Tipps

Leserinnen fragen —

die Redaktion antwortet!

»Mein Kollege ist aufdringlich. Wie kann ich ihm das
e sagen, ohneihn vor den Kopf zu stoBen?”

Ich arbeite seit ein paar Monaten in einer neuen Firma und habe mich in
das Team sebr gut integriert. Alle gehen sehr freundschaftlich miteinander
um, und das gefallt mir. Doch ein Kollege kommt mir haufig néiher, als mir
lieb ist. Er sucht standig Blickkontakt mit mir, stellt sich oft ganz dicht an
mich heran und beriibhrt mich immer wieder wie zufallig. Mir ist das sehr

unangenehm. Wie kann ich ibm das mitteilen, ohne ibhn vor den Kopf zu
stofSen?

anonym

Meine Empfehlung: Machen Sie lhre Grenzen deutlich -
e und zwar schnell! von: Alexandra Sievers

Es ist sehr ricksichtsvoll von Ihnen, dass Sie Ihren Kollegen nicht vor den
Kopf stoflen wollen. Moglicherweise ist es ihm gar nicht bewusst, dass er
Thnen zu nahekommt. Menschen haben nun mal unterschiedliche Toleranz-
grenzen, was Nihe und Distanz anbelangt. Was der eine bereits als unan-
genehmes Bedringen empfindet, mag ein anderer noch nicht mal als direkte
Nihe betrachten.

Stellen Sie Thre Riicksichtnahme aber nicht tiber IThre eigenen Bedurfnisse.
Wenn Sie sich in Threm beruflichen Umfeld unwohl, bedringt oder gar
beldstigt fiihlen, kann sich das schnell auf Thre Arbeitszufriedenheit und
damit nicht zuletzt auch auf Thre Arbeitsqualitit auswirken. Und das kann
Sie bei Ihrer Fithrungskraft in ein falsches Licht riicken und Thnen schaden.
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Reagieren Sie abweisend
Machen Sie Ihrem Kollegen deshalb unbedingt klar, dass Sie seine Anni-

herungen nicht méchten. Weichen Sie seinem Blickkontakt konsequent aus,
wenn Sie ihn als unangemessen empfinden.

Normalerweise beenden wir einen freundlichen kurzen Blickkontakt mit
einem wohlwollenden Licheln. Verzichten Sie darauf, um zu verdeutlichen,
dass Thnen die Situation unangenehm ist.

Wabhlen Sie klare Worte

Sprechen Sie Ihren Kollegen unbedingt an, wenn er Thnen korperlich zu
nahetritt. Sagen Sie zum Beispiel:

»Wahrscheinlich hast du es gar nicht bemerkt, aber du bist gerade sehr dicht
an mich herangetreten. Das ist mir unangenehm, weil ich ein Mensch bin,
der viel Abstand braucht. Es hat nichts mit dir persénlich zu tun.“

Andert Ihr Kollege sein Verhalten daraufhin nicht, werden Sie direkter und
sagen Sie klipp und klar:

Bitte komm mir nicht zu nah.“

Lassen Sie auch bei seinen ,zufilligen® Berithrungen keinen Zweifel daran,
dass Sie das nicht mochten. Weichen Sie deutlich erkennbar zuriick, und
sagen Sie notfalls:

,((

,Bitte lass das

Holen Sie sich Unterstiitzung

Reichen diese Mafinahmen nicht aus, um Ihren Kollegen auf (groferer)
Distanz zu halten, hat sein Verhalten nichts mehr mit einem Anniherungs-
versuch zu tun. Dann handelt es sich um sexuelle Beldstigung, bei der Ihre
weitere Riicksichtnahme v6llig unangebracht ist. In diesem Fall sollten Sie
aus Selbstschutz Ihre Fiihrungskraft informieren.
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»Wir bitten, die Unannehmlichkeiten zu entschuldigen’:
o Istdieser Satz okay?”

Es kommt leider immer mal wieder vor, dass Kundschaft sich beschwert und
wir darauf antworten (miissen). Ich finde das oft sehr schwierig. Was mir
Jedoch vor allem immer wieder unangenehm auffallt, ist dieser Satz: ,Wir
bitten, die entstandenen Unannehmlichkeiten zu entschuldigen.
Ich habe diese Formulierung von meiner Vorgingerin iibernommen, finde
sie aber nicht sehr gelungen. Haben Sie eine Idee, was ich stattdessen schrei-
ben kénnte?

Katrin H., Hamburg

Meine Empfehlung: Vermeiden Sie den Begriff
e ,Unannehmlichkeiten” von: Deborah Karsch

Mit Threm Gefiihl, dass dieser Satz nicht gut klingt, sind Sie nicht
allein. Ich finde ihn auch wenig gelungen. ,Unannehmlichkeiten® ist
ein nichtssagendes Wort mit negativer Ausstrahlung. Werden Sie bes-
ser konkret:

Hier einige Alternativen, die sympathischer klingen
W Es tut uns sehr leid, dass Sie mit unserem Service nicht zufrieden waren.

B Bitte entschuldigen Sie, dass bei Ihrer Bestellung nicht alles so gelaufen
ist, wie Sie sich das gewtinscht haben.

W Bitte entschuldigen Sie, dass Sie nicht den gewohnten Service erhalten
haben.

® Es tut uns sehr leid, dass die Lieferung Ihr Unternehmen nicht in ein-
wandfreiem Zustand erreicht hat.

B Es tut uns auflerordentlich leid, dass Sie nicht den Service vorgefunden
haben, den Sie ganz zu Recht von uns erwarten.
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Der Betreff in Briefen und E-Mails von: Redaktionsteam

Hervorheben des Betreffs

Bei Briefen war es frither tblich, den Betreff mit ,Betreff:“ zu kennzeich-
nen — diese Zeiten sind lingst vorbei! Um den Betreff hervorzuheben,
empfiehlt die DIN 5008 Fettdruck. Auch eine (zusitzliche) farbliche Her-
vorhebung ist moglich.

Bei E-Mails ist fir den Betreft ohnehin ein separates Eingabefeld vorgese-
hen, sodass sich das Hervorheben ertibrigt.

Wichtig: Setzen Sie bei E-Mails kein Ausrufezeichen an das Ende
eines Betreffs, um die Wichtigkeit oder Dringlichkeit der Nachricht
zu betonen, sie landet sonst nur allzu leicht im Spam-Ordner. Wenn
Sie also jemandem zum Geburtstag gratulieren, kann es gut sein, dass
Ihre Gluckwiinsche gar nicht ankommen, wenn Sie in den Betreft
Herzlichen Gliickwunsch!“ schreiben. Lassen Sie das Ausrufezeichen
weg, stehen Thre Chancen schon besser — und noch besser, wenn Sie
auch noch ,zum Geburtstag® dahinter setzen. Dann ist das Risiko, dass
Ihre Nachricht aufgrund des Betrefts als unerwiinschte Werbe-Mail
eingestuft wird, ziemlich gering.

Kein Punkt am Ende des Betreffs
Ob E-Mail oder Brief: Grundsitzlich gehort an das Ende des Betreffs nie

ein Punkt — auch dann nicht, wenn es sich um einen vollstindigen Satz
handelt. Ein Fragezeichen kénnen Sie jedoch in beiden Fillen setzen. Fir
Briefe lassen die Empfehlungen der DIN 5008 im Betreft auch ein Aus-

rufezeichen zu.
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Die richtige Platzierung des Betreffs in Briefen

Der Betreffist bei Briefen kein Muss. Wenn Sie ihn verwenden, sollten laut

DIN 5008 danach erst mal zwei Leerzeilen folgen und dann die Anrede.

Die Lange des Betreffs
Der Betreff kann sich laut DIN 5008 bei Briefen tiber mehrere Zeilen

erstrecken. Doch das sollten Sie wirklich nur in Ausnahmefillen nutzen, in
denen es absolut nicht méglich ist, Angaben wegzulassen und sich kurz zu
fassen. Halten Sie es bei Briefen am besten genauso wie bei E-Mails: Je
pragnanter und aussagekriftiger der Betreff, desto besser. Er sollte den
Inhalt der E-Mail in wenigen Worten auf den Punkt bringen.

® Zeitmanagement

Wie Sie mit der 10-Minuten-Technik Termine ab sofort entspannt
angehen von: Susanne Roth

Wias passiert, wenn Sie vor einem Termin noch ,fix was erledigen wollen?
Das Gesprich mit einer Kollegin dauert linger als gedacht, das Beantworten
der E-Mails und das Ausrdumen der Spiilmaschine vor dem Zoom-Meeting
im Homeoffice ebenso. In letzter Minute kommen Sie dann zum Termin
bezichungsweise vor den Bildschirm — abgehetzt und gedanklich ungeordnet.

Die amerikanische Coaching-Expertin Talane Miedaner bezeichnet das als
fatalen Fehler — und weist auf die vielen Vorteile hin, die ein ,verfrihtes“
Erscheinen zu Terminen hat.

10 entspannte Minuten

Probieren Sie’s doch einfach mal aus: Erscheinen Sie bei externen wie
internen Terminen ,piinktlich“ zehn Minuten vorher.
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Testen Sie diese Technik zwei Wochen lang konsequent. Abgesehen davon,
dass Sie dann garantiert nie zu spit kommen, konnen Sie diese Vorlaufzeit
sinnvoll nutzen. Sie erlaubt es Thnen,

B Thre Gedanken fir das bevorstehende Gesprich zu ordnen,
B vielleicht noch ein paar Punkte zu notieren,
B sich zu entspannen,

B bei externen Terminen die Umgebung auf sich wirken zu lassen und ein

Gefiihl fiir den Ort zu bekommen.

B Eventuell konnen Sie sich mit anderen ,zu-frih-Kommenden® schon
bekannt machen oder noch kurz etwas kliren.

So setzen Sie die 10-Minuten-Technik um

¥ Bei externen Terminen: Tragen Sie Termine in Threm Kalender fiir die
Zeit ein, zu der Sie aufbrechen miissen, um zehn Minuten eher am ver-
einbarten Ort anzukommen. Die eigentliche Terminzeit setzen Sie ledig-
lich als Information in Klammern dahinter, beispielsweise so:,,11:20 Uhr:
Termin XY (12 bis 13 Uhr)“.

B Im (Home-)Office: Halten Sie die ,zehn Minuten vor der Zeit“ auch hier
strikt ein. Widerstehen Sie der Versuchung, noch mal ans Telefon zu
gehen, wenn es klingelt, eine Internetsuche zu starten, die Blumen zu
gieflen oder sich in ein Gesprich verwickeln zu lassen.

B Bei Ad-hoc-Zusagen: Riumen Sie sich auch hier einen Zeitpuffer ein.

Also nicht ,Ich bin in 20 Minuten da“, sondern: ,Ich komme in einer

halben Stunde.”

Wichtig: Jeder Mensch hat ein individuelles Zeitgefiihl. Wenn Sie in
der Testphase feststellen, dass Ihnen die zehn Minuten unendlich lang
werden, reduzieren Sie den Zeitraum — beispielsweise auf sieben
Minuten. Das ist besser, als das Prinzip ganz tiber Bord zu werfen.
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{} Effizienter arbeiten

Cleveres E-Mail-Management: Dieser eine Schritt macht den
Unterschied von: Susanne Roth

Bei der Bearbeitung von E-Mails ist das ,Anlese-Syndrom“ eine enorme
Zeitverschwendung. Das konnen Sie vermeiden, indem Sie Thr E-Mail-
Management mit einer einfachen Regel beschleunigen:

Nach Lektiire immer einen Schritt voranbringen

Typisches Verhalten im Umgang mit E-Mails: Der Posteingang wird in
regelmifigen Abstinden gesichtet, sicherheitshalber, falls eine wichtige
Nachricht eingegangen ist. Oder es geschieht auch nur deshalb, um sich
eine kleine Atempause zu verschaffen. Weil man aber eigentlich in einer
anderen Aufgabe steckt, bleibt es weitestgehend beim ,Sichten — aufler
dem Loschen von ein paar offensichtlich nutzlosen Werbe-E-Mails passiert
nichts.

Falls Thnen das auch bisweilen so geht, gibt es ein ganz einfaches Gegen-
mittel: Machen Sie es sich zur Gewohnheit, jeden Vorgang, mit dem Sie
sich beschiftigen und dem Sie kostbare Lesezeit widmen, einen Schritt
voranzubringen. Das sicht dann so aus:

B Entweder bearbeiten Sie eine E-Mail direkt abschliefiend.

® Oder Sie bringen sie zumindest einen Schritt in Richtung endgtiltiger
Erledigung weiter: beispielsweise, indem Sie sie weiterleiten, den Eingang
bestitigen, sie in einen , To-do-Ordner” verschieben oder sie in einem

»2Lektire-Ordner ablegen.

Fazit: Sie profitieren doppelt, denn zum einen haben Sie das gute Gefiihl,
etwas erledigt zu haben, und zum anderen miissen Sie spiter nicht noch
einmal von vorne beginnen.
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= Digitaler Tipp

Schneller ans Ziel: ,Speichern unter” und der Backstage-Bereich
von: Claudia von Wilmsdorff

Mit den richtigen Befehlen holen Sie aus Windows und Office das Opti-
mum an Arbeitserleichterung heraus und sparen zudem noch viel Zeit.
Denn in wohl fast jeder Anwendung schlummern Werkzeuge, die eine echte
Alternative zu den tdglich genutzten Befehlen darstellen.

Am Vorgang des Speicherns wird deutlich, was sich alles unter der Haube
von Windows beziehungsweise Office verbirgt: Mit DATEI > SPEICHERN
unter 6ffnet sich in den Office-Programmen der Backstage-Bereich. Hier
wihlen Sie den Dateinamen und -typ sowie den Ablageort aus. Es gibt
reichlich Einstellungen, zum Beispiel kénnen Sie die Datei in der Cloud
ablegen, einen anderen Ort wihlen oder einen neuen Ordner erstellen. In
der Eile kann es leider vorkommen, dass Sie das Falsche anklicken.

Versuchen Sie es alternativ mal so

1. Driicken Sie die Funktionstaste F 12 in der oberen Tastaturreihe.

2. Es offnet sich der bekannte und tbersichtliche Dialog zum SPEICHERN
UNTER. Das geht fix und funktioniert auflerdem in nahezu allen Program-
men, oft auch abseits des Office-Pakets.

Ganz nebenbei: Der Dialog zum Speichern oder Offnen ist mit der vollen
Explorer-Funktionalitit ausgestattet. Klicken Sie mit der rechten Maustaste
dort in die Dateiliste hinein, gelingt das Anlegen eines neuen Ordners tiber
das aufklappende Kontextmeni. Verschieben erfolgt per Maus oder Tasten-
kiirzel, ebenso das Ausschneiden, Kopieren oder Umbenennen. Es ist also
eine echte Alternative zum Backstage-Bereich mit zahlreichen Schaltfli-

chen und Eingabeteldern.
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