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CHECK-IN

Dunja Schenk ist Expertin fir Effizienz
und ehemalige Assistentin auf unter-
schiedlichen Fiihrungsebenen bei der
Allianz Group. Als IHK-zertifizierte
Trainerin und systemischer Coach
untersttzt sie heute deutschlandweit
namhafte Unternehmen bei der Opti-
mierung von Arbeitsablaufen im Biro.

Zeit fur einen Fruhjahrsputz?
Machen Sie den Leertischler-Test!

Liebe Leserin, lieber Leser,
besteht Ihr Schreibtisch den Leertischler-Test? Das finden Sie so heraus:

Setzen Sie sich aufrecht vor Thren Schreibtisch, strecken Sie beide Arme
nach vorn, und ziehen Sie dann — wie beim Brustschwimmen — mit den
Hinden je einen Kreisbogen nach aufSen. Die Tischfldche, die Sie mit der
Schwimmbewegung abdecken, sollte fiir Thre Arbeit immer frei bleiben.

Falls das bei Ihnen nur nach einer gezielten Aufraumaktion der Fall ist,
hat das nicht unbedingt etwas mit fehlendem Ordnungssinn zu tun.
Eine andere Erkldrung lautet: Sie behalten noch zu Erledigendes lieber
im Blick und parken es deshalb auf dem Schreibtisch. Der Schreibtisch
dient Thnen also als eine Art To-do-Liste. Wenn dem so ist, bldttern Sie
doch mal auf Seite 7 vor: Dort stelle ich Thnen fiinf ganz einfache
organisatorische Mafnahmen und Strategien vor, wie Sie Ihren
Schreibtisch dauerhaft freiriumen - und dennoch nichts aus dem
Blick verlieren.

TIhre Vorteile: Der freie Platz schenkt Ihnen Raum fiir konzentriertes
Arbeiten, Sie sparen sich die nervige Suche nach Dokumenten, und
Thr Arbeitsplatz sendet ein ,Alles im Griff!“-Signal nach aufSen.

Probieren Sie’s aus — ich wiinsche Thnen viel Erfolg dabei
Herzlich Thre

Dy, hen,

Dunja Schenk
dunjaschenk@assistenzheute.de

Nutzen Sie bereits Ihren Onlinebereich?

In Threm Onlinebereich konnen Sie auf alle
Ausgaben und Arbeitshilfen von assistenz heute
der letzten Jahre zugreifen. Dank der praktischen

Suchfunktion finden Sie alle Informationen im
Handumdrehen.

Alle Ausgaben und Arbeitshilfen finden Sie unter
www.onlinebereich.workingoffice.de
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Loggen Sie sich jetzt ganz einfach ein!

Das lesen Sie in
dieser Ausgabe:
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AUF DEN PUNKT FORMULIERT

Gute Argumente: Verhandeln
Sie jetzt erfolgreich Uber eine
Urlaubsvertretung

TIPPS & IDEEN

Effektiv arbeiten: Trauen Sie sich,
auch mal laut zu denken

Schriftliche Kommunikation:
Von Angesicht zu Angesicht

assistenz/heute

10

10

11

12

12



MOTIVIERT ARBEITEN

Starke Teams

Von wegen ,Konkurrenz befliigelt“: In
einer Studie an der Oxford University
liefen Wissenschaftler Probanden klei-
ne Aufgaben 16sen. Dabei erzdhlten sie
Gruppe 1, dass sie mit einem anderen
Probanden ein Team bildeten, auf des-
sen Gesamtleistung es ankomme. Grup-
pe 2 wurde erzahlt, sie wiirden mit ei-
nem anderen Probanden verglichen.
Danach wurden alle Teilnehmer gefragt,
wie sie ihre Leistungsfahigkeit in der
néchsten Testrunde einschétzten.

Das Ergebnis: Im ,Teammodus® war die
Selbsteinschdtzung umso positiver, je
besser angeblich der Teamkollege abge-
schnitten hatte. Im ,Konkurrenzmodus*
dagegen hatte der Vergleich mit einem
leistungsstarken Probanden eine nega-
tivere Selbsteinschdatzung zur Folge.
Das heifst: Wer in einem erfolgreichen
Team arbeitet, schitzt auch seine per-
sonliche Leistungsfahigkeit offensicht-
lich optimistischer ein.

Was sich daraus lernen ldsst: Betrachten
Sie leistungsstarke Kollegen nicht als
Konkurrenz, sondern als Mitstreiter —
das erzeugt einen Motivationsschub bei
Thnen, ebenfalls Thr Bestes zu geben!

Das Ganze wirkt auch andersherum:
Wenn Ihre Kollegen bemerken, dass sie
nicht als Konkurrenz, sondern als Mit-
streiter betrachtet werden, dndern sie
ihr Verhalten Thnen gegeniiber. Ganz
automatisch. Denn das Sprichwort ,Wie
man in den Wald hineinruft, so schallt
es heraus® ist nach wie vor giiltig. Ma-
chen Sie sich das immer wieder klar —
gerade dann, wenn Sie sich selbst im
Konkurrenzmodus erwischen.

TEXT: DEBORA KARSCH «

© Jeanette Dietl/AdobeStock

ZAHL DES MONATS

Smart-TVs spionieren Nutzer aus

Internetfihige Smart-TVs versenden unbemerkt Daten iiber die Seh-

gewohnheiten ihrer Nutzer. Dies erméglicht es Unternehmen, detail-

lierte Profile der Verbrauchergewohnheiten zu er-

stellen, wie ein Team der Universidad Carlos III de

Madrid (UC3M) in Zusammenarbeit mit dem Uni-

versity College London und der University of Cali-

fornia ermittelt hat. Laut der Untersuchung erfasst

die Technologie Screenshots oder Audioaufnahmen,

um die auf dem Bildschirm angezeigten Inhalte mit-

hilfe der ,,Automatic Content Recognition® zu identifizie-

ren. Diese Daten werden regelméfiig an Server gesendet, selbst wenn der

Fernseher lediglich als externer Bildschirm verwendet wird oder an einen

Laptop angeschlossen ist. Samsung-Fernseher senden diese Informatio-
nen beispielsweise jede Minute, LG-Gerite sogar alle 15 Sekunden.

QUELLE: PRESSETEXT.DE «

DIN 5008 IN DER PRAXIS

Verwirrung wegen des Schragstrichs

Friiher gab es mal das Leerzeichen nach dem Schrigstrich, was dazu
fiihrt, dass man das Leerzeichen noch immer hiufig sieht. Es wird je-
doch nach der DIN 5008 heute nicht mehr gesetzt. Die korrekte Schreib-
weise ist: ,,Jahreswechsel 2025/2026%.

Ausnahme: Sind es keine einzelnen Zahlen/Worter, sondern Wortgruppen,
die vor und/oder nach dem Schragstrich stehen, sollte ein Leerzeichen ge-
setzt werden, um Missverstandnisse zu vermeiden. Beispiel: ,Das Treffen
wird Ende April / Anfang Mai stattfinden®,

TEXT: REDAKTIONSTEAM «

KNIGGE-TALK

Aus gegebenem Anlass

Immer wieder stolpere ich in E-Mails von Amtern, Dienstleistern
oder Kunden iiber den ,,gegebenen Anlass”“. Ganz klar: Diese Formu-
lierung ist nicht mehr zeitgemifS. Anldsslich dieses gegebenen Anlas-
ses weise ich sie deshalb darauf hin: Vermeiden Sie diese vollig belanglose
und unnotige Phrase! Kommen Sie einfach gleich zur Sache. Schreiben Sie
statt ,,Aus gegebenem Anlass weisen wir darauf hin, dass die neuen Organisa-
tionsabliufe genauestens zu beachten sind“ lieber: ,Beachten Sie bitte die
neuen Organisationsabliufe.” Oder, wenn Sie etwas nachdriicklicher wer-
den mochten: ,,Wir erinnern hiermit noch einmal an unsere neuen Organisa-
tionsabldufe.”

TEXT: CLAUDIA MARBACH <«




EINFACH DIGITAL

KI-Funktionen, die Sie taglich unterstitzen

Kinstliche Intelligenz sorgt zunehmend fiir mehr Effizienz — auch in Microsoft 365. Zwei Expertinnen
geben Einblicke in Funktionen wie den Teams-Entdecken-Feed, den PowerPoint-Designer, den Word-
Editor oder die Datenanalyse in Excel und sagen lhnen, wie Sie die Tools gleich einmal ausprobieren kénnen.

Der Entdecken-Feed in Microsoft Teams

Der Entdecken-Feed hilft Thnen, keine Informationen mehr zu
verpassen. Der Feed analysiert Ihre Interaktionen und Kanile,
um zu erkennen, welche Inhalte fiir Sie relevant sind. So funk-
tioniert es:

1. Klicken Sie auf die drei Punkte (...) bei einem Beitrag.

2. Wihlen Sie aus, ob Beitridge einer Person oder eines Kanals
ausgeblendet werden sollen.

3. Uber das Zahnradsymbol in der oberen rechten Ecke konnen
Sie ausgeblendete Beitridge wieder einblenden.

Beitrdge aus dem Entdecken-Feed lassen sich wie jeder andere
Kanalbeitrag mit ,Gefdllt mir“ markieren, kommentieren oder
teilen. Sie konnen den Feed so anpassen, dass nur fiir Sie rele-
vante Inhalte angezeigt werden. Bitte beachten Sie, dass Sie
trotzdem Thre Benachrichtigungseinstellungen anpassen miis-
sen, um nichts Wichtiges zu verpassen. Um den Entdecken-
Feed auszuschalten, deaktivieren Sie die Funktion unter Ein-
stellungen > Chats und Kandile.

Entdecken

I 90 Katja Beckmeyer 17.11.11:51
Achtsames Arbeiten mit M365

Liebe Dominique,
schau dir mal unsere Session "Achtsames Arbeiten mit M365" an. Ich habe ein paar Inhalte erc

Achtsames Arbeiten

Freue mich tber Feedback
Viele GruBe
Katja

\ &
G

@ Antworten

Der Entdecken-Feed in Microsoft Teams liefert lhnen fiir Sie persénlich
zusammengestellte News.

Der PowerPoint-Designer

Der Designer schldgt Thnen automatisch Layouts und Designs
vor, wihrend Sie Thre Folien erstellen. Ganz gleich, ob Sie Bil-
der, Diagramme oder Text hinzufiigen, der Designer reagiert
auf Thre Eingaben und bietet Thnen visuelle Optionen, die Th-
nen als Inspirationsquelle dienen und die Sie sofort in Ihre Pra-
sentation integrieren konnen. So funktioniert es:

1. Offnen Sie eine neue oder bestehende PowerPoint-Datei.
2. Fiigen Sie Bilder, Texte oder Diagramme hinzu.

3. Gehen Sie zur Registerkarte Start und klicken Sie ganz
rechts auf Designer.

4. Wihlen Sie aus den Designvorschlidgen einen aus, und fiigen
Sie ihn hinzu.
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. Offnen Sie eine neue oder bestehende PowerPoint-Datei.

»

Fiigen Sie Bilder, Texte oder Diagrlamme hinzu.
3. tart und
rechts auf Designer.

4. Wahlen Sie aus den Vorschlagen, die der Designer Ihnen
anbietet, und fiigen Sie das gewiinschte Design hinzu.

Holen Sie sich Designvorschlage vom Designer in PowerPoint.

Verwenden Sie Thren Folienmaster, um das Design an das Cor-
porate Design Thres Unternehmens anzupassen. Der Designer
wird dann Vorschldge unter Beriicksichtigung Ihrer Vorgaben
fiir Farben und Layouts machen.

Sie kdnnen den Designer auch deaktivieren unter Datei > Op-
tionen > Allgemein > PowerPoint-Designer.

Word-Designer fiir ansprechende Dokumente

Der Designer hilft Thnen auch in Word, Thre Dokumente an-
sprechend zu gestalten. Diese Funktion ist derzeit nur in der
Online-Version von Word verfiigbar, bietet aber wertvolle De-
signvorschlége fiir Uberschriften, Farben und Layouts - basie-
rend auf dem Inhalt Thres Dokuments.

Tipp: Um auf Thr Dokument in der Online-Version zuzugreifen,
kopieren Sie den Link aus der Option Freigeben (oben rechts)
und fiigen ihn in die Adresszeile Ihres Browsers ein.

Word-Editor fiir bessere Texte

Der Word-Editor ist viel mehr als nur eine Rechtschreibprii-
fung. Neben Grammatikpriifungen bietet er stilistische Verbes-
serungen, die Thren Text klarer und professioneller machen. Sie
finden ihn unter der Registerkarte Start ganz rechts. So funk-
tioniert es:

1. Offnen Sie Ihr Dokument in Word.

2. Klicken Sie in der Registerkarte Start auf Editor, um die Vor-
schlédge fiir Verbesserungen anzuzeigen.

Zu folgenden Bereichen macht der Editor Vorschlédge:

e Grammatik und Klarheit: Vereinfachung von Sétzen und
Verbesserung der Struktur.

o Alternative Formulierungen: Finden Sie alternative Worter
oder Ausdriicke.

assistenz/heute



e Ton und Stil: Schreiben Sie férmlicher oder umgangssprach-
licher, je nach Zielgruppe.

Tipp: Wenn Thnen die Funktion gefillt, probieren Sie doch auch
einmal die Online-Version von Word aus, dort macht der Editor
noch umfangreichere Optimierungsvorschlége.

Diktierfunktion: Texte verfassen ohne lastiges
Tippen

Mit der Diktierfunktion verfassen Sie Texte per Spracheingabe.
Und das Beste: Sie konnen auch Satzzeichen und Formatierun-
gen direkt per Sprachbefehl hinzufiigen. So funktioniert es:

1. Offnen Sie ein neues oder bestehendes Word-Dokument.
2. Gehen Sie zur Registerkarte Start und wihlen Sie Diktieren.

3. Sprechen Sie Thren Text und verwenden Sie Sprachbefehle
wie ,Komma®“, ,Punkt” oder ,Absatz“, um den Text direkt zu
formatieren.

4. Beenden Sie die Funktion mit einem erneuten Klick auf Dik-
tieren.

Tipp: Wahlen Sie iiber das Zahnradsymbol die gesprochene
Sprache aus, um eine optimale Spracherkennung zu gewihr-
leisten. Die Diktierfunktion steht auch in Outlook, PowerPoint
und OneNote zur Verfiigung.

Editor v X

Editor \
- Editor-Bewertung 95%
—

oo

I Korrekturen

Rechtschreibung 3
Diktiereinstellungen

2l Gesprochene Sprache
Deutsch (Deutschland)

Grammatik

Verfeinerungen
ol Mikrofon
Microphone Array (Reaitk High Defintion Aut dio(SST)

Formelle Sprache

4 o robleme i dom Micfon? Prignanz 1

Versandichkeit
o] Avtomatiche mapurkton @D -

Worvahl
Vertauche Auscrck e QD)

ind Insights

\  Dokument Statisten ‘

Links: Diktierfunktion; rechts: Word-Editor.

Datenanalyse auf Knopfdruck in Excel

Die Datenanalyse in Excel nutzt KI, um Muster in Thren Daten
zu erkennen und diese darzustellen. Diese Funktion spart nicht
nur wertvolle Zeit, sondern liefert Thnen auch visuelle Darstel-
lungen der Daten, die komplexe Zusammenhinge verstandli-
cher machen. So funktioniert es:

1. Offnen Sie Ihre Excel-Tabelle.

2. Gehen Sie zur Registerkarte Start und klicken Sie ganz
rechts auf Datenanalyse.

3. Passen Sie, sofern notig, die Parameter iiber das Zahnrad-
Symbol an.

4. Lassen Sie sich die Ergebnisse auf einem neuen Tabellen-
blatt anzeigen.

Tipp: Vermeiden Sie Leerzeilen in Thren Tabellen — dadurch
werden die Daten praziser und die Analysen verlasslicher.

assistenz/heute
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Lassen Sie sich von der Kl bei der Datenanalyse in Excel helfen.

Text extrahieren mit dem Snipping Tool oder mit
OneNote

Mit dem Snipping Tool kdnnen Sie nicht nur Screenshots er-
stellen, sondern auch den darin enthaltenen Text extrahieren.
Diese Funktion ist besonders praktisch, wenn Sie schnell Text
aus Bildern bendétigen oder private Daten wie E-Mails oder Te-
lefonnummern schiitzen wollen. So funktioniert es:

1. Erstellen Sie einen Screenshot.

2. Klicken Sie im Snipping Tool auf das Symbol filir Textaktio-
nen.

3. Wihlen Sie entweder Text kopieren, um den Text weiterzu-
verarbeiten, oder Text schwdrzen, wenn Sie E-Mails und Te-
lefonnummern schwirzen mochten.

Sie haben noch kein Windows11? Auch mit OneNote konnen
Sie Text aus Bildern extrahieren. Mit dieser Funktion konnen
Sie ganz einfach Screenshots oder Bilder in bearbeitbaren Text
umwandeln. So funktioniert es:

1. Erstellen Sie einen Screenshot.

2. Offnen Sie eine OneNote-Seite und fiigen Sie den Screen-
shot ein.

3. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Bild und wih-
len Sie Text aus Bild kopieren.

4. Driicken Sie an der gewiinschten Stelle und im gewiinschten
Programm Strg + V, um den kopierten Text einzufiigen.

5 snpping ool - o x

Assistenzen

Wir haben auch viel Erfahrung dai x . scchneiden
Assistenzen gezielt zu unterstatzq
und ihnen dabei zu helfen, ihre Arl
mit den M365-Tools effizienter
produktiver zu gestalten.

(1) Kopieren

Text aus Bid kopieren

5 Enfgeoptone:
PBGR

Speichern unter.

@ k. (Sig+)
B uk

2 ‘mit den M365-
vEeod produktiver zu gestalten.

Links: Snipping Tool; rechts: OneNote.

TEXT: DOMINIQUE KUPPLER & KATJA BECKMEYER,
THINKWORKS UG <«
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ERFOLGSTECHNIKEN

Die Z-Z-M-Technik: Entscheidungen vereinfachen

Sie verbringen manchmal geflihlte Ewigkeiten damit, sich festzulegen und eigentlich eher kleine
Entscheidungen zu treffen? Dann kann lhnen die folgende ganz einfache Technik helfen, Ihre

Gedanken schneller zu sortieren.

So funktioniert die Z-Z-M-Technik

1. Nehmen Sie sich ein wenig Zeit (oft gentigen schon drei Mi-
nuten), und konzentrieren Sie sich.

2. Schreiben Sie auf ein Blatt untereinander drei Buchstaben:
Z - fiir Zustand
Z - fiir Ziel
M - fiir MafSnahme

3. Notieren Sie dann jeweils neben dem Buchstaben in Stich-
worten, worum es geht (Zustand), wo Sie hinwollen (Ziel)
und wie Sie das am besten erreichen (MafSnahme).

Ein Anwendungsbeispiel

Sie denken dariiber nach, ob es nicht kliiger wére, den sehr
knapp berechneten Abschlusstermin fiir ein Projekt von vorn-
herein nach hinten zu verlegen.

Thre Z-Z-M-Notizen sehen dann so aus:

Z Eine Hauptphase des Projekts kollidiert mit Pfingsten und
damit mit den Feiertagen und Urlaubszeiten diverser Pro-
jektmitarbeiter.

Z Die Sicherheit, den Termin zu halten, hat oberste Prioritat
und ist damit auch wichtiger als ein mogliches friiheres
Projektende.

M Das Projekt startet wie geplant, setzt zu Pfingsten zwei
Wochen aus und hat im Sommer einen entsprechend spa-
teren Endtermin.

Die Vorteile der Technik

Das schriftliche Festhalten hilft sehr effektiv, die Gedanken zu
ordnen, um sich auf die wesentlichen Aspekte der Entschei-
dung zu konzentrieren.

TEXT: SUSANNE ROTH «

Ein einfacher Trick, um negative Geflihle

abzuschutteln

Sie stecken in triiben Gedanken fest, obwohl Sie fiir ein anstehendes Gesprach positiv, energievoll
und zugewandt wirken mussten? Da hilft eine kurze Gedankenreise!

Negative Gefiihle zu liberspielen ist schwierig

Stellen Sie sich vor, Sie haben einen stressigen Tag — und dann
kommt auch noch Thr Chef verargert ins Biiro und wirft unsanft
die Tiir hinter sich ins Schloss. Am Nachmittag wollten Sie sich
eigentlich zusammensetzen, um ein Projekt durchzusprechen,
das Sie verantworten. ,Das ist das Letzte, was ich jetzt brauche!”,
denken Sie. ,,So bekomme ich nie das Okay!“

Wenn Sie nun mit dieser ,,Sorgenhaltung in die Besprechung
gehen, liberstrahlt sie alles — selbst wenn Sie versuchen, betont
optimistisch aufzutreten.

Den Fokus verlagern: Widmen Sie sich ganz lhrem
Gegeniiber

Wie aber konnen Sie verhindern, dass sich Thre Sorgen in Threr
Korpersprache widerspiegeln? Indem Sie — statt Thre sorgen-
vollen Gedanken zu {iberspielen — Ihren Fokus verdndern.

6 Kw13 | 2025

Wenden Sie sich voll und ganz Threm Chef zu:

» Mit welchen Gefiihlen ist er wohl in dieses Gesprich gekom-
men?

e Was braucht er jetzt? Was konnen Sie tun, um ihm bestmog-
lich zu helfen?

Mit dem Fokus verandert sich lhre Kérpersprache

In dem Augenblick, in dem Sie Einfiihlungsvermégen und Ver-
standnis fiir Thren Chef entwickeln, verdndert sich Thre eigene
Korpersprache. Und das Unterbewusstsein Thres Gegeniibers
registriert das sofort: Sie wirken auf ihn offener, weil Sie sich
ihm offnen. Er fiihlt sich respektiert und in seinen Belangen
angenommen. Er vertraut Thnen und darauf, dass das anste-
hende Gesprich positiv verlaufen wird. Thre Offenheit 6ffnet
Ihnen Tiiren.

TEXT: SUSANNE ROTH «
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5 Leertischler-Strategien

Haben Sie wichtige Unterlagen und Notizen gern in Papierform und bewahren Sie sie am liebsten
in Sichtweite auf? Kein Problem! Hier sind fiinf Strategien, wie Sie dennoch an einem aufgerdumten

Schreibtisch arbeiten kdnnen.

Theoretisch konnen die meisten von uns heute komplett pa-
pierfrei arbeiten. Wir haben alle Informationen sowie unsere
Arbeitsergebnisse digital gespeichert. Die Kommunikation er-
folgt per E-Mail, Teams-Chat, Videocall & Co. Fiir die Projekt-
planung haben wir eine Spezialsoftware, fiir die Aufgaben- und
Zeitplanung Outlook, fiir die Ideensammlung eine MindMap-
App ... Theoretisch ist das so, und dennoch existiert in den
meisten Biiros und Homeoffices weiterhin jede Menge Papier.
Einer der Griinde ist der folgende:

Behalten Sie die Dinge gerne im Blick?

Stapeln Sie Ihre Unterlagen um sich herum auf dem Schreib-
tisch, um nichts zu iibersehen oder zu vergessen? Dann wire
die Thnen angemessene Losung ein grofSer zusdtzlicher Tisch:
eine Fldche, die allein der geordneten Ablage dient, sodass Thr
eigentlicher Schreibtisch frei bleibt. Wenn Sie sich diesen Lu-
xus aus Platzgriinden nicht leisten konnen, gibt es jedoch prak-
tische Alternativen. Der Clou bei den folgenden Arbeitsmitteln
ist die Transparenz: Auf diese Weise konnen Sie Unterlagen
wegpacken, ohne das Gefiihl zu haben, sie aus dem Blick zu
verlieren.

assistenz/heute

1. Strategie:
Legen Sie sich eine durchsichtige Ablage zu

Sie verwenden farbige Stapelkorbe? Ersetzen Sie sie durch sol-
che aus durchsichtigem Acryl. Sie vermitteln Thnen das Gefiihl
von Offenheit und Klarheit. Noch besser: ,,Entstapeln® Sie Ih-
ren Schreibtisch, und verwenden Sie (durchsichtige) Steh-
sammler fiir in Arbeit befindliche Vorginge. Die Mappei-Boxen
(siehe Produkttipp auf Seite 8 unten) erfiillen beispielsweise
dieses Kriterium und haben den Vorteil, dass Sie sie gleicher-
mafien auf dem Schreibtisch platzieren, ins Regal stellen und
in Thre Hingeregistratur hangen kdnnen.

So arbeiten Sie am besten damit:

o Platzieren Sie die Boxen auf oder direkt neben Ihrem
Schreibtisch - beispielsweise auf dem Beistellwagen (siehe
3. Strategie).

» Stellen Sie die Boxen mit der offenen(!) Seite in Thre Blick-
beziehungsweise Greifrichtung.

o Beschrinken Sie die Zahl der Boxen auf maximal fiinf -
sonst leiden die Ubersicht und die schnelle Zuordnung!

Kw 132025 7



TOP-THEMA

2. Strategie:
Halten Sie Vorgange mit Sichthiillen zusammen

Halten Sie immer einen Vorrat an Sichthiillen bereit:

e Mit solchen Hiillen vermeiden Sie, dass sich lose Blitter ver-
schiedener Vorgidnge vermischen. Verwenden Sie Sichthiil-
len bereits ab zwei Blédttern pro Vorgang.

» Das Wichtigste legen Sie immer zuoberst, damit Sie auf den
ersten Blick erkennen, worum es geht.

o Ein Post-it-Zettel auf der Hiille sorgt zusatzlich fiir schnelle
Zuordnung: ,Angebot Miiller®, ,,Meeting Vertrieb 27. Mirz
2025 etc.

Zur sofortigen Zuordnung einzelner Vorgdnge sind farbige
Sichthiillen eine grofle Hilfe: Ordnen Sie einzelnen Themen,
Arbeitsbereichen, Produkten oder Projekten jeweils eine eige-
ne Farbe zu.

Tipp: Die Vorteile von Sichthiillen

Prospekthiillen (die mit dem Lochstreifen am linken

Rand) sind eigentlich nur dann empfehlenswert, wenn

Sie ungelochte Dokumente in einem Ordner ablegen. Fiir

alle anderen Félle sind Sichthiillen (ohne Lochstreifen,

oben und rechts offen) viel praktischer:

» Sie haben das DIN-A4-Format (bei den Prospekthiillen
steht auf Stapeln immer der Lochstreifen vor).

e Dokumente lassen sich schnell und bequem heraus-
nehmen beziehungsweise einlegen.

» Sie konnen mit verschiedenfarbigen Sichthiillen Thre
Organisation auch visuell optimieren.

3. Strategie:
Verlangern Sie lhren Schreibtisch

Stellen Sie einen Hingeregisterwagen neben Ihren Schreib-
tisch, und machen Sie sich klar: Thre Unterlagen sind in diesem
Wagen nicht fiir immer verschollen. Sie sind dort nur um 90
Grad gedreht untergebracht, also vertikal gestapelt. Machen
Sie aus dem Ablagewagen ein stindig nutzbares tagesaktuelles
Werkzeug!

So arbeiten Sie optimal damit:

Da die Hingeablage als Verlangerung Thres Schreibtisches
gedacht ist, sollte sie auch in unmittelbarer Ndhe unterge-
bracht sein — am besten so, dass Sie nicht aufstehen miissen.
Dann werden Sie diese Ablage garantiert haufiger auch fiir
sich langer hinziehende Vorginge nutzen, anstatt die zuge-
horigen Papiere auf dem Schreibtisch zu stapeln.

Verbannen Sie alles aus der Ablage, was abgeschlossen ist
oder mittelfristig nicht gebraucht wird.

Beschriften Sie die Reiter der Hingemappen besser mit ei-
nem kriftigen Filzstift statt mit einem diinnen Kugel-
schreiber. Sie erhohen damit die Signalwirkung der Mappen
und beschleunigen Thren Zugriff darauf.

Langes Suchen nach Utensilien kann die Lust, mal eben eine
neue Mappe anzulegen, empfindlich dimpfen - vor allem in
Kreativitdtsphasen. Sorgen Sie deshalb fiir einen Vorrat an
Beschriftungsschildchen: am besten direkt am Schreibtisch
in einer separaten Hingemappe, in der Sie auch gleich den
dafiir vorgesehenen Stift deponieren.

Ist ein Vorgang abgeschlossen, kommt die Mappe bezie-
hungsweise der Inhalt der Mappe ins Archiv.

Produkttipp: Transparente Loseblattablage von Mappei

Fiir die Ausstattung brauchen Sie nur
drei Elemente:

« Einzelne Boxen mit stindig beno-
tigten Vorgidngen konnen Sie auf
dem Schreibtisch deponieren.

1. Ordnungsmappen aus transparentem
Kunststoff mit Seitenklappen, in die
Sie Thr Schriftgut lose einlegen

2. Selbstklebereiter (gibt es in 13 Far-
ben), die Sie auf die Mappen kleben

3. Boxen aus transparentem Kunststoff, schrank ein.

So bringen Sie die Boxen unter:

* Ansonsten hingen Sie die Boxen —
mithilfe spezieller Clips — einfach
in einen herkommlichen Hangeregister-

1)

—
—

in die Sie die Mappen einstellen

Die Ablageboxen sind handlich (32,5
Zentimeter breit, 22 Zentimeter hoch
und 10,5 Zentimeter tief). Und dennoch
passt in eine Box so viel Schriftgut hi-
nein wie in zwei bis drei Aktenordner —
aber viel besser organisiert und schnel-
ler zuganglich.
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Wenn die Boxen Unterlagen enthalten,
auf die Sie nicht so oft zugreifen, die
aber gut geordnet sind, konnen Sie sie
auch im Regal unterbringen. Sie passen
hochkant tiberall dorthin, wo auch Ord-
ner Platz finden.

Weitere Infos, Nutzungstipps und Bezug
finden Sie im Internet: www.mappei.de
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Tipp: Sichern Sie sich glinzende Transparenz!

Achten Sie bei allen Organisationsmitteln da-
rauf, dass sie ohne Staub, Kratzer oder Flecken
sind: Matte Oberflachen haben nicht die glei-
che Transparenzwirkung — und auch die As-
thetik leidet darunter.

4. Strategie:
Erlauben Sie sich den Luxus eines
Beistelltisches

Irgendetwas werden Sie immer schnell zur Seite le-
gen wollen? Wenn Sie feststellen, dass die ersten
drei Mafnahmen nicht ausreichen, um Ihren
Schreibtisch dauerhaft frei von Unterlagen zu hal-
ten, machen Sie doch folgendes Zugestdndnis an
Thre horizontalen Ablagegewohnheiten: Entlasten
Sie Thre Arbeitsflache durch einen rollbaren Bei-
stelltisch in Griffweite.

Den Platz darauf nehmen Sie fiir Thre Tagesaufga-
ben in Anspruch: fiir alle Vorgénge, mit denen Sie
sich gerade beschiftigen und die Sie nicht sofort in
den Hangeregisterwagen einordnen konnen. Das
funktioniert jedoch nur, wenn Sie konsequent sind:
Was vorher auf den Schreibtisch kam, muss(!) jetzt
auf den Beistelltisch. Sonst haben Sie schon bald
mit zwei vollen Tischen zu kdampfen.

5. Strategie:
Machen Sie sich das Ablegen einfach

 Fiir alle Vorgidnge und Unterlagen, die entweder
diinn sind oder sich gut gliedern lassen, sollten
Sie die Loseblatt-Technik verwenden, weil Sie
sich damit gegeniiber der gehefteten Form einen
Zeitvorteil von rund 36 Prozent verschaffen. Au-
Rerdem konnen Sie hier Schriftgutbehélter opti-
mal nach dem tatsdchlichen Volumen eines Vor-
gangs auswidhlen: Nehmen Sie fiir kleinere
Vorginge diinne Mappen und fiir umfangreiche
Unterlagen Sammler, die Sie wiederum mit Ein-
stellmappen unterteilen.

» Prospekte, Kataloge, Zeitschriften und Informa-
tionen in Klarsichthiillen konnen Sie in Steh-
sammlern unterbringen - gerade bei unter-
schiedlichen Formaten ist das eine ebenso
praktische wie optisch ansprechende Losung.

» Verwenden Sie Ordner nur fiir Massenbelege, die
unbedingt in chronologischer oder numerischer
Reihenfolge aufbewahrt werden miissen — also
beispielsweise fiir Thre Buchhaltungsunterlagen
wie Rechnungen, Lieferscheine, Belege.

TEXT: SUSANNE ROTH <«
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TOP-THEMA

Wegwerf-Hemmungen? 0

So iiberwinden Sie die vier psychologischen Fallen, die uns das Aus-
sortieren bisweilen iiberraschend schwer machen.

1. Die Niitzlichkeitsfalle

Alte Computerhandbiicher, veraltete Elektronik, herrenlose Kabel,
Ladegerdte und Adapter, vergilbte Archive mit Internetausdrucken:
Vieles, von dem Sie denken, dass es noch von Nutzen sein konnte,
werden Sie in Wahrheit nie mehr brauchen. Sehen Sie es positiv, und
akzeptieren Sie den Umstand, dass sich Thre Umwelt schnell und be-
stindig weiterentwickelt — und damit auch Sie, Thre Arbeitsmetho-
dik und -instrumente.

Empfehlung: Machen Sie sich klar, dass Sie durch das Aufheben das
Veralten von Gegenstdnden und Informationen nicht verhindern.

2. Die Gewissensfalle

Sie stofSen beim Aufrdumen auf unerledigte Uralt-Aufgaben und
-Anfragen — die zum Teil vielleicht sogar noch von Threr Vorgdngerin
stammen? Machen Sie sich klar: Danach kraht kein Hahn mehr.

Empfehlung: Uberwinden Sie das schlechte Gewissen, hier etwas
versdaumt zu haben, und vergessen Sie solche Arbeiten — denn offen-
sichtlich haben weder Sie noch andere Menschen etwas vermisst.

3. Die Vergangenheitsfalle

Eines der grofSten mentalen Hindernisse beim Aufraumen und Weg-
werfen personlicher Gegenstidnde: Sie stofSen dabei auf Thre Vergan-
genheit und mochten die bewahren, indem Sie die dazugehorigen
Objekte aufheben.

Empfehlung: Machen Sie sich klar, dass Sie die wertvollsten Erinne-
rungen ohnehin in Threm Herzen tragen. Diese sind nicht an Mate-
rie gebunden und verschwinden deshalb auch nicht mit dem Weg-
werfen.

4. Die Beziehungsfalle

Eine Unterkategorie der ,Vergangenheitsfalle® bildet die Bezie-
hungsfalle, in die Sie tappen, wenn Sie (zu) vieles aufbewahren, was
mit bestimmten Menschen in Verbindung steht: Durch das Aufbe-
wahren von Dingen mdchten Sie offen oder insgeheim Thre Ver-
bindung und Zuneigung zu diesen Menschen bezeugen und bewah-
ren. Der Akt des Wegwerfens wiirde dann bedeuten, undankbar zu
sein und ein Stiick Beziehung zu zerstoren.

Empfehlung: Denken Sie daran, dass wertvolle und bestdndige Be-
ziehungen niemals von aufgehobenen Gegenstinden abhéngig sind.

Tipp: Die ,,Pars pro Toto™Strategie hilft bei Falle 2 und 3

Bei personlichen Gegenstidnden, die fiir Sie einen reinen Erinne-
rungswert haben, konnen Sie sich das Aussortieren mit der ,,Pars pro
Toto“-Strategie deutlich erleichtern. ,Pars pro Toto“ heifdt: Sie su-
chen sich aus einer grofSeren Gruppe von Gegenstianden einen be-
sonders schonen aus, den Sie stellvertretend fiir das Ganze behalten.
Das funktioniert gut bei Briefen, Fotos und generell bei Samm-
lungen jeder Art.
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,Wie formuliere ich die GruRformel in einer Briefsignatur
ohne Unterschrift?“

ANETT E., LEIPZIG In unserem Unternehmen sollen Massenbriefsendungen zukiinftig ohne Unterschrift

versendet werden. Dazu wird der Satz verwendet: ,, Dieses Schreiben wurde maschinell erstellt und ist auch ohne
Unterschrift giiltig.” Ich habe nichts dazu gefunden, wie die Briefsignatur dann aussieht. Steht da trotzdem eine
GruRformel? Beispiel:

Mit freundlichen Griif3en

i. A. Annett E.
Sekretariat des Geschdiftsfiihrers

Dieses Schreiben wurde maschinell erstellt und ist auch ohne Unterschrift giiltig.

Oder hort der Text einfach nach dem letzten Satz auf, und nur der neue Satz steht als Abschluss? Und eine zweite
Frage zu diesem Thema: Dirfen dies nur Behorden so verwenden oder auch kommunale Unternehmen?

Claudia Marbach, Office-Expertin: Dazu bestehen So kdnnten Sie dann formulieren:
keine Vorschriften

Es gibt noch nicht einmal offizielle Empfehlungen, wie das
richtig gehandhabt wird. Und wer das verwenden darf, ist
auch nicht geregelt. Theoretisch konnte ich das auch ma-
chen - es sdhe nur nicht gut aus. Meine personliche Emp-
fehlung lautet: Eine eingedruckte ,Unterschrift” wie ,,i. A.”
wiirde ich weglassen.

,Gluckwiinsche zum Geburtstag: Welcher Satz ist korrekt?“

MARIA B., ULM Meine Kollegen und ich diskutieren gerade intensiv Gber die Formulierung in einem

Gratulationsschreiben. Muss es heillen: ,Wir wiinschen lhnen ein neues Lebensjahr voller Gesundheit, Freude
und vielen interessanten Begegnungen.” Oder: ,Wir wiinschen lhnen ein neues Lebensjahr voller Gesundheit, Freude
und vieler interessanter Begegnungen.” Ich bin mir sicher, Sie kdnnen uns weiterhelfen!

Dunja Schenk, Office-Expertin, empfiehlt: Der Satz lautet dann folgendermaRlen:
Die zweite Version — mit einer kleinen Erganzung

Grammatikalisch korrekt ist die zweite Version. Trotzdem
hort sie sich fiir mich etwas holprig an. Vielleicht sind auch
deshalb Thre Diskussionen entstanden. Was halten Sie da-
von, wenn Sie ein ,mit“ einfiigen?




AUF DEN PUNKT FORMULIERT

Gute Argumente: Verhandeln Sie jetzt
erfolgreich Uber eine Urlaubsvertretung

Die Vertretungsregelung ist Aufgabe der Arbeitgeberin oder des Arbeitgebers, also lhrer Flihrungskraft.

Leider kdnnen Sie sich nicht darauf verlassen, dass die sich von selbst dieses Themas annimmt. Besser:
Ergreifen Sie die Initiative! Und zwar jetzt, solange noch kein Zeitdruck besteht. Wir sagen lhnen, wie Sie
Einwdnde gegen das Projekt ,Vertretung” erfolgreich entkraften.

Das Remote-Arbeiten ist ein Segen, weil es Flexibilitdt schenkt.
Gefahrlich wird es jedoch dann, wenn wir uns (und unsere Um-
gebung!) zu sehr daran gewohnen, dass wir jederzeit und von
iiberall aus einsatzbereit sind. Falls es sich also beispielsweise
bei Thnen eingebiirgert hat, dass Sie im Urlaub gelegentlich die
E-Mails checken und ,,nur eben® das eine oder andere erledi-
gen, sollten Sie ganz schnell gegensteuern. Selbst wenn Sie nur
wenige Minuten téglich investieren, tragen Sie doch gefiihlt
weiter Verantwortung fiir Thre Aufgaben - und das beeintrach-
tigt Ihre Erholung massiv.

1. Vereinbaren Sie einen Termin

Das Thema Vertretung ist nicht eben schnell zwischen Tiir und
Angel abgehandelt. Wahlen Sie einen Zeitpunkt, an dem Ihre
Fiihrungskraft Thnen aufmerksam zuhodren kann, also nicht
kurz vor einer Vorstandssitzung oder einer heiklen Geschafts-
verhandlung. Achten Sie darauf, dass der Termin auch fiir Sie
glinstig liegt, damit Sie ruhig und sachlich bleiben konnen.

2. Bereiten Sie Losungsideen vor

Auch wenn es Aufgabe der Fiihrungskraft ist — es ist Thre Auf-
gabe, Thre Fiihrungskraft zu entlasten. Und Thre Chancen ste-
hen besser, wenn Sie einige Alternativen vorschlagen kénnen:

» Eine Kollegin bietet eine gegenseitige Anwesenheitsvertre-
tung an. Dabei {ibernehmen Sie und die Kollegin nicht die
ganzen Aufgaben, sondern in erster Linie die ,,Sortierfunkti-
on“: das Nennen von Ansprechpersonen, die Weiterleitung
von Unterlagen etc.

e Wenn Ihr Unternehmen ausbildet, kann eine Vertretungsta-
tigkeit in einem anderen Bereich fiir Auszubildende sehr in-
teressant sein, um das Blickfeld zu erweitern.

» Es gibt die Moglichkeit, fiir die Zeit Ihrer Abwesenheit einen
Sekretariatsservice zu mieten (Outsourcing).

» Eine Zeitarbeitskraft springt fiir Sie ein.

Schitzen Sie dafiir die Menge der anfallenden Arbeiten und er-
mitteln Sie die Kosten fiir mogliche Losungen. Priifen Sie auch,
wie viel Ihre Uberstunden vor und nach dem Urlaub das Unter-
nehmen kosten.

3. Stellen Sie sich auf Gegenargumente ein

Die Argumente gegen eine Vertretungsregelung sind eigentlich
immer die gleichen. Darauf konnen Sie sich vorbereiten.

assistenz/heute

So entkriften Sie die Einwénde erfolgreich:

EINWAND IHRER
FUHRUNGSKRAFT

SO FORMULIEREN SIE
IHR GEGENARGUMENT

Aber ich bin in der Zeit in Urlaub. Eine
Vertretung ist vielleicht nicht so gut wie

Sie kann doch
ohnehin niemand

ersetzen. ich, doch bestimmt besser als nichts.
Die Kollegin hat Ich habe mit ihr dariiber gesprochen
schon genug und ihr den ungefidhren Aufwand
zu tun. erldutert. Fiir sie ist das in Ordnung.

Das ist doch viel zu
teuer.

Ich habe Ihnen hier eine Kosteniiber-
sicht gemacht. Sie zeigt, dass die
Kosten liberschaubar sind.

So schnell kann Fiir regelmdpfig anfallende Arbeiten

sich niemand habe ich genaue Beschreibungen an-

einarbeiten. gefertigt. AufSerdem habe ich den Tag
vor und den halben Tag nach meinem
Urlaub fiir die Ubergabe reserviert.

Aber Sie haben Und den nehme ich nicht mit in meinen

jetzt doch einen privaten Urlaub.

Dienst-Laptop.

Es hat doch Es hat bisher nur funktioniert, weil ich

bisher auch so vor und nach meinem Urlaub einiges an

funktioniert. Uberstunden geleistet habe. Das

mdchte ich kiinftig nicht mehr machen.

Die Ubersicht kdnnen Sie hier herunterladen:
www.onlinebereich.workingoffice.de

4. Bleiben Sie standhaft, aber zeigen Sie sich flexibel

Trotz aller Vorbereitung kann es passieren, dass Sie im ersten
Gesprach noch keine Einigung erzielen. Geben Sie Threr Fiih-
rungskraft Zeit, darliber nachzudenken und eventuell eigene
Vorschldage zu machen. Setzen Sie einen Termin fest, zu dem
das Gesprach weitergefiihrt werden soll.

Halten Sie auf jeden Fall alle Ergebnisse, auch Teilergebnisse,
schriftlich fest, und senden Sie Ihrer Fiihrungskraft die Zusam-
menfassung per E-Mail. Wenn es dann noch immer ,hakt®,
iiberlegen Sie, ob Sie von der Personalabteilung Unterstiitzung
bekommen konnen.

TEXT: DANIELA SCHMIDT 4
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TIPPS & IDEEN

EFFEKTIV ARBEITEN

Trauen Sie sich, auch mal laut
zu denken

Lautes Griibeln ldasst Menschen knifflige Aufgaben einfacher
meistern. Zu dieser Erkenntnis kommen Forscher der Notting-
ham Trent University im Zuge einer Studie.

Die Probanden wurden mit einem komplexen Kartenspiel konfron-
tiert, das auf dem Erkennen von Mustern und Formen beruht. Das Er-
gebnis: 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 folgendermafSen erkliren:
Wenn Menschen ihre Uberlegungen nicht aussprechen, konnen ihre
Gedanken von anderen, konkurrierenden Gedanken unterbewusst
beeinflusst werden. Lautes Nachdenken und das Aussprechen der
Probleme helfen dabei, die Gedanken zu sortieren und die Aufmerk-
samkeit auf eine Losung zu fokussieren.

Das Selbstgesprich ist zwar gesellschaftlich verpont, und das laute
Denken wurde ganzen Generationen von Schiilern abtrainiert — bei-
spielsweise als ,lautes Kopfrechnen® im Mathematikunterricht.
Dennoch ist der Forschungsleiter, Christopher Atkin, davon {iber-
zeugt, dass sich Probleme mit einem hohen Grad an kognitiver He-
rausforderung so besser 16sen lassen. ,, Der Ansatz ist wertvoll fiir Su-
dokus und Kreuzwortritsel — genauso wie fiir das Navigieren mit dem
Auto in unbekanntem Gebiet oder beim Zusammenbauen eines Mobel-
stiicks.”

Gegen das ,Wiederkdauen”

Es kommt aber nicht nur darauf an, dass wir mit uns reden, son-
dern auch auf das Wie: ,,Wenn wir Probleme l6sen wollen, werden wir
manchmal zu Wiederkduern®, so Ruben Langwara, Mimikresonanz-
Trainer bei der Eilert-Akademie. ,, Dieses Verhalten bezeichnet die Psy-
chologie als Rumination. Wiederkduen bringt uns jedoch nicht weiter.
Was dagegen hilft, ist eine mitfiihlende 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.”

»Rumpelstilzchen-Effekt” nutzen

Damit hilft uns lautes Nachdenken auch deshalb, weil es uns ent-
stresst, so Ruben Langwara: ,, Studien zum Selbstmitgefiihl zeigen, dass
unser emotionaler Stress sinkt und wir wieder voll auf unsere kognitiven
Ressourcen zugreifen konnen, wenn wir auf diese Art mit uns selbst re-
den, wenn wir gerade unter Zeitdruck eine anspruchsvolle Aufgabe losen
wollen. Umso genauer wir die Emotion dabei benennen kdnnen, die uns
gerade beschdiftigt, desto besser. Wenn wir das Gefiihl, welches uns ge-
rade zuriickhdilt, richtig benennen, verliert es seine Macht iiber uns. Ich
nenne das den Rumpelstilzchen-Effekt.“

TEXT: SUSANNE ROTH «
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SCHRIFTLICHE KOMMUNIKATION

Von Angesicht
zu Angesicht

Erstaunlich viele Menschen, die im direk-
ten Gespriach und auch am Telefon Klar,
freundlich und zugewandt formulieren,
klingen in ihren Briefen und E-Mails eher
steif: unnotig formell und ein wenig anti-
quiert.

Das heifSt: Sobald sie sich schriftlich festle-
gen miissen, greifen sie auf umstdndliche
oder zumindest distanziert klingende Wen-
dungen und Begriffe zuriick. Das ist schade,
weil damit die Gelegenheit verpasst wird, eine
Verbindung zum Empfinger aufzubauen.

Was dagegen hilft, ist folgender Trick:
Stellen Sie sich beim Schreiben vor, dass Thr
Adressat direkt vor Thnen sitzt und Sie zu ihm
sprechen. Ganz gleich, ob Sie an einen Kolle-
gen, an einen Kunden, an eine Institution
oder eine Behorde schreiben: Der Empfanger
Thres Briefes ist ein Mensch. Und fiir den ist
es angenehm, wenn Ihr Schreiben in einem
personlichen Ton gehalten ist.

TEXT: SUSANNE ROTH «

Die Verdnderung der Welt
ist nur herbeizuftihren,
wenn sich jeder Einzelne
dndert.

Reinhold Messner (italienischer
Extrembergsteiger, *1944)
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