrauisch, wenn Ihnen Konsequenzen angedroht werden.

(z. B. Kontosperrung oder die Einschaltung eines Inkassounternehmens)
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Outlook: Kombinationen, die es in sich haben

von Johannes Dobler

Befehl Shortcut

E-Mail-Ansicht aktivieren H (STRG)+(1)
Kalender-Ansicht aktivieren (STRG)+(2)

Kontakte anzeigen (STRG)+(3)

Aufgaben anzeigen (STRG)+(4)

Notizen anzeigen (STRG)+(5)

Ordnerliste anzeigen (STRG)+(6)

Verkniipfungen anzeigen (STRG)+(7)

Journal anzeigen (STRG)+(8)

wechseln zwischen Meniiband, Hauptfenster,
Navigationsbereich und Kalenderbereich
antworten mit einer Besprechungsanfrage
erstellt eine neue E-Mail

erstellt einen neuen Termin

wechselt in das Druckfenster

erstellt eine neue Nachricht in einem offentlichen
Ordner

erstellt eine neue Notiz

erstellt eine neue Aufgabe

loscht und ignoriert eine Unterhaltung

offnet das Adressbuch

zeigt die Eigenschaften des markierten Objekts an
aktiviert die Suche

aktiviert das Suchfeld fir das Adressbuch im
Meniiband und setzt den Fokus auf das Fenster
offnet das Fenster zur erweiterten Suche

erstellt eine Besprechungsanfrage

erstellt einen neuen Kontakt

erstellt eine Kontaktgruppe

Editor flir Makros auf Basis von Visual Basic 6ffnen
offnen

antworten

antworten an alle

(STRG)+(Umschalt)+(Tab)
und (Umschalt)+(Tab)
(STRG)+(Alt)+(R)
(STRG)+(N)
(STRG)+(Umschalt]+(A)
(STRG)+(P)
(STRG)+(Umschalt]+(S)

(STRG)+(Umschalt)+(N)
(STRG)+(Umschalt)+(T)
(STRG)+(Umschalt)+(D)
(STRG)+(Umschalt)+(B)
(Alt)+(Eingabe)

(F3)

(F11)

(STRG)+(Umschalt)+(F)
(STRG)+(Umschalt)+(Q)
(STRG)+(Umschalt)+(C)
(STRG)+(Umschalt)+(L)
(Alt)+(F11)
(STRG)+(0)
(STRG)+(R)
(STRG)+(Umschalt)+(R)
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