Tinps

Leserinnen fragen —
die Redaktion antwortet!

.Wie bringe ich Meeting-Teilnehmende dazu,
piinktlich aus den Pausen zuriickzukommen?“

Ich moderiere haufiger Besprechungen in unserer Abteilung, das funktioniert
auch gut. Ein Problem sind nur die Pausen: Die fallen bisweilen linger

aus, als ich das vorgesehen hatte, und dadurch verlingern sich oft auch die
Meetings. Was soll ich machen? Ich kann die Teilnehmenden ja nicht einzeln

zurtickholen.
Sabine M., Passau

Meine Empfehlung: Pausen kurz halten und
verbindlich ankiindigen von. Susanne Roth

Pausen sind bei lingeren Meetings wichtig, sonst geht die Effektivitit der
Gruppe verloren. Sowohl die Konzentrationsfihigkeit als auch die Auf-
merksambkeit der Teilnehmenden sind nur begrenzt belastbar und schwin-
den irgendwann ganz dahin, wenn keine Pausen gemacht werden, in denen
sich der Geist erholen kann. Diese Erholungsphasen miissen nicht lange
dauern. Wichtiger ist, dass sie regelmiflig stattfinden.

Als Faustregel gilt: Nach spitestens 90 Minuten Besprechungszeit gibt es
eine Pause, besser bereits nach 60 bis 80 Minuten. Mit den folgenden bei-
den Tricks sorgen Sie dafiir, dass die Teilnehmenden sich danach punktlich

wieder einfinden:
1. Begrenzen Sie die Pausen auf finf bis maximal zehn Minuten. Lingere

Pausen verfiihren dazu, dass sich die Teilnehmenden anderweitig be-
schiftigen: telefonieren oder E-Mails bearbeiten.
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2. Nennen Sie nicht nur die Dauer der Pause, sondern auch den exakten
Zeitpunkt, zu dem es weitergeht: , Wir machen jetzt zehn Minuten Pau-
se. Das heifst, dass es dann um 10:45 Ubr weitergeht.“ Das macht den
Beginn verbindlicher.

.Meine beiden Chefs treiben mich mit ihrem
,Kompetenzgerangel in den Wahnsinn!
Was kann ich tun?”

Seit fast sieben Monaten fiibre ich das Sekretariat fiir zwei Chefs. Das ist
soweit okay fiir mich. Allerdings treibt mich ihre Eifersucht aufeinander in
den Wabnsinn! Wenn mir mein ,alter Chef eine Aufgabe gibt, dann erwartet
et dass ich diese vorrangig bearbeite, weil er es von friiber so gewohnt ist. Der
Neue hat allerdings den gleichen Anspruch. Derjenige von beiden, der spater
wbedient“ wird, ist fast schon beleidigt. Aber ich kann die Aufgaben von beiden
nicht gleichzeitig erledigen. Dann miisste ich mich zweiteilen. Ich muss etwas
an dieser Situation andern, weil sie mich sehr belastet. Ich mochte es ja beiden
recht machen. Was kann ich tun?

Linda D., Berlin

Meine Empfehlung: Suchen Sie das Gesprach
von: Claudia Marbach

Es ist traurig, dass die beiden Chefs ihren Konflikt untereinander auf Sie
Ubertragen und Sie mit hineinziehen. Der Gedanke, es beiden recht ma-
chen zu wollen, ist zwar nachvollziehbar, kostet Sie aber sehr viel Kraft und
Nerven.

Machen Sie sich klar, dass das nicht Ihr Konflikt ist, und investieren Sie

Ihre Energie lieber in ein kldrendes Gesprich mit Ihren beiden Fithrungs-
kriften. Setzen Sie sich gemeinsam an einen Tisch und legen Sie den
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zweien Thren Standpunkt dar. Sagen Sie, wie Sie sich fuhlen: ,Fir mich ist
die Situation schwierig, weil ich es Ihnen beiden recht machen maochte.

Tragen Sie mit einem konstruktiven Vorschlag zur Losung bei: beispiels-
weise, dass Sie drei sich in Zukunft mindestens einmal pro Woche morgens
zusammenfinden, um die Priorititen durchzusprechen und abzustimmen.
Der positive Nebeneffekt: Solche regelmifigen Treffen werden die beiden

Herren auch einander niherbringen.

DIN 5008

Regeln fiir die Anrede von: Redaktionsteam

Die DIN 5008 aufiert sich nur zur formalen, nicht aber zur inhaltlichen
Gestaltung der Anrede. Es gelten folgende Empfehlungen:

B Die Anrede steht immer linksbiindig.

B Sie hat einen Abstand von zwei Leerzeilen zur Betreffzeile.

B Wenn Sie keinen Betreff verwenden, halten Sie zwei Leerzeilen Ab-
stand zur letzten Zeile des Informationsblocks, der Bezugszeichenzeile

oder des Anschriftenfelds ein (9. Zeile).
B Nach der Anrede folgen ein Komma und eine Leerzeile.

Das sieht dann beispielsweise so aus:

Text Betreffzeile

Sehr geehrte Frau Handke,

vielen Dank fiir Ihre schnelle Antwort.
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Selbstmanagement

Wie Sie auf ein ,,Sie sind aber empfindlich ...” souveran
reagieren von.: Susanne Roth

Frauen reagieren auf Sitze wie ,Du bist aber empfindlich ...“ oft mit ei-
nem ,Das hat mit Empfindlichkeit nichts zu tun, aber ...“. Dabei heben sie
die Stimme und machen ein beleidigtes Gesicht.

Sehr iberzeugend und kompetent wirkt diese Reaktion nicht. Doch wel-
che Alternativen gibt es?

Geben Sie Ihrem Gegeniiber recht

Anstatt sich zu wehren und zu rechtfertigen, geben Sie der anderen Person
recht. Thre Antwort hért sich dann so an: ,Ja, ich bin empfindlich. Und
deshalb bitte ich dich zu akzeptieren, dass ...“

Wias kann Thr Gegeniiber jetzt noch sagen? Gar nichts mehr! Sie haben
ihm recht gegeben und bieten dadurch keine Angriffsfliche mehr. Es ist

nicht schlimm zuzugeben, empfindlich zu sein.

Auch in diesen Situationen kénnen Sie mit Bestitigung reagieren:

B ,Du bist ganz schon kompliziert ...“
Ihre mogliche Reaktion: ,Ja, das bin ich“— mehr brauchen Sie nicht zu
sagen. Es ist in Ordnung, kompliziert zu sein.

B, Du bist aber auch schwierig ...“
Ihre mogliche Reaktion: , /a4, das bin ich“—und Ihr Gegentber ist schach-

matt.
Sie finden nicht, dass Sie empfindlich, kompliziert oder schwierig sind?

Versuchen Sie es trotzdem mit der Zustimmung. Wenn Sie widersprechen,
wird es erst recht kompliziert und schwierig.
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Organisation

Ablaufe vereinfachen - weil die Zeiten sich andern

von.: Susanne Roth

»2Das haben wir schon immer so gemacht®, ,Das hat doch bislang immer
gut funktioniert®, ,Das hat sich so eingespielt“: Wenn Sie solche Sitze ho-
ren, sollten Sie wachsam werden! Sicherlich gab es in der Vergangenheit
einen Grund dafiir, warum der Arbeitsablauf so und nicht anders war, aber
ist der heute noch zeitgemif}? Ganz zu schweigen von Routinen, die sich
uber die Jahre ,einfach so” entwickelt haben und noch nie kritisch durch-
leuchtet worden sind. Es gibt kaum einen Vorgang, fiir den keine Verbes-
serungsmoglichkeit besteht.

Hinterfragen Sie beispielsweise:

B Funktioniert die Verteilung von eingehenden Informationen fehlerfrei
und lickenlos?

B Gibt es Reibungsverluste und Verzégerungen durch eine mangelhafte
interne Kommunikation?

B Werden Arbeiten und Vorginge erledigt, die bei kritischer Betrachtung
tir die Primirziele tberfliissig sind?

B Bestehen bestimmte Vorginge aus zu vielen Einzelschritten, die ausge-
diinnt und zusammengefasst werden kénnen?

B Welche Abldufe konnen anders organisiert werden, weil es inzwischen
ganz andere technische Voraussetzungen gibt?

B Berucksichtigen die Zeitvorgaben bei Ablaufplinen heutige Kommuni-
kationswege?

Mein Tipp: Ihre Fihrungskraft ist Verinderungen gegentiber nur wenig
aufgeschlossen? Stellen Sie eine Liste mit Optimierungsmafinahmen zu-
sammen, auf der Sie jeweils auch die Vorteile der Mafinahme nennen und

konkrete Wege fiir die Umsetzung.
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e Tipps
Effizienter arbeiten

Wer laut denkt, macht weniger Fehler von. Susanne Roth

Lautes Griibeln lisst Menschen knifflige Aufgaben einfacher meistern. Zu
dieser Erkenntnis kamen Forscher der Nottingham Trent University im
Zuge einer Studie. Die Probanden wurden mit einem komplexen, auf das
Erkennen von Mustern und Formen beruhenden Kartenspiel konfrontiert.
Das Ergebnis: Personen, die ihre Gedanken laut vortrugen, machten vier-
mal weniger Fehler als jene, die still arbeiteten.

Aussprechen bringt Klarheit

Die Ergebnisse der Studie lassen sich folgendermaflen erklidren: Wenn
Menschen ihre Uberlegungen nicht aussprechen, konnen ihre Gedanken
von anderen, konkurrierenden Gedanken unterbewusst beeinflusst werden.
Dagegen helfen lautes Nachdenken und das Aussprechen der Probleme
dabei, die Gedanken zu sortieren und die Aufmerksamkeit auf eine Lo-
sung zu fokussieren.

Das Selbstgesprich ist zwar gesellschaftlich verpént. Dennoch ist der For-
schungsleiter, Christopher Atkin, davon tiberzeugt, dass sich Probleme mit
einem hohen Grad an kognitiver Herausforderung so besser 16sen lassen.

»Der Ansatz ist wertvoll fiir Sudokus und Kreuzwortritsel — genauso wie fiir
das Navigieren mit dem Auto in unbekanntem Gebiet oder beim Zusammen-
bauen eines Mobelstiicks.“ Und auch bei kniffligen Aufgaben im Assistenz-
bereich ist er sicher einen Versuch wert.

Gegen das ,,Wiederkiuen*

Es kommt aber nicht nur darauf an, dass wir miteinander reden, sondern
auch auf das Wie: , Wenn wir Probleme losen wollen, werden wir manchmal
zu Wiederkiuern, so Ruben Langwara, Mimikresonanz-Trainer bei der
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Eilert-Akademie. ,Dieses Verhalten bezeichnet die Psychologie als Rumination.
Wiederkduen bringt uns jedoch nicht weiter. Was dagegen hilft, ist eine mitfiih-
lende Haltung sich selbst gegeniiber. Wenn wir gerade so richtig im Stress sind
und nicht weiterkommen, hilft es uns, wenn wir uns selbst begegnen wie einem
guten Freund.“

Der ,Rumpelstilzchen-Effekt*

Damit hilft uns lautes Nachdenken auch deshalb, weil es uns entstresst, so
Ruben Langwara: ,Studien zum Selbstmitgefiihl zeigen, dass wenn wir auf
diese Art mit uns selbst reden, wenn wir gerade unter Zeitdruck eine anspruchs-
volle Aufgabe losen wollen, unser emotionaler Stress sinkt und wir wieder voll
auf unsere kognitiven Ressourcen zugreifen konnen. Umso genauer wir die
Emotion dabei benennen konnen, die uns gerade beschiftigt, desto besser. Wenn
wir das Gefiihl, welches uns gerade zuriickhilt, richtig benennen, verliert es seine

Macht iiber uns. Ich nenne das den Rumpelstilzchen-Effekt.
(Quelle: Pressetext.de)

Die Magie eines ,,Erledigungstages” von: Susanne Roth

Sie drgern sich tber die Aufgaben, die Sie schon mehrfach verschoben ha-
ben? Immer wieder kam IThnen Wichtigeres dazwischen? Das belastet Sie,
denn Sie schleppen den Gedanken an die unerledigten To-dos Tag fiir Tag

wie einen schweren Rucksack mit sich herum?

Versuchen Sie es doch mal mit einem regelmifigen , Erledigungstag®: Sie
reservieren sich einen Tag pro Monat dafiir und setzen sich an diesem Tag
nur Aufgaben auf die Liste, die Sie schon mehrmals aufgeschoben haben.

Auf diese Weise werden Sie diese Aufgaben dann nicht nur mit einer
99-prozentigen Sicherheit ohne Murren erledigen — es befreit Sie auch
von dem (wenig produktiven) moralischen Druck, den das Aufschieben
erzeugt.
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e Tipps
Digitaler Tipp

Die Office-Zwischenablage kann mehr, als Sie vielleicht
denken von. Claudia von Wilmsdorff

Die Office-Zwischenablage ist ein sehr niitzliches Werkzeug, das oft un-
terschitzt und zu wenig genutzt wird, denn sie ermdéglicht ein sehr flexibles
und programmibergreifendes Arbeiten. Sie hat ein gutes ,Gedéichtnis“ und
merkt sich alle Textschnipsel sowie Bilder und Formen, die Sie ausschnei-
den oder kopieren — bis zu 24 Stiick!

Die Elemente aus der Zwischenablage kénnen Sie in der vorgegebenen
oder in einer beliebigen Reihenfolge einfliigen, genauso wie nur eines oder
alle auf einmal. Abgelegte Elemente, die Sie nicht mehr bendtigen, konnen
Sie einzeln 16schen oder Sie leeren die Zwischenablage komplett.

So arbeiten Sie damit

Klicken Sie auf dem Register START vorne links in der Gruppe ZwiscHEN-
ABLAGE auf den Mini-Pfeil im Kistchen. Der Programmstarter 6ffnet da-
rauthin am linken Fensterrand die Ablage.

Wichtig: Standardmiflig arbeitet die Zwischenablage nur, wenn sie zu
sehen ist. Unter den OPTIONEN im Arbeitsbereich der angezeigten Zwi-
schenablage konnen Sie unten jedoch SAMMELN OHNE ANZEIGE DER
ZWISCHENABLAGE zuschalten oder festlegen, dass sich die Ablage 6fnet,
wenn Sie zweimal STRG + C dricken.

Das Highlight der Zwischenablage
Da es sie in allen Office-Programmen gibt, kénnen Sie damit bequem Ele-
mente aus verschiedenen Anwendungen tibernehmen, also zum Beispiel
einen Textabschnitt, den Sie in Word erstellt und in die Zwischenablage
kopiert haben, in PowerPoint einsetzen.
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