Tipps

Leserinnen fragen —

die Redaktion antwortet!

»Ist die Angeberei meines Kollegen okay? Und was kann
e ichihrentgegensetzen?”

Wir haben in unserer Abteilung einen Kollegen, der jedes Mal, sobald unser
Chef in der Nibhe ist, mit seinen Leistungen prahlt. Dem ganzen Team geht
das ziemlich auf die Nerven, und wir fragen uns, ob das Verhalten des
Kollegen angemessen ist. Vielleicht sollten wir auch mebr auf unsere Leis-
tungen aufmerksam machen, um neben unserem ,Super-Kollegen nicht so

blass dazustehen?
Cordula B., Regensburg

Meine Empfehlung: Verbiinden Sie sich mit lhren
e Kolleginnen von: Daniela Schmidt

»2Klappern gehort zum Handwerk® — es spricht also grundsitzlich nichts
dagegen, Vorgesetzte auf die eigenen guten Leistungen aufmerksam zu
machen. Im Gegenteil! Doch es gibt Grenzen. Es ist also nur verstindlich,
dass sich das ganze Team am Verhalten des ,,Super-Kollegen stort.

Stellen Sie gegenseitig lhre Leistungen heraus

Minnern fillt es oft leichter, ihre eigenen Erfolge in den Vordergrund zu
stellen, als Frauen. Wenn Sie sich damit unwohl fithlen, das Gleiche zu tun,
kénnen Sie sich mit Ihren Kolleginnen verbiinden.

Wenn sich Thr Kollege das nidchste Mal mit seinen Leistungen bristet,
kénnte jemand sagen: ,Ohne die Hilfe von xy hittest du das nicht geschafft”
oder ,Das war auch nicht beeindruckender als das, was yy bei der Organisation
der Konferenz geleistet hat*.
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Damit stellen Sie nicht nur die Leistungen der anderen Teammitglieder
neben die Thres Kollegen, Sie weisen ihn auch in seine Schranken und
demonstrieren Teamgeist statt Einzelkimpfertum.

Indem Sie gegenseitig ,Offentlichkeitsarbeit* fiireinander betreiben, sieht
nicht nur Thre Fihrungskraft die Erfolge der anderen Teammitglieder,
sondern vielleicht verliert ihr Kollege auch die Lust an seiner Prahlerei.

»~Meine Kollegin hat einen schweren Schicksalsschlag
e erlitten. Wie verhalte ich mich?”

Meine Kollegin, mit der ich mir ein Biiro teile, hat vor einigen Wochen ihr
Baby im 7. Monat verloren. Seitdem ist sie krankgeschrieben. Nun mochte
sie in Kiirze wieder zur Arbeit kommen. Ich freue mich natiirlich, sie wie-
derzusehen, doch ich habe keine Ahnung, wie ich mich verhalten soll: Wie
soll ich sie begriifen? Soll ich sie auf den Verlust ihres Babys ansprechen?
Oder lieber gar nichts sagen? Soll ich sie schonen oder einfach weitermachen
wie vorher? Ich bin total unsicher.

anomnym

| Meine Empfehlung: Bleiben Sie keinesfalls einfach stumm
o von: Dunja Schenk

Ich kann Thnen leider keinen Tipp geben, was genau Sie sagen sollten, denn
jeder Mensch reagiert in solch einer Situation anders beziehungsweise
braucht etwas anderes. Aber meine eindringliche Empfehlung ist:

Sagen Sie etwas. Denn ein grofles Schweigen unter den Kolleginnen und
Kollegen — auch wenn es sich dabei um eine nett gemeinte Zurtickhaltung
handelt — wire fir die Betroffene sicher unangenehm.

Das Beste ist, wenn Sie sich trauen, ganz offen mit Ihrer Unsicherheit
umzugehen. Das ist dann auch das Natirlichste, und Sie vermeiden die fiir
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so eine Situation typischen gekinstelten Sitze. Sagen Sie Threr Kollegin
zum Beispiel: , Es tut mir so leid, ich weif} einfach nicht, was ich sagen und wie
ich mit dir umgehen soll.

Das kommt von Herzen und ist ehrlich. Thre Kollegin wird Ihnen sicher
entgegenkommen und Thnen sagen oder zeigen, was Sie tun konnen. Ich
wiinsche Thnen und insbesondere Threr Kollegin alles Gute!

E DIN 5008

Emoticons in der Korrespondenz

von: Redaktionsteam
Sind Emoticons in der geschiftlichen Korrespondenz tiberhaupt erlaubt?
Die Empfehlung lautete lange Zeit klipp und klar, auf sie zu verzichten, da
die ,Smileys®, wie sie frither genannt wurden, nicht professionell wirken
wirden. Inzwischen sind Emoticons wie ;-) und Emojis wie © jedoch so
verbreitet, dass sich selbst die DIN 5008 in ihrer aktuellen Fassung damit
befasst.

® Sie empfiehlt, im geschiftlichen Erstkontakt weiterhin darauf zu ver-
zichten.

B Auflerdem weist sie darauf hin, dass Emoticons und Emojis keine Satz-
zeichen ersetzen. Stehen sie am Ende eines Satzes, folgt das Satzzeichen

danach.

Unsere Empfehlung: Je offizieller das Schreiben, desto mehr sind die ,Smi-
leys“ auch tiber den geschiftlichen Erstkontakt hinaus fehl am Platz.

Pflegen Sie mit der Person, die Sie anschreiben, allgemein einen lockeren
Umgangston, darf es schon mal ein Emoticon oder Emoji sein — aber tiber-
treiben Sie es bitte nicht. Und denken Sie, um der DIN 5008 zu entspre-

chen, an das Satzzeichen :-).
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Angst vor bestimmten Situationen? Das bekommen Sie mit
der ,Was-ist-wenn-Methode” in den Griff

von: Dunja Schenk und Daniela Schmidt
Gibt es in Ihrem (Arbeits-)Leben auch immer mal wieder Situationen, vor
denen Sie Angst haben? Ich hatte beispielsweise bei meiner ersten Rede
Panik davor, den Faden zu verlieren und mich zu blamieren. Was mir dann
konkret geholfen hat, war die ,Was-ist-wenn-Methode®. Sie funktioniert
in drei einfachen Schritten:

1. Schritt: Lassen Sie die Angst zu

Es bringt nichts, die Angst einfach nur auszublenden, denn sie ist tatsich-
lich da. Wenn Sie die Angst verdringen, laufen Sie Gefahr, in der gefiirch-
teten Situation erst recht von ihr berfallen zu werden.

2. Schritt: Stellen Sie sich ,Was-ist-wenn-Fragen”

Durch diese Fragen verlassen Sie den gedanklichen Weg der Katastrophen-
szenarien und befassen sich mit dem, was eigentlich geschieht. Was ist, wenn
Sie bei einem Vortrag den Faden verlieren? Vermutlich wird Sie keiner mit
Buh-Rufen strafen. Vermutlich geschieht gar nichts, wovor Sie Angst haben
mussten.

3. Schritt: iiberlegen Sie, was Sie im Ernstfall tun konnen

Auf die Frage ,Was passiert, wenn ich bei einem Vortrag den Faden ver-
liere?* konnten Sie antworten: ,Dann werfe ich einen Blick auf meine Noti-
zen. “Dieses Gedankenspiel konnen Sie so lange durchgehen, bis alle Sorgen
und Bedenken entkriftet sind.

Gut zu wissen: Wenn Sie diese ,, Was-ist-wenn-Ubung® 6fter durchspielen,
werden mit der Zeit die Gedanken automatisch starten, sobald wieder ein-

mal Angste aufkommen. Und je hiufiger Sie mithilfe dieser Methode Thre
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Angste iiberwunden haben, umso seltener werden sie auftreten. Sollten Sie
jedoch feststellen, dass die ,Was-ist-wenn-Fragen® Sie nur immer mehr
aufwiihlen, liegt der Angst vielleicht ein grofleres Problem zugrunde. Hier
kann es helfen, der Ursache auf den Grund zu gehen, statt die Fragen wei-
ter zu verfolgen. Bei einer Phobie oder einem Trauma konnte sonst eine
Panikattacke ausgelost werden — und macht Thre Angst nur noch grofer.

Wie Sie den Launen anderer gelassener begegnen

von: Susanne Roth
Sind Sie sehr sensibel gegentiber den Stimmungen anderer? ,Dicke Luft*
nehmen Sie sofort wahr und ziehen den Kopf ein? Und die demonstrativ
schlechte Laune der Kollegin oder des Kollegen vermiest Ihnen die eigene
Stimmung? Nicht nétig! Denn: Sie kénnen selbst entscheiden, ob eine
Situation oder ein Mensch Verirgerung in Ihnen auslést und Thnen so den
Tag vermiest oder nicht.

Der Trick: Beziehen Sie die Launen der anderen nicht auf sich

Das wird Thnen viel leichter fallen, wenn Sie die Launenhaftigkeit der
anderen Person, sei es eine Kollegin, ein Kollege oder auch Ihre Fihrungs-
kraft, nicht persénlich nehmen. Machen Sie sich bewusst, dass Sie hochst-
wahrscheinlich Giberhaupt nichts mit deren Verstimmung zu tun haben. Wir
wissen ja aus eigener Erfahrung, dass an manchen Tagen einfach alles
schiefliuft und eins zum anderen kommt. Mit diesem Verstindnis kénnen
Sie tbel gelaunten Mitmenschen gelassener begegnen.

Kontern Sie mit einem strahlenden Lacheln

Probieren Sie’s aus: Wenn Sie es heute mit einem schlecht gelaunten Men-
schen zu tun haben, lassen Sie sich davon nicht anstecken. Im Gegenteil:
Reagieren Sie mit Freundlichkeit auf Unfreundlichkeit, mit Hoflichkeit auf
Unhoflichkeit, und schenken Sie gerade den Menschen ein Licheln, die
ihres heute verloren haben. Machen Sie Thre Stimmung von dufleren
Umstinden unabhingig, und seien Sie einfach mal grundlos gut drauf!
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Der verflixte erste Schritt: 7 Strategien gegen
»Anlaufschwierigkeiten”
von: Susanne Roth

Gehoren Sie auch zu den Menschen, denen es manchmal schwerfillt anzu-
fangen — vor allem, wenn Sie eine unangenehme oder besonders komplexe
Aufgabe vor sich haben? So wehren Sie sich gegen das Phinomen:

1. Machen Sie sich das Phanomen bewusst

Damit sind Sie bereits einen groflen Schritt weiter. Bleiben Sie ruhig, und
sagen Sie sich: ,Ah, na klar, wieder dieser verflixte Anfang ... wenn ich dann
mal drin bin, liuft es auch!“

2. Planen Sie die Aufgabe sinnvoll ein

Die meisten Menschen brauchen eine gewisse Zeit, um einen Entschluss
in die Tat umzusetzen. Tragen Sie dieser Tatsache Rechnung, indem Sie
Arbeiten, bei denen Sie Anlaufschwierigkeiten haben, rechtzeitig in Ihrem
Terminkalender einplanen. Wichtig: Wihlen Sie eine Tageszeit, in der Sie
sich fit und leistungsfihig fiihlen, um eine solche Aufgabe in Angriff zu

nehmen.

3. Bereiten Sie sich innerlich vor

Sehen Sie sich am Vorabend Ihr Programm fiir den nichsten Tag an und
programmieren Sie sich positiv: Sehen Sie sich selbst am Schreibtisch sit-
zen, und spiren Sie, wie gut Thnen Thre Aufgaben gelingen. Das hilft Ihnen,
Ihre Widerstinde gegen die Arbeit zu tiberwinden.

4.Vermeiden Sie Uberforderung

Anlaufschwierigkeiten treten besonders bei komplexen oder in ihrer Dauer
nicht abzuschitzenden Arbeiten auf. Dem konnen Sie entgegenwirken,
indem Sie Thre Arbeit strukturieren und portionieren.
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Machen Sie sich, bevor Sie anfangen, einen Plan, in welche Teilschritte Sie
Ihre Gesamtarbeit unterteilen wollen.

5. Finden Sie einen Quereinstieg

Fangen Sie einmal nicht am Anfang an, sondern irgendwo in der Mitte.
Notieren Sie sich alle Gedanken und Ideen, die Ihnen im Zusammenhang
mit der Aufgabe in den Sinn kommen. Vereinbaren Sie mit sich selbst, Ideen
zuzulassen, ohne daran sofort einengende Wertungen, Reihenfolgen und
Priorititen zu binden. Strukturieren und verfeinern kénnen Sie spiter.

6. Nutzen Sie Bewadhrtes

Erfinden Sie das Rad nicht immer neu, sondern tiberlegen Sie, welche dhn-
lichen Anforderungen und Losungen in Struktur oder gar im Detail es
schon einmal gab. Stobern Sie in diesen ,alten Ergebnissen®, und lassen Sie
sich sowohl durch Parallelen als auch durch Abweichungen zu einer eigenen
Lésung inspirieren.

7. Lernen Sie, aufzuhoren ...

... und etwas anderes zu tun, wenn Sie ganz und gar nicht vorankommen.
Denn mit langem , Festbeiften® verschenken Sie nicht nur Zeit und Energie,
sondern erhohen auch Ihre Unzufriedenheit und zementieren in sich den

Glauben an die Unlésbarkeit der Aufgabe.

Wenn ,Aufhéren keine Option ist, weil Sie keinen Zeitpuffer mehr haben
und die Aufgabe nicht mehr verschieben kénnen und trotzdem noch
Anlaufschwierigkeit haben, dann

® machen Sie einen kurzen Spaziergang (ohne Mobiltelefon!),

B setzen Sie sich auf die Treppe im Flur oder stehen Sie auf und schauen
aus dem Fenster,

B besprechen Sie das Problem mit einer Kollegin.

Tun Sie das so lange, bis vor Ihrem inneren Auge ein Plan fiir den ersten
Schritt auftaucht. Keine Sorge, dieser Plan kommt garantiert!
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Excel-Zusatztools aus dem Netz
von: Claudia von Wilmsdorff

Funktionen fiir Formeln

Welche Funktionen hilt Excel bereit? Die alphabetische Liste finden Sie
bei Microsoft. Mit einem Klick auf den Anfangsbuchstaben beziehungs-
weise den Funktionsnamen erhalten Sie Details und Beispiele zur
Verwendung. Sie erreichen die Liste tiber die allgemeine Suche oder unter

folgendem Link: https://support.microsoft.com/de-de/office/excel-
funktionen-alphabetisch-b3944572-255d-4etb-bb96-c6d90033¢188.

Excel-Add-Ins einbinden

Manche Helferlein sind direkt in Excel verfiigbar. Die Befehle dafiir liegen
auf dem Register EINFUGEN, ADD-INs. Mit ADD-INS ABRUFEN erhalten Sie
eine Liste der Programme, unterteilt nach Kategorien. Nicht alle sind gra-
tis, einige verlangen explizit ein Microsoft Geschiftskonto. Haben Sie ein
Add-In eingebunden, sehen Sie IThre Auswahl unter dem Punkt ,Meine
Add-Ins“. Benétigen Sie es nicht mehr, zeigen Sie alle an und entfernen Sie
es uber die Verwaltung.

Formeln per Kl
Ein Add-In zum Einbinden ist der Excelformulabot. Sie finden das Tool

auch im Netz unter https://formulabot.com. Eine KI macht aus Textanfra-
gen des Users nutzbare Excelformeln oder VBA-Codes (Visual Basic for
Applications), auf Wunsch wird die Arbeitsweise vorhandener Formeln
erklirt. Eingaben erfolgen auf Englisch, klappen aber meist auch auf
Deutsch. Ein Benutzerkonto ist obligatorisch. Die erzeugten Befehle stam-
men aus dem englischen Excel. Der Functions Translator von Microsoft,
ebenfalls in den Add-Ins (Kategorie Dienstprogramme) verflighar, kann
helfen, die deutsche Entsprechung zu finden.
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