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Krisenmanagement

Wie wir lernen, schlimmste Aus-
nahmesituationen zu bewaltigen
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Role Model
Heike Walz

Seit mehr als 20 Jahren arbeitet
Heike Walz bei einem Hidden
Champion in Baden-Wiirttemberg.
Warum sie dort dennoch immer
wieder neue Herausforderungen
fiir sich entdeckt, und was ein
inspirierendes Chef-Assistenz-
Verhaltnis ist, beschreibt die
engagierte Netzwerkerin ab
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Diese Anwendungsfille entlasten
Office-Professionals am meisten
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Kontrolle

Selbstfiihrung: Das machtigste
Instrument gegen Uberforderung
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Entdecken Sie die unschlagbaren
Vorteile unserer Azubi-Produkte!
A

Mit unseren maBgeschneiderten Azubi-
Produkten unterstiitzen Sie lhre Neulinge
in den entscheidenden Anfangsphasen ihrer
Ausbildung. Wir sorgen dafiir, dass sie sich von
‘ Beginn an gut aufgehoben fiihlen und bereit
o\ sind, das Beste fiir lhr Unternehmen zu geben.

> Das bieten wir lhnen:

N o ‘ Das Azubi-Start-Paket
NN pe B Al J

& 03 - ) Ein echter Knaller! Dieses Paket garantiert
A, | 5 avb S o ge einen reibungslosen Start fiir Ihre Azubis mit
a --‘:""E;’T' g 9 verschiedenen Themen, Broschiren, Kalendern

'; ] ; und wertvollen Informationen, alles aus einer
r} @t g a4 Hand. Von Stundenplénen Gber Finanzen bis hin
N | = g;iﬁ__ w zur Ersten Hilfe und Datenschutz - hier ist alles
N 'f dabei, was sie bendtigen!
‘ Der Knigge fiir
Berufseinsteiger

Soziale Kompetenz ist essentiell.
Dieser Leitfaden bietet tibersichtliche
Tipps zu Benehmen, Kommunikation,

Geschaftskleidung und mehr -
unverzichtbar flr einen gelungenen
Eintritt in die Berufswelt!

‘ Schubladen-Aufgaben
Band 1 &2

Nutzen Sie jede Minute gezielt!
Die Schubladen-Aufgaben sind der
Schlissel, um auch scheinbar ,tote"
Zeit sinnvoll zu nutzen. Von Kalkulation
bis hin zu Arbeitsrecht - hier wird
relevantes Wissen in kurzen und

knackigen Lektionen vermittelt. [=]# «[=]

Uberzeugen Sie sich selbst: https://www.azubi-start.de/ (=102
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Bei mir stellt sich direkt eine Gansehaut
ein, wenn ich mich gedanklich zu
diesem Zeitpunkt zuruckdenke.

Ab da war nichts mehr so wie es war ...

—> Ein geliebter Mensch stirbt - viel zu jung und

viel zu frih. Es ist ein Unfall, niemand kann et-
was dafr. Wir sind ohnmachtig vor Trauer. Es

ist kein Traum, sondern bittere Realitat. Es zieht uns den Boden

unter den FiBen weg.

Jede und jeder von uns kennt einen solchen oder ahnlichen Mo-
ment, der einfach alles im Leben veréndert: Man erhélt die
Nachricht, dass ein geliebter Mensch plotzlich stirbt, wir erlei-
den oder gestehen uns einen Burnout ein, weil wir einfach nicht
mehr kdnnen. Oder wir bekommen eine lebensbedrohende Diag-
nose. Bestimmt haben Sie gerade Ihren ganz eigenen Moment
vor Augen. Wie stehen wir so etwas durch? Wie geht es weiter,

Herzliche GriiBe
Annette Rompel

A Vo

annette@workingoffice.de
https://www.linkedin.com/in/annette-rompel/
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wenn das Unvorstellbare eintritt? Viele von uns wissen zum
Gllck: Es geht weiter und wir werden es schaffen. Personliche
Krisen zu bewaltigen fuhlt sich im ersten Augenblick wie eine
Aufgabe an, die man einfach nicht schaffen kann. Fir die aktuel-
le Ausgabe haben wir mit Expertinnen Uber genau solche Situati-
onen gesprochen. In gleich zwei Artikeln beleuchten wir person-
liche Krisen und solche, die im Berufsleben im Unternehmen
auftauchen. Unsere Expertinnen erklaren, wann eine Neuorien-
tierung moglich ist, was wir wahrend und nach einer Krise brau-
chen und wie aus solchen Situationen Wachstum entsteht. Da-
durch wird die néchste Krise nicht einfacher. Aber vielleicht gibt
es uns in Augenblicken der Ohnmacht das Geflihl, doch eine Op-
tion B zu haben.

4 N

Prozent ihrer Arbeitszeit verbrin-
gen laut einer Studie Mitarbeitende
im Mittel mit interner Compliance
und Birokratie. Mehr dazu, wie Sie

Zahl des Monats
die Burokratie in Ihrer Firma redu-

zieren, lesen Sie ab Seite 20.
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Heike Walz ist gelernte Reisever-
kehrskauffrau und Europasekretarin.
Sie erfindet sich mit jedem Positions-
wechsel immer wieder neu.

12 KRISEN UBERWINDEN
Wie wir mit Krisen umgehen und
wie wir uns dadurch verandern.
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Im Gesprach: Katrin Stigge, Grinde-
rin der ANIMARTES Business School.

18 OFFICE AWARDS, TEIL 1
Anja Dettmann wurde als bestes
Role Model ausgezeichnet.

20 BUROKRATIE ABBAUEN
Trennen Sie sich von Uberholtem!

22 NEU IM TEAM
Wie der Onboardingprozess gelingt.

Role Model dieser Ausgabe
ist Heike Walz.
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24 DIGITALER DATENPUTZ
Tipps fur mehr Ordnung im
Postfach.

26 WERBEPSYCHOLOGIE, TEIL 1
Wie, wann und warum uns Werbung
zum Konsum anregt.

28 FREMDSPRACHEN
Entspannt in den Sommerurlaub in
Englisch, Franzdsisch, Spanisch und
[talienisch.

30 VISIONBOARD
Ein Bild hilft mehr als gute Vorsatze.

33 TOOLS & HACKS

34 DAS PROJEKT, TEIL 5
Workation mit Wirkung gestalten.

36 KI PROMPTS

Passende Tools und prazise
formulierte Prompts.

Fiir welche Aufgabe welche KI zu
Hilfe nehmen?
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ask me anything
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Was passiert im Hintergrund,
wenn eine Katastrophe eintritt?
Wie agieren Assistenzen?

Seite 42
?1. !

>
o
CREATE

j
o

38 NEUROASTHETIK IM BURO
Birodesign fiir die Sinne.

41 KOLUMNE
Dumm gelaufen
von Katharina Miink

42 RISIKOMANAGEMENT
Assistenz im Ausnahmezustand.

45 TOOLS & HACKS

46 NOTIZBUCHER
Achtsam durch analoge
Accessoires.

48 SILENT MEETINGS
Das Format hilft, Besprechungen
effizienter zu gestalten.

Ich bewege mich in sehr breiten
Leitplanken. Dieses Vertrauen in der
Zusammenarbeit ist mir wichtig.

Heike Walz, Assistentin Divisionsleiter Fabrikautomation bei Pepperl+Fuchs
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Stilvoll, organisiert und nachhal-
tig reisen.
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Folgen Sie uns auch auf Facebook (facebook.com/workingoffice),

XING (https://bit.ly/3t2pqiH) oder LinkedIn. Dort berichten wir von
Spannendem und Aktuellem, eben allem was wichtig ist in Ihrem Arbeitsalltag.



VERANSTALTUNGSTIPP

Wie K| Ihre Assistenzroutinen
automatisieren kann

© vladgrin/AdobeStock

Wir springen taglich von Aufgabe zu Aufgabe - ohne Fokus, ohne

Pause. Doch das geht auch anders: Mit smarten Tools wie ChatGPT, Gemini oder Co-
Pilot automatisieren Sie Routineaufgaben, gewinnen Zeit und werden wieder zur Ge-
stalterin Ihres Alltags. Lernen Sie, wie Sie mit KI 30 Minuten taglich sparen - fir das,
was wirklich zahlt. Im nachsten Office Breakfast Club (kostenlos) am 24.07.2025
zeigt Ihnen Assistenz-Beraterin und working@office Autorin Saskia Hagendorf:

- 3 Prompts, die Ihnen Zeit sparen - sofort einsetzbar und praxiserprobt

- wie Fokuszeiten funktionieren - trotz Flihrungskraft, Teamanfragen & Co.

= wie Sie bei der Auswahl Ihrer KI-Tools vorgehen

Weitere Informationen und Anmeldung unter:

https://webinar.workingoffice.de

BUCHHALTUNG

Deutschland stellt auf E-Rechnungen um -
aber viele sind noch nicht bereit

Alle reden tber E-Rechnungen - aber wer hat eigentlich schon umgestellt? Eine Stu-
die von sevdesk, einem Anbieter fur digitale Buchhaltung-Software, blickt hinter die
Kulissen: Wie gut sind Selbststandige vorbereitet? 36 Prozent der Selbststandigen
haben bisher mindestens eine E-Rechnung erstellt, 64 Prozent haben noch nicht
umgestellt - und das obwohl bereits seit Januar die ersten Ubergangsfristen gelten.
Das zeigt: Wahrend ein Drittel der Selbststandigen bereits im Zeitalter der E-Rech-
nung angekommen ist,
hat die Mehrheit noch
Nachholbedarf. Umso
wichtiger ist es, jetzt
zu handeln - bevor die
Ubergangsfristen enden
und aus offenen Fragen
echte Stolpersteine wer-
den. Die Verteilung ist
insgesamt erstaunlich
homogen - ein deut-
liches Zeichen dafir,
dass das Thema E-Rech-
nung deutschlandweit
gleichermaBen auf der
Agenda steht.
www.sevdesk.de

KPMG-STUDIE

/wel Drittel der
Deutschen nutzen Kl

Bereits 66 Prozent der Deutschen nut-
zen Kinstliche Intelligenz privat, beruf-
lich oder im Studium - gleichzeitig sind
nur 32 Prozent bereit, Kl-generierten
Informationen zu vertrauen. Mangeln-
des Wissen und fehlende Regeln ver-
starken die Skepsis. Deutschland liegt
damit deutlich unter dem internationa-
len Mittelwert.

© Irina Strelnikova/AdobeStock
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Das zeigt der deutsche Landerbericht
einer globalen KPMG-Studie, die von
der australischen ,University of Mel-
bourne® in Kooperation mit KPMG Inter-
national durchgeflihrt wurde. Befragt
wurden weltweit Gber 48 000 Personen
in 47 Landern, darunter mehr als 1000
in Deutschland. Trotz zunehmender
Nutzung fiihlen sich viele nicht ausrei-
chend im Umgang mit der Technologie
geschult: Nur 20 Prozent der Deutschen
haben bisher eine Schulung oder Wei-
terbildung zu Kl absolviert - weltweit
liegt der Wert mit 39 Prozent fast dop-
pelt so hoch. Viele verwenden KI-Tools,
ohne die Ergebnisse zu hinterfragen
(43 Prozent). Damit landet Deutschland
in Sachen KI-Kompetenz (,,KI-Literacy®)
abgeschlagen hinter vielen vergleichba-
ren Volkswirtschaften auf dem vorletz-
ten Platz der 47 untersuchten Lénder.

www.kpmg.com
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BRUCKENTAGE 2026

So sichern Sie sich
59 freie Tage

2026 wird kein gutes Jahr fur deutsche
Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer,
wenn es um Briickentage geht: Zahl-
reiche Feiertage wie der Tag der Deut-
schen Einheit, Reformationstag und
Allerheiligen fallen aufs Wochenende.
Doch mit friihzeitiger und geschickter
Urlaubsplanung lassen sich bis zu 59
freie Tage aus nur 28 Urlaubstagen he-
rausholen. Besonders empfehlenswert
ist die Zeit rund um Christi Himmel-
fahrt und Pfingsten: Wer vom 11. bis
13. Mai, am 15. Mai sowie vom 18. bis
22. Mai 2026 Urlaub einreicht, kann
mit nur neun Urlaubstagen ganze 17
freie Tage genieBen - vom 9. bis

25. Mai 2026. Diese Zeit eignet sich
hervorragend fir einen Strandurlaub in
der Sonne, so entgeht man der Haupt-
reisezeit und beliebte Urlaubsdestina-
tionen sind weniger tberlaufen.

© Oleksii/AdobeStock
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Wer zusétzlich noch Fronleichnam (am
4. Juni 2026) einplant, kann sich mit 15
Urlaubstagen sogar 25 Tage am Stick
freinehmen - also dreieinhalb Wochen,
die sich ideal fir einen langeren Urlaub
oder eine Fernreise eignen. Mdglich

ist dies allerdings nur in den Bundes-
landern Baden-Wirttemberg, Bayern,
Hessen, NRW, Rheinland-Pfalz und dem
Saarland.

www.urlaubsguru.de
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Die eigene Zuverlassigkeit lernt man
erst schatzen, wenn man sich auf
andere verlassen muss.

Italienisches Sprichwort

WISSENSFORUM STUTTGART

Zukunftsstrategien fur Ihr Business

Am 17. Oktober 2025 wird
die Kongresshalle Boblingen
zum Hotspot fur Zukunft,
Wissen und Innovation: Das
neue#nxtKNOWLEDGE
Wissensforum Stuttgart
bringt tber 30 Top-Speaker
auf drei Biihnen zusammen.
Entscheider, Unternehmer
und Visionare erhalten hier
praxisnahe Impulse zu Lea-
dership, Digitalisierung, Kl, Vertrieb und Marketing. Mit dabei sind u. a. Dieter Lange,
Dr. Julia Shaw und Roger Basler de Roca. Neben spannenden Vortragen bietet das
Event eine inspirierende Expo-Area mit innovativen Unternehmen, Networking-Zonen
und echten Austausch auf Entscheider-Niveau. Veranstalter ist Speakers Excellence
in Kooperation mit der Kongresshalle Boblingen. Ziel: Menschen vernetzen, Ideen for-
dern, Zukunft gestalten. Tickets und Infos unter:

www.nxtknowledge-stuttgart.de

IURUNFTSSTRATEGIEN
FUR IHR BUSINESS

© Speakers Excellence



Ich erlebe gerade, dass
mit den sogenannten
Babyboomern, die
allmahlich in Rente gehen,
uber Jahrzehnte gewachsene
Verbindungen verloren gehen.
Umso wichtiger ist es fiir mich,
neue funktionierende Netz-
werke aufzubauen.

Heike Walz, Assistentin Divisionsleiter Fabrikautomation bei Pepperl+Fuchs,
Mannheim

4 N

Pepperl+Fuchs

Mit einer ,Reparaturwerkstatt fir Rundfunkgerate® fing
alles an: Im Jahr 1945 griindeten der Radiotechniker Wal-
ter Pepperl und der Bankkaufmann Ludwig Fuchs ihr klei-
nes Unternehmen. Pepperl+Fuchs, heute eines der welt-
weit flihrenden Unternehmen fir industrielle Sensorik und
Explosionsschutz, steht seit 80 Jahren fir Innovation,
Prézision und Technologieftihrerschaft in der Automatisie-
rung. Mit einem leistungsstarken, vielseitigen Portfolio
und dem Fokus auf Digitalisierung entwickelt das Unter-
nehmen Lésungen, die Sicherheit, Effizienz und Nachhal-
tigkeit verbinden. Die Kombination aus fundierter techno-
logischer Expertise, langjahriger Branchenerfahrung und
globaler Préasenz ermdglicht es Pepperl+Fuchs, den stetig
wachsenden Anforderungen moderner Industrieanwen-
dungen gerecht zu werden und so ein verlasslicher Part-
ner fir zukunftsorientierte Automatisierungslésungen in
allen Branchen und Landern zu sein. Das international
ausgerichtete Unternehmen hat weltweit rund 6500 Mit-
arbeitende in mehr als 80 Tochtergesellschaften, neben
Deutschland zum Beispiel in USA, Singapur, Ungarn,
Indien, Indonesien, Vietnam und Tschechien.

Mehr Infos unter: https://www.pepperl-fuchs.com
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Reinspringen, ausprobieren

—> HEIKE WALZ Seit mehr als 20 Jahren arbeitet die Reise-

verkehrskauffrau und Europasekretarin bei Pepperl+Fuchs,
einem weltweit fuhrenden Unternehmen fur industrielle Sensorik und
Explosionsschutz, am Standort Mannheim. Sie erzahlt, wie sie sich mit
jedem Positionswechsel immer wieder neu erfindet, und warum sie das
Netzwerken zu ihrer Zweitkarriere gemacht hat.

Rot ist ihre Farbe, ohne Zweifel. Das meint man sogar durchs
Telefon zu horen, wenn Heike Walz von ihrem Selbstverstand-
nis im Job erzdhlt und von der Zusammenarbeit mit ihrem
Chef: ,Wir sind beide Macher, wir arbeiten absolut 16sungs-
orientiert.“ Dass Stefan Albrecht, Divisionsleiter Fabrikauto-
mation bei Pepperl+Fuchs, jemand ist, der entscheiden kann,
schatzt sie besonders: ,Moglich, dass man den eingeschla-
genen Kurs auch mal wieder anpassen muss. Wichtig ist, es
geht voran. Anders wire man ja wie gelahmt.“ Der Diplom-
Ingenieur Stefan Albrecht blickt auf insgesamt 24 Jahre bei
dem Industrieunternehmen in Baden-Wiirttemberg zuriick,
seine Assistentin Heike Walz auf 22 Jahre, seit 2015 arbeiten
die beiden zusammen. Als Stefan Albrecht Anfang 2023 vom
Vertriebschef zum Divisionsleiter des Geschéftsbereichs
Fabrikautomation aufstieg, fragte er seine Assistentin, ob sie
mit ihm in den Mutterkonzern wechseln wolle. ,Das hat mich
wahnsinnig gefreut. Es war eine Bestitigung fiir mich, dass
es passt mit uns.*

Den eigenen Job gestalten

Der neue Aufgabenbereich ist eine Hierarchie-Ebene unter
dem Vorstand angesiedelt. In dieser Position muss sich Heike
Walz wieder einmal ,neu erfinden®, wie sie es nennt: ,Ich
muss herausfinden, wo ich mich wie einbringen kann und
welche Kernaufgaben sich daraus fiir mich ergeben. Als
Divisionsleiter eines Geschéftsbereichs habe ihr Chef nun vor
allem strategische Aufgaben, erzahlt sie. ,Zum Gliick bin ich
so ein Wusler. Ich schaue, wo ich Einsatzmoglichkeiten fiir
mich entdecke und was ich von meinen eigenen Erfahrungen
und Erkenntnissen einbringen kann.“ Es ist eine kreative
Herausforderung und spricht zugleich fiir eine selbststindige
Arbeitsweise, die die Assistentin iiberaus zu schitzen weiB.
Dass ihr Chef ihrer Kompetenz vertraut und auch bereit ist,
sich auf Experimente einzulassen, zeigte sich kiirzlich, als es

workingoffice.de

darum ging, eine neue KI-Software auszuprobieren. Im Rah-
men ihres externen Netzwerks IMA - International Manage-
ment Assistants - hatte Heike Walz ein neues Tool kennen-
gelernt, das sie bei einem mehrtagigen Board Meeting ihres
Chefs mit elf virtuellen Teilnehmenden erstmals einsetzen
wollte, ,ohne die Garantie, dass es auf Anhieb reibungslos
klappen wiirde“. Es klappte, die KI-basierte Protokollfiihrung
kam mit allen Herausforderungen zurecht, von den Teilneh-
menden kam positives Feedback. ,Ich fand es toll, dass mein
Chef sich darauf eingelassen hat“, sagt Heike Walz, immerhin
gebe es das Tool noch nicht einmal zwei Jahre, ,und anfangs
bedeutet der Einsatz auf jeden Fall mehr Arbeit, das war mir
bewusst“. Genau diese Offenheit, Eigeninitiative und 16sungs-
orientierte Haltung seien fiir die Zusammenarbeit besonders
wichtig, sagt Stefan Albrecht: ,Mir kommt es in ihrer Funk-
tion auf ihre langjahrige Erfahrung, ihre Verlasslichkeit, die
enge Zusammenarbeit mit den verschiedenen Abteilungen
und Teams sowie auf ihr gut ausgebautes und vertrauensvol-
les Netzwerk innerhalb von Pepperl+Fuchs an.“

Generation Praktikum

Das Netzwerken hat die gebiirtige Baden-Badenerin als
Erfolgsfaktor friih erkannt. Jahrgang 1978, startete sie Ende
der 1990er-Jahre nach dem Abitur in eine zunehmend glo-
balisierte (Arbeits-)Welt. Ende der 1990er-Jahre absolvierte
sie eine Ausbildung zur Reiseverkehrskauffrau, nach einem
kurzen Sprachaufenthalt in Schottland schloss sie eine
zweieinhalbjdhrige Qualifikation zur staatlich gepriiften
Europasekretarin ab. Ihre erste feste Anstellung findet sie
schlieBlich im Juni 2004 bei ihrem heutigen Arbeitgeber
Pepperl+Fuchs in Mannheim: ,Ich hatte von einem weitlau-
figen Verwandten den Tipp bekommen, dass das eine tolle
Firma mit internationalen Verbindungen sei“. Zunachst sagt
man ihr ein Praktikum in einer Niederlassung nahe Paris



Heike Walz und Stefan Albrecht arbei-
ten seit zehn Jahren zusammen, ,eins

zu eins“, wie Heike Walz erklart, ,ich
arbeite am liebsten so, als Tandem.“

7u, ,ich wollte damals unbedingt fiir eine gewisse Zeit nach
Frankreich“. Im Januar 2004 soll es losgehen. ,Bis dahin
waren es aber noch zwei Monate*, erzahlt sie, ,da habe ich
gefragt, ob ich so lange ein Praktikum in Mannheim machen
konnte“. Fiir November und Dezember 2003 bietet man ihr
ein Praktikum am Stammsitz der Firma an, im Sekretariat
des Vertriebs. Als sie gerade bei Pepperl+Fuchs in Frank-
reich ist, wird im Vertriebssekretariat in Mannheim eine
Stelle frei, sie fahrt zum Bewerbungsgesprach. ,Das Prak-
tikum vor dem eigentlichen Praktikum war quasi der Door-
opener®, sagt sie, ,man kannte mich in Mannheim bereits
von der Zusammenarbeit und so habe ich die Stelle tatsach-
lich bekommen*“. Kein Zufall also, aber ein Gliicksfall, freut
sie sich, und beginnt im Juni 2004 als Sekretérin im inter-
nationalen Vertrieb.

Auch mal kurz ohne Chef

Seitdem hat sie den Arbeitgeber nicht wieder gewechselt,
wohl aber die Positionen. Das bedeutete auch eine Weiter-
entwicklung innerhalb kiirzester Zeit von der Sekretarin
zur Assistentin. ,In fiinf Jahren hatte ich drei Chefs, das

war schon eine Herausforderung®, erzahlt sie riickblickend,
»denn bei der engen Zusammenarbeit zwischen Assistenz
und Vorgesetztem kommt es schlieBlich sehr darauf an, dass
man sich gut versteht®. Als das einmal nicht hundertpro-
zentig der Fall war, konnte sie intern wechseln und fiihlte
sich in der neuen Position deutlich wohler. Ehrgeizig sei sie
durchaus, sagt Heike Walz, aber mehr noch als die Karriere
sei ihr das gute Miteinander und eine inhaltliche Zufrieden-
heit wichtig: ,Ich bin schon daran interessiert, weiterzukom-
men. Aber ich mache das nicht ausschlieBlich an der jeweili-
gen Position fest. An der Stelle, wo ich jetzt arbeite, kann ich
richtungsweisend mitarbeiten, und ich bewege mich in sehr
breiten Leitplanken. Dieses Vertrauen in der Zusammen-
arbeit, diese Selbststindigkeit sind mir sehr, sehr wichtig.”
Stefan Albrecht wiederum weiB die Fahigkeiten und die Inte-
gritat seiner Assistentin zu schatzen: ,Heike Walz ist enga-
giert, denkt proaktiv, ibernimmt Verantwortung und bringt
eigene Ideen ein. Das bringt unsere gemeinsamen Themen
splrbar voran. Wir konnen uns auf Augenhohe begegnen,
uns aufeinander verlassen und packen Herausforderungen
gemeinsam an.”

10

Neue Verbindungen aufbauen

Den Wert von Netzwerken wissen beide zu schatzen, und
beide pflegen sie. Fiir Heike Walz bedeutet das zur Zeit vor
allem, neue Verbindungen aufzubauen. ,Weil viele der soge-
nannten Babyboomer allmadhlich in Rente gehen, brechen Ver-
bindungen weg. Und damit geht auch Wissen.” Seit 2011 ist
sie Professional Member bei IMA Germany, seit Juni letzten
Jahres ist sie 1. Vorsitzende des internationalen Assistenz-
netzwerks in Deutschland. Die weltweite Prasenz von IMA
habe sie gereizt, erzahlt sie, ,ich war schon so viel unter-
wegs mit den Netzwerk-Kolleginnen, in Luxemburg, Island,
Madrid, Helsinki, Stockholm, Barcelona, Paris und natiirlich
innerhalb Deutschlands®. Der Austausch mit Gleichgesinn-
ten, der Blick tiber den Tellerrand, die Sichtbarkeit generell,
das alles zahle sich im Job voll aus. ,Die Welt verandert sich
so schnell, das war mir friither nicht so bewusst, aber wir alle
spliren das mittlerweile ja fast taglich. Ich glaube, wenn man
keinem solchen Netzwerk angehort, ist es schwierig, up-to-
date zu bleiben.”

Mut fir Veranderungen

Ihr Arbeitgeber zahlt die Mitgliedschaft und auch Weiterbil-
dungen, ,ich bin sehr dankbar dafiir‘. Man konne zwar nicht
immer ganz konkret sagen, was das Netzwerken oder eine
Weiterbildung bringt. ,Doch in Summe zahlt es sich immer
aus. Bei IMA beschéftigen wir uns oft schon mit Themen,
bevor sie tatsdachlich an unserem Arbeitsplatz ankommen,
neue Technologien zum Beispiel. Die habe ich dann schon im
Vorfeld kennengelernt und kann einschatzen, was fir uns
sinnvoll sein kann und was eher nicht.“ Es flieBe viel Herz-
blut ins Netzwerken, ,es ist ja alles ehrenamtlich. Und es ist
richtig viel Arbeit. Ohne den Riickhalt meines Chefs ginge
das alles nicht®. Auch der Arbeitgeber hat sein Go gegeben,
als Heike Walz tliberlegte, 1. Vorsitzende bei IMA Germany
zu werden. Und woher nahm sie den Mut fiir eine so wichti-
ge Entscheidung? ,Den habe ich von meiner Oma. Wenn es
darum ging, etwas Neues anzupacken, hat sie immer gesagt,
,spring rein und probiers. Ohne Mut gibt es keine Veridnde-
rung.’“ Bis jetzt habe sich diese Haltung immer ausgezahlt,
sagt die Assistentin. Mit ihrem Vorgesetzten Stefan Albrecht
hat sie den richtigen Sparring-Partner dafiir an ihrer Seite.
Sein Wunsch fiir die gemeinsame berufliche Perspektive lau-
tet: ,Was wir gemeinsam und die Organisation um uns herum
noch weiterentwickeln konnen, ist der Mut, die gewohnten
Pepperl+Fuchs-Wege zu verlassen und Dinge auch mal
bewusst neu zu denken.” Fiir Heike Walz bedeutet das wohl
vor allem: Die Zukunft kann kommen.

KIRSTEN WOLF, JOURNALISTIN
FOTOS: GABI MIRGELER
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Seminare und Kongresse
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Mehr aktuelle Termine finden Sie unter www.workingoffice.de

(il

THEMA TERMIN ORT KOSTEN VERANSTALTER

Assistants' World 2025 - 30.09.25 online + € 319,00 working@office

Das groBte Business Event Frankfurt fon 0228 9550-166; fax 0228 3696-091;

fir Assistenzkréfte und am Main info@assistantsworld.de;

Office-Professionals www.assistantsworld.de

English for Business - 11.08.-15.08.25 online €1.350,00 Institut flir Managementberatung GmbH

Grundlagen fon 0331 70178-14; fax 0331 70178-23;
info@ifm-business.de;
www.ifm-business.de

Kommunikationstraining 28.+29.08.25  online €1.540,00 Haufe Akademie GmbH & Co. KG

flr die Assistenz fon 0761 8984422; fax 0761 8984423;
service@haufe-akademie.de;
www.haufe-akademie.de

Effizienz im Office mit den 03.09.25 online € 229,00 Verlag Dashéfer GmbH

digitalen Helfern fon 040 413321-0; fax 040 413321-11;
info@dashoefer.de; www.dashoefer.de

Uberzeugungskraft und 11.+12.09.25  Leipzig € 1.440,00 IME Institut fir Management-Entwicklung

Durchsetzungsvermdogen fon 0521 94206-0; fax 0521 94206-20;
info@ime-seminare.de; www.ime-seminare.de

Digitales Aufgaben- 12.09.25 online €115,00 Akademie Herkert

management mit fon 08233 381-123; fax 08233 381-9876;

Outlook, OneNote, service@akademie-herkert.de;

Todo & Planner www.akademie-herkert.de

Juristisches Know-how fiir 12.09.25 Hamburg € 675,00 seminare-fuer-sekretaerinnen.de

Assistenz und Sekretariat fon 02646 915-9481; fax 02646 915-9496;
info@seminare-fuer-sekretaerinnen.de;
www.seminare-fuer-sekretaerinnen.de

Gelingendes ,,Onboarding* - 15.09.25 Tannenfelde, € 500,00 Tannenfelde Bildungs- und Tagungszentrum

Fachkraftemangel beheben Aukrug zzgl. Tagungs- fon 04873 18-0; fax 04873 18-88;

pauschale von seminare@tannenfelde.de;
€79,00 www.tannenfelde.de

Mitarbeiter halten und 15.416.09.25  Niirnberg €1.200,00 GRUNDIG AKADEMIE fiir Wirtschaft und Technik

neue gewinnen: fon 0911 40905-42; fax 0911 40905-44;

Social Media Recruiting und management@grundig-akademie.de;

Employer Branding www.grundig-akademie.de

Assistenz 5.0 im Kl-Zeitalter 29.+30.09.25  online € 980,00 AH Akademie fir Fortbildung Heidelberg GmbH
fon 06221 65033-0; fax 06221 65033-29;
info@akademie-heidelberg.de; www.akademie-heidelberg.de

Mit Kiinstlicher Intelligenz (KI) 30.09.25 online €490,00 Whildung Akademie GmbH

zum perfekten Schreiben fon 06166 9338 937; fax 06166 9339 165;
info@wbildung.de; https:/ /wbildung.de

Masterclass Selbstfiihrung: 22.+23.10.25  online €1.690,00 FORUM Institut fir Management GmbH

sich selbst effektiv fiihren
und gezielt starken

fon 06221 500-500; fax 06221 500-555;
service@forum-institut.de; www.forum-institut.de

Die genannten Preise verstehen sich zzgl. der gesetzlichen MwSt., *keine MwSt.

workingoffice.de
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Wenn
plotzlich
alles

nders wird

—. PERSONLICHE KRISEN BEWALTIGEN

Schicksalsschlage konnen jeden treffen. Wie wir
mit ihnen umgehen und wie wir uns dadurch verandern, ist
ganz individuell. Eine Expertin berichtet aus der Praxis, wie und
wann eine Neuorientierung moglich ist.

Sophie Schlomann fand nach einer eigenen beruflichen Kri-
se - mitten in der COVID-19-Pandemie - zu ihrer heutigen
Aufgabe. Urspriinglich aus dem Personalbereich kommend,
erkannte sie wahrend ihrer damaligen Coachingausbildung,
wie stark ihr Bediirfnis war, wieder direkt mit Menschen zu
arbeiten - jenseits von Excel-Tabellen und Projektstrukturen.
Deshalb entschied sie sich, etwas zu verandern. Seit mittler-
weile fiinf Jahren arbeitet sie als selbststandige Coach mit
Menschen, die in existenziellen Umbruchsituationen stecken.
Ihre Coachees stehen thematisch an sehr unterschiedlichen
Ausgangspunkten: von diffuser, aber nagender beruflicher
Unzufriedenheit tiber Neuorientierung nach einer Trauerzeit,
Krankheitsphase oder Burnout bis hin zu Erfahrungen wie
Schwangerschaftsverlust oder Trennung. Gemeinsam mit
ihnen entwickelt sie Losungswege, denn wahrend oder nach
einer Krise funktionieren vorherige Bewaltigungsstrategien
oft nicht mehr. Es braucht neue innere Raume. Ein geschiitz-
ter duBerer Raum mit einem verstandnisvollen Gegeniiber
kann dabei helfen, sich wieder zu sortieren. ,Die Menschen,
die zu mir kommen, wissen: Jetzt ist etwas anders. Aber sie

12
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Sophie Schlémann ist Trauerbegleiterin und Coach fiir be-
rufliche Neuorientierung und Wiedereinstieg. Ihre erste
Karriere startete sie in der Fiinf-Sterne Hotellerie. Zudem
war sie viele Jahre in unterschiedlichen Unternehmen als
Recruiter, HR Specialist und Personalleiterin tatig. Als
Coach begleitet sie heute Menschen, die aufgrund per-
sonlicher oder beruflicher Krisen, Trauerzeiten, gesund-
heitlicher Pausen oder Familienzeiten ihren Weg zurtick
ins Arbeitsleben finden mochten und dabei Struktur und
Orientierung bendtigen.

https://www.schloemann-coaching.com/

Die Expertin

o /

07-08.2025 / working@office
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Das Leben nach einer Krise ist
nicht unbedingt besser oder
schlechter. Es geht weiter, aber
anders.

Sophie Schlémann, Trauerbegleiterin und Coach

fragen sich: Wie entwickle ich etwas Neues? Was muss ich
verandern?“, erzahlt Sophie Schlomann, die wertvolle Erfah-
rungen als Trauerbegleiterin in ihre Coachingprozesse ein-
bringen kann.

Was ist eine Krise?

Eine Krise unterscheidet sich deutlich von einer stressigen
Phase, vor allem in Intensitat, Dauer und subjektivem Erle-
ben. Wahrend Stress auch oft mit auBeren Faktoren wie
Termindruck oder Konflikten zusammenhéangt, ist eine Krise
tiefgreifend, emotional hoch belastend und haufig korperlich
spurbar. Stresssymptome klingen bestenfalls wieder ab, eine
Krise ist dauerhafter, wobei die Zeitspanne individuell ist und
sich liber Monate oder langer erstrecken kann. Eine Krise
entsteht aus einem Schicksalsschlag oder einer massiven
Veranderung, zum Beispiel einem Todesfall, einer schweren
Krankheit, einer Trennung, einer Kiindigung oder dem Ein-
tritt in eine neue Lebensphase wie die Verrentung. Sie bringt
das gewohnte Leben durcheinander und uns selbst aus dem
Gleichgewicht. Starke Gefiihle der Angst konnen entstehen
sowie Ohnmacht, Verzweiflung, und Einsamkeit, begleitet von
korperlichen Symptomen wie Schlaflosigkeit oder Erschop-
fung. Der Eindruck des Kontrollverlusts ist deutlich starker
als in stressigen Alltagssituationen, ebenso wie das Erleben
von Uberforderung und Ausweglosigkeit. ,Eine Krise wirkt
sehr bedrohlich“, sagt Sophie Schlomann. ,Oft guckt man
zunachst sehr hilflos und ohnméachtig zu.”

Wie wir eine Krise erkennen und wo wir
Hilfe finden

Krisen entstehen haufig aus Schicksalsschldgen, die uns

unvermutet treffen und die wir nicht beeinflussen konnen.
Das konnen auch Naturkatastrophen und gesellschaftliche
Ereignisse sein. Signale fiir ein Krisenerleben konnen sehr

workingoffice.de
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langanhaltende, intensive Gefiihle sein, die wir in dieser
Form nicht kennen und der Eindruck, dass uns unser Leben
entgleitet. Es helfe, sich bewusst zu fragen: Wie viel Kontrolle
habe ich noch iiber das, was ich tue?, empfiehlt die Expertin
fur Veranderungsprozesse. ,Wenn die Antwort auf der Skala
nahe null liegt, ist das ein deutliches Zeichen, dass ich in
einer Krise stecke.“ Die Menschen, die zu Sophie Schlomann
ins Coaching kommen, sind bereits wieder in der Lage, in
einen ,Losungsraum* einzutreten. Es gebe jedoch Zustidnde,
die es nicht zulassen, an Losungen zu denken. Fiir diejenigen,
bei denen durch eine Krise eine schwere psychische Erkran-
kung ausgelost wird, ist psychotherapeutische Unterstiitzung
notwendig. Welche Form der Hilfe Menschen wahrend und
nach einer Krise benotigen, ist hochst individuell und unter-
schiedlich - je nach Vorerfahrungen, Lebenssituation und
Personlichkeit. Sophie Schlomann empfiehlt, so friith wie
moglich Hilfe von auBen in Anspruch zu nehmen. Denn wenn
wir merken, dass wir allein nicht weiterkommen, ist auch das
bereits ein aktiver Schritt aus der Krise.

a N

@

Eine erste Anlaufstelle ist die Allgemeinmedizin, hier kann
gegebenenfalls in eine facharztliche oder psychothera-
peutische Praxis Uberwiesen werden. Ein Angebot fur die
Ersteinschatzung, ob eine psychische Erkrankung vorliegt,
ist die psychotherapeutische Sprechstunde. Bundesweit
sind die Terminservicestellen der Kassenarztlichen Verei-
nigung unter der Telefonnummer 116117 oder online
unter www.116117-termine.de erreichbar und unter-
stltzen bei der Vermittlung in Ihrer Region. Die Webseite
www.wege-zur-psychotherapie.org bietet Informatio-
nen fur Ratsuchende in Bezug auf Psychotherapie.

In einer akuten Krise kénnen Sie sich bundesweit und
rund um die Uhr unter den Nummern 0800 1110 111
oder 0800 111 0 222 melden oder online unter
https://online.telefonseelsorge.de.

o /

Akute Hilfe bei Krisen

Was wir nach einer Krise brauchen

Gemeinsam mit ihren Coachees erarbeitet Sophie Schlomann
passende Strategien fiir einen Neuanfang. Dabei geht es oft
darum, eigene Ressourcen (wieder) zu entdecken und zu nut-
zen, die Selbstwirksamkeit zu erkennen und zu starken sowie
einen wohlwollenden Blick auf das Erlebte zu entwickeln.
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Wichtige Fragen konnen dabei sein: Was hat mich durch die
Krise gebracht? Welche Menschen haben mir geholfen und
sind in meinem Leben wichtig? Welche Starken haben mich
gestlitzt? Wo tanke ich Energie? Welche Ressourcen habe ich
gut nutzen konnen? Welche helfen mir jetzt noch im weiteren
Leben? Was hat sich als tiberhaupt nicht hilfreich erwiesen?
Welche Learnings nehme ich mit? Auch schwere Krisen kon-
nen langfristig zu innerem Wachstum fiihren. ,Es ist kraftvoll
zu sehen, wie Menschen in solchen Zeiten neue Wege finden
- nicht, weil der Schmerz weg ist, sondern weil sie einen
Umgang damit gefunden haben®, sagt Sophie Schlomann.
Wichtig ist dabei, weder den Schmerz an sich, noch schwere
Erfahrungen zu relativieren oder aus allem etwas Positives

a N
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Zum Weiterlesen

LEER
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Psychotherapie ohne Fach-
gedons - Therapiemomente
miterleben und fiir die eigene
Entwicklung nutzen, von
Nike Hilber, Kosel Verlag,
L 192 Seiten, 18 Euro,

-------

e i 1 S E-Book 12,99 Euro

Psychotherapie fiir zu Hause -
Selbsthilfe bei Lebenskrisen,
depressiven Verstimmungen
und emotionalen Konflikten,
von Birgit Jakobs, Trias Verlag,
200 Seiten, 22 Euro,

E-Book 19,99 Euro

Psychotherse:
e Bra
ur zy HQUSEp’E

r

O Trias

Was wirklich zahlt - 18 Mal

Hoffnung in Krisenzeiten,
von C. Juliane Vieregge,
Schiren Verlag, 254 Seiten,
28 Euro

L

Aus ihrer praktischen Arbeit heraus entwickelte Sophie
Schlémann Coaching-Fragekarten unter dem Namen
»coachingzeugs® fur ihre Klientinnen und andere Coa-
ches. Sie enthalten hilfreiche Fragen, die den Fokus auf
konstruktive Dinge lenken und Ressourcen aktivieren:
1. Wobei tankst Du Energie?

2. Was hellt Deine Stimmung auf?

3. Welcher Teil des Lebens lauft gut?

4. Wofr bist Du dankbar?

5. Wer oder was bringt Dich zum Lachen?

6. Worlber konntest Du stundenlang reden?

6 Reflexionsfragen,
um eigene Ressourcen zu aktivieren

https://www.schloemann-coaching.com
coaching-karten/

ziehen zu wollen. Die Frage ,Was war gut daran?“ kann auch
unangebracht sein und toxisch positiv sein. Doch wer eine
Krise bewaltigt und bewusst erlebt, dies geschafft zu haben,
starkt langfristig den eigenen Selbstwert und das Vertrauen,
es wieder zu konnen. Zudem hat es etwas Trostliches zu wis-
sen, dass auch Krisen endlich sind und wir verandert daraus
hervorgehen.

Wie uns eine Krise verandert

Der Wunsch nach Neuorientierung ist oft das Ergebnis eines
langen inneren Prozesses. Es gibt unterschiedliche psycholo-
gische Modelle, die typische Phasen von Krisen beschreiben:
vom Schock tiber Wut, Verleugnung und Trauer und schlieB3-
lich Akzeptanz bis hin zur Erneuerung. Diese Phasen sind
nicht unbedingt linear, sondern verlaufen oft chaotisch und
wechseln sich ab. ,Die Veranderungsmodelle zeigen: Erst
wenn ich emotional akzeptiert habe, was ist, kann ich auch
wirklich etwas Neues beginnen®, erklart Sophie Schlomann.
Es gehe darum, eine wohlwollende Perspektive auf unsere
Vergangenheit zu entwickeln und zu akzeptieren, was pas-
siert ist. Das helfe, in Frieden mit schwierigen Erfahrungen
leben zu konnen. Eine Krise verandert demnach nicht nur
den auBeren Verlauf des Lebens, sondern vor allem auch
unser Selbstbild und unsere Identitat: ,Das Leben nach einer
Krise ist nicht unbedingt besser oder schlechter. Es geht
weiter, aber anders.“

KATI SPRUNG, JOURNALISTIN '
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Chefsache
Assistenz

Das Berufsbild Assistenz hat sich
durch das hybride Arbeitsmodell
weiter verandert. Unabhangigeres
Arbeiten bietet nun die Chance, eigen-
verantwortlich mehr Themen und
Projekte zu tibernehmen. In dem Buch
~Chefsache Assistenz erhalten Sie
viele Ideen, mit welchen Aufgaben
sich die Assistenz weiterentwickeln
kann. Sie erhalten wertvolle Tipps,
wie Sie als Assistenz die notwendige
innere Starke entwickeln, um selbst-
bewusst aufzutreten und Flhrungsver-
antwortung tbernehmen zu kdnnen.
Lesen Sie u. a., wie Sie als Assistenz
im Bewerbermanagement oder als
Konfliktmediatorin unterstiitzen kon-
nen. Herausgeberin des Buches ist
Trainerin und
Coach Dunja
Schenk. Die
Co-Autorinnen
sind im Assis-
tenznetzwerk
in Deutsch-
land (ANID)
verbunden
und tauschen
sich dort regelmé&Big mit anderen As-
sistenzen aus.
Chefsache Assistenz - Neue Per-
spektiven und Strategien fiir die
Assistenz im digitalen Wandel,
von Dunja Schenk (Hrsg.), 2024,
Springer Gabler, 39,99 Euro
Die nachsten Events von ANiD:
1. August: ANID goes Freiburg (Live-
Treffen)
13. August: AniD goes Wolfenbiittel
(Besichtigung Mast-Jagermeister SE)
27. August: ANID goes Bonn (Hotelbe-
sichtigung im Kameha Grand Bonn).

https://www.anid-netzwerk.de

© Springe’ Gabler
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IMA GERMANY

Veranstaltungen bis
Oktober

30.08.2025, Frankfurt City Hilton: Kommunikation
& Konflikte meistern: Selbstwert stérken - souverédn
wirken. Tagestraining mit Kommunikationsprofi Sabine
Kupfer. Fir alle, die im Spagat zwischen Chefetage, Team und Kundschaft klar, sicher
und Uberzeugend kommunizieren moéchten. Im Fokus stehen wirkungsvolle Kommu-
nikation in schwierigen Situationen, souverédnes Auftreten, strategisches Setzen von
Grenzen und der konstruktive Umgang mit emotionalen Gesprachspartnern. Fiir mehr
Wirkung und Sicherheit im Berufsalltag. Zum Ausklang: Cocktail-Reception und exklu-
sive Stadttour durch Frankfurts Neue Altstadt - mit Uberraschenden Einblicken.
17.10.2025 in Hasselt, Belgien: Leadership beginnt im Alltag - IMA International
Annual Conference 2025, Wenn Assistenz mehr bedeutet als Organisation. Das Mot-
to ,The Path to Empowering Leadership“ beleuchtet Leadership in all seinen Facetten
- ob im Zusammenspiel mit der Geschaftsleitung, im internationalen Kontext oder

im Umgang mit Wandel und neuen Technologien. Internationale Speaker wie Lucy
Brazier OBE, Ann Caluwaerts, Marc Lammers liefern Impulse, die sich direkt in den
Berufsalltag Ubersetzen lassen. Das Rahmenprogramm mit Welcome Dinner, Stadt-
fihrung und Galaveranstaltung schafft Raum fir echten Austausch.
ima-network.org/germany-events

© IMA

BUNDESVERBAND BUSINESS PROFESSIONALS E. V.

Online-Event nach der Sommerpause

Der Bundesverband Business Professionals e. V. (bSb) ist einer der groBten Berufs-
verbande Europas fir Office Professionals. In Zeiten des Wandels und des lebenslan-
gen Lernens bietet der bSb zukunftsweisende und anerkannte bSb-Weiterbildungen,
berufsbegleitende Fortbildungen, Fernstudien und Lehrgénge an. Dieses Online-Event
(Zoom) erwartet Sie im August:

13. August um 19:00 Uhr (Zoom): Premium Online Abend: Professionelle Assis-
tenzen in der rechtliche Betreuung - oder durch Existenzgriindung zum eigenen Be-
treuungsbiiro. Referentin: Evica Martin

In diesem Online-Vortrag zeigt Evica Martin auf, welche beruflichen Perspektiven sich
im Feld der rechtlichen Betreuung erdffnen: von der Tatigkeit als Assistenzkraft oder
Teil einer Burogemeinschaft von Betreuer/-in-
nen, bis hin zur eigenen Selbstandigkeit.

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer erhalten
Einblicke in Arbeitsfelder, Anforderungen und
Einstiegsmaglichkeiten. Ein Vortrag fur alle,
die neue Wege in einem sinnstiftenden Be-
rufsfeld suchen.

https://bsboffice.de/events/

e?nn

[t3:lld © il

© sophonk/AdobeStock
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Eine Karriere ohne Vorbild

—» INTERVIEW Katrin Stigge, Griinderin der

ANIMARTES Business School, spricht Uber die

Perspektivliosigkeit, die viele Assistenzen heute spuren und
Uber die Moglichkeiten, die daraus erwachsen. Ein Gespréach
Uber Pioniergeist, strategische Klarheit und die Frage: Was
ware, wenn wir nicht langer warten, sondern jetzt anfangen?

w@o: Viele Assistenzen spiiren, dass sich ihre Rolle ver-
andert, aber es fehlen klare Perspektiven. Wie erlebst du
diese Situation?

Katrin Stigge: Wir stehen an einem Wendepunkt. Die alten
Karrierepfade, z. B. von der Assistenz zur Teamleitung oder
ins Office-Management, greifen oft nicht mehr. Was statt-
dessen bleibt, ist ein diffuses Gefiihl von ,Ich will mehr, aber
wohin eigentlich?“. Genau hier liegt die Kraft: Wenn kein Vor-
bild mehr da ist, wird aus der Suche eine Gestaltung. Karriere
ohne Vorbild ist kein Mangel, sondern eine Gelegenheit.

w@o: Was braucht es aus deiner Sicht, um sich als Office-
Professional heute neu zu positionieren?

Katrin Stigge: Haltung. Und die Bereitschaft, sich selbst ernst
zu nehmen. Viele haben eine beeindruckende Breite an Kom-
petenzen, aber kein klares Kompetenzprofil. Sie sind wie ein
Schweizer Taschenmesser und genau das darf heute sichtbar

16

werden. Ich arbeite mit den Teilnehmenden meiner Weiter-
bildungen daran, diese Breite in eine Signatur zu iibersetzen.
Denn: Wer weiB, wofiir sie oder er steht, wird auch als vielsei-
tiger und oder strategischer Partner wahrgenommen.

w@o: Was sind aus deiner Sicht konkrete Anzeichen dafiir,
dass eine Assistenz sich in eine strategisch wirksame Rol-
le entwickelt?

Katrin Stigge: Wenn jemand beginnt, nicht mehr nur Aufga-
ben abzuarbeiten, sondern aktiv mitzudenken: Was braucht
das System? Was wire jetzt der ndchste mutige Schritt? Dann
wechselt die Energie. Strategische Wirksamkeit beginnt
nicht mit einem neuen Titel, sondern mit einem veranderten
Selbstverstandnis. Executive Business Partner und Chiefs of
Staff sind mitverantwortlich fir Klarheit, Priorisierung und
Umsetzung. Und viele Assistenzen tragen dieses Potenzial
bereits in sich.

07-08.2025 / working@office



w@o: Viele wiinschen sich Orientie-
rung. Was ratst du jemandem, der
spiirt: Ich will mehr, aber ich weiB
nicht, wie ich anfangen soll?

Katrin Stigge: Starte nicht mit dem,
was Dir fehlt. Starte mit dem, was
schon da ist. Erfolgslisten, Starkenprofile,
Feedbacks. Das ist keine Selbstbeweihrduche-

rung, das ist Datenarbeit an Dir selbst. Und dann:

Mach Dich sichtbar. Nicht laut, sondern klar. Prasenz ist kein
Ego-Trip. Sie ist eine Form von Verantwortung. Und dann
dranbleiben: Steter Tropfen hohlt den Stein.

w@o: Was braucht es aus deiner Sicht, damit Office-Pro-
fessionals zukiinftig noch wirksamer sein kénnen?

Katrin Stigge: Neue Rdume. Neue Lernformen. Neue Rollen-
bilder. Genau deshalb biete ich in der Business School die
Weiterbildung zur Chief of Staff aus der Rolle der Executive
Assistant an, weil es diese Strukturen schlicht nicht gab. Ich
glaube nicht mehr an klassische Karriereleitern, aber ich
glaube an Bewegung und Entscheidungspunkte. Zukunft wird
nicht geplant. Sie wird entschieden. Und zwar von denen, die
bereit sind, sich innerlich zu bewegen.

w@o: Du wirst auf der Assistants’ World gemeinsam mit
Inga Berrenrath eine Solution Session zum Thema ,Poten-
tialentfaltung® halten. Was erwartet die Teilnehmenden?
Katrin Stigge: Kein Vortrag, kein Methodenfeuerwerk.
Sondern ein Perspektivwechsel. Inga und ich bringen den
systemischen Blick und den Raum, um Dinge neu zu denken
mit. Und wir bringen Erfahrung und Tiefe aus der Praxis mit.
Gemeinsam o6ffnen wir eine Tiir: fiir alle, die sich fragen, ob
sie nicht langst bereit sind, den ndchsten Schritt zu gehen.
Die Antwort ist: Ja. Und wir zeigen, wie. Es geht um den
personlichen Masterplan fiir die berufliche und personliche
Weiterentwicklung.

~
O
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In zwei Workshops gibt Katrin Stigge
am 30.9.2025 Tipps, wie Assistenz-
krafte sich weiterentwickeln kénnen.
Die Workshops finden auf der Assistants’
World statt, Deutschlands groBtem Business-
Event fir Office-Professionals im Kap Europa in
Frankfurt am Main. Weitere Informationen unter:

https://assistantsworld.de

Die Autorin
live erleben

AV g
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Die Expertin
In Zeiten, in denen klassi-
sche Karriereleitern bro-
ckeln und neue Rollenbilder
noch im Entstehen sind, braucht es
Menschen, die vorausgehen. Katrin Stigge ist eine von ih-
nen. Die Grinderin der ANIMARTES Business School bie-
tet als Erste im deutschsprachigen Raum die Weiterbil-
dung zur Chief of Staff an. Jingst hat sie ihr Portfolio um
transformative Lernformate flir Office-Professionals/
Assistenzen erweitert. Sie denkt Karriere nicht als Auf-
stieg, sondern als bewusste Entscheidung fiir Haltung,
Wirksamkeit und Eigenverantwortung.

/

w@o: Was nimmst du dir personlich vor fiir diese Solution
Session?

Katrin Stigge: Ich wiinsche mir, dass jede Person, die aus
dem Raum geht, einen inneren Satz mitnimmt. Vielleicht so
etwas wie: ,Ich warte nicht mehr. Ich starte.“ Denn alles, was
wir brauchen, ist nicht irgendwo da drauBen. Es ist 1angst da.
In uns. Und genau damit fangen wir an.

w@o: In diesem Sommer erscheint dein erstes Buch beim
Springer Gaber Verlag: ,Chief of Staff: Die Schliisselrolle zur
Transformation und Innovation in Unternehmen®. Was war
dir dabei besonders wichtig - und kommt da noch mehr?
Katrin Stigge: Ja, das Buch erscheint im Sommer. Und es
ware natiirlich groBartig, wenn es zur Assistants’” World
schon da wire. Das Buch war fiir mich mehr als ein Schreib-
projekt. Zum einen haben wir es zu zweit geschrieben, Nata-
scha Zimmermann und ich. Zum anderen war es die wunder-
bare Gelegenheit, ein Statement zu platzieren: Die Rolle der
Chief of Staff verdient endlich die Sichtbarkeit, Tiefe und
Differenzierung, die sie braucht - vor allem im deutschspra-
chigen Raum, vor allem als Moglichkeit fiir Executive Assis-
tants bzw. Executive Business Partner. Im Buch gehen wir
auf die Rolle der Chief of Staff ein, und wir sprechen klar die
Einladung an Unternehmen aus, Unternehmensfiihrung neu
zu denken, Fiihrung neu aufzusetzen, ndmlich im CEO-Office,
bestehend aus CEO, Chief of Staff und Executive Business
Partnerin. Und das nachste Buch ist schon in der Pipeline.
Es wird dieses Thema weiterfiihren, aber den Fokus bewusst
anders setzen. Ich verrate noch nicht zu viel, aber so viel
kann ich sagen: Es wird nicht nur beschreiben, was moglich
ist, sondern zeigen, wie wir es in Bewegung bringen.

DAS INTERVIEW FUHRTE ANNETTE ROMPEL '
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Problemloserin

Die passionierte

OFFICE AWARDS, TEIL 1 In diesem Jahr wurde

Anja Dettmann als bestes Role Model ausgezeich-

net. Ihnr Weg in den Assistenzberuf fuhrte vom Quereinstieg
uber Stationen als Office-Managerin, Assistenz der Geschafts-
fuhrung und Prokuristin in die Selbststandigkeit. Eine vielseitige
Karriere, die Mut macht und inspiriert!

»1ch habe zwei Berufe gelernt”, erzdhlt Anja Dettmann. Nach
der Realschule machte die gebiirtige Norddeutsche, Jahrgang
1968, eine Ausbildung als Drogistin. Im Anschluss arbeitete
sie in einer Parflimerie in Hamburg, musste diesen Beruf
jedoch nach einigen Jahren aus gesundheitlichen Griinden
aufgeben. Es folgte eine zweite Ausbildung als Speditions-
kauffrau. Zehn Jahre war sie fiir eine alteingesessene Ham-
burger Import-Export-Firma tatig. Dort zeigte sich schon ihr
Interesse an libergeordneten Unternehmensstrukturen, was
sich im Laufe ihres Arbeitslebens immer weiter entwickeln
sollte. ,Ich fand es von Anfang an spannend, alle Prozesse
kennenzulernen und die Zusammenhange zwischen den ein-
zelnen Abteilungen zu verstehen.“ Zudem bekam sie erstmals
Einblick in die Assistenzrolle und ins Office-Management.
»lch habe von den Sekretdrinnen dort gelernt”, erinnert sich
die 57-Jahrige. ,Damals wurden sie noch zum Diktat geru-
fen.“ Sie ibernahm in ihrer Position viele Aufgaben abseits
von reinen Speditionsthemen, wie zum Beispiel die vorberei-
tende Buchhaltung oder die Messeorganisation.
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© Alexandra Pickartz

Anja Dettmann zeigt ein-
drucksvoll, dass die Assistenz
nicht nur eine unterstitzende,
sondern eine gestaltende

und strategisch bedeutsame
Rolle ist.

Laudatorin Heike Walz, National Chair, IMA Germany e. V.
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Die drei Gewinnerinnen der Office-Awards
in der Kategorie ,Bestes Role-Model“ (v. L.):

Anja Dettmann (1. Platz), Ulrike Winkler
(2. Platz) und Nadine Gotz (3. Platz).

Von der Hamburger Speditionskauffrau
zur personlichen Assistenz

Aus privaten Griinden zog sie 2008 mit ihrem kleinen Sohn
nach Koln. ,Mein Einstieg in die Sushi-Branche®, sagt Anja
Dettmann schmunzelnd tiber ihren Wechsel in den Lebens-
mittelhandel. Sie startete in Teilzeit in der Auftragsannahme
einer Firma in Kerpen. ,Das waren 100 Telefonate am Mor-
gen!“ In ihrer Position konnte sie wieder in die verschiedenen
Abteilungen von Buchhaltung tiber IT bis hin zum Einkauf
Lreinschnuppern®. Sie ahnte damals noch nicht, dass sie das
néchste Start-up ihres Chefs bis zur Entwicklung zum Kon-
zern begleiten wiirde. Ein Jahr spater verkaufte er die Ker-
pener Firma. ,Er brauchte jemanden, der die Fiden zusam-
menhdlt. Ich sagte: Wenn du mir versprichst, dass ich bis zur
Rente arbeiten kann, komme ich mit. Das war mir wichtig,
denn ich musste alleine mein Kind versorgen®, erzahlt Anja
Dettmann. Ein mutiger Schritt, der sich lohnte, auch wenn
sich spater alles noch einmal ganz anders entwickelte und sie
doch nicht bis zur Rente blieb.

Vom Start-up uber den Konzern in die
Selbststandigkeit

Anja Dettmann begleitete ihren Chef: zunéchst als klassische
Privatassistenz und Office-Managerin, dann bei der Griin-
dung eines Start-ups - ebenfalls in der Lebensmittelbranche.
,lch war die erste Mitarbeiterin und baute alles mit auf.
Heute ist es ein Konzern mit tiber 1500 Filialen®, fasst Anja
Dettmann die beeindruckende Entwicklung zusammen. Zehn
Jahre pragte sie das Unternehmen, von der Rolle der personli-
chen Assistenz bis hin zur Managementassistenz und Proku-
ristin. ,Ich habe unheimlich viel gelernt und mir viel Wissen
durch Learning by Doing angeeignet.” Sie weif3 also, was

es heiBt, Firmen zu griinden mit allen administrativen und
operativen Prozessen. Von der Assistentin im Hintergrund
ging sie immer mehr in die Verantwortung und Sichtbarkeit.
Mit Mitte 50 entschied sie sich noch einmal zu einer groBen
Veranderung: ,Ich liberlegte, was ich in meinen letzten zehn
Arbeitsjahren noch machen mdochte. Sowohl mein Chef als
auch mein Netzwerk unterstiitzten mich bei der Entschei-
dung: ,Wenn sich jemand selbststandig macht, dann du*,
erzahlt Anja Dettmann. Als ,Business Assistenz bei Anruf*
(www.anja-dettmann.de) unterstiitzt sie seit 2023 ganz unter-
schiedliche Unternehmen - vom Handwerksbetrieb tiber
Soloselbststandige bis zum Start-up als Interimsassistenz

- deutschlandweit vor Ort oder remote. Ihre Arbeitsorte wech-
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Was sind eigentlich die Office Awards? O

Zum zweiten Mal verlieh das Magazin working@ j‘

office im Marz 2025 die Office Awards an her-
ausragende Personlichkeiten der Assistenzszene. In drei
Kategorien wurden die Preise auf dem Kongress Office
Connect Ubergeben. In dieser Serie stellen wir die Erst-
platzierten in den Bereichen Role Model, Young Professio-
nal und Netzwerk vor. Bestes Role Model wurden Nadine
Gotz (3. Platz), Susanne Winkler (2. Platz) und Anja Dett-
Kmann (1. Platz).

L

-

seln: ein gemieteter Coworking-Space nahe Koln, ein Start-up
in Berlin oder ein Betrieb in Frankfurt. ,Jetzt gerade bin ich
auf Mallorca“, sagt Anja Dettmann im Zoom-Interview. An
der Selbststandigkeit schitzt sie die Freiheit, fiir sich selbst
entscheiden zu konnen, wo sie wann und vor allem wieviel
sie arbeitet. Ihr Netzwerk ist fiir die Akquise Gold wert und
bisher gab es - nicht tiberraschend nach ihrer Karriere -
keinerlei Auftragsflauten.

Eine Generalistin mit Profil und
Leidenschaft

,unser Beruf ist so facettenreich. Ich sehe mich als Gene-
ralistin und passionierte Problemldserin®, bilanziert Anja
Dettmann. ,Mein Weg als Assistenz ist allerdings etwas
ungewoOhnlich. In ihrem groBen Netzwerk beobachtet sie
oft ungewohnliche Wege im Assistenzberuf. Sie engagiert
sich als Moderatorin im Assistenznetzwerk in Deutschland
(ANiD), ist Co-Leitung der Regionalgruppe Rheinland und des
deutschlandweiten Netzwerks. Besonders am Herzen liegen
ihr die Ermutigung des Nachwuchses und die Wertschédtzung
des Berufsbilds. ,Wir konnen viel mehr und das sollten wir
zeigen.“ Das kann sie heute selbstbewusst sagen, auch wenn
sie es frither vorzog, im Hintergrund zu bleiben. Ihren Erfah-
rungsschatz in der Prozessanalyse und -gestaltung hat sie als
Autorin mit einem Beitrag im Buch ,Chefsache Assistenz® fiir
die Assistenzwelt zuganglich gemacht. ,Prozesse sind mein
Steckenpferd®, stellt sie fest. Die aktuellen KI-Entwicklungen
sieht sie folglich gelassen und betrachtet sie vor allem als
Arbeitserleichterung. ,Anja Dettmann zeigt eindrucksvoll,
dass Assistenz nicht nur eine unterstiitzende, sondern eine
gestaltende und strategisch bedeutsame Rolle ist. Denn mit
ihrer Unterstiitzung gewinnen Unternehmen Zeit, Effizienz,
Entlastung und auch Wachstumschancen, indem sie maBge-
schneiderte Losungen fiir individuelle Anforderungen bietet,
lobte Laudatorin Heike Walz, National Chair, IMA Germany
e. V., bei der Vergabe des Office Awards. Dem ist nichts
hinzuzufligen, auBer: Weiter so!

KATI SPRUNG, JOURNALISTIN '
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Kill a stupid rule

—> BUROKRATIEABBAU Manche Firmen sind ein
birokratischer Alptraum - mit schlimmsten Folgen
fur das Unternehmen selbst, denn Regeln, die niemand mehr
braucht machen langsam und rauben Energie fur wichtige
Innovation. Dieses Tool kann dabei helfen, sich zlgig von

Uberholtem zu trennen.

Regeln, die ldngst liberholt sind, Rituale, die niemand mehr
braucht, Reportings, die eh kein Mensch liest, miihsame
Genehmigungsverfahren, vorgestrige Meetingstrukturen,
Prozessbesessenheit: All das ist eine kolossale Verschwen-
dung von Zeit, Geld, Engagement und Talenten, die sich kein
Unternehmen ldnger leisten kann. Eine Menge Altherge-
brachtes miisste rasch weichen, weil es Ressourcen blockiert,
keinerlei Wertschopfung bringt und Raum fiir das notwendige
Neue versperrt.

Denn je schwerfdlliger eine Organisation, desto anfalliger ist
sie fiir Uberholmandver. Von daher ist zunichst eine Trans-

formation in einen fluideren Zustand vonnoten. Um dynami-
scher, adaptiver, schneller und innovativer zu werden, gilt es
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zunichst, zu entriimpeln. Das bedeutet: Alles Uberfliissige
muss beseitigt, umstandliche Prozedere miissen vereinfacht
und unzeitgemaBe Vorgehensweisen erneuert werden.

»Kill a stupid rule* heiBt:
massiv entrimpeln

Rigide Strukturen lockern, Altlasten entsorgen und Hiirden
entfernen, um flotter laufen zu konnen: ,Kill a stupid rule®
setzt genau an diesem Punkt an. Urspriinglich wurde diese
MaBnahme von einem US-Banker namens Vernon Hill ent-
wickelt, der damit an seine Mitarbeitenden appellierte, kun-
denunfreundliche Ablaufe schnellstmoglich aufzuspiiren und
dann zu eliminieren.
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Wir nutzen diese Methode, um lihmenden, demotivierenden
und unndétigen Ballast zu identifizieren und durch einfachere,
zeitgemaBere Vorgehensweisen zu ersetzen. Was die Mit-
arbeitenden dazu brauchen, ist eine ,Licence to kill“. Die Fiih-
rung kann dies initiieren - und die Umsetzung des Projekts
in die Hande erfahrener Office-Professionals legen. Die Auf-
gabenstellung klingt so:

»Kill a stupid rule!“ Von welchen untauglichen Standards,
Regeln und Verfahren und von welchem administrativen
Unsinn sollten wir uns schnellstméglich trennen?

Damit das Ganze so ergiebig wie moglich wird, nutzt man am
besten die ,Weisheit der Vielen“ im Rahmen eines Meetings
oder Workshops. Dazu laden wir moglichst viele kluge Kop-
fe zum Entriimpeln ein. Dies kann zundchst in der eigenen
Abteilung passieren. Danach sollte ein bereichsiibergreifen-
des Vorgehen in Angriff genommen werden, um im gesamten
Unternehmen mal kraftig aufzuraumen.

Erfolge feiern,
Altvorderes wiirdig begraben

Bitten Sie die Anwesenden zunéchst darum, sich jeweils zu
zweit zusammenzusetzen und innerhalb von zehn Minuten so
viele ,stupid rules“ wie nur moglich zu finden, auf Haftzettel
oder Moderatorenkartchen zu schreiben und an eine Pinn-
wand zu heften. Sie werden sich wundern, wie auf einmal die
Funken sprithen und was so alles zusammenkommt. Ist die
Sammlung komplett, wird eine Priorisierung vorgenommen.

Danach machen sich Dreier-Teams an die Arbeit, um ,stupid
rules“ ganz zu streichen oder durch neue, agilere Vorgehens-
weisen zu ersetzen. Zum Start fingt man dort an, wo sich
am schnellsten etwas bewegen ldsst. Erste Erfolgserlebnisse
werden via Storytelling gefeiert. Um die volle Energie auf
das Neue zu lenken, ist es zudem sinnvoll, sich von einsti-
gem Vorgehen achtsam zu trennen. Das hatte ja auch mal
sein Gutes. Dem trauert wer hinterher. Deshalb gilt es, Ver-
fahren, von denen wir Abschied nehmen oder Konzepte, die
eingestampft werden miissen, in Wiirde zu Grabe zu tragen.
Bei Google gibt es dafiir den ,Dia de los Muertos®. So wie die
Mexikaner zu Ehren der Verstorbenen feiern, so wird bei
Google Abgewdhltes mit ausgelassener Freude beerdigt.

Damit Neues erbliiht,
muss Veraltetes weg

Regeln miissen gebrochen werden, wenn sie sich als veraltet,
als hinderlich oder als unsinnig erweisen. Wenn hingegen ein
Handbuch zum Gesetzbuch wird und das Management expli-
zit Verfahrenstreue belohnt, kiimmern sich die Beschaftigten
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Zum Weiterlesen:
Bahn frei fiir
Ubermorgengestalter,
von Anne M. Schiiller,

Gabal Verlag, 2022,
216 Seiten, 24,90 Euro
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vor allem darum, den vorbestimmten Ablaufen akribisch zu
folgen, selbst dann, wenn das volliger Blodsinn ist. Bessere
Moglichkeiten kommen nicht mal in Betracht.

Um bereichsiibergreifend mal griindlich auszumisten, hat
sich die Starfish-Matrix bewahrt. Die Spalten tragen folgende
Bezeichnungen:

Muster einer
Starfish-Matrix

- Keep: Was sollten wir beibehalten,
weil es gut funktioniert?
- More: Was sollten
wir verstarken
oder kiinftig
verbessern?
- Start: Was sollten
wir beginnen,
ganz neu oder
anders zu tun?
- Stop: Wovon
sollten wir uns
trennen, weil es
ineffizient ist?
- Less: Was sollten
wir verringern,
verkiirzen oder
weniger tun?

mit Haftzetteln

© Anne M. Schiiller

Organisieren Sie dazu einen interdisziplinaren GroBgruppen-
Workshop. Jeder Teilnehmende fiillt still zunachst Post-its
oder Kartchen zu den Punkten aus, die die jeweiligen Spalten
betreffen. Ist alles angeheftet, werden die einzelnen Aspekte
besprochen. Hiernach wird priorisiert. In kleinen Gruppen
werden fir die so ermittelten dringendsten Punkte Optimie-
rungskonzepte entwickelt. Ein anschlieBender To-do-Plan
bestimmt, was sofort in die Umsetzung geht, damit auch nur
ja nichts versandet.

ANNE M. SCHULLER, AUTORIN '
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—. ONBOARDING Unternehmen investieren
tausende Euro in den Bewerbungsprozess und
vergessen dann den neuen Mitarbeiter. Dabei entscheidet ein
durchdachtes Onboarding oft Uber den Erfolg oder Misserfolg
eines neuen Mitarbeitenden. Welche entscheidende Rolle
Office-Professionals in diesem Prozess spielen konnen.

Mal ehrlich, wer kam schon einmal in ein Unternehmen und
keiner wusste Bescheid? Wer musste schon einmal ein paar
Tage vor dem Start eines neuen Teammitgliedes alles hastig
organisieren, damit der neue Mitarbeitende ab dem ersten
Tag tiberhaupt arbeitsfahig ist? In vielen Unternehmen lauft
das Onboarding so oder zumindest dhnlich ab. Und das treibt
die Mitarbeiterfluktuation oft in den ersten Wochen in die
Hohe. Laut einer Studie des Unternehmens Haufe aus dem
Jahr 2023 kiindigen 21 Prozent der neu angestellten Mit-
arbeitenden in der Probezeit, 36 Prozent sogar vor dem ersten
Tag. Ein gelungener Onboardingprozess kann dies verhin-
dern. So funktioniert er:

Einsatzfahig ab dem ersten Tag

Onboarding startet ab der miindlichen Zusage, nicht erst am
ersten Arbeitstag. Die Assistenz unterstiitzt haufig bereits
den Bewerbungsprozess und kann daher schon als Vertrau-
ensperson den Ubergang optimal begleiten. Das Ziel ist klar
definiert: Der neue Mitarbeitende soll moglichst schnell voll-
standig einsatzfihig werden und emotional an das Unterneh-
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men gebunden werden. Ein strukturiertes Onboarding fiihrt
zu 50 Prozent hoherer Produktivitit im Vergleich zu unstruk-
turierten Prozessen. Oftmals ist das auch in der Entlastung
der Assistenz zu spiiren, da Sie haufig einige Aufgaben der
noch unbesetzten Position tibernimmt. Ein guter Grund, um
das Onboarding direkt zu unterstiitzen.

Die 3 Phasen des Onboardings

Die Einarbeitung neuer Mitarbeitender lasst sich in drei
Hauptphasen unterteilen:

- Preboarding (Vorbereitung),
- Orientierung (Einstieg) und
- Integration (Einarbeitung).

Im Preboarding (Vorbereitung) konnen Sie als Assistenz beson-
ders stark unterstiitzen. Unmittelbar nach der Zusage umfasst
sie vor allem administrative MaBnahmen, wie die schnelle
Vertragszusendung und die Kontakterhaltung. Haufig dauert
es drei Monate, bis der neue Kollege bzw. die neue Kollegin

07-08.2025 / working@office

© Perfect Vector/AdobeStock



anfangen kann. Auch hier sollte der Kontakt aufrechterhalten
werden. LinkedIn-Kontaktanfragen, Einladungen zu Firmen-
feiern, Teamevents und GeburtstagsgriiBe schaffen schon vor
dem Arbeitsalltag Verbindung. Bevor der neue Mitarbeitende
beginnt, sollte sichergestellt sein, dass Hardware, Ausweise,
Schulungen und der Arbeitsplatz bereit sind. Hier lohnt es sich,
frithzeitig die entsprechenden Fachabteilungen einzubeziehen.
Viele Unternehmen arbeiten inzwischen mit Onboarding-Apps
oder sogenannten Buddy-Programmen. Auch sollten Sie den
neuen Mitarbeitenden etwa zwei Wochen vor Beginn {iber

den Ablauf seiner ersten Tage informieren. Schreiben Sie am
besten eine E-Mail zum ersten Tag oder bereiten Sie ein Uber-

a )

Checkliste: So setzen Sie
das Onboarding erfolgreich um \

v RegelméBigen Kontakt halten

v Infrastruktur vor dem ersten Tag vorbereiten
v Nachricht zum ersten Tag versenden

v Alle Abteilungen in den Prozess einbinden
v KPIs definieren und messen

v RegelméBige Feedback-Gesprache fiihren

Die Investition in professionelles Onboarding zahlt sich

\ aus - fir Unternehmen und Mitarbeiter gleichermaBen. /

raschungspaket vor. Dies gibt dem neuen Teammitglied Sicher-
heit und ein gutes Gefiihl vor dem Start. Zusatzlich sollten Sie
Kennenlerntermine und Teammeetings, an denen die Person
teilnehmen soll, bereits in deren Kalender eingetragen haben.
Auch immer schon: Ein Blumenstraul3 oder ein ,,Herzlich Will-
kommen“ am neuen Arbeitsplatz. Informieren Sie die Abtei-
lung, wer startet, so ist jeder vorbereitet.

Unsicherheiten ausraumen in
Phase 2 und 3

Die Orientierungsphase, die wahrend der ersten Wochen ab
dem ersten Arbeitstag stattfindet, konzentriert sich auf die
schnelle Eingliederung des neuen Mitarbeiters. Besonders
sollen die neuen Arbeitsablaufe, die Unternehmenskultur
und die Rollen und Verantwortlichkeiten vermittelt werden.
Sprechen Sie regelmdBig mit dem neuen Kollegen (Check-ins)
und schauen Sie, ob dieser noch weitere Schulungen, Termine
etc. benotigt. Besonders am Anfang entstehen haufig kulturel-
le Unsicherheiten (unsichtbare Regeln). In der Integrations-
phase, die in der Regel sechs bis zwolf Monate dauert, werden
die fachlichen Kenntnisse vertieft und der neue Mitarbeiter
lernt seine Aufgaben und Verantwortlichkeiten selbststandig
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6 wichtige Fragen, die Sie in der @

BegriiBungsmail beantworten konnten:

Uil

/

Wann soll die Person anfangen?

Bei wem und wo melden?

Ist ein Mittagessen organisiert?

Muss etwas mitgebracht werden?

Ist beispielsweise ein Fototermin am ersten Tag
angesetzt?

6. Gibt es einen Dresscode?

o s N =

Bei Remote-Einarbeitungen: Notfallnummer, an die
man sich beispielsweise bei Hardware-Problemen wenden

\kann. /

auszuliben. Sicherlich kommt in dieser Phase die ein oder
andere Frage auf Sie zu, die Sie beantworten konnen. Sie sind
der emotionale Anker fiir neue Kollegen und schaffen durch
Ihre menschliche, personliche Betreuung das Gefiihl der
Zugehorigkeit.

4 N

Die 5 Saulen erfolgreichen Onboardings

Wo die Assistenz den Unterschied macht: j‘j

1. Emotionale Bindung: Gratulation zu
Geburtstagen, regelmaBige Updates ,Wir freuen uns
auf Sie“, Koordinierung von Buddy-Programmen und
Kennenlernterminen

2. Infrastruktur: Sorge fiir Hardware, Arbeitsplatz,
Sicherheitsunterweisungen und Rundgang durch das
Unternehmen

3. Kennenlernen: Vernetzung mit der Geschéftsleitung
und allen wichtigen Ansprechpartnern

4. Integration: Initiierung virtueller Kaffeepausen, infor-
meller Gesprache und der ersten Mittagspausen

5. Begleitung: RegelmaBige Check-ins, um zu erfahren,

\ wie sich der neue Kollege fiihlt /

Erfolgreiches Onboarding ist messebar

KPIs wie Verbleibsquote nach sechs Monaten, Time-to-Pro-
ductivity oder Mitarbeiterzufriedenheit geben Aufschluss
tiber die Qualitat des Onboardings. Dokumentieren Sie diese
Kennzahlen - sie dienen als Argumentationshilfe fiir zukinf-
tige Verbesserungen.

ANNEKE JAHNS, BEWERBUNGS- UND
VERHANDLUNGSEXPERTIN

V4
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Vom Suchen und Finden

f——> DIGITALER DATENPUTZ Unordnung fihrt nicht

nur im Analogen zu Ineffizienz. Mit ein bisschen
Aufraumen konnen Sie ganz leicht Zeit, Nerven und CO2
sparen. Zwei Trainerinnen geben praktische Tipps fur mehr
Ordnung in Postfach, Kollaboration und Dateien.

Montagmorgen, 8:57 Uhr: In drei Minuten beginnt das erste
Meeting Threr Fiihrungskraft, aber das Protokoll der letzten
Sitzung ist unauffindbar. Und als Sie es endlich gefunden
haben, gibt es mehrere Versionen, aber welche ist die rich-
tige? Im Posteingang unzahlige ungelesene E-Mails und in
Teams vier Kandle mit fast identischem Namen. Kommt Thnen
das bekannt vor? Dann ist jetzt der richtige Zeitpunkt fiir
einen digitalen GroBputz.

Platz schaffen im Posteingang

Sie wollen nur kurz eine Information nachsehen und verlie-
ren sich im E-Mail-Dschungel. Um schnell Platz zu gewinnen,
sortieren Sie Ihr Postfach zundchst nach GroBe. Verwenden
Sie dazu im Menii Ansicht die Option Anordnen nach und wah-
len dann GréBe. Fiir einen genaueren Blick nutzen Sie die
Funktion Postfachbereinigung. Dort konnen Sie sich die GroBe
Ihres Postfachs und einzelner Ordner anzeigen lassen, gezielt
nach alteren E-Mails oder besonders groBen Nachrichten
suchen und diese direkt archivieren oder 1oschen. So funktio-
niert's (Abbildung 1):
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Abbildung 1:
e Postfachbereinigung in Outlook

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Dater.

2. Gehen Sie zu 7oo/s und wahlen Sie Postfachbereinigung.

3. Wahlen Sie zwischen den einzelnen Funktionen, um Ihr
Postfach aufzuraumen.

Sie konnen Outlook auch so einstellen, dass der Papierkorb
beim SchlieBen des Programms automatisch geleert wird.
Diese Funktion spart Speicherplatz, sollte aber nur aktiviert
werden, wenn Sie sicher sind, dass Sie keine geldschten
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E-Mails mehr bendétigen. Wahlen Sie in den Optionen das
Menii Erweitert und setzen Sie unter dem Abschnitt Starten
und Beenden von Outlook ein Hikchen bei Beim Beenden von
Outlook den Ordner ,,Geldschte Elemente “ leeren.

Quick Wins fiir Ihr Postfach und das der Empfangenden:

- Dateien freigeben und Link teilen statt anhéngen: spart
Speicher und verhindert Versionschaos.

- GroBe Logos oder Bilder in der E-Mail-Signatur vermei-
den: spart mehr Speicher als Sie denken.

- E-Mails klar und pragnant formulieren: am besten mit
Call-to-Action gleich zu Beginn.

- Nachricht ,liken“ statt mit ,OK" zu antworten: Klicken
Sie rechts oben im Nachrichtenfeld auf das Smiley-Sym-
bol. So vermeiden Sie unnotiges E-Mail-Ping-Pong und
halten den Nachrichtenverlauf schlank.

Mehr Ubersicht im taglichen Miteinander

Teams erleichtert uns die Zusammenarbeit enorm, dennoch
sollten Strukturen gepflegt werden. Wenn sich Informationen
und Dateien in mehreren Teams wiederfinden und Sie nicht
mehr wissen, wo Sie etwas kommunizieren oder ablegen sol-
len, dann ist es auch hier Zeit aufzuraumen.

1. Archivieren statt I6schen: Teams oder einzelne Kanile zu
archivieren ist ein sinnvoller Schritt, um die tagliche Arbeit
mit Teams libersichtlich zu halten, ohne Daten zu verlieren.
Statt zu loschen, wird das Team oder der Kanal ,eingefroren®.
Die Inhalte bleiben erhalten und werden sogar von der Suche
erfasst, sind aber nicht mehr bearbeitbar. Bitte beachten Sie,
dass Sie Besitzer des Teams sein miissen, um diese Funktion
anwenden zu konnen. So funktioniert's:

1. Klicken Sie auf die Drei-Punkte (...) neben einem Team-
oder Kanalnamen.

2. Wabhlen Sie Archivieren bzw. Kanal archivieren und bestati-
gen Sie ihre Auswahl.

3. Das Team bzw. der Kanal werden ausgeblendet und mit
einem kleinen Karton-Symbol versehen. Sie konnen bei-
des jederzeit wiederherstellen. Klicken Sie dafiir erneut
auf die Drei-Punkte neben dem Team und klicken Sie Team
verwalten. Uber die Drei-Punkte des Kanals konnen Sie ihn
wiederherstellen.

2. Doppelte Teams? Zusammenfihren und auflésen ist hier
die beste Losung. Dateien lassen sich verschieben, Nachrich-
ten leider nicht. Sie konnen aber tiber die Drei Punkte die
Nachricht Weiterleiten oder mit Outlook teilen.

3. Chats lassen sich l6schen: Klicken Sie auf die Drei Punk-
te neben einem Chat und wéhlen Sie Chatverlauf entfernen.
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Daten und Dateien in Struktur bringen -
so starte ich!
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Blocken Sie sich 30 Minuten und legen Sie los.

Outlook, Teams oder Dateien: Ganz egal. Sie werden uber-
rascht sein, wie viel Ballast sich in kurzer Zeit I6sen lasst.
Und wenn Sie jetzt erst so richtig motiviert sind: die CDR-
Initiative (Corporate Digital Responsibility) ruft zur Aktion
,Digitaler Datenputz® auf. Alle Infos finden Sie unter:

-

-

Beim Loschen wird der Chat nur bei Ihnen entfernt. Wenn Sie
ihn nur aus dem Blickfeld haben mdchten, ist Ausblenden die
bessere Wahl.

Datei-Chaos adé

Sie finden drei Versionen eines Angebots. Welche ist die
richtige? Unklar. Wenn Sie OneDrive oder SharePoint nutzen,
dann hilft Ihnen die Versionshistorie, Anderungen nachzu-
vollziehen. Im geoffneten Dokument gelangen Sie tiber den
Dateinamen zum Versionsverlauf (Abbildung 2). Altere Versio-
nen konnen jederzeit wiederhergestellt werden.

P S S PR S

Dateien sinnvoll zu organisieren ist mehr als nur Aufraumen,
denn es spart Zeit, vermeidet Verwirrung und reduziert unno-
tigen Speicherverbrauch. Besonders im Team ist eine gemein-
same, klar benannte Ablagestruktur entscheidend. Besprechen
Sie eine sinnvolle Ordnerstruktur miteinander. Dabei ist es
ratsam, nicht mehr als sieben Unterordner anzulegen und ein-
heitliche Benennungen fiir Dokumente zu wahlen. Zuséatzlich
lohnt sich ein regelmaBiger Blick in den Download-Ordner und
den Papierkorb, denn dort verstauben oft die groten Speicher-
fresser.
DOMINIQUE WOITH & KATJA BECKMEYER,
TRAINERINNEN UND GESCHAFTSFUHRERINNEN
VON THINKWORKS
SCREENSHOTS: DOMINIQUE WOITH
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’—l> WERBEPSYCHOLOGIE, TEIL 1 Was regt uns
zu Kaufentscheidungen an? Greifen wir eher zu,
wenn die Ware knapp wird? Die Werbepsychologie beschaftigt
sich damit, wie, wann und warum uns Werbung zum Konsum
anregt und gibt erstaunliche Antworten auf diese Fragen.

Der Duft von frisch Gebackenem steigt uns gleich beim
Eintreten in den Supermarkt in die Nase. Wer bekommt da
nicht gleich Lust auf ein knuspriges Croissant? Nicht immer
nehmen wir Werbung bewusst wahr. Manche Botschaften
erreichen uns eher subtil, zum Beispiel in diesem Fall, wenn
der Backautomat des Supermarkts gleich am Eingang steht.
Die strategische Platzierung der Waren ist eine beliebte Ver-

4 N
O

Mini-Serie Werbepsychologie, Teil 2 f‘

Mehr darlber, welche Effekte es noch gibt und

wie Werbetreibende das Verstandnis der

menschlichen Verhaltensmuster aus der Werbepsycholo-
gie in der Praxis anwenden, erfahren Sie im zweiten Teil

der Serie in der kommenden Ausgabe von w@o.

/
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kaufsmaBnahme: Da die meisten Menschen mit der rechten
Hand greifen, werden links vom Weg durch den Laden meist
die giinstigeren Produkte platziert. Die Waren auf Augenhohe
sind am teuersten, weil wir uns ungern biicken und lieber in
unserem direkten Blickfeld suchen. Auch Farben haben Ein-
fluss auf unser Kaufverhalten, denn sie 10sen verschiedene
emotionale Reaktionen aus. McDonald’s verwendet die Far-
ben Rot und Gelb - das regt sowohl unsere Aufmerksamkeit
als auch den Appetit an.

Von Vokabeln und Vorbildern

Marketer setzen hier auf Erkenntnisse der Werbepsycholo-
gie, um Werbe- und VerkaufsmaBnahmen wirkungsvoller zu
gestalten. Sie ist ein Teilgebiet der Angewandten Psychologie
und beschéaftigt sich damit, wie sich Werbung auf Wahrneh-
mung, Empfinden und Verhalten von potenziellen Kaufenden
auswirkt. Unter welchen Bedingungen nehmen wir Werbung
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wahr? Welche psychologischen Mechanismen stecken dahin-
ter? Wie reagieren wir in bestimmten Konsumsituationen?
Wie lasst sich der Prozess der Kaufentscheidung beein-
flussen? Hier flieBen Ergebnisse aus der Verhaltens- und
Wahrnehmungspsychologie und der Lehr-Lernforschung ein.
So lernen wir durch Wiederholungen besser, Erinnerungen
lassen sich auf diese Weise verankern. Das funktioniert nicht
nur beim Vokabellernen. Die Miisli-Marke Seitenbacher zeigt,
wie es in der Werbung geht: Der Markenname wird im schwa-
bischen Dialekt in Radiospots viele Male wiederholt - und
pragt sich ein. Neue Verhaltensweisen lernen wir schneller,
wenn wir Vorbilder nachahmen. Deshalb setzen Marken gern
auf Prominente oder Influencer als Role-Models.

Wer A sagt ...

Es gibt psychologische Effekte und Verhaltensmuster, die sich
Marketing und Werbung schon lange zunutze machen. Dazu
zahlt das menschliche Bediirfnis nach Konsistenz, das uns

zu Folgehandlungen verleitet. Ein Beispiel: Bietet eine Schuh-
verkduferin zu den Lederstiefeln noch ein Impragnierspray
an, wird es von vielen gekauft. Das kennen wir ganz ahnlich
aus Jobsituationen, wenn wir uns bereit erklaren, eine extra
Aufgabe zu tibernehmen, weil wir gerade freie Kapazitaten
haben. Doch dann verschiebt sich unser Tagesplan und die
Rahmenbedingungen verandern sich komplett. Kurz, es passt
nun einfach nicht mehr. Es ist das Konsistenz-Prinzip, das
uns keinen Riickzieher machen lasst. Frei nach dem Motto:
Wer A sagt, sagt auch B.

Ein Glaschen gefallig?

Das Prinzip hinter Gratisproben, Goodies oder Aufmerksam-
keiten, wie zum Beispiel einem Glas Sekt beim Shopping

in der Boutique, nennt sich Reziprozitat, was Wechsel- oder
Gegenseitigkeit bedeutet. Demnach fiihlen sich Menschen ver-
pflichtet, Gefalligkeiten zu erwidern. Die Wirkung von Rezi-
prozitat wird oft mit einem anschaulichen Beispiel aus dem
Buch ,Die Psychologie des Uberzeugens“ von Robert Beno
Cialdini, emeritierter Professor fiir Psychologie und Marke-
ting der Arizona State University, erklart: Liegt der Rechnung
im Lokal eine Praline bei, steigt das Trinkgeld im Schnitt um
3,3 Prozent. Bei zwei Pralinen sind es sogar 20 Prozent. Gene-
rell geht es darum, in der Kundschaft den Wunsch wecken,
etwas zurlickzugeben: Guter Service oder eine benutzer-
freundliche Website konnen dhnliche Effekte erzielen.

Top-Argument: Hohe Saugkraft

Ein Schwerpunkt der Verhaltenspsychologie ist die Frage, wie
Menschen Entscheidungen féllen. Das ist auch im Marketing
von groBem Interesse. Die Werbepsychologie liefert dazu einige
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Die Werbepsychologie erforscht die Effekte von Werbung
auf die Wahrnehmung, Geflihle und Verhaltensweisen von
potenziellen Kaufenden. Werbepsychologie ist Teil der An-
gewandten Psychologie. Es flieBen Erkenntnisse aus ver-
schiedenen Disziplinen ein, zum Beispiel der Verhaltens-
und Wahrnehmungspsychologie. Die Werbepsychologie
nutzt Grundprinzipien wie menschliche Verhaltens- oder
Entscheidungsmuster.

(il
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Werbepsychologie kurz erklart

-

-

Faustregeln, sogenannte Heuristiken. Laut der Verfligbarkeits-
heuristik werden Kaufentscheidungen mithilfe der Informatio-
nen getroffen, die am schnellsten verfiigbar sind. Wer sich zwi-
schen zwei Produkten entscheiden muss, nimmt also eher das,
woflr sich spontan mehr positive Argumente finden lassen.
Dieser psychologische Effekt findet laut Funke Media Sales,
der Werbeagentur der Funke Mediengruppe, vor allem bei All-
tagsware Anwendung. Bei Putztiichern zum Beispiel werden
die positiven Argumente auf der Verpackung gleich mitgelie-
fert: hohe Saugkraft, leicht auswaschbar oder fusselfrei. Die
sogenannte Anker-Heuristik besagt, dass der erste Eindruck,
den ein Preis oder Produkt hinterldsst, sich als Vergleichswert
verankert und die Entscheidung beeinflusst. Rabattaktionen
nutzen das Prinzip, wenn hier der alte Preis durchgestrichen
neben dem neuen sichtbar bleibt. So wird der alte Preis zum
Referenzwert, der den neuen als gilinstig erscheinen lasst -
auch wenn das womoglich immer noch zu teuer ist.

Produkte mit Heiligenschein

Auch der Wiedererkennungseffekt spielt in der Werbepsy-
chologie eine groBe Rolle. Wenn wenig Informationen zur
Verfligung stehen, entscheiden sich Kaufende eher fiir das
Vertraute. Diese Heuristik spielt laut Funke Media Sales gro-
Ben Marken in die Karten: ,Einige Werbekampagnen zielen
deshalb darauf ab, moglichst vielen Menschen so oft wie mog-
lich zu begegnen.“ Die Marken sollen im Geddchtnis verankert
werden, auch bereits bei Kindern: Nicht von ungefahr gibt es
Bobby Cars oder Rutschautos gelabelt als BWM, Porsche, Audi
& Co. Den sogenannten Halo-Effekt (,halo“, engl. = Heiligen-
schein) wiederum nutzt die Werbung, wenn sie Testimonials,
Prominente oder Influencer einsetzt. Stars und Sternchen
werden mit einer tollen Fahigkeit oder positiven Eigenschaft
assoziiert, deren Glanz sich auf die Marke tibertragen soll.
Beispiele gibt es zuhauf, Heidi Klum wirbt fiir Lidl, Bastian
Schweinsteiger fiir toom und George Clooney ist Markenbot-

schafter fiir Nespresso. &9

KARIN PFEIFFER, JOURNALISTIN
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Have a relaxed summer
holiday!

www.onlinebereich.workingoffice.de

Nobody likes to wait - especially not when it comes to
business matters. So writing a good out-of-office notice
for your summer holiday to let your business contacts know
whether and when you can check your E-mails is an important
part of your holiday preparation. But there’s still more you
can do: Don’t let messages pile up in your inbox while you’re
on holiday.

Announce your absence ahead of time

Let the people you’re regularly in contact with know when you
won’t be available three or four weeks before you go on holi-
day. This way, your business contacts will have enough time
to react and clear up their affairs before you leave on holiday.
You could word your notice like this: “Please be aware that |
will be on holiday from ... up to and including ... | will be back
toyouon..”

Important: Send your “Holiday advance notice”
in a separate E-mail

It used to be recommended to write a postscript and put it
in the bottom of E-mails about other subjects, but this hasn’t
proven to be effective in practice. Quite the contrary: ex-
perience has shown that people rarely read whatever comes
after the sender’s name in an E-mail. That’s why it’s best to
send E-mails you wrote yourself.

Important terms and vocabulary

Deutsch

English
geschaftliche Angelegenheiten business matters
Abwesenheitsnotiz out-of-office notice
Urlaubsvorbereitung holiday preparation
Geschaftskontakte business contacts

Urlaubsvorwarnung holiday advance notice

In jeder Ausgabe finden Sie einen Text, der von unseren Muttersprachlern bzw. Diplomibersetzern in vier Fremdsprachen
libersetzt wurde. So kénnen Sie Ihre Fremdsprachenskills erweitern. Die deutsche Ubersetzung finden Sie unter:

Des vacances d‘été,
I‘esprit tranquille !

Personne n’aime attendre - et surtout pas en affaires Par
conséquent, créer un message d‘absence du bureau pour vos
vacances d‘été afin que vos contacts professionnels sachent si
et quand leurs e-mails recevront une réponse est une partie im-
portante de la préparation des vacances. Mais vous pouvez
faire encore plus : Ne laissez pas les messages s’accumuler
dans votre boite de réception pendant vos vacances.

Annoncez votre absence a l‘avance

Informez trois a quatre semaines avant vos vacances les
personnes avec qui vous étes en contact régulierement que
vous serez injoignable. Ainsi, vos contacts professionnels
ont suffisamment de temps avant vos vacances pour réagir
et clarifier avec vous leurs préoccupations. Par exemple,
vous pouvez formuler votre message comme ceci : « Veuillez
noter que je serai en congés du ... au ... inclus. Je serai de
retour pour vous le ... »

Important : Envoyez votre « préavis de vacances » dans
un courrier électronique séparé

La recommandation précédente de formuler un PS a cet effet
et de le joindre a un courrier électronique sur un sujet diffé-
rent n’a pas fait ses preuves dans la pratique. Il a plutot été
démontré que ce qui vient apres le nom de I'expéditeur dans
un courrier électronique est rarement lu. Il est donc préférable
d’envoyer un e-mail spécifiquement rédigé a cet effet.

Termes importants et vocabulaire

Deutsch Francais

geschaftliche Angelegenheiten affaires
Abwesenheitsnotiz message d'absence
Urlaubsvorbereitung préparation des vacances
Geschaftskontakte contacts professionnels

Urlaubsvorwarnung préavis de vacances
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iComience las vacaciones de
verano relajado!

A nadie le gusta esperar, y menos aln cuando se trata de
asuntos comerciales. Por lo tanto, una parte importante de
la planificacion de sus vacaciones es formular un mensaje
de ausencia para este periodo. De esta forma, sus contactos
comerciales sabran si sus correos electrénicos se tramitaran
y, en su caso, cuando. Pero también puede usar otras herra-
mientas: no espere a que los mensajes se acumulen en su
bandeja de entrada durante sus vacaciones.

Comunique previamente su ausencia

Tres o cuatro semanas antes de irse de vacaciones, comuni-
que a sus contactos frecuentes cuando volvera a estar dis-
ponible. De esta forma, sus contactos comerciales dispon-
drén de suficiente tiempo para actuar y aclarar con usted el
asunto pendiente antes de que comiencen sus vacaciones.
Puede formular la nota de la siguiente forma: «Recuerde que
estaré de vacaciones desde el ... hasta el ... inclusive. El ...
estaré de nuevo disponible.»

Importante: Envie su «aviso de vacaciones» en un
correo electrénico aparte

La antigua recomendacion de formular una posdata en un
correo electrénico sobre un tema distinto no ha dado sus fru-
tos en la préctica. Al contrario, se ha visto que en muy raras
ocasiones el destinatario lee la nota que figura debajo del
nombre del remitente del correo electrénico. Por lo tanto, es
mejor que envie un correo electrénico especifico para tal fin.

Términos y expresiones importantes

Deutsch

Espaiiol
geschaftliche Angelegenheiten asuntos comerciales
Abwesenheitsnotiz mensaje de ausencia
Urlaubsvorbereitung planificacion de sus vacaciones
Geschéftskontakte contactos comerciales

Urlaubsvorwarnung aviso de vacaciones

INTERNATIONAL ——

Vai in ferie senza pensieri!

A nessuno piace aspettare, a maggior ragione quando si tratta
di questioni di lavoro. Pertanto, una cosa da fare assoluta-
mente quando ti prepari ad andare in ferie & impostare un
avviso di assenza dall'ufficio che informera i tuoi contatti di
lavoro se le loro e-mail verranno lette da qualcuno, o quando
verranno lette. In realta, la cosa migliore da fare ¢ fare in
modo che i messaggi non si accumulino per nulla nella casella
di posta elettronica durante il periodo di ferie.

Informa i tuoi contatti con anticipo che andrai in ferie

Tre o quattro settimane prima della partenza, scrivi un’e-mail
alle persone con le quali sei abitualmente in contatto per
avvertirle che non sarai raggiungibile per un certo periodo.
Questo permettera ai tuoi contatti di lavoro di avere suffi-
ciente preavviso per organizzarsi e discutere con te le loro
questioni di lavoro prima della tua partenza. L'avviso potrebbe
essere formulato cosi: “Desidero avvertirla che saro in ferie
dal ... al ... . A partire dal giorno ... saro di nuovo in ufficio.”

Importante: manda il tuo “preavviso di ferie“ in un’e-
mail a parte.

La raccomandazione, diffusa in passato, di inserire il preavviso
di ferie in un post scriptum a calce di un’e-mail relativa ad
un’altra questione si ¢ rivelata poco efficace. In verita si &
dimostrato che chi riceve I’e-mail raramente legge oltre il
nome del mittente. Per questo motivo € meglio redigere
un’e-mail a parte dedicata.

Termini e formule importanti

Deutsch Italiano

geschaftliche Angelegenheiten questioni di lavoro
Abwesenheitsnotiz awviso di assenza dall’ufficio
Urlaubsvorbereitung prepararsi ad andare in ferie
Geschaftskontakte contatti di lavoro

Urlaubsvorwarnung preawiso di ferie

workingoffice.de
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’—b VISIONBOARDS GESTALTEN Wir alle haben

Ziele. Doch wenn sie nicht mit unserer Motiva-
tion im Einklang sind, ist der Weg dorthin beschwerlich. Ein
Visionboard ist mehr als eine kreative Collage: Es arbeitet mit
unseren Emotionen, bringt unbewusste Bilder nach auen und
ermoglicht nachhaltige Schritte zur Veranderung.

»,Ohne Visionscollage kann ich nicht in ein neues Jahr
starten, erzahlt Claudia Pusch. Wiahrend andere sich mit
schnoden guten Vorsédtzen abplagen, erstellt die systemische
Therapeutin seit tiber zehn Jahren ein Visionboard fiir ihre
personlichen und beruflichen Ziele. Sie ist immer wieder
iiberrascht, was wahrend des kreativen Prozesses entsteht
und sich im Verlauf von zwolf Monaten entwickelt. Und das
nicht nur bei sich selbst: Erstmals kam Claudia Pusch, die
heute Einzelpersonen und Unternehmen bei den Themen
Resilienz und gesunde Selbstfiihrung begleitet, durch ihre
Arbeit in einer Griindungsberatung fiir Frauen mit dem
Thema in Kontakt. Dort nutzte sie Visionboards, um ange-
hende Selbststandige dabei zu unterstiitzen, ihre Vision fir
das eigene Business zu finden und daraus konkrete Schritte

30

abzuleiten. Mittlerweile bietet sie seit vielen Jahren Vision-
board-Workshops an. Zudem fiihrt sie Visionboard-For-
mate als Team- oder Kongress-Events durch. Die Trainerin
erlebt in all diesen Kontexten Visionboards als kraftvolles
Werkzeug, das bei den Teilnehmenden positive Emotionen
auslost: ,Die Menschen sind wahrend des Prozesses so gut
mit sich selbst verbunden und enthusiastisch, wenn sie die
Ergebnisse sehen.”

Wie Visionboards wirken

Die Wirkung von Visualisierung ist wissenschaftlich gut
belegt. ,Unser Verstand kann Wiinsche auch verdecken
- ein Visionboard kann helfen, sie wieder sichtbar zu
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machen®, sagt Claudia Pusch. Visionboards arbeiten mit
Bildern, Emotionen und intuitivem Erleben - und sprechen
damit unsere unwillkiirlichen inneren Mechanismen im
Gehirn an. Die sogenannten ,Bottom-up“-Prozesse laufen
automatisiert und unbewusst ab und machen rund 90 Pro-
zent unserer Verarbeitung aus. Willentliche ,Top-down*“-
Steuerung, also eine rein kognitive Zielsetzung, die mit
einem hohen Energieaufwand verbunden ist, bleibt dagegen
haufig wirkungslos. Deshalb bleiben gute Vorsitze auf der
Strecke, sobald uns Energie und Lust fehlen. Die Resilienz-
Expertin erklart: Ziele, die ausschlieBlich aus dem Verstand
heraus entstehen, fuBen oft auf nicht hinterfragten Uberzeu-
gungen und dauBeren Anforderungen (,Ich muss dies oder
das tun, um ...“). Dabei werden eigene Bediirfnisse haufig
unterdriickt oder gar nicht mehr wahrgenommen. Ein Visi-
onboard ist eine Visualisierung eines erwiinschten Erlebens,
das uns mit allen Sinnen motiviert, also in Bewegung bringt,
und mit bewussten und unbewussten Werten, Bediirfnissen
und Zielen tibereinstimmt. Diese intuitive Weisheit, das
heiBt, innerlich zu wissen, was sich stimmig anfiihlt, konnen
wir tber Bilder ansprechen. Kurz und knapp: ,Wenn mein
Ziel mich nicht emotional beriihrt, bleibe ich auf der Couch®,
so Claudia Pusch.

Hilfreicher Anker im Alltag

Nach dem Erstellen des Visionboards ist es entscheidend,
zu reflektieren, was die Bilder fiir uns bedeuten und in
Verbindung damit zu bleiben. ,Ein Visionboard wirkt wie
ein innerer Anker: Es erinnert mich daran, wer ich sein
will,“ sagt Claudia Pusch. ,Wenn ich mir ein bestimmtes
Bild regelmaBig anschaue - etwa das einer selbstbewuss-
ten Frau - kann es erneut das gleiche Gefiihl und die
dazugehorige innere Haltung hervorrufen.” Dies verdandert
langfristig auch die Wahrnehmung und das Verhalten im
Alltag. Dabei gehe es nicht priméar darum, konkrete Ziele
aus den Bildern abzuleiten, sondern eine tieferliegende
motivationale Basis zu schaffen, die von selbst zur Umset-
zung flihrt. Das Visionboard darf spielerisch und leicht
sein, statt verkopft und leistungsorientiert. Wichtig ist, das
entstandene Bild sichtbar zu platzieren (z. B. auf der Pinn-
wand im Buro oder im Kleiderschrank) oder digital verflg-
bar zu machen (z. B. als Bildschirmhintergrund), um sich
regelmaBig an die inneren Ziele und Gefiihle zu erinnern.
Das hilft immer wieder dabei, etwas fiir das Gewiinschte
zu tun. Auch innere Konflikte mit dem Visionboard (,Das
passt gerade gar nicht zu meinem Leben!“) begreift Clau-
dia Pusch als fruchtbare Hinweise darauf, welche tieferen
Wiinsche tiberlagert oder vergessen wurden. Eine spatere
Reflexion kann zeigen, was Realitdt geworden ist und was
sich noch entwickeln kann.
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Wie erstelle ich ein Visionboard?

Ein Visionboard zu gestalten, ist laut Claudia Pusch ein
klar strukturierter, aber hochintuitiver Prozess. Benotigt
werden einfache Materialien: Schere, Kleber, etwa drei
unterschiedliche Zeitschriften (pro Person) sowie groBfor-
matiger, farbiger Karton. Eine klare, offene Leitfrage fuhrt
durch den Prozess, z. B. ,Wie kann ich gelassener arbei-
ten?“ oder ,Was wiinsche ich mir fir die zweite Jahres-
halfte 2025?“ Visionboards eignen sich ebenfalls fiir Pro-
jekte oder neue Rollen im Beruf. Wem das Basteln weni-
ger liegt, kann ein Visionboard mithilfe von Apps auch di-
gital erstellen. Der Ablauf erfolgt in drei Phasen:

1. Intuitives Bildersammeln (ca. 30 Minuten):
Schnell, ohne zu viel nachzudenken, werden Bilder ausge-
sucht und ausgeschnitten, die eine korperliche Resonanz
auslosen - ganz gleich, ob wir sie in dem Moment ratio-
nal einordnen konnen oder nicht.

2. Gestaltung & Kleben (ca. 30 Minuten):

Ausgewahlt wird ein farbiger Hintergrund, der im Moment
stimmig wirkt. Oft wechselt die Farbwahl nach Auswahl
der Bilder. Beim Kleben geht es um freies, impulsives
Platzieren - nicht um strukturierte Cluster wie ,Beruf®,
»Familie“ oder ,,Gesundheit®. Alles ist erlaubt. Auch wah-
rend des Gestaltungsprozesses ist es wichtig, spontane
Impulse zuzulassen und sich vom rationalen Denken ein
Stlick weit zu I6sen. Obacht: Eine Fehlerquelle besteht
vor allem in einer zu kopfgesteuerten Herangehensweise
(statt intuitiv) oder einem fehlenden Fokus (zu viele diffu-
se Themen auf einmal statt einer Leitfrage).

3. Reflexion (15 Minuten):

Am Ende wird das fertige Visionboard reflektiert. Dabei
helfen gezielte Fragen zur Bedeutung der Collage: Was
fallt mir als Erstes auf? Welche Atmosphare nehme ich
wahr? Welche Sinne werden angesprochen? Wie geht es
mir mit dem entstandenen Bild? Woflr stehen die einzel-
nen Ausschnitte? Gibt es Uberraschungen? Was gefillt
mir besonders gut? Was |6st Widerstand aus? In Gruppen
ist auch der Austausch Uber das Gesehene wertvoll - er
bringt oft neue Perspektiven.

I
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Ein Werkzeug fiur Teamentwicklung und
Unternehmenskultur

Im Unternehmens- oder Teamkontext hilft die Arbeit mit
Visionboards besonders dabei, gemeinsame Werte, Leitlinien
oder eine gewlinschte Teamkultur konkret zu machen. Aus-
sagen wie ,Wir wollen besser zusammenarbeiten oder ,Wir
wiinschen uns ein harmonisches Miteinander” bleiben oft
abstrakt und vage - jede Person verbindet damit andere Vor-
stellungen. Die Arbeit mit Bildern bringt Klarheit, ermoglicht
konkrete MaBnahmen und schafft eine gemeinsame Sprache:
Was genau bedeutet ,Harmonie“ im Arbeitsalltag? Kuchen fiir
alle? Gemeinsame Pausen? Eine angenehme Gespréachskul-
tur? ,Es wird klarer, was der andere mochte - es wachst Ver-
bindung®, so Claudia Pusch. Durch das Bildmaterial entste-
hen ganz konkrete Bilder und die Moglichkeit eines intensi-
veren Kennenlernens und Verstehens. Wichtig ist die gemein-
same Reflexion: Wer hat welches Bild ausgewdhlt - und
warum? So werden Werte und Bedirfnisse sichtbar, greifbar
und verhandelbar. Die Methode eignet sich fiir Gruppen jeder
GroBe - von kleinen Teams bis hin zu Kongressen mit tiber
150 Personen. Die kreative Arbeit ist ein hochwirksames Mit-
tel zur Teamentwicklung und kulturellen Verstandigung. Und
bringt nebenbei auch SpaB, Leichtigkeit und Verbindung.

Die Praxis des Visualisierens

In ihrer systemischen Arbeit setzt Claudia Pusch auf Visuali-
sierungen, um das innere Erleben sichtbar werden zu lassen
und Verdanderungen zu bewirken: ,Nur was ich sehen und
fihlen kann, kann ich auch verandern.“ Oft wissen wir, was

4 N
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Claudia Pusch hat Padagogik, Psychologie und Sprach-
wissenschaften studiert und ist systemische Therapeutin.
Mit Coachings und Trainings begleitet sie rund um die
Themen Resilienz und gesunde Selbstftihrung seit 2010
Privatpersonen und Unternehmen. Sie ist Grindungsmit-
glied der Kitchen2Soul-Akademie, wo sie auch Visionbo-
ard-Workshops in Présenz und online anbietet. Zudem ist
sie Co-Autorin der Biicher ,,Resilienz-Coaching“ und
»Selbstbestimmt - Wie wir mit Erwartungen umgehen und
eine authentisches Leben flihren®.

Die Expertin

www.claudia-pusch.de
www.kitchen2soul.com
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Claudia Pusch

Wenn mein

Ziel mich

emotional

nicht bertihrt,
bleibe ich auf
der Couch.

Claudia Pusch, Trainerin und Autorin

Save the money

wir nicht mehr wollen. Statt Vermeidungsziele (,Was will ich
loswerden?“) setzen wir uns Anziehungsziele (,Wo will ich
hin?“). Bilder helfen dabei, neue Realitaten vorzudenken und
vorauszuspiiren - und damit Verhalten, Wahrnehmung und
Entscheidungen zu verdndern. Sie zeigen nicht nur Ziele,
sondern auch Ressourcen, Werte und Motivkonflikte. Bei den
Teilnehmenden entstehen oft starke emotionale Reaktionen
auf bestimmte Bilder, erzahlt Claudia Pusch. Und es ergeben
sich iberraschende Einsichten, zum Beispiel: ,Ich wusste gar
nicht, dass gerade dieser Wunsch so gro8 ist!“

KATI SPRUNG, JOURNALISTIN '
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DESK SHARING BAG

Farbe im Buroalltag

In der modernen Arbeitswelt ist Flexi-
bilitat nicht nur eine Frage der Arbeits-
weise, sondern auch der Gestaltung.
Die Desk Sharing Bag Bicolor von Sigel
setzt auf die dsthetische Zweifarbigkeit,
die aktuell in Mode, Kunst und Archi-
tektur eine immer starkere Rolle spielt.
Mit harmonischen Kombinationen wie
Blau-Beige, Grau-Blau, Braun-Beige und
Grau-Rot setzt Sigel auf Farbnuancen,
die nicht nur asthetisch wirken, son-
dern auch die Arbeitsumgebung auf-
werten. Die Tasche orientiert sich an
der Desk Sharing Bag Classic und be-
geistert durch ihre praktische Form und
Struktur. Sie ist ideal fir den mobilen
Arbeitsplatz: Mit einem breiten Boden
und dem stabilen Filzmaterial steht

sie mit und ohne Inhalt sicher. Durch
die Tragegriffe und den verstellbaren
Schultergurt lasst sie sich bequem
transportieren.

© Sigel

Zwei groBBe und flnf kleinere Facher
sorgen fiir perfekte Ordnung, wahrend
das offene Design einen schnellen Zu-
griff auf den Inhalt ermdglicht. Die Desk
Sharing Bag Bicolor ist in der GréBe M
erhéltlich und bietet Platz fur Laptops bis
zu 15,4 Zoll. Neben ihrem stilvollen De-
sign ist die Tasche auch ein Statement
fir Nachhaltigkeit. Der schmutzabwei-
sende Filz ist aus 100 Prozent recycel-
tem PET hergestellt.
www.sigel-office.com
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UMFRAGE BEI STUDIERENDEN

Kundigungen kosten
Sympathie

Automobilunternehmen, die Arbeitsplat-

ze abbauen, verlieren in den aktuellen n —_—
Rankings der attraktivsten Arbeitgeber ———==-

unter Studierenden an Attraktivitat.

Deutliche Verluste verzeichnen unter

anderem Volkswagen und Tesla. Das ist das Ergebnis einer Erhebung der Employer-
Branding-Beratung Universum. Fir den Universum Student Survey wurden zwischen
November 2024 und Mai 2025 deutschlandweit 23 607 Studierende befragt, was
ihnen bei Job und Karriere wichtig ist. Automobilunternehmen und -zulieferer verlie-
ren in Deutschland und anderen européischen Landern, wie Frankreich und Italien,
weiterhin an Attraktivitat. Hierzulande bRt Tesla 22 Platze bei den Studierenden der
Wirtschaftswissenschaften und 17 im Ingenieurwesen ein. Volkswagen fallt um 14
Platze bei angehenden Wirtschaftswissenschaftlern und 6 im Ingenieurwesen-
Ranking. Alle diese Unternehmen haben mehrere Tausend Entlassungen umgesetzt
oder angekiindigt. Damit zeigt sich erstmals bei den Studierenden ein direkter Zu-
sammenhang zwischen der aktuellen wirtschaftlichen Lage und der Wahrnehmung
von Unternehmen als attraktive Arbeitgeber.

www.universumglobal.com

KI-KOMPETENZ

Deutschland verliert den Anschluss

Deutschland wurde im globalen Kompetenzranking von kleineren europdischen Lan-
dern wie den Luxemburg tberholt und gehort beim KI-Reifegrad nicht zur globalen
Top-10, dies zeigt der ,,Global Skills Report 2025“ von Coursera (Online-Lernplatt-
form), der die Fahigkeiten und das Weiterbildungsengagement fir 109 Lander und
274 Fertigkeiten auf Basis der 170 Millionen registrierten Nutzer vergleicht. Wahrend
sich Deutschland im Jahr 2023 und 2024 jeweils Uber Platz drei freuen konnte, reicht
es im aktuellen Vergleich nur flr Platz neun. Dabei ist der Bedarf an qualifizierten
Mitarbeitenden in Deutschland trotz schwachelnder Wirtschaft groB3. Einer der Haupt-

grinde: Im erstmals erhobenen
.Ih—.'i
(# e Q

»Al Maturity Index®, der die Ergebnisse N
(———») %‘

(—») ( /\/ .

)

von Coursera-Lernenden mit internatio- @
nalen Marktanalysen zur KI-Entwicklung
(——x
© Visual Generation/AdobeStock

verknlipft, schafft es Deutschland nur
auf Rang 14. In den Kompetenzberei-
chen Technologie und Datenwissen-
schaft fallt Deutschland im Vorjahres-
vergleich jeweils um vier Platze zurick.
www.coursera.org
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—> ASSISTENZPROJEKTE, TEIL 5 Assistenzkrafte

zeigen sich fur die unterschiedlichsten strategi-

schen Projekte im Unternehmen verantwortlich. In dieser Serie
verraten sie ihre besten Tipps und das, was man auf keinen Fall
tun sollte. Heute geht es um die Planung, Organisation und in-
haltliche Gestaltung von Teamtagen im Format einer Workation.
Ein Gastbeitrag von Saskia Hagendorf.

Der Auftrag

Fir meinen Kunden - ein junges Tech-StartUp aus Berlin,
arbeite ich seit 1,5 Jahren als selbststindige Assistenz der
Geschéftsfiihrung. Zusitzlich zu den alltdglichen organisato-
rischen Aufgaben zahlen auch die regelmaBigen Teamevents
zu meinen Kernaufgaben. Dies sind tatsachlich meine Lieb-
lingsprojekte, da ich all meine Kenntnisse als studierte Event-
managerin einbringen darf. Nach dem Abschluss der letzten
Teamtage im November 2024 startete die Planung fiir unsere
Workation - einer Teamauszeit auBerhalb der gewohnten
Umgebung. Bereits zu diesem Zeitpunkt war klar: Das nachste
Treffen sollte uns raus aus dem Alltag und rein in die Natur
fihren. Ich habe stark auf die Riickmeldungen des Teams
geschaut und analysiert, was gut funktioniert hat und was sich
die Kollegen und Kolleginnen fiir die nachste Runde wiinsch-
ten. Die Workation selbst fand im April 2025 an einem inspi-
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rierenden Ort in Brandenburg statt - dort konnte man Uber-
nachten und es gab Freizeit- und Workshopmaoglichkeiten mit-
ten im Griinen. Eine Location, bei der wir wussten wir haben
alles direkt vor Ort und miissen das Geldnde nicht verlassen.
An der Planung waren, neben mir, die beiden Geschaftsfiihrer
beteiligt, vor Ort waren wir insgesamt 10 Personen.

Das Ziel

Den Griindern sind regelmaBige Teamtreffen - mit externen
und internen Mitarbeitenden - wichtig, um den personlichen
Kontakt zu pflegen und Vertrauen weiter aufzubauen. Die
Ziele dieser Workation waren vielfaltig: Wir wollten zum
einen die vergangenen Monate reflektieren und analysieren,
was wir in Zukunft besser gestalten konnen, zum anderen
den Teamzusammenhalt starken und gemeinsam an einem
eigenen neuen Produkt arbeiten. Anders als bei den vorheri-
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gen Teamtagen im November, bei denen die personliche Ent-
wicklung im Fokus stand, lag der Schwerpunkt diesmal auf
der Zusammenarbeit und der Neuentwicklung eines eigenen
Produktes. Geplant waren verschiedene Retrospektiven und
produktive Arbeitssessions, die sowohl strategische Fragen
als auch konkrete Weiterentwicklungen behandelten.

Personliche Dos and Don’ts

Do: Die friihe und aktive Einbindung des Teams war ein
Schliisselfaktor. Schon im November hatte ich nach konkreten
Wiinschen gefragt, in unserem Kommunikationstool Slack
folgten weitere Abfragen. So konnten wir ein Programm
entwickeln, das auf den Bedirfnissen der Gruppe basierte.
AuBerdem trug das Setting entscheidend zum Erfolg bei:
Lagerfeuer, Spaziergdnge und gemeinsame Zeit in der Natur
forderten tiefe Gesprache und echtes Teamgefiihl. Don’t: Ich
wiirde beim nichsten Mal noch stiarker darauf achten, die
richtige Balance zwischen strategischer Arbeit und kreativer
Produktentwicklung zu finden. Einige wiinschten sich weni-
ger Theorie und mehr Raum fiir direkte Umsetzungen und
Weiterentwicklung des Produktes.

Diese Stakeholder miissen dabei sein

Neben der engen Abstimmung mit den beiden Geschéaftsfiih-
rern war mir die Beteiligung des gesamten Teams sehr wich-
tig. Inhaltlich und organisatorisch holte ich immer wieder
Feedback ein, um Bedarfe zu erkennen. Extern arbeitete ich
mit einer Fotografin zusammen, die die Workation in einer
Reportage, mit Portrats und Teamfotos begleitete. Auch die
Wahl der Location war ein wichtiger Erfolgsfaktor: Das Team
vor Ort unterstiitzte uns flexibel und mit viel Erfahrung.

Projektzeit - vom Anfang bis heute

Insgesamt habe ich rund 30 Stunden in Planung und Umset-
zung investiert, wobei die Kommunikation durch die klaren und
wochentlichen Abstimmungen mit den beiden Geschaftsfiihrern
sehr effizient war. Vor Ort war ich als Organisatorin, Modera-
torin und Ansprechpartnerin permanent eingebunden. Die
Wirkung zeigt sich noch heute: Die Zusammenarbeit ist spiirbar
vertrauensvoller, transparenter und vernetzter. Und das schat-
zen alle Beteiligten, auch externe Mitarbeitende wie ich.

Tipps & Tools

Fiir die Planung habe ich vor allem vorhandene Tools, wie
Productive, genutzt, um keine Mehrkosten zu produzieren
und trotzdem transparent zu arbeiten. Die Dokumentation
der Ergebnisse wurden in Notion fiir alle nachlesbar abgelegt
und auf Slack geteilt. Dort liefen auch die Riickmeldungen

workingoffice.de
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Checkliste: Erfolgsfaktoren fiir eine
gelungene Workation \

v Frihzeitig Feedback bzw. Wiinsche und
Ideen im Team einholen

+ Mischung aus Struktur & Freiraum bieten

v Agenda flr die Tage mit Zielen gestalten

v Location wahlen, die die Wiinsche und Anforde-
rungen kombiniert

v Vertraute Dienstleister einbinden

v Reflexionsphasen einplanen - nicht nur Output

v Spontane ldeenrdume schaffen (z. B. Spaziergange,

\ Spiele) /

und Abfragen mit dem Team. Bei der Locationwahl habe ich
mich auf eine Empfehlung verlassen und geschaut, dass Lage,
Angebot und Ausstattung zu unseren Anforderungen pass-
te. Die Fotografin kenne ich bereits aus anderen Projekten,
sodass ich auf mein eigenes Netzwerk zuriickgreifen konnte.

Das Budget

Ein fixes Budget gab es nicht, aber jede Ausgabe wurde mit den
Geschiftsfiihrenden abgestimmt. Ich habe stets darauf geachtet,
dass wir im Rahmen bleiben und die Kosten realistisch sind.
Externe Trainer haben wir bewusst nicht hinzugezogen, um Kos-
ten zu sparen. Die Moderation tibernahm ich selbst. Ein beson-
deres Extra waren individuell produzierte Hoodies fiir das Team,
die nicht nur praktisch, sondern auch verbindend wirkten.

Erfolgsbilanz

Die Erfolge sind vielfaltig: Das Team hat sich neu gefunden, die
Zusammenarbeit ist harmonischer und effizienter. Ideen vom
Lagerfeuer und gemeinsamen Aktivitdten wurden zu konkreten
Produktentwicklungen und auch in den Workshopraumen fest-
gehalten fiir mehr Verbindlichkeit. Die Offenheit in der Kom-
munikation ist gewachsen, Zustandigkeiten verschwimmen,
neue Rituale entstehen. Besonders freut mich, dass ich nicht nur
mein Organisationstalent, sondern auch meine Kompetenzen
als Trainerin und Moderatorin einbringen konnte. Mein Tipp fiir
andere Assistenzen: Nutze deine Stiarken voll aus - oft schlum-
mert mehr in deiner Rolle, als du denkst. Fiir dein Unternehmen
ist es oftmals wertvoller, wenn du mehrere Rollen bei dieser Ver-
anstaltung iibernehmen kannst und es weniger Koordinations-

aufwand gibt. 9
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BERATERIN FUR EFFEKTIVE ZUSAMMENARBEIT



ask me anything

—D KI-TOOLS AUSWAHLEN Sind ChatGPT, Gemini,
Deepl und andere Kl-Tools auch schon bei Ihnen
eingezogen? Mit den richtigen Tools und prazise formulierten
Prompts lasst sich viel Zeit sparen. Office-Professionals berichten
aus der Praxis, fur welche Aufgaben sie welche Kl zu Hilfe nehmen.

JFriiher habe ich fiir einen LinkedIn-Post eine gute Dreivier-
telstunde gebraucht. Heute mache ich das mit ChatGPT in
fiinf Minuten und kann trotzdem meine personlichen Inhalte
teilen®, sagt Saskia Hagendorf, selbststdndige Assistentin und
Beraterin fiir effektive Zusammenarbeit zwischen Assistenz
und Fiihrungskréaften. Sie setzt KI-Tools schon seit Langerem
erfolgreich in ihrem Arbeitsalltag ein: ,Neben LinkedIn-Bei-
tragen nutze ich ChatGPT ganz viel, um meine Gedanken zu
strukturieren und neue Ideen zu entwickeln. Wenn ich eine
Préasentation oder einen Blogartikel vorbereite, lasse ich mir

von der KI Fragen stellen, um tiefer in das Thema einzusteigen.
So komme ich auf Aspekte, an die ich alleine nie gedacht hatte.”

Inga Berrenrath, Assistentin der Geschéaftsfiihrung Profit
Center bei Sprint Sanierung, hat mit Hilfe von KI eine Anlei-
tung fiir die Nutzung von Teams erstellt - fiir Anfanger und
Fortgeschrittene. Dabei hat sie zundchst einen Vorschlag in
ChatGPT ausarbeiten lassen und diesen dann in Gemini, der
KI von Google sowie in Perplexity liberpriift.

Schnell und effektiv: Ubersetzungstools

KI-Tools konnen Teamassistenzen auf vielfaltige Weise
unterstiitzen: Lange englischsprachige E-Mails lasst sich
Saskia Hagendorf von Gemini zusammenfassen, um den
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Kern schnell zu erfassen. So kann sie Nachrichten schneller
beantworten. Auch Inga Berrenrath ist begeistert von den
Fremdsprachenfdahigkeiten von KI: Eine Moglichkeit sieht sie
darin, Arbeits- und Sicherheitsanweisungen mit Deepl, einem
deutschen KI-Ubersetzungstool, in verschiedene Sprachen zu
iibersetzen. Damit ist sichergestellt, dass Sicherheitshinweise
auch wirklich von allen Mitarbeitenden richtig verstanden
werden. Hier zahlt KI direkt auf die Sicherheit ein.

Kl fiir alle Félle: von Prozess bis Coaching

Um Prozesse aufzusetzen und zu vereinfachen, ist Kiinstliche
Intelligenz hilfreich. Wenn ein Unternehmen zum Beispiel
einen neuen Prozess etablieren mochte, kann es die KI fra-
gen: Wo konnte es Reibungspunkte geben? Was sind die Pain-
points der Mitarbeitenden, die wir vor dem Rollout bedenken
miissen? KI kann konkrete Vorschldage ausarbeiten und das in
der Rolle einer Unternehmensberatung - der richtige Prompt
macht’s moglich. Es kann zudem nicht schaden, die Vorschla-
ge von einer weiteren KI noch einmal gegenchecken zu lassen
und auf Vollstandigkeit zu tiberpriifen. Gerade in analyti-
schen Fragen spielen KIs ihre Starken aus.

Auch um die Website modern zu halten, bietet sich eine KI an:
In Threm Prompt sollten Sie IThre Unternehmenswerte definie-
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ren und ihre Farbwelt als Hexadezimal- oder RGB-Werte ange-
ben. AnschlieBend lassen Sie sich Website-Texte erstellen
und fiir Suchmaschinen optimieren (SEO). Saskia Hagendorf
ist sich tibrigens sicher: Wer der KI sagt, dass diese Aufgabe
sehr wichtig fiir die eigene Karriere oder das Fortkommen
des Unternehmens ist und viel daran hangt, dass diese Auf-
gabe korrekt erledigt wird, bekommt bessere Ergebnisse. Und
auch Trinkgeld versprechen soll angeblich dafiir sorgen, dass
sich die KI mehr anstrengt.

Auch bei der personlichen Weiterentwicklung lassen sich
Assistenzen von den unterschiedlichen KI-Modellen unter-
stiitzen. Zum Beispiel konnen Studienarbeiten im Rahmen
von Fernstudien oder Fortbildungen von KI gegengelesen
werden und so auf Schwachstellen, Argumentationsliicken
und die Belastbarkeit der Quellen hin gepriift werden.
Prompt-Tipp: Der KI die Persona des jeweiligen Fach-Priifers
mitgeben und darum bitten, die Arbeit kritisch zu analysie-
ren und zu bewerten.

Jede Kl hat ihr Spezialgebiet

Wihrend Saskia Hagendorf fast ausschlieBlich mit ChatGPT
arbeitet und immer tiefer in die Geheimnisse des Tools ein-
taucht, zieht es Inga Berrenrath vor, je nach Aufgabe lieber
auf die eine oder andere KI zurtickzugreifen. Denn auch KIs
sind kleine Spezialisten. Auf der Schreibtischunterlage von
Inga Berrenrath klebt sogar eine Ubersicht, welche KI fiir
welche Zwecke am besten geeignet ist.

Spezialisierung - das gilt iibrigens auch fiir Grafiken. Hier
soll MidJourney die besten Ergebnisse liefern. Aber auch Dall-
E hat kreative Einfélle. Einfach mal ausprobieren, was die KI-
Designer auswerfen als Motiv fiir eine Einladungskarte oder
ein Broschiiren-Cover. Auch hier gilt wieder: Genau formu-
lieren, was Sie sich vorstellen, um das gewiinschte Ergebnis

4 O )
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1.) LinkedIn-Postings formulieren als Corporate Influencer
2.) Schritt-flr-Schritt Anleitungen erstellen, zum Beispiel
flr die Nutzung einer neuen Software

3.) Dokumente, PDFs oder lange E-Mails (auch fremd-
sprachige) zusammenfassen lassen

4.) Ubersetzungen anfertigen

5.) Prozesse auf Schwachpunkte hin checken

6.) Broschiren oder Einladungsentwiirfe skribbeln

- /
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Die 6 wichtigsten KI-Anwendungsfille
in der Assistenz aus diesem Artikel

Wie starte ich mit KI?

Wie am besten anfangen mit diesem fremden Wesen na-
mens KI? Einen Kl-Trainer engagieren oder erste Schritte
selbst gehen und probieren, was moglich ist? Saskia Ha-
gendorf rat, erst einmal die kostenfreie Version von Chat
GPT (Open Al), CoPilot (Microsoft), Gemini (Google) oder
Langdock (Berliner Anbieter) zu nutzen und zu gucken:
Was kann ich damit tberhaupt machen? Es gibt viele An-
leitungsvideos zu den verschiedensten Use Cases, von
denen Sie sich inspirieren lassen konnen. Inga Berrenrath
verrat: ,Meine ersten Gehversuche waren damals Gute-
Nacht-Geschichten fiir meine Kinder. Sie haben diese Ge-
schichten geliebt.“ Die Hemmschwelle, mal zu prompten
statt zu googeln, ist also wirklich niedrig. Allerdings darf
das einfache und schnelle Ergebnis nicht darlber hinweg-
tduschen, dass Kls manchmal halluzinieren, also Fakten
erfinden. Daher bitte immer wachsam sein und Ergebnis-
se gegenpriifen. Ebenfalls eine gute Idee: Auf LinkedIn KI-
Trainern zu folgen und Uber deren Use Cases zu lesen -
da sind immer wieder spannende Ideen dabei.

o /

zu bekommen. Hinweise wie ,Design im Jugendstil“ oder ,im
Disney-Style“ helfen der KI weiter.

Wie Mensch und Kl zusammenarbeiten

Niemand mochte heute mehr ohne PC und ohne E-Mail arbei-
ten. Und auch KI wird bleiben. Es geht darum, mit der KI ein
Team zu bilden: Mensch und KI, die zusammen GroBartiges
leisten. Saskia Hagendorf findet: ,Durch die KI konnen wir
uns die Arbeit und die Aufgaben erleichtern. Und wir haben
einen Sparringspartner, der stets einsatzbereit ist. Dadurch
schaffen wir Raum fiir die zwischenmenschlichen Gesprache,
Empathie und Menschlichkeit, eine Sache, die KI nicht kann.”

Damit Unternehmen profitieren konnen, bedarf es frither
oder spater eines gewissen Investments. Aktuell ist es in
vielen Unternehmen noch nicht tiblich, interne KI-Modelle
wie Microsofts Co-Pilot zu verwenden. Stattdessen greifen sie
auf offentlich zugangliche KI-Tools wie ChatGPT, Perplexity
oder Langdock zuriick. Doch Achtung! Hier lauern berechtigte
Datenschutzbedenken, besonders wenn Daten auf Servern
auBerhalb der EU gespeichert werden. Losungen konnten dar-
in bestehen, interne KI-Modelle zu betreiben, die auf firmen-
eigenen Servern laufen, um die Daten vor externem Zugriff
zu schiitzen.

YVONNE GOPFERT, FREIE JOURNALISTIN &
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Biirospace
von Aeris

Burodesign fur die Sinne

’—b NEUROASTHETIK Wie Farben, Formen, Licht &
Co. auf das Gehirn wirken und uns kreativer und

produktiver machen konnen, damit beschaftig sich die Neuro-

asthetik. lhre Erkenntnisse sorgen auch in Buros furs Wohlbe-

finden.

Es gibt Rdume, in denen wir uns auf Anhieb pudelwohl fiih-
len. Dahinter steckt ein faszinierendes Zusammenspiel von
Sinnen, Gehirn und evolutiondren Prinzipien, das inzwischen
auch Architekt*innen, Bliroplaner*innen & Co. in ihren Kon-
zepten aufgreifen, weil sich so nachgewiesenermafBen Fakto-
ren wie Kreativitit, Produktivitit und Konzentration steigern
und die Stimmung heben lassen.

Doch was passiert da eigentlich in unserem Gehirn, wenn wir
unsere Umgebung erleben? ,Die Antwort darauf liefert die
faszinierende Disziplin der Neurodsthetik®, erklart Katharina
Kassner vom Studio Katharina Kassner. Neurodsthetik ver-
bindet das Wissen aus Neurowissenschaften mit der Kunst
des Designs und geht dabei der Frage nach, wie dsthetische
Reize - sei es Licht, Farben, Formen oder Texturen - unsere
Gehirnaktivitaten beeinflussen. ,Sie untersucht, wie Archi-
tektur und Design unsere Sinne aktivieren, Emotionen aus-
Iosen und unser Verhalten pragen kann.“ Denn wie unser
Gehirn asthetische Reize verarbeitet und wie unser Korper
darauf reagiert, das kann die Forschung anhand biometri-
scher Daten inzwischen relativ gut messen.

»-Wenn unsere Sinne unsere Umgebung wahrnehmen, 16sen
die Reize in unserem Nervensystem und Gehirn komplexe
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Reaktionsketten aus®, erklart Tim Eder, Workplace Consultant
bei Aeris mit einem Schwerpunkt in Neurodsthetik. Die soge-
nannte emotionale Resonanz erfolgt zundchst ganz unbewusst,
innerhalb weniger Millisekunden. ,Wir betreten einen Raum,
fiihlen uns wohl, konnen aber nicht benennen, wieso“, erlautert
die Architektin und Architekturpsychologin Kassner. ,Der Kor-
per schiittet dabei je nach Eindruck bzw. Reiz, den wir erhalten,
bestimmte Hormone aus. Wenn wir das als schon empfinden
sind es Oxytozin, Dopamin, Serotonin. Hormone, die etwa
zustandig sind fiir die Motivation und dass wir gliicklich sind.“

Erst emotional dann bewertend

Unsere erste Reaktion erfolgt also emotional. ,Da ist uns kog-
nitiv noch gar nichts in den Sinn gekommen®, erklart Neuro-
asthetik-Expertin Kassner. ,,Ohne dass es uns bewusst ist,
haben gestaltete Raume also eine Wirkung. Bewirken, welche
Hormone ausgeschiittet werden und unsere Stressregulation,
Motivation, unser Wohlbefinden, Kreativitat, Konzentration
etc. steuern.” Schon einfache Designelemente beispielsweise
konnten Neurotransmitter freisetzen, die unser Wohlbefinden
steigern. Erst in zweiter Reaktion schaltet sich unser préafron-
taler Kortex zu. ,Ich nenne ihn unseren Denker“, so Kassner.
LDer fingt an, unsere Reaktionen zu bewerten.”
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Rdume, die uns emotional ansprechen, aktivieren also
bestimmte Areale in unserem Gehirn. ,Und genau dieses Wis-
sen ldsst sich gezielt fiir die Gestaltung nutzen®, so Experte
Tim Eder. ,Gerade in der Biirogestaltung eréffnet uns dieses
Verstandnis ein Spektrum an Moglichkeiten. Denn es gibt
bestimmte Reaktionsmuster auf Reize, aus welchen sich
raumliche Gestaltungsprinzipien ableiten lassen.”

Evolutionare Schliisselprinzipien

So haben Wissenschaftler beispielsweise nachgewiesen, dass
unsere Sinne und neuronalen Systeme auf evolutiondren
Mechanismen beruhen, erklart Kassner. Ein solches ist das
universelle Schonheitsempfinden, das auf Natur und Natur-
wahrnehmung basiert. Dieses universelle Prinzip findet

sich beispielsweise im Design-Konzept Biophilie (,Liebe zur
Natur®) wieder, das Rdume in Gebduden durch (innen-)archi-
tektonische Elemente mit der Natur verbindet und von Biiro-
einrichtungspezialisten wie Lech Biiroplanung, Aeris, Vitra
oder Kinnarps ldngst umgesetzt wird. Formen und Dinge
gehoren dazu, die direkt, indirekt oder symbolisch die Natur
widerspiegeln: Pflanzen, Tageslicht, Wasser, Muster, Far-
ben, Bilder, Offenheit und gesunde Bewegungsaspekte etwa.
Wir fiihlen uns auch wohl mit naturnahen Materialien und
geschwungenen Formen etwa bei Tischen, Stiihlen, gerunde-
ten Handldaufen und Tirklinken. ,Runde, organische Formen
vermitteln ein Gefiihl von Sicherheit, wahrend scharfe Kanten
eher Stress verursachen konnen®, erkldart Sebastian Lech von
Lech Biiroplanung.

Auch die sensorische Vielfalt ist so ein universelles Prin-
zip. ,Fir das Uberleben der Menschheit waren und sind

alle unsere fiinf Sinne wichtig, zum Beispiel, indem wir auf
Licht, Gerdusche, Haptik und Geruch reagieren®, heiBt es
bei Kinnarps. Aus diesem Grund wirken sich auch sensori-
sche Variationen in Innenrdumen positiv auf das Wohlbefin-
den aus: Filihlstoffe mit Struktur, haptische Erlebnisse mit
natiirlichen, warmen Materialien wie etwa Holz oder Fur-
nier, unterschiedliche Texturen, Lichtstimmungen, Farben,
Formen und sogar abwechslungsreiche Raumbereiche wie
das Anlegen von verschiedenen Zonen in einer Biiroland-
schaft. Kassner: ,Sensorische Vielfalt kann es nicht genug
geben, weil sie anregt. Wenn wir einen Mangel an Vielfalt
haben, fiihrt es schnell dazu, dass unsere kognitive Leistung
ermidet.”

Allerdings: Zu viel, zu grell, zu bunt, zu durcheinander ist
kontraproduktiv, ebenso wie schlechte Raumqualitat, schlech-
te Ergonomie, Akustik oder tiberfiillte Riume. ,Wenn zu viel
passiert, kann ich mich nicht regulieren®, erklart Kassner.
»Reizflutung ist das, was stresst.” Und so lassen sich die neu-
roasthetischen Aspekte noch umsetzen im Biirodesign:
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= Visuelle Harmonie: z. B. Giber Symmetrie und
klare Formsprache

- Biophilic Design: z. B. organische Formen und
Naturelemente

- Farbpsychologie

= Licht und Akustik

- Multisensorische Stimulation

Quelle: Aeris
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Einfluss von Farben

Schliisselprinzipien der
Neuroédsthetik

»Farben haben einen riesigen Einfluss auf unsere Stim-
mung und wie produktiv wir sind“, erklart Lech. ,Zum Bei-
spiel: Blau wirkt beruhigend und fordert die Konzentration,
wiahrend Gelb die Kreativitat anregt”, (siehe Kasten). Lech
Biiroplanung zufolge ist es wichtig, die Farbgestaltung so zu
wahlen, dass sie die jeweilige Aufgabe unterstiitzt. Kinnarps
bietet hierzu beispielsweise mit dem Kinnarps Colour Studio
(KCS) gezielte Expertise.

Licht steuert Stimmung und Aktivitat

,Natiirliches, weiBes und vitalisierendes Licht - wie das der
Mittagssonne - fordert Aktivitat, Wachheit und Kreativitat®,
erlautert Michael Grassegger von Natur-nah.de, die sich auf
gesunde, sonnendhnliche Beleuchtung spezialisiert hat. Der
Austausch herkommlicher Biirobeleuchtung gegen Lampen
und Leuchten mit dem sonnennahem Vollspektrumlicht kann
laut Grassegger die Arbeitsatmosphéare splirbar und sofort
verbessern. ,,Farben wirken natiirlicher, die Augen ermiiden
weniger, und die Mitarbeitenden fiihlen sich wacher und vita-
ler - dhnlich wie bei einem Spaziergang an der Sonne.“

Biiroplanung von Lech



Office Space
von Modulyss

Luftqualitat, Akustik & Geriiche

Nicht nur visuelle Einfliisse wirken, auch schlechte Gerii-
che losen im Hirn direkt Reaktionen aus. Luft und Liiftung
zahlen deshalb ebenfalls zu den neurodsthetischen Aspek-
ten, ebenso wie die Akustik. Laut Kinnarps werden immer-
hin 30 Prozent der in Biiros arbeitenden Menschen durch
akustische Reize gestort. Harte Oberflachen und unver-
kleidete Wande etwa schaffen demnach eine unangenehme
akustische Umgebung. Schallabsorber und Textilien, auch
Akustikwédnde, Polstermobel, Mobel mit hoher Riickenleh-
nen, sanft schlieBende Tiiren und Schubladen oder schall-
dammende Tischplatten reduzieren demzufolge Larm.

Materialien und Haptik

Nattirliche Materialien fordern Ausgeglichenheit und
Wohlbefinden. ,Zum einen bringen sie schon eine gewisse
Tiefe fiir die Stimulation mit“, erklart Tim Eder von Aeris.
So habe Holz beispielsweise verschiedene Strukturen und
Farben. ,Die Oberflachen zu betrachten und zu erforschen,
fordert unsere Achtsamkeit, unterstiitzt uns innezuhalten
und in den Moment zu kommen.“ Im Arbeitskontext konne
das bedeuten, wieder schneller fokussiert zu sein und in
den Flow zu kommen.

Nicht der klassische Laminat-Tisch also oder Dispersions-
farben, sondern Texturen fiir Auge und Haptik. ,Der Tast-
sinn ist der alteste Sinn der Menschen, schon ausgepragt
im Mutterleib“, berichtet Katharina Kassner. ,Uber die
Haut nehmen wir wahr. Der taktile Sinn ist auch der, der
uns Riickmeldung gibt und mit der Realitdt verkniipft. Wie
zum Beispiel fiihlt sich das an, wenn ich durchs Biiro gehe?
Wenn es hart ist, klackert, kommt eine andere Emotion in
uns hoch, als wenn wir tiber weichen Floor gehen.“

Modulyss, Hersteller textiler Bodenbelédge, greift mit sei-
nen Kollektionen gleich mehrere neuroasthetische Aspek-
te auf. Die Teppichfliesen Artcolor beispielsweise bieten
nicht nur weiches Bodenbelagsdesign, sondern Muster
und Verldufe, die sich organisch von einer Seite zur ande-
ren bewegen. Die Fliesen mit Farbverlaufen ermoglichen
Bodencollagen und flieBende Muster und definieren so
auch Zonen.
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Interior Office Space,
Revolt Noble von Modulyss

Strukturen geben Orientierung

Wahrnehmbare Referenzlinien und Zonierungen helfen
auch, uns in Rdumen zurechtzufinden. ,Wenn man die
Orientierung verliert, 10st das eine starke Unruhe aus, man
wiirde die Raume nicht mehr als wohlig oder dsthetisch
wahrnehmen®, weiBl Tim Eder. Das Activity-Based-Work-
Prinzip beispielsweise ist so ein Konzept, das mit Zonie-
rungen arbeitet. Hier werden fiir verschiedene Tétigkeiten
verschiedene Bereiche im Biiro eingeplant. ,,Grob skizziert
fiinf Zonen: Kiiche bzw. Cafeteria, einen zentralen Bereich,
auch Townhall oder Marktplatz genannt, Besprechungs-
und Konferenzbereich, klassische, personalisierte Arbeits-
platze und dann noch Mittelzonen bzw. Flexbereiche wie
Shared Desks oder Lounges®, fiihrt Experte Eder aus.

Modularitat fordert Selbstwirksamkeit

Durch modulare Raumgestaltung wiederum lassen sich
nicht nur Biiroflichen optimaler nutzen, Mobelmodule
gehen auch flexibel auf Bediirfnisse ein. ,Um mehr Abwech-
selung in den Arbeitsalltag zu bringen, konnten Meetings
etwa in einer Worklounge sowohl im niedrigen Sitzen (Ses-
sel, Beistelltisch), auf normaler Sitzhohe, wie man es aus der
Kantine kennt, auf halber Hohe oder sogar im Stehen statt-
finden - ideal fir ein kurzes Kaffeemeeting®, heift es bei
Kinnarps. Modularitdt und Selbstbestimmung, fiir Architek-
turpsychologin Kassner ohnehin enorm wichtige Aspekte:
»Ein ganz entscheidender Faktor fiir unsere Motivation ist
die Autonomie.“ Bei Themen wie Lichtsteuerung, Verstell-
barkeit, durch Raume, die veranderbar sind und Riaume, in
denen Menschen aufgefordert sind, mitzugestalten. ,Das
liegt auch daran, dass Bewegung generell wichtig ist fiir
unsere Gehirnleistung.“ Das belegen auch Studien, die Aeris
initiiert hat, dessen ergodynamische Sitzmobel intuitive,
dreidimensionale Bewegungsmuster ermdoglichen. Durch
die standigen Bewegungen auf den Aeris-Aktivstiihlen wird
die Propriozeption (Tiefensensibilitdt) angeregt, das Gleich-
gewichtssystem aktiviert und die Korperwahrnehmung
gescharft. Das Gehirn verarbeitet kontinuierlich neue Bewe-
gungsmuster, was wiederum u. a. die Ausschiittung von
Neutransmittern fordert - und damit unser Wohlbefinden.

KARIN PFEIFFER, JOURNALISTIN '
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Dumm gelaufen

;

Kennen Sie auch diese Erfolgsmenschen, de-
nen ALLES zu gelingen scheint und die auf die
Frage ,Wie geht es dir?“ nicht gut, sondern ,Hervorragend!“
antworten. Sprechen Sie die mal auf das Thema ,Umgang mit
Fehlern® an. Jetzt kommt’s: Die richtig Guten zahlen dann ein
ganzes Reservoir von Rickschlagen, Absagen, Peinlichkeiten,
Unmoglichkeiten und Flache-Hand-an-Stirn-Momenten auf. Ja,
es gibt ganze Slam-Veranstaltungen mit Geschichten von Scham
und Schande, von Dunkelzonen voller Zweifel. Wir mogen das
und héren gerne zu. Warum wohl? Meine Vermutung: Dahinter
steckt die klassische Helden/Heldinnen-Reise mit allem, was es
braucht: Schicksalsschlag, Uberwindung und Happy End. Fail
fast and carry on! When | am good, | am very good. When | am
bad, | am sensational.

Na ja, vielleicht ein bisschen dick aufgetragen. Es gibt schlie3-
lich weniger publikumswirksame Fehler, die so Uberflissig sind
wie ein Elektroroller auf dem Gehweg. Warum schreibe ich im-
mer wieder ,brilliant® statt ,brillant® - das ist ,skurril“ (statt
skuril), ein orthografischer Alptraum (oder Albtraum?). Diese
kleinen Fehlerteufelchen sind natirlich nichts gegen all die an-
deren Fehlleistungen, mit denen wir uns gern das Leben vermas-
seln: ungute Beziehungsmuster, zu voll gepackte Tage, kritisches
Feedback, damliche Spontanreaktionen oder Zégern im falschen
Moment etc. etc. Gott, man weiB es doch besser. Warum hat
man es dann nicht besser gemacht? Ja, solche Fehler beschafti-
gen uns noch, wenn wir abends das Licht ausknipsen, eine Hand
unter das Kopfkissen schieben und in die Dunkelheit starren.

Es hilft ja nix. Was ist, das ist. Kind im Brunnen. Gegen die nor-
mative Kraft des Faktischen ist kein Kraut gewachsen. Man hat
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Man hat ja auch ein Problem,
wenn man sonst keines hat.

ja auch ein Problem, wenn man sonst keines hat. Das einzig Fa-
tale ist, es beim ndchsten Mal wieder genauso zu tun (und damit
meine ich keine orthografischen Permafehler). Wahnsinn ist, im-
mer wieder dasselbe zu machen und dabei unterschiedliche Er-
gebnisse zu erwarten, sagt Einstein. Der musste es ja wissen -
trotz kosmischer (!) Rechenfehler und einer bei ihm vermuteten
Legasthenie. Also, ich bitte Sie, was steht uns noch im Weg? Er-
folg ist die Kunst, unbemerkt Fehler zu machen oder diese radi-
kal zu akzeptieren und das Beste daraus zu machen. Ganze Re-
lativitatstheorien haben so ihren Anfang genommen.

Was es braucht, um in Schdnheit zu scheitern: ein dickes Fell,
Selbstdistanz, ein bisschen Grips und Mut. Denn der einzige
unverzeihliche Fehler ware zu sagen ,Ich kann das nicht. Ich
weiB das nicht. Ich trau® mir das nicht zu.“ Fehler gehdren zum
Charaktermortel. Ich weil3, wovon ich rede. Nicht umsonst
prangt auf meiner Website eine Auster. SchlieBlich ist das in
die Schale eindringende Staubkorn das, was nachher zur Perle
wird. So, nun habe ich Ihnen aber genug Argumente fir lhre
Fehler geliefert!

[OC@ Q gg/

KATHARINA MUNK "

alias Petra Balzer ist Personal Coach fiir Fach- und
Fihrungskréfte sowie Autorin bekannter Sachbiicher und Romane.
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’—D RISIKOMANAGEMENT Bei einem Helikopter-
absturz in New York im April kam eine spanische
Familie ums Leben. Darunter war der Manager eines GroB3-
konzerns. Was passiert im Hintergrund, wenn eine Katastrophe
eintritt? Wie agieren Assistenzen, wenn plotzlich keine Check-
liste mehr greift?

Im Assistenzalltag geht es um Struktur, Verldsslichkeit und
Organisation. Was geschieht, wenn das Unerwartete eintrifft
wie ein Unfall, eine Naturkatastrophe, eine Bedrohungssitu-
ation oder eine plotzliche Erkrankung im Fihrungskreis? In
solchen Krisen sind es oft Assistenzen, die als Erste reagieren
missen: Sie sind nahe an der Fiihrungskraft, kennen Ablau-
fe, Personen, sensible Daten und stehen plétzlich im Zentrum
des Krisenmanagements.

42

Der Schockmoment:
Wenn nichts mehr planbar ist

»~Krisenmanagement ist heute mehr als nur Reaktion im
Ernstfall®, sagt Wolfgang Hofmann, Regional Security
Manager Deutschland und Osterreich bei International
SOS. Das Unternehmen ist Pionier und Vorreiter im inter-
nationalen Management von Gesundheits- und Sicherheits-
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risiken und betreut tiber 9.000 Unternehmen an 1.200
Standorten in 90 Landern. Unternehmen miissen poten-
zielle Krisen friihzeitig erkennen, Szenarien antizipieren
und Vorsorgestrukturen schaffen. Gefragt ist proaktives
Handeln: digitale Frihwarnsysteme, ein interdisziplina-
res Krisenteam, getestete Notfallplane und eine resiliente
Unternehmenskultur. ,Wer systematisch vorsorgt, bleibt
handlungsfdahig und starkt Vertrauen und Glaubwiirdigkeit
am Markt“, erklart Wolfgang Hofmann.

In einem Notfall gibt es keine ,,One-Size-Fits-All“-Losung. Oft
existieren keine konkreten Plane, wie bei einem plotzlichen
Todesfall, einer Verschleppung, einem Anschlag oder schwe-
ren Unfall im Ausland.

Eine personliche Geschichte

Die Bilder der Tsunami-Katastrophe in Thailand im Jahr
2004 sind auch heute noch tief in unserem Gedachtnis
verankert. Die Schweizerin Salome Wyss-Meyer gehort zu
den Uberlebenden dieses verheerenden Naturereignisses.
Die Farb- und Stilberaterin, die zuvor als Assistentin tatig
war, reiste damals mit ihrem Partner in das vermeintliche
Urlaubsparadies, nur wenige Stunden vor der Katastrophe,
die sich in kiirzester Zeit zu einem Albtraum entwickelte.

Wihrend sie beim Friihstiick saB, beobachtete Salome Wyss-
Meyer, wie sich das Meer ungewohnlich weit zuriickzog. Was
darauf folgte, war ein traumatisches Erlebnis. Der Kontakt

zu ihrem Partner riss ab, Panik und Chaos griffen um sich.
Besonders pragend war fir sie eine Szene auf dem Weg ins
sichere Hinterland: Ein europdischer Tourist verweigerte ihr
einen Schluck Cola, obwohl sie groBen Durst hatte. ,Da wurde
mir klar, wie anders die Einheimischen handeln - sie teilen,
selbst, wenn sie kaum etwas besitzen®, erzahlt sie riickbli-
ckend.

In Extremsituationen reagieren Menschen unterschiedlich:
Wahrend manche in Schockstarre verfallen, ibernehmen
andere sofort Verantwortung. Salome Wyss-Meyer gehort
zur zweiten Gruppe. ,Ich war von der ersten Minute an
aktiv und habe sofort versucht, eine Verbindung tiber die
Schweiz nach Bangkok herzustellen, um dort wegzukom-
men, was mir auch gelang.”

Besonders dankbar ist sie fiir die Unterstiitzung ihrer dama-
ligen Vorgesetzten. Der Kontakt zwischen den beiden Frauen
besteht bis heute, getragen von tiefer Wertschatzung. Sie
erinnert sich gerne daran wie ihre Chefin ihr stets Mut mach-
te und die gemeinsame Liebe fiir Land und Leute verbindet
auBergewohnlich. Dies miindete bis hin zu gemeinsamen
Spendenaktionen fiir die betroffene Region.
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Tipps fiir Assistenzen im Krisenmodus

Assistenzen sind im Krisenfall gefordert, besonnen und

schnell zu agieren:

- Kommunikationsschnittstelle: Wer muss infor-
miert werden - intern wie extern? Was darf kommuni-
ziert werden? In welcher Tonalitat?

- Reise- und Notfalldaten: Wo befinden sich relevante
Dokumente wie Reisepéasse, Versicherungsinformatio-
nen, Notfallkontakte? Wie schnell sind diese abrufbar?

- Koordination mit Krisenteams: Gibt es im Unter-
nehmen ein internes Krisenteam, eine Taskforce oder
einen Notfallplan? Wenn nicht, ist die Assistenz oft die
Briicke zur Geschaftsfihrung, zur HR-Abteilung, zu ex-
ternen Dienstleistern.

- Emotionale Stabilitat: Assistenzen tragen in Krisen
eine besondere emotionale Verantwortung - sie ge-
ben Halt, auch wenn sie selbst betroffen sind.

- /

Trotz der dramatischen Ereignisse hat Salome ihren Frie-
den mit dem Meer geschlossen. ,Ich mochte, dass meine
Asche in die Andaman Sea gestreut wird*, sagt sie, ein Aus-
druck ihrer tiefen Verbundenheit zu Thailand. Erst vor kur-
zem kehrte sie zum fiinften Mal zuriick nach Khao Lak, dem
Ort, an dem sich einst alles in ihrem Leben verdnderte.

Praventive Krisenvorbereitung

Praventive Krisenvorbereitung ist unerldsslich, um Risiken
frith zu erkennen, Prozesse zu definieren und die Handlungs-
fahigkeit zu sichern. Sie schafft Resilienz, minimiert Schaden
und kann Krisen sogar verhindern. Assistenzen spielen dabei
eine zentrale Rolle. Oft vertreten sie Vorgesetzte operativ oder
sind Teil des Krisenstabs, beispielsweise als Protokollfiihren-
de oder organisatorische Schnittstelle im Unternehmen.

Doch dafiir braucht es Ausbildung, Vertrauen und Struk-
turen:

- Weiterbildungen im Bereich Krisenkommunikation und
Risikomanagement.

- Sparring mit Fiihrungskraften zum Thema Notfallvorbe-
reitung.

- Austausch mit anderen Assistenzen, um Best Practices zu
teilen und sich gegenseitig zu starken.
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Zudem leisten Assistenzen einen wichtigen Beitrag zur men-
talen Stabilitat. ,Durch ihre Nahe zur Fiihrung erkennen sie
Uberlastung friith und helfen mit Empathie, Struktur und
Kommunikationsgeschick, Belastungen zu steuern®, halt
Karin Bockmann abschlieBend fest.

Starke zeigt sich in der Krise

Sandra Lonnig, Management-Assistentin bei der Atreus
GmbH, erlebte in einer fritheren Anstellung eine herausfor-

a N
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Krisen lassen sich nicht vermeiden, aber wir kdnnen uns
darauf vorbereiten. Assistenzen kénnen und sollten aktiv
zur Risikopravention beitragen. Dazu zahlen:

- Pflege von Notfallakten fiir die Fiihrungskraft (inkl. ak-
tueller Reisepléne, Kontakte, Versicherungsdaten)

- Erstellung eines Notfallhandbuchs, auch fiir Assisten-
zen selbst: Wer dbernimmt im Krankheitsfall? Welche
internen Kontakte sind entscheidend?

- RegelmaBige Trainings und Awareness-Workshops,
idealerweise in Zusammenarbeit mit HR oder den
Sicherheitsbeauftragten

- Sensibilisierung fiir Cybersicherheit und Datenschutz,
denn auch digitale Krisen nehmen zu

O

Risikomanagement: Pravention ist alles

W

- Dokumenten-Check: Priifung der Richtlinien nach
internationalen Standards

- Risikoworkshops: Identifikation systemischer Risi-
ken

- Reifegradanalyse: Bewertung und Optimierungspo-
tenziale der Strukturen

- Masterclass (2 Tage): branchenspezifisches Praxis-
training fur ein Krisenteam

> Tabletop-Ubungen: Szenarientraining zur Vorberei-
tung auf den Ernstfall

- Krisensimulationen: Realitdtsnahe Tests zur Star-
kung der Reaktionsfahigkeit

Mehr unter:

Professionelles Krisenmanagement

(hier gibt es einen kostenlosen Down-
load zum Aufbau eines Krisenmanagementprogramms)

- /
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dernde Situation: Wéahrend einer Dienstreise erlitt ihr dama-
liger Chef einen Schlaganfall. Trotz seines gesundheitlichen
Notfalls war er in der Lage, sie aus dem Krankenhaus anzu-
rufen, doch seine Stimme klang so ungewohnt, dass sie ihn
zunachst nicht erkannte. Sofort spiirte sie die Tragweite des
Vorfalls, nicht nur personlich, sondern auch fiir das Unter-
nehmen, da ihr Chef ein zentraler Wissenstrager und Experte
war. ,,Es waren nur Sekunden zwischen Info und Handlungs-
modus®, erinnert sich Sandra Lonnig. Sie informierte die
Geschiftsleitung und weitere Schnittstellen und kiimmerte
sich gemeinsam mit der Familie um den Riicktransport nach
Bayern. Sie versuchte die Panik zu minimieren und bei allem
Ruhe zu bewahren. Sie behielt stets den Uberblick, dennoch
kreisten ihre Gedanken unentwegt um die Frage ,Was wire,
wenn?“ Diese Erfahrung verdeutlicht, wie essenziell klare
Kommunikationsstrategien in Krisenzeiten sind.

Das Leben ist nicht planbar, doch Unternehmen konnen

sich vorbereiten. Assistenzen konnen dabei als strategische
Sicherheitsanker fungieren und integraler Bestandteil des
unternehmerischen Sicherheitsnetzes sein. Gerade in Ex-
tremsituationen sind sie oft die ruhige Kraft, die fiir Kontinui-
tat sorgt, Informationen filtert und Losungen initiiert.

DIANA BRANDL, TRAINERIN UND AUTORIN y
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TOOLS & HACKS

MOBILIAR

© Sedus Stoll AG

Ein Stuhl als perfekter
Gastgeber

Meetings und Konferenzen sind der Motor jeder erfolgreichen
Organisation. Ein Stuhl, der diese Begegnungen begleitet,
sollte mehr bieten als eine Sitzgelegenheit - er muss den
Nutzer willkommen heifen, inspirieren und unterstitzen. Der
neue Drehstuhl se:mission der Sedus Stoll AG wurde fir diesen Anspruch entwickelt.
Er unterstitzt intuitives, bewegtes Sitzen und passt sich dem Korper des Nutzers an.
Das patentierte DuoMotion-Bewegungskonzept kombiniert eine sanfte Wippmechanik
(7 Grad Offnungswinkel) mit einer flexiblen Riickenstruktur, die sich an jede Bewe-
gung anpasst. Weitere ergonomische Details sorgen fiir hbchsten Komfort:

- Gesiinder sitzen: Die ergonomische Sitzmulde und die abgeschrégte Sitzvorder-
kante reduzieren Druckpunkte und fordern eine aufrechte Haltung.

- Ricken gezielt entlasten: Die integrierte Lordosenstiitze unterstitzt den unteren
Riicken und schont die Wirbelsaule.

-> Komfort spiiren: Die groBziigige Sitzflache mit Federkernkissen sorgt fiir exzellen-
ten Sitzkomfort, auch bei langen Sitzphasen. Die optional erhaltliche Riickholme-
chanik sorgt daftr, dass der Stuhl nach dem Aufstehen automatisch in seine Aus-
gangsposition zurtickkehrt.

www.sedus.de

ARBEITSPLATZGESTALTUNG

Nachhaltige Ruhe durch flexible
Akustiklosungen

In der modernen Arbeitswelt bleibt der Rickzug oft auf der Strecke und mit ihm

die Konzentration. Mit der neuen Effect-Tischtrennwand-Serie bietet Durable eine
Losung, die akustische Wirksamkeit mit zeitgemaBem Design und hoher Flexibilitat
vereint. Die Trennwénde verbessern die Raumakustik spurbar, bieten eine optische
Abgrenzung und schaffen individuelle Riickzugsraume - ganz ohne das Teamgefiihl
zu storen. Gleichzeitig sorgen sie fiir mehr Struktur und kdnnen das Wohlbefinden
sowie die Effektivitat der Mitarbeitenden steigern. Dank der Faltmechanik passen
sich die Filz-Trennwande flexibel den Bedurfnissen der Nutzenden an. Sie lassen sich
stufenlos verstellen und erlauben
es, Arbeitsbereiche individuell zu
strukturieren. In zwei Breiten - 120
cm und 160 cm - erhaltlich, bieten
sie vielseitige Einsatzmoglichkeiten
fur unterschiedliche Schreibtisch-
groBen.

www.durable.de

© Durable
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ANZEIGE

Partner des aktuellen
Office Surprise-Pakets:

Pins & mehr
GmbH & Co. KG

=)
=

Wir machen lhre Marke greifbar -
der Rest ist nur Reklame!

Die Firma Pins & mehr steht seit tber
30 Jahren fiir hohe Qualitat, Zuverlassig-
keit und kreative Sonderanfertigungen.
Als einer der flihrenden Hersteller
haptischer Werbemittel in Deutschland
bieten wir ein umfangreiches Sorti-
ment: hochwertige Pins, den innovati-
ven Einkaufswagenausléser TRIGGI®,
SchliUsselanhanger, Lanyards und vieles
mehr. Ihr personlicher Ansprechpart-
ner begleitet Sie von der Idee bis zum
fertigen Produkt und dartber hinaus.
Unsere eigene Grafikabteilung setzt Ihre
Vision prazise und kreativ um - fir Mar-
ken, die im Gedéachtnis bleiben.

www.pinsundmehr.de

working@office verschickt gemeinsam mit
Partnern Produkte zum Testen fiirs Office.
Sie kénnen sich fiir den Versand bewerben
- weitere Informationen dazu in einer der
nédchsten Ausgaben.

working@office



Achtsarmr
durch analoge
Accessolres

——) NOTIZBUCHER UND

SCHREIBGERATE Sie gelten
vielen als liebgewonnenes Zubehor fur die
tagliche Routine: Notizblcher fur Journaling
und Planung, fir mehr Fokus und Selbstfuh-
rung. Der passende Stift darf natdrlich nicht
fehlen. Inklusive Tipps zum Achtsamkeitstrend
Nature-Journaling.

Manche assoziieren mit Notizbiichern ein kreatives Hobby
wie das Bullet Journaling. Dazu gehort farbenfrohes Zubehor
wie Masking Tapes, Sticker und bunte Stifte fiir Handlettering
oder Skizzen. Mit diesen Techniken ldsst sich ein Notizbuch
als Kalender oder Planungs-Tool individuell strukturieren und
gestalten. Andere nutzen Journaling als konkretes Werkzeug
fiir die mentale Gesundheit und personliche Weiterentwick-
lung. Sie akzentuieren eher Achtsamkeit und Reflexion. Hier
kommt ein relativ neuer Trend hinzu: das Nature-Journaling.

Wochenplaner
von Weekview

Notizbiicher als personliche
Riuckzugsorte

Von selekkt.com gibt es Notizbiicher
zu verschiedenen Themen: ,Oh
Tinyville - It’s All in Me® ist

ein Reflexionsjournal mit

gezielten Fragen zur

Personlichkeits-

entwicklung.

,Ela Gabriela @
Design - Mei- &Q}L

ne To-do-List” ist ein klar
strukturiertes To-do-Notizbuch
fiir den Alltag. Der Empowerment-Planer mit feministischer
Perspektive, der zu selbstbestimmten Handeln anregt, heift
bezeichnenderweise ,Mutplaner 2.0 - Radikale Tochter*.
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Die Notizbuch-Manufaktur tyyp.de arbeitet mit nachhaltigen
Materialien, deshalb fasst man die Produkte schon allein
wegen der Haptik gerne an. ,In einer zunehmend digitalen
Welt erlebt das analoge Schreiben eine stille Renaissance®,
erzahlt Christoph Andrews, Inhaber von tyyp.de. Journa-
ling, Bullet Journals und schon gestaltete Notizblicher seien
langst mehr als nur Tools zur Organisation - sie werden zu
personlichen Riickzugsorten, kreativen Spielwiesen und Aus-
drucksformen individueller Selbstfiihrung. Der Trend geht
dabei laut Andrews weg vom Perfektionismus und hin zum
Personlichen: ,Statt aufwendig gestalteter Layouts zahlt heute
mehr denn je Authentizitat. Menschen schreiben wieder mit
der Hand, um Klarheit zu gewinnen, Stress abzubauen oder
ihre Gedanken bewusst zu ordnen.“ Besonders beliebt
sind Andrews zufolge hybride Ansétze: klassische Jour-

Journal Slider von Schneider Pen

07-08.2025 / working@office
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© Selekkt

Design Notizbuch von Tyyp

Mutplaner von Selekkt

nals kombiniert mit
Elementen wie Mood-
Tracking, Mini-Col-
lagen oder achtsamen
Reflexionsfragen.

Das lasst sich mit
Blanco-Notizbtichern
auch ganz nach eige-
nem Gusto gestaltet. Tatsachlich es gibt inzwischen jedoch
eine ganze Reihe an Anbietern auf dem Markt, die verschiede-
nen Elemente locker vorkonfigurieren. Der Fokus-Planer von
Lebenskompass kombiniert Tagespldane mit Boxen und Spal-
ten filir Achtsamkeitsfragen, Notizen, Prio- und To-do-Listen.

Selbstfiihrungstools im Alltag

Auch Weekview betont mit seiner Palette an Notizbiichern
beides, sowohl die zeitlichen Strukturen als auch den Raum
fiir Reflexion. Das Innenleben bietet einerseits die ausfiihr-
liche Kalenderfunktion, ist dabei aber als durchgdngiges und
zyklisches Modell fiir die personliche Weiterentwicklung konzi-
piert. Prozessschritte wie Zielerkennung, Planung und Umset-
zung bis hin zur Reflexion werden nicht nur einmal, sondern
wochentlich und auch
mit Blick aufs Quartal
durchlaufen. Das macht
‘ das Hinarbeiten auf Zie-
le zur Routineaufgabe.
»Vielen Menschen fallt

|. * -.. L * .I
/i =)
/ ~ _ esschwer, in ihrem All-
| 9 | E g tag auf Kurs zu bleiben,
'I ] weil sie sich einerseits

standig von verschie-
denen ,Dopamin-Ausschiittern’ unterbrechen lassen®, erklart
Markus Karbaumer von Weekview. ,Andererseits fehlen ihnen
klare Ziele, die sie kurz- und mittelfristig umsetzen konnen.*
Dabei zeige sich, dass die Tagesplanung oft zu kurzfristig,
die Monatsplanung wiederum zu grob ist. ,Deshalb stellen
wir eine zunehmende Nachfrage nach der weit effektiveren
Wochen- und Quartalsplanung fest.“ Das Definieren von star-
ken Wochen- und Quartalszielen sei zwar fiir viele neu, aber oft
ein Aha-Erlebnis fiir diejenigen, die sich darauf
einlassen.

Farbige Markierungen, Skizzen oder Icons
nach eigenem Gusto geben beim Journaling
zusatzlich Orientierung und helfen so auch,
die eigenen Ziele und Projekte tiber die Zeit
hinweg tibersichtlich zu verfolgen. ,Wer
gezielt Farben einsetzt, strukturiert nicht nur
seine Seiten, sondern auch seine Gedanken®,

© Lebenskompass

workingoffice.de

Listening Morgentau
von Lebenskompass
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Zum Weiterlesen

=

Nature Journaling -
Dein Weg zu mehr Kreativitat,
Naturverbindung und Neugier,
von Verena Hillgartner,

Kosmos Verlag, 144 Seiten,

20 Euro, E-Book 14,99 Euro

/

heiBt es bei Schneider Schreibgerate. Stifte, Marker, Pens &
Co. fiir Eintrage, Skizzen und Sketches liegen deshalb eben-
falls im Trend.

Wer schreibt, bleibt entspannt

Schneider Schreibgerite hat verschiedenste Tools fiirs Jour-
naling im Portfolio, zum Beispiel den pigmentierten Fineliner
Line-Up & Pictus in acht Strichstirken, ein kreativer Allroun-
der fiir prizise Linien, der sich fiir farbcodierte Ubersichten,
Layouts oder Doodles eignet. Mit dem Textmarker Job lassen
sich farbige Highlights setzen, etwa bei wichtigen To-dos oder
Terminen. Ein angenehmes Schreibgefiihl bietet der Slider
Edge & Edge Pastell. Mit dem Twinmarker und dem Brush-
pen Paint-It 070 von Schneider lassen sich ausdrucksstarke
Schriften, dekorative Uberschriften oder kreative Elemente
ins Journal integrieren.

Auch Edding hat etliche geeignete Produkte im Programm.
Der Prizisions-Feinschreiber edding 1800 eignet sich beson-
ders fiir Outlines. Und mit dem Pinselstift edding 1340 lassen
sich effektvolle Schriften gestalten, kleine und groBere Farb-
flachen ausmalen und Aquarelleffekte erzielen.

Kleine Skizzen werden auch beim Nature Journaling angefer-

tigt, das fiir Verena Hillgartner eine tagliche, kleine Einladung

ist, immer wieder genauer hinzuschauen und die kleinen
Wunder im Alltag nicht zu verpassen. Jeden Tag
ein kleines Detail aus der Natur festhalten, dazu
brauche es keine groBe Wildnis, sagt die Auto-
rin des Spiegel-Bestsellers ,Nature Journaling®.
,Gerade in einem durchgetakteten Biiroalltag
kann so ein kurzer Moment mit Stift und Papier
helfen, den Kopf wieder frei zu bekommen und
den Blick nach auBen zu richten.”

KARIN PFEIFFER, JOURNALISTIN '
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—D SILENT MEETINGS GroBe Tech-Firmen schwo-

ren auf stille Meetings, in denen in Teilen nicht ge-
sprochen wird. Das Format soll dabei helfen, Besprechungen
effizienter zu gestalten. Inklusive Tipps fur die Gestaltung von
Silent Meetings und die Auswahl des passenden Tools.

Wie oft haben Sie schon gedacht, dass Meetings Zeitver-
schwendung sind? Man hort einander nicht zu, die Selbstdar-
steller inszenieren sich, und es werden keine Entscheidungen
getroffen. Doch es gibt eine kluge Losung: Silent Meetings.
Tech-Firmen wie Amazon oder Google wenden diese Methode
bereits erfolgreich an. Ein Silent Meeting ist ein Format, bei
dem der GroBteil des Treffens ohne gesprochene Diskussion
stattfindet. Stattdessen verbringen die Teilnehmenden die
Zeit damit, still Informationen zu lesen, sich Gedanken dazu
zu machen und diese als schriftliches Feedback festzuhalten.
Da ist hochste Konzentration gefragt. Denn das Aufschreiben
fiihrt dazu, die eigenen Ideen zu filtern und klar zu struktu-
rieren.

Durchdachte Ideen von allen

Die Vorteile liegen auf der Hand: In traditionellen Meetings
dominieren oft jene, die am lautesten ihre Stimme erheben.
Silent Meetings hingegen fordern die aktive Teilnahme aller
Teammitglieder. So haben alle die gleiche Chance, eigene
Ideen vorzuschlagen. Der Druck, sofort zu antworten, 16st

48
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3 Tipps: So gestalten Sie stille Meetings jj

1. Einfiihrung von Memos anstelle von Prasentatio-
nen: Folgen Sie Amazons Vorbild, indem Sie zu Be-
ginn eines Silent Meetings ein aussagekréaftiges Me-
mo verteilen. Dies ermdglicht eine unmittelbare in-
haltliche Auseinandersetzung.

2. Ruhige Lesepausen einbauen: Planen Sie unbe-
dingt eine Zeitspanne ein, um den Teilnehmenden das
Lesen und Reflektieren des bereitgestellten Materials
zu gestatten, bevor die Diskussion beginnt.

3. Fordern Sie eine strukturierte Diskussion: Nach
der Lektlre des Memos sollte eine gezielte Diskussion
folgen, die auf den niedergeschriebenen Gedanken
und Rickmeldungen aufbaut.

~

/
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sich in Luft auf. Die schriftliche Kommunikation gibt auch
introvertierten Personen die Moglichkeit sich einzubringen,
ohne tiberrollt zu werden. Zugleich gehoren irrelevante Dis-
kussionen und das Abschweifen vom Thema der Vergangen-
heit an. Das schriftliche Format zwingt die Teilnehmenden
zu klaren und prazisen Gedankengidngen. Es gibt noch einen
Pluspunkt, der leicht unterschétzt wird: Da die Individuen
sich die Zeit nehmen, die Perspektiven der anderen zu lesen
und zu verstehen, entwickeln sie ein tieferes Verstindnis
fiir unterschiedliche Sichtweisen. So entsteht eine starkere
und verstandnisvollere Zusammenarbeit. Das Team agiert
als Team. Sie sparen Zeit und Ergebnisse werden effizienter
erzielt. Zudem ist das Meeting sofort schriftlich dokumen-
tiert.

Trotz der vielfdltigen Vorteile, die Silent Meetings bieten,
gibt es auch Nachteile: Nonverbale Hinweise von Mimik
und Gestik fehlen. Das kann zu Missverstandnissen fiihren
- beispielsweise, wenn hinter einem Begriff verschiedene

a N
O

il
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Technologie spielt eine entscheidende Rolle bei der Im-
plementierung erfolgreicher Silent Meetings. Plattformen
wie Google Workspace oder Microsoft 365 ermdgli-
chen Echtzeit-Zusammenarbeit und bieten Kommentar-
funktionen, die einen flissigen Austausch fordern. Tools
wie Conceptboard und Collaboard bieten speziell ent-
wickelte Whiteboards fiir die Echtzeit-Kollaboration, die
helfen, Ideen bildlich darzustellen und zu festigen.
Auswahlkriterien

- Kollaborationsfunktionen: gemeinsame Bearbei-
tung, Chat- und Kommentarfunktionen.

- Integration mit anderen Tools: Kompatibilitat mit
vorhandener Software, z. B. Videokonferenzsystemen
und CRM.

- Datenschutz und Sicherheit: Schutz der sensiblen
Daten, insbesondere in Bezug auf Serverstandorte
und die Einhaltung der DSGVO.

- Skalierbarkeit: Anpassbarkeit an wachsende Teams

Silent Meetings:
Das richtige Tool auswahlen

und veranderte Projektanforderungen.

- /

Interpretationen lauern. Die schriftliche Bearbeitung im
Meeting kann zudem die Spontaneitit einschranken, die in
mindlichen Diskussionen vorherrscht. Nebenideen werden
vielleicht nicht so verfolgt, wie sie es verdient hdtten. Und
natiirlich dauert tippen oft langer als sprechen.

workingoffice.de
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Darauf kommt es an, wenn ein Silent Meeting ein Erfolg
werden soll:

In 3 Schritten zum Silent Meeting

1. Vorbereitung: Ziele klarstellen: Der/die Organisie-
rende erstellt vorab ein Dokument, das die Agenda,
Hintergrundinformationen, Ziele und wichtige Diskus-
sionsfragen enthalt. Alle Teilnehmenden werden infor-
miert, dass es ein Silent Meeting gibt und wie die
Spielregeln sind.

2. Lese- und Kommentarzeit: Schriftlicher Meinungs-
austausch: Zu Beginn des Meetings widmen die Teil-
nehmenden einen festgelegten Zeitraum (haufig 10
bis 20 min.) dem stillen Lesen des vorbereiteten Do-
kuments und tragen ihre Gedanken, Fragen und Rick-
meldungen direkt in das geteilte Dokument oder Gber
ein Kollaborationstool ein. Bei Brainstorming-Aktivita-
ten kénnen Teilnehmende Ideen als digitale Notizen
oder Dokumente hinzufligen, idealerweise ohne die
Identitét anderer Teilnehmender zu sehen, um Vorur-
teile und Gruppendenken zu minimieren.

3. Zusammenfassung und Entscheidungsfindung:
Der/die Moderierende fasst Kommentare, Ideen und
Fragen zusammen. Das Meeting endet mit der Festle-
gung von Entscheidungen und der Zuweisung von Ver-
antwortlichkeiten fiir Folgeaufgaben. Zum Abschluss
werden die Meeting-Notizen samt Aufgaben verteilt.

- /

Effizientere Entscheidungen férdern

Daher sind stille Meetings nicht dazu gedacht, traditionelle
Besprechungen vollstandig zu ersetzen. Stattdessen eignen
sie sich als wertvolle Alternative, die strategisch genutzt
werden kann, um andere Formen der Kommunikation und
Zusammenarbeit zu ergdnzen. Silent Meetings bieten somit
nicht nur eine neue Art der Kollaboration, sie reprasentieren
eine grundlegende Verdanderung in der Meetingkultur hin
zu mehr Inklusion und Effizienz. Indem Sie diese Methode
in Threm Team integrieren, schaffen Sie einen Raum, in dem
jeder gehort wird, und fordern eine authentische Zusammen-
arbeit.

YVONNE GOPFERT, JOURNALISTIN y
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Gruner wird’s nicht

’—b NACHHALTIGE EVENTORGANISATION

Ein zentrales Element der Unternehmenskommu-
nikation ist die nachhaltige Veranstaltungsorganisation. Green
Event Consultant Ellen Schmid war im Mai im ,,Office Breakfast
Club® zu Gast und fasst hier ihre Erfahrungen und Einsichten
aus mehr als 20 Jahren in der Event-Branche zusammen.

Nachhaltigkeit ist in der heutigen Geschaftswelt keine Option
mehr, sondern eine Pflicht. Kundschaft und Mitarbeitende
erwarten von Unternehmen nachhaltiges Handeln, und die
globalen Nachhaltigkeitsziele (SDGs) sollen bis 2030 erreicht
werden. Veranstaltungen bieten eine hervorragende Platt-
form, um diese Ziele zu kommunizieren und erlebbar zu
machen. Nachhaltige Event-Organisation spielt dabei eine
zentrale Rolle und bietet zahlreiche Vorteile fiir Unternehmen
und die Gesellschaft.

Praktische Tipps fiir lhr Event

Mobilitat: Die Mobilitats-Emissionen aller Beteiligten machen
den groBten Teil der Gesamt-Emissionen einer Veranstaltung
aus (bei internationalen Veranstaltungen etwa 80 %). Bieten

50

Sie das DB-Veranstaltungsticket an und bieten Sie Anreize fiir
die Nutzung des offentlichen Nahverkehrs. Veranstaltungsorte
sollten nach guter Erreichbarkeit und nach Nachhaltigkeits-
kriterien ausgewahlt werden, Zertifizierungen sind hierbei
von Vorteil. Tempordre Strukturen sollten nach dem Prinzip
~mieten statt kaufen genutzt werden, um den Ressourcenver-
brauch zu reduzieren und die Kreislaufwirtschaft zu fordern.

Catering: Setzen Sie auf ein regionales und saisonales Cate-
ring-Angebot mit vegan-/vegetarischen Speisen, vermeiden
Sie Einwegprodukte und Einzelverpackungen. Mehrwegge-
schirr und eine genaue Planung der benotigten Speisen sind
essenziell zur Abfallvermeidung. Kommunizieren Sie offen,
warum bestimmte Speisen angeboten werden und welche
CO,-Werte diese haben.

07-08.2025 / working@office



Energieeffizienz: Verwenden Sie energieeffiziente Geré-

te und setzen Sie auf erneuerbare Energiequellen. Eine
energieeffiziente Veranstaltungstechnik schont nicht nur

die Umwelt, sondern senkt auch direkt die Betriebskosten.
Technische Dienstleister sollten friihzeitig in die Planung ein-
bezogen werden, um gemeinsam EnergiesparmaBnahmen zu
definieren.

Kreislaufwirtschaft: Die Reduzierung des Materialver-
brauchs, die Wiederverwendung von Materialien und die
sorgféltige Trennung und Verwertung von Abféllen sind zen-
trale MaBnahmen. Besonders wirkungsvoll ist die Kombina-
tion aus gut sichtbaren Abfalltrennstationen, klarer Beschil-
derung und der bewussten Auswahl von kreislauffahigen
Materialien fiir die Veranstaltung.

Soziale Aspekte und Bildung fiir
nachhaltige Entwicklung

Inklusion und Barrierefreiheit: Die Auswahl einer barriere-
freien Location und die barrierefreie Kommunikation auf
allen Kanélen vor und wéahrend des Events (Gebardendolmet-
scher, Untertitel, leichte Sprache, visuelle Kontraste, Vorlese-

working@office

TOGETHER

(il

Funktion via QR-Codes) sind essenziell. Die Zusammenarbeit
mit lokalen Anbietern und Dienstleistern sowie die Integ-
ration freiwilliger Helfender aus der Gemeinschaft fordern
regionale Initiativen. Umfassende Gesundheits- und Sicher-
heitskonzepte, einschlieBlich Hygienekonzepte, Erste-Hilfe-
Stationen und Awareness-Konzepte mit Safer Spaces fiir groB3e
Veranstaltungen sind ebenfalls wichtig.

Bildung fiir nachhaltige Entwicklung (BNE): Wissen,
Kompetenzen und Werte, die notwendig sind, um eine
nachhaltige Zukunft zu gestalten, sollten gefordert werden.
BNE starkt das Bewusstsein und das Engagement fiir 6ko-
logische, soziale und okonomische Herausforderungen. Die
17 globalen Ziele der Vereinten Nationen zur Verbesserung
von Umwelt, Gesellschaft und Wirtschaft bis 2030 (Sustai-
nable Development Goals, SDGs) bieten einen Rahmen fiir
nachhaltige Entwicklung auf lokaler und globaler Ebene.
Die Integration von BNE und SDGs zur Bewusstseinsbil-
dung und Verantwortungsiibernahme in Veranstaltungen
ist entscheidend. Nachhaltige Events fordern Bildung
durch Workshops und Kommunikation tiber Nachhaltig-
keitsthemen sowie die Beteiligung der Teilnehmer an nach-
haltigen Praktiken.
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Schon dabei?
Jetzt folgen!

Tritt in unsere Gruppe
ein fur eine Extraportion
working@ office:

EXKLUSIV: Erhalte nitzliche Tipps zum Bliromanagement,
Veranstaltungshinweise, exklusive Angebote und mehr.

NETZWERKEN: Vernetze dich als Teil der Community mit vielen

anderen Office-Professionals.

s—7 www.linkedin.com/groups/9044759/

/\\

Dann folge uns auf| f|Facebook oder|(©) Instagram.
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Nachhaltigkeit umfasst 6kologische, soziale und 6kono-
mische Aspekte. Ein Event ist nur dann wirklich nach-
haltig, wenn alle drei Bereiche berlicksichtigt werden:

Die 3 Saulen der Nachhaltigkeit

1. Okologische Nachhaltigkeit: Reduzierung des éko-
logischen FuBabdrucks durch nachhaltige Mobilitat,
ressourcenschonendes Catering und effizientes Ab-
fallmanagement. Die Wahl eines gut erreichbaren Ver-
anstaltungsortes und die Nutzung von Mehrwegmate-
rialien sind hier entscheidend.

2. Soziale Nachhaltigkeit: Inklusion und Barrierefrei-
heit sind essenziell, damit alle Menschen an Veran-
staltungen teilnehmen konnen. Die Einbindung der
lokalen Gemeinschaft und die Forderung der Bildung
flr nachhaltige Entwicklung sind weitere wichtige
Aspekte.

3. Okonomische Nachhaltigkeit: Kosteneffizienz
durch digitale Losungen und regionale Beschaffung.
Transparenz und Kommunikation der Nachhaltigkeits-
maBnahmen starken das Vertrauen und die Bindung
der Teilnehmenden.

(&

Okonomische Nachhaltigkeit und
Transparenz

Kosteneffizienz: Digitale Losungen statt Print-Produkte,

der Einsatz von Mehrwegmaterialien und Energieeinsparun-
gen tragen zur 6konomischen Nachhaltigkeit bei. Die Zusam-
menarbeit mit lokalen Anbietern fordert die lokale Wirtschaft
und schafft wertvolle Netzwerke. Lokale Produkte und Dienst-
leistungen schaffen Authentizitit und erhohen die Akzeptanz
in der Gemeinschaft. Durch die Einbindung lokaler Partner
entstehen wertvolle Netzwerke, die langfristig von Vorteil
sind.

Transparenz und Kommunikation: Transparenz und offene
Kommunikation tiber Nachhaltigkeitsziele und erreichte
Erfolge starken das Vertrauen der Stakeholder. RegelmaBi-
ge Berichterstattung und die Uberpriifung von Lieferanten
sichern die Wertschopfungskette. Ein Nachhaltigkeitsleitbild,
regelmaBige Schulungen der Mitarbeitenden und nachhaltige
Anforderungen an die Lieferanten und Dienstleister fordern
das Bewusstsein fiir nachhaltige Praktiken.
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Glaubwiirdigkeit fiir Unternehmen

Nachhaltig durchgefiihrte Events sind nicht nur gut fiir die
Umwelt, sondern auch fiir das Image und die Glaubwiirdig-
keit Ihres Unternehmens. Sie zeigen, dass Verantwortung
iibernommen wird und aktiv zur Erreichung der globalen
Nachhaltigkeitsziele beigetragen wird. Durch die Umsetzung
nachhaltiger Praktiken bei Veranstaltungen kann ein posi-
tiver Einfluss auf die Gesellschaft und die Umwelt ausgetibt
werden, wahrend gleichzeitig wirtschaftliche Vorteile erzielt
werden. Nachhaltige Eventorganisation ist ein wichtiger
Schritt in Richtung einer nachhaltigen Zukunft und sollte in
der Unternehmenskommunikation fest verankert sein.

Nachhaltige Eventorganisation sollte also nicht nur als Her-
ausforderung gesehen werden, sondern als groBe Chance
fir die Unternehmenskommunikation! Sie ermoglicht es
Unternehmen, ihre Nachhaltigkeitsbotschaften live erleb-
bar zu machen und ihre Besuchenden dadurch emotional
zu binden. Live-Erlebnisse bieten im Vergleich zu digitaler
Kommunikation eine intensivere emotionale Verbindung.
Interaktive nachhaltige Erlebnisse haben eine hohere Erin-
nerungsquote und inspirieren alle Beteiligten.

Der ,WOW-Effekt“ von Events bietet eine einzigartige Chan-
ce, die Nachhaltigkeitsbotschaft live erlebbar zu machen. Die
Gelegenheit, Teilnehmende zu inspirieren und den Multi-
plikator-Effekt von Events zu nutzen, ist von unschdtzbarem
Wert - nutzen Sie diese Gelegenheit und machen Sie Thre

Events nachhaltig! Es lohnt sich!

- N

Sie wiinschen Unterstiitzung bei der nachhaltigen
Organisation lhrer Veranstaltung? =

ELLEN SCHMID, GREEN EVENT CONSULTANT

Kontaktieren Sie mich gerne!

Ellen Schmid
Agentur fiir nachhaltige Events
info@greeneventsexpert.com

A /
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TOOLS & HACKS

. — -—-"
MICE-LOCATION NAHE BERLIN — . - : —
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Wie ware es mit einer
Tagung am See?

Was macht eine gelungene Veranstaltung aus?
Ob Board Meeting, Tagung oder Firmenfeier, ent-
scheidend sind ein durchdachtes Konzept, eine
detaillierte Planung, ein personlicher Service

- und die ideale Location. Und hier kommen die
Precise Hotels & Resorts ins Spiel: Mit seiner
erstklassigen Einrichtung bietet zum Beispiel das
Precise Resort Bad Saarow am Scharmiitzelsee
den perfekten Rahmen fiir Meetings, Incentives, © Precise Hotels & Resorts
Conferences und Events (MICE). Das Hotel ist

umgeben von der idyllischen Natur rund um den Scharmitzelsee und bietet die perfekte Kulisse fir geschéftliche Veranstaltungen
aller Art - vom Kongress Uber Seminare bis hin zu Besprechungen im kleinen, diskreten Kreis. Die elf individuell kombinierbaren
Veranstaltungsraume von 25 bis 151 Quadratmetern verfligen Uber Tageslicht, Klimaanlage, Holz- oder Teppichboden. Ob im mo-
dernen Veranstaltungszentrum mit sieben Rdumen und Platz flir bis zu 400 Personen oder in den vier stilvollen Sédlen des Haupt-
hauses fir bis zu 160 Gaste - hier wird jede Veranstaltung und Feier zu einem besonderen Erlebnis. Ein 4200 Quadratmeter grofer
Wellnessbereich, sechs Indoor- und sechs Outdoor-Tennisplatze, drei benachbarte Golfplatze, ein eigener Badestrand und eine Ma-
rina pradestinieren das 155 Zimmer-Resort rund 70 Kilometer von Berlin entfernt zu einer Eventlocation par excellence.

www.precisehotels.com/de

© lja/AdobeStack MEETING- UND EVENT BAROMETER

Events werden groBer und
internationaler

Die Deutsche Zentrale fir Tourismus e.V. (DZT), das GCB Ger-
man Convention Bureau e.V. und der EVVC Europaischer Ver-
band der Veranstaltungs-Centren e.V. stellen die Ergebnisse
des ,Meeting- und EventBarometers 2024 /2025“ im Rahmen
einer Online-Prasentation vor. Die zentralen Kennzahlen zum
Veranstaltungsmarkt in Deutschland im Jahr 2024 bestatigen
das Marktwachstum mit signifikant steigenden Teilnehmerzahlen vor allem bei den Prasenzveranstaltungen und einer steigenden Inter-
nationalisierung. ,,Laut IPK International belegt Deutschland im globalen Vergleich die Top-Position als meistbesuchte Destination flr
promotable Geschaftsreisen: jede zehnte MICE-Reise weltweit flihrte 2024 nach Deutschland. Diese positive Marktentwicklung spiegelt
sich auch im neuen Meeting- & EventBarometer wider: Zwar fanden insgesamt etwas weniger Veranstaltungen als im Vorjahr statt,
diese waren aber mit Blick auf die Teilnehmer-Zahl im Schnitt groBer und auch internationaler®, ordnet Matthias Schultze, Geschéfts-
flhrer des GCB, die jiingsten Ergebnisse ein. Insbesondere beim Blick auf die Teilnehmerzahlen wird der Aufwartstrend deutlich: Die
Vor-Ort-Teilnahme bei reinen Prasenzveranstaltungen oder hybriden Formaten boomt dabei am meisten mit insgesamt 378 Millionen
Teilnehmern, die sich dafiir entschieden haben, physisch an einem Event teilzunehmen. Dies entspricht einem Wachstum von 21,5 Pro-
zent gegenlber dem Vorjahr (2023: 310,8 Millionen).

www.gcb.de
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Wow-Effekte
mussen nicht
viel kosten

© YummyBuum /AdobeStock

’—’ UNVERGESSLICH Manchmal ist einfach kaum

Budget da, doch das Event soll naturlich trotzdem

ein voller Erfolg werden. working@office zeigt, wie sich auch
mit wenigen Mitteln viel erreichen lasst - fUr eine Veranstal-
tung, die noch lange in Erinnerung bleibt.

Es gibt Situationen, in denen einfach kein Budget da ist,
kostspielige Events zu kreieren und zugleich steigen die
Kosten. ,Live-Events sind heute fast doppelt so budgetinten-
siv wie 2019%, erzahlt Claudia Koéhler-Dams, Corporate Vice
President der Vok Dams.Event GmbH. ,Kein Kommunika-
tionskanal ist so stark von der Teuerungsrate betroffen wie
Live-Events.“ Die gute Nachricht: Erfolg hat mit der GroBe
des Budgets meist relativ wenig zu tun. Veranstaltungen, die
begeistern, beruhen nicht auf Zufall, heiBt es bei den Exper-
ten vom Verband der Veranstaltungsorganisatoren VDVO.

Hebel im Eventmanagement

Die sechs miteinander zusammenhdngenden Haupterfolgs-
faktoren hat der Innovationsverbund ,Future Meeting Space®,
u. a. initiiert vom GCB German Convention Bureau GCB, iden-
tifiziert: Networking, Disruption, Digitalisierung, Wissens-
transfer, Interaktion und Zufriedenheit. Und solche Elemente
lassen sich konzipieren und planen. Aber zundchst einmal
die wirkungsvollen Hebel, die im handwerklich soliden Event-
management stecken. Allen voran die grundséatzliche Auf-
gabe, namlich zu priifen, ob ein Event tiberhaupt sinnvoll ist,
wenn kein ausreichendes Budget zur Verfiigung steht. ,,Event
ist kein Selbstzweck, sondern eine gezielte MaBnahme der
Marketing-Kommunikation®, betont Expertin Kohler-Dams.
LDer Invest muss im positiven Verhaltnis zum Ergebnis
stehen - Return on Investment.“ Sonst lohnt sich das Event
nicht, egal ob mit groBem oder kleinem Budget.

Gezielte MaBnahmen setzten eine klare Zielsetzung voraus,
sonst rechnet sich auch kein Wow-Effekt zum Schnappchen-
Preis. Welches Ziel soll das Event erreichen? Die Frage liegt
zwar eigentlich bei jedem Event auf der Hand, ist aber auch
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enorm hilfreich, wenn es darum geht, Budgets sehr gezielt
einzusetzen und nicht fiir Streuverluste zu verpulvern. Zwei
Leitfragen konnten der Expertin zufolge beim Formulieren
der Zielsetzung helfen: Was sollen die Teilnehmenden kon-
kret nach dem Event (anders) machen? Und was halt die Teil-
nehmenden davon ab, es heute schon zu tun?

Keine Streuverluste

Warum die Antworten so viel mit der Gestaltung und Budget-
frage zu tun haben, skizziert Claudia Kohler-Dams anhand
eines konkreten Beispiels aus der Praxis. In einem Fall soll-
ten 420 Vertriebspartner bzw. Distributoren eines Mittelstan-
ders zu einer Vertriebsveranstaltung ins Headquarter nach
Deutschland eingeladen werden. Hier wurde die zielsetzende
Frage ,Was sollen die Teilnehmer konkret nach dem Event
machen?“ wie folgt beantwortet: das Produkt des Mittelstand-
lers dem Produkt eines Mitbewerbers vorziehen und ihren
Kunden empfehlen. Ohne Frage zwei wire hier vielleicht viel
Geld in eine Info-Veranstaltung mit Gala geflossen.

Bei der zweiten Frage ,, Was hélt die Teilnehmer ab, es heu-

te schon zu tun“ aber konnte keine befriedigende Antwort
gefunden werden. Vok Dams empfahl, die Vertriebspartner zu
befragen, was die Beratungstochter MR Wolf mit 420 Telefon-
interviews iibernahm. ,,Das Ergebnis war verbliiffend“, erzahlt
Claudia Kohler-Dams. Der Wettbewerber stellt seine Produkt-
videos in 27 Sprachfassungen zur Verfiigung, die fiir den
Vertriebspartner den Verkauf einfacher machen. ,,Unser Kun-
de hatte nur eine englische Videofassung.“ Mithilfe von KI-
Ubersetzung und virtuellen Moderatoren wurden die Videos
fiir geringes Budget tiberarbeitet und in allen gewilinschten
Sprachen zur Verfiigung gestellt. ,Das Budget fiir die Uber-
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arbeitung der Videos lag nur bei 25 Prozent der Kosten eines
Vertriebs-Events.“ Und der Erfolg? ,Umsatzwachstum im zwei-
stelligen Prozentbereich bereits Wochen nach dem Zurverfii-
gungstellen der Videos®, so Claudia Koéhler-Dams.

Kostenbewusste Hebel

Wenn sich herausstellt, dass ein Event die richtige MaBnah-
me ist, stehen verschiedenste Ansdtze zur Verfiigung, um
Events ans Budget anzupassen. So lieBe sich beispielsweise
auf 5 bis 10 kleinere Events verzichten und das Budget in
einer Event-MaBnahme biindeln. Auch eine Hybrid-Strategie
ist eine Moglichkeit: Nur ein groBes Event alle zwei Jahre als
Live-Event mit Budget ausstatten, und alle anderen Event-
MaBnahmen durch digitale Event-Formate ersetzen. Oder
weniger Teilnehmende einladen, also die Zielgruppe radikal
hinterfragen, so Kohler-Dams: ,Wen lohnt es einzuladen?
Welcher Kunde steht beispielsweise kurz vor Abschluss und
Jbendtigt " noch ein Event?

Eine Moglichkeit, flir mehr Budget-Spielraum zu sorgen, ware
beispielsweise, Sponsoren zu gewinnen. Welcher der Zuliefe-
rer oder Partner hitte Interesse an der gleichen Zielgruppe?
Diese konnte man dann einladen und an den Event-Kosten
beteiligen. Auch Teilnehmergebiihren wéren zu liberlegen, so
Kéhler-Dams. Das reduziert auch mogliche Spannungsfelder
in puncto Compliance-Themen bzw. geldwerter Vorteile, wenn
etwa der Freizeitfaktor einer Eventteilnahme samt Reise zu
versteuern ware.

Die Business-Event-Expertin gibt noch einen geldwerten Tipp
fiirs Eventmanagement: ,Friihzeitig planen!“ Zum einen stei-
gen die Preise weiter - von der Location tiber die Technik bis
zum Caterer. Zum anderen seien kurzfristige Events immer
teurer als lange im Voraus geplante Veranstaltungen. Heif3t:
Jetzt schon Locations und Key-Partner fiir Events in 2026,/27
sichern und fest beauftragen.”

Location und Catering klug wahlen

Auch klassische Einsparhebel gibt es etliche, zum Beispiel bei
den groBen Kostenposten Location und Catering - und zwar
ohne auf Wow-Effekte zu verzichten. Denn gerade hier bieten
sich tolle Chancen fiir die individuelle Pragung des Firmen-
events. Neue oder sanierte Stadthallen beispielsweise sind in
der Regel eine kostengiinstige Alternative fiir Tagungen und
Kongresse. Hier steckt hinter so mancher denkmalgeschiitz-
ter Fassade inzwischen oft modernste Tagungstechnik, archi-
tektonischen Charme gibt es inklusive. Oder Coworking-Spa-
ces: Viele sind innenarchitektonische Meisterwerke, die auch
groBere Meetings zu einem echten Event-Erlebnis machen.
Etliche Coworking-Spaces bieten eigens Rdume in ihren kul-
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Die Studie ,,Future Meeting Space® hat folgende sechs

Faktoren identifiziert:

1. Networking: Warum gehen wir tberhaupt zu Events?
,Um spannende Menschen zu treffen und Erfahrun-
gen zu sammeln®, bringt Claudia Kéhler-Dams ein
grundlegendes soziales Bedurfnis auf den Punkt.

2. Disruption: ,Veranstaltungen, die bei Teilnehmenden
Veranderungen auslosen, Lebenslaufe in neue Rich-
tungen drehen oder ein besonderes Gemeinschafts-
geflihl hervorrufen, bleiben nachhaltig in Erinnerung®,
beschreibt der VDVO dieses Element im Event-Design.
So werden unvergessliche Erlebnisse kreiiert, eben
solche mit Wow-Effekt.

3. Digitalisierung: Technologie-Tools werden inzwi-
schen von etlichen Event-Teilnehmenden erwartet.
Ratsam sei es aber, genau zu Uberlegen, wo und wann
man Tech-Tools einsetzt, um den weniger Technikaffi-
nen Unterstltzung oder Alternativen zu bieten, so das
GCB - wie etwa Visualisierungs-Tools, Virtual Reality
oder eine Event-App.

4. Wissenstransfer: Inspirierende und interaktive For-
mate fordern den Wissenstransfer. ,,Die Forschung
zeigt zudem, dass die gemeinsame praktische Arbeit
an einem Thema Wissen langfristiger im Kopf veran-
kert®, beschreibt das GCB.

5. Interaktion: Sie spielt laut der Studie Future Meeting
Space nicht nur flir den Wissenstransfer, sondern
auch bei der Disruption eine wichtige Rolle. Beim
Event Design sei es hier wichtig, jede Session darauf
zu Uberprifen, wie Interaktion moglich gemacht wer-
den konne.

6. Zufriedenheit: Sie ist eine Art ,Meta-Erfolgsfaktor®,
so das GCB, der insbesondere vom Wissenstransfer
und Disruptionsfaktor beeinflusst werde. Wer auf der
einen Seite etwas Neues lerne und auf der anderen
Seite positiv Uberrascht werde, sei zufrieden.

A /

tigen Office-Landschaften. Und das Catering? Hier steckt viel
Wow-Potenzial in der kreativen Auswahl der Gerichte. Viel-
leicht eine weniger bekannte Zutat wie die Tonka-Bohne als
Menii-Thema? Wenn die Hobbykoche unter den Teilnehmen-
den spater davon selbst etwas ausprobieren wollen, ist das
Event schon im Gedéachtnis verankert.

Die 6 Haupterfolgsfaktoren fiir
den Event-Erfolg

KARIN PFEIFFER, JOURNALISTIN '
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Stilvoll, organisiert
und nachhaltig

—. TRAVELACCESSOIRES Ob Kundentermin,

Arbeiten im Coworking Space oder internationale
Geschéaftsreise: Wer beruflich unterwegs ist, weiB, wie schnell
Unordnung, Zeitdruck oder unpassendes Gepack zum Stress-
faktor werden konnen. Mit den vorgestellten Cases, Taschen und
Co. reisen moderne Businessprofis entspannt und stilsicher.

Recycling versus Upcycling - ’//l
was steckt dahinter? —

Recycling: Kunststoffe wie PET werden eingeschmolzen
und zu neuem Material verarbeitet - z. B. aus Flaschen
oder Meeresmiill. Beispiele: Horizn Studios, GOT BAG,
Pingpong, Tropicfeel.

Upcycling: Gebrauchte Materialien werden direkt weiter-
verwendet - kreativ, robust und einzigartig. Beispiele:
Freitag (Lkw-Planen), CD Corporate Collection (Zement-
sackpapier).

~
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Laptoptaschen, Koffer, Kabel-Organizer und Dokumenten-
Cases sind langst mehr als praktische Helfer: Sie signalisie-
ren Stil, Souveranitat und ein durchdachtes Arbeitsumfeld -
besonders im Zeitalter von ,New Work", in der Mobilitat und
Flexibilitat zum Erfolgsfaktor werden.

Form trifft Funktion:
Taschen fiir jeden Bedarf

Moderne Business-Taschen sind langst mehr als Transport-
behélter - sie sind ein strategisches Tool im Arbeitsalltag.

Ob klassisch-elegant aus Leder oder ultraleicht aus Hightech-
Materialien: Laptoptaschen und Rucksidcke vereinen heute
Design, Sicherheit und Funktionalitét.
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Travelaccessoires sind heute mehr als nur Mittel zum
Zweck - sie sind ein strategisches Element moderner Un-
ternehmensfiihrung. Ob bei Geschaftsreisen, mobilen Ar-
beitseinsatzen oder hybriden Arbeitsplatzmodellen: Die
passende Ausstattung steigert Effizienz, Professionalitat
und die Zufriedenheit der Mitarbeitenden gleichermaBen.
Fir Unternehmen bedeutet das: Wer auf langlebige, funk-
tionale und nachhaltige Produkte setzt, starkt nicht nur
das Image und interne Prozesse, sondern schafft auch
konkrete Mehrwerte im Arbeitsalltag.

3 Tipps: So wird das Travel-Setup
zum Team-Vorteil

Wenn Vielreisende, Vertriebler & Co. im Unternehmen
einheitlich mit hochwertigen Accessoires im Corporate
Design ausgestattet sind - etwa mit gebrandeten Laptop-
taschen oder Koffern - wirkt das nicht nur professionell,
sondern starkt auch die Identifikation und das Employer
Branding. Solche Details vermitteln Verlasslichkeit, Wert-
schatzung und ein klares Markenbild - intern wie extern.
Worauf es bei der Auswahl ankommt:

1. Einheitliche Standards schaffen
Achten Sie auf kompatible Formate: Taschen, Sleeves
und Trolleys sollten idealerweise kombinierbar sein -
etwa als Set aus Rucksack und Bordkoffer. Einheitlich-
keit erleichtert nicht nur die Logistik, sondern hinter-
|asst bei Meetings und Dienstreisen einen konsisten-
ten, souveranen Eindruck.

2. Qualitat, die halt
Langlebige Produkte mit Reparaturservice zahlen sich
schnell aus - besonders bei haufigem Einsatz. Wer
einmal in eine stabile, gut gepolsterte Laptoptasche
investiert, vermeidet standigen Ersatzbedarf und
schitzt sensible Technik zuverlassig.

3. Nachhaltigkeit sichtbar machen
Recycelte oder upgecycelte Materialien sind mehr als
ein Statement - sie zeigen Haltung. Kommunizieren
Sie diese Entscheidungen aktiv: durch Infoblatter im
Willkommenspaket, im Intranet oder im CSR-Bericht.
Besonders hilfreich sind Hersteller, die ihre Nachhal-
tigkeitsstrategie offenlegen und Material fir die Kom-
munikation bereitstellen. So wird das Thema auch in
Onboarding-Prozesse oder Unternehmensprasentatio-
nen integrierbar - glaubwirdig und zukunftsorientiert.

workingoffice.de

TRAVELLING
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RFID-Schutz (Radio-Frequency Identification) verhindert,
dass Daten auf kontaktlosen Karten wie Firmenausweisen
oder Kreditkarten unbemerkt ausgelesen werden konnen.

Was ist was?
Travelaccessoires

2-in-1-Hybride sind Taschen oder Rucksécke, die sich
durch flexible Komponenten je nach Bedarf vergroBern,
verkleinern oder in eine andere Trageform umwandeln
lassen (z. B. Umhangetasche & Rucksack in einem).

TSA-Schlosser sind spezielle Gepackschldsser, die von
der US-amerikanischen Transportsicherheitsbehorde
(Transportation Security Administration) mit einem Gene-
ralschliissel geoffnet werden kénnen - ohne das Schloss
zu beschéadigen. Ideal fiir Reisen in die USA.

o /

Separate Facher fiir Notebook, Ladegerate, Unterlagen und
manchmal auch fiir Snacks ermoglichen einen schnellen
Zugriff - ideal bei Meetings oder Zwischenstopps. Features
wie RFID-Schutz (Radio-Frequency Identification), wasser-
abweisende Materialien, versteckte Wertsachenfacher und
modulare Systeme zahlen inzwischen zum Standard. Beson-
ders gefragt sind multifunktionale Losungen wie 2-in-1-Hy-
bride (lassen sich flexibel verkleinern oder vergroBern), die
sich an den Arbeitsalltag anpassen.

Koffer mit Kopfchen

Hartschalenkoffer mit integrierten Powerbanks, GPS-Tra-
cking oder digitalem Schloss sind ldngst keine Zukunfts-
musik mehr. Smarte Trolleys helfen Vielreisenden, effizient
durch Sicherheitskontrollen und Gatewechsel zu kommen.
Besonders empfehlenswert sind langlebige Modelle mit kla-
ren Vorteilen wie leichtgidngige Rollen, TSA-Schlésser (kon-
nen mit Generalschliissel gedffnet werden, ohne das Schloss
zu beschadigen), separate Facher fiir Technik und Kleidung
sowie Nachhaltigkeitsnachweise (wie etwa recycelbare Mate-
rialien). Hochwertige Marken bieten heute Modelle, die lang-
lebig, reparierbar und dsthetisch tiberzeugend sind (siehe
Auswahl im Kasten auf Seite 58).
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Green Travel: Diese Marken setzen auf Nachhaltigkeit

Immer mehr Hersteller setzen auf recycelte oder upgecy-
celte Materialien, CO,-neutrale Produktion und langlebige
Designs. Hier sind die besten Marken fir alle, die mit gu-
tem Gewissen reisen wollen:

Horizn Studios (Deutschland): Smarter reisen - nachhaltig
gedacht

Produkte: Koffer, Rucksacke, Laptoptaschen

Material: recyceltes Polypropylen, Bio-Innenstoffe

Fokus: CO,-neutraler Versand, Reparatur- & Riicknahmepro-
gramm

Shop: horizn-studios.com

GOT BAG (Deutschland): Rucksack aus dem Meer
Produkte: Daypacks, Travelpacks, Laptop-Cases
Material: recyceltes Meeresplastik (PET)

Fokus: eigene Clean-up-Programme, plastikpositiv

Shop: got-bag.com

Pingponq (Deutschland): Style trifft Fairness
Produkte: Business-Ruckséacke, Packing Cubes
Material: 100 % recycelte PET-Flaschen (Bluesign®)
Fokus: Fair Wear-Mitglied, vegan zertifiziert

Shop: pingpong.com

Tropicfeel (Spanien): All-in-One-Rucksack mit Umweltbe-
wusstsein

Produkte: modulare Rucksacke, Tech-Washbags

Material: recyceltes Nylon & Polyester

Fokus: 100 % vegan, CO,-kompensiert

Shop: tropicfeel.com

(&
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Freitag (Schweiz): Upcycling-lkone mit Kultstatus O
Produkte: Taschen, Hillen, Weekender ’/‘
Material: Lkw-Planen, Gurte, Fahrradschlduche L\
Fokus: jede Tasche ein Unikat, langlebig

Shops: Berlin, Minchen, Hamburg

Web: freitag.ch

FLOYD (Deutschland): Koffer mit Charakter - langlebig
und reparierbar

Produkte: Hartschalenkoffer mit Skateboard-Rollen
Material: robustes Polycarbonat, designed fur lange Lebens-
zyklen

Fokus: Ersatzteilservice, langlebiges Design, Einzelfertigung

Shop: floyd.one

RIMOWA (Deutschland): Qualitat, die bleibt - ein Leben
lang

Produkte: Aluminium- und Polycarbonatkoffer

Material: extrem langlebig, 75 % recyclefahig

Fokus: modularer Aufbau, Ersatzteilservice, Reparaturzentren
weltweit

Shops: Berlin, Hamburg, Minchen u. a.

Web: rimowa.com

CD Corporate Collection (Deutschland/Siidafrika):
Design trifft soziale Verantwortung

Produkt: Laptophllen aus recyceltem Zementsackpapier
Material: wiederverwendetes, bedrucktes Papier, gepolstert
und wasserabweisend

Fokus: handgefertigt in Sidafrika, unterstitzt lokale
Produzenten

Shop: corinna-doepkens.com

/

Kleine Helfer, groBe Wirkung

Fiir den mobilen Arbeitsalltag braucht es mehr als nur Koffer
und Taschen - es sind die kleinen Tools, die den Unterschied
machen. Praktische Kabel-Organizer mit elastischen Halte-
rungen verhindern das typische Chaos im Gepack. Hygieni-
sche Kulturbeutel (,Washbags“) mit Haken zum Aufhdngen
sorgen auch in engen Hotelbéidern fiir Ubersicht. Kompakte
Notebookstander ermoglichen ergonomisches Arbeiten - ob
im Zug oder im Coworking Space.

Nachhaltigkeit auf Reisen

Auch unterwegs setzen viele Unternehmen zunehmend auf
umweltbewusste Materialien und faire Produktion. Bei der
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Auswahl von Reise-Utensilien ergibt sich fiir Unternehmen
eine doppelte Chance: Zum einen lassen sich Nachhaltigkeits-
ziele greifbar umsetzen - etwa durch den Einsatz recycelter
Materialien, CO,-neutrale Lieferketten oder langlebiger,
reparierbarer Produkte. Zum anderen starken solche MaB-
nahmen das Employer Branding und das CSR-Profil - intern
wie extern. Produkte aus recyceltem PET, veganem Leder
oder upgecycelten Industrieplanen zeigen: Nachhaltigkeit
muss nicht nach Kompromiss aussehen. Wer gezielt auf
Transparenz in der Lieferkette und klare Umweltstandards
achtet, schafft Mehrwert auf mehreren Ebenen - dkologisch,
wirtschaftlich und kommunikativ.

CORINNA DOPKENS,
EXPERTIN FUR TRAVEL & MOBILITY

V4

07-08.2025 / working@office



GESCHAFTSREISEN

Die Ausgaben sind
gestiegen

Eine aktuelle Auswertung von deut-
schen SAP-Concur-Daten zeigt, wie
sich das dynamische Wirtschaftsumfeld
auf die verschiedenen Ausgabenkatego-
rien von Geschaftsreisen auswirkt. Aus
den Zahlen geht hervor, woflr Mitarbei-
tende in Deutschland am meisten Geld
ausgeben und welche Kostensteige-
rungen damit fir Unternehmen einher-
gehen. Im Schnitt haben Unternehmen
2024 pro Abrechnung rund 4 Prozent
mehr gezahlt als noch 2023. Die Ge-
samtkosten haben dabei um 15 Prozent
zugenommen. Werden Ausgaben nicht
systematisch erfasst, riskieren Unter-
nehmen, Einsparpotenziale zu tberse-
hen und ihre Geschaftsreiseausgaben
weniger effektiv zu steuern. Flugtickets
und Mietwagen sind flir deutsche
Unternehmen mit den hochsten Kosten
verbunden.

| © llja/AdobeStock

Im Jahr 2024 beliefen sich die durch-
schnittlichen Kosten fur Flugtickets auf
497 Euro pro Reisekostenabrechnung.
Das ist bis zu sieben Mal so viel, wie

im Durchschnitt eingereicht wurde. Fir
einen Mietwagen wurden im Schnitt
207 Euro eingereicht. Im Gegensatz da-
zu fallen die Bewirtungskosten mit rund
24 Euro vergleichsweise giinstig aus.
www.concur.de

workingoffice.de
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BCD TRAVEL REPORT

Daten sind der Schlussel zu
Kosteneinsparungen

© px.palette /AdobeStock

BCD Travel hat weltweit 197 Travel-Ma-
nager und Einkdufer aus Branchen wie B
Fertigung, Biowissenschaften und Finanz-
dienstleistungen befragt. Die Ergebnisse
zeigen deutlich, wie wichtig es ist, Daten
als Instrument fir die Weiterentwicklung von Firmenreiseprogrammen zu nutzen.
Damit verbunden sind u. a. erfolgreiche Verhandlungen mit Suppliern, die Einhaltung
von Firmenreiserichtlinien und Kosteneinsparungen. Wenn es um Prioritaten geht,
bewerten Travel-Manager Einsparungen und Kostenkontrolle (94 Prozent) als extrem
oder sehr wichtig. Darauf folgen die Einhaltung der Richtlinien (90 Prozent) und Fir-
sorgepflicht (86 Prozent). Daten haben einen Mehrwert fiir Firmenreiseprogramme,
wenn auch auf unterschiedliche Weise. Reisedaten sind besonders wertvoll, wenn es
darum geht, mit Suppliern zu verhandeln (65 Prozent), die Compliance zu verbessern
(59 Prozent) und Ausgaben zu optimieren (57 Prozent). Die Halfte der Befragten hat
Schwierigkeiten, Daten proaktiv statt reaktiv zu nutzen. Hier liegt viel Potential brach,
denn Daten konnen Einsparungspotential, Trends im Verhalten von Reisenden und
Buchungen auBerhalb der Firmenreiserichtlinie aufzeigen.

www.bcdtravel.de

REISEACCESSOIRES

Auf in den Sommer mit Fahrradtasche Sam

Wie transportiere ich die wichtigen und empfindlichen Jobutensilien sicher, sauber
und dabei auf stylische und nachhaltige Art? Fahrradtasche Sam von Feuerwear kann
all das und mehr: Der einzigartige Materialmix aus gebrauchtem Feuerwehrschlauch,
PVC-Plane und Gewebe aus recycelten PET-Flaschen macht Sam zum &uBerst robus-
ten und zugleich absolut auBergewohnlichen Begleiter. Die besonderen Materialien
machen Sam dabei nicht nur duBerst robust und nachhaltig, durch sein Rolltop-Fach
gewinnt Sam bei Bedarf gerade in der Hohe an Stauraum dazu. Der teilbare ReiBver-
schluss ermdglicht das Offnen der Tasche auf kompletter Breite, sodass auch groBe
Gegenstéande bequem verstaut werden konnen.
Fir schitzenswerte Dinge wie iPad oder 13-Zoll-
Laptop steht innen an der verstarkten Rickseite
ein offenes Fach bereit. Zusatzlich ist ein geraumi-
ges Innenfach mit ReiBverschluss fiir Smartphone
sowie Ladekabel eingendht. Fahrradtasche Sam
ist in den Schlauchfarben Rot, Wei3 und Schwarz
erhaltlich. Sam ist im Feuerwear-Online-Shop so-
wie im Einzelhandel fir 198 Euro erhéltlich.
www.feuerwear.de

© Feuerwear
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/wischen Struktur
und Chaos

’——’ ADHS IN DER ASSISTENZ Die Rolle der
Assistenz erfordert ein hohes MaB an Organisa-
tionsfahigkeit, Flexibilitat und vorausschauendem Denken.
Deshalb kann die Diagnose ADHS mit den zugehorigen
Symptomen eine Herausforderung sein. Inklusive praxisnaher

Tipps fur den Alltag.

Die Aufmerksamkeitsdefizit-Hyperaktivitatsstorung, kurz
ADHS, ist eine neurologische Besonderheit. Sie zeichnet sich
zum Beispiel durch Impulsivitdat und Schwierigkeiten bei

der Fokussierung aus. Laut einer Studie des Robert Koch-
Instituts sind schdtzungsweise 4,7 Prozent der Erwachsenen
in Deutschland von ADHS betroffen. Mehr als jeder Vierte
(28 Prozent) hat Schwierigkeiten, sich zu konzentrieren;
jeder Fiinfte (20 Prozent) benotigt 1anger, um eine Aufgabe
zu erledigen und beinahe jeder Sechste (15 Prozent) berichtet
davon, Schwierigkeiten beim Denken, Planen und Treffen

60

von Entscheidungen zu haben. Eine Umfrage des Instituts
Qualtrics zeigt, wie sehr Symptome, wie sie fiir ADHS typisch
sind, seit der Covid-19-Pandemie zugenommen haben. Die
Zunahme fiihren Fachleute auf die verdnderten Arbeits- und
Lebensbedingungen wahrend der Pandemie zuriick wie den
Wechsel ins Homeoffice, die Isolation und die standigen
Unterbrechungen des reguldren Alltags. Auch in Assistenzbe-
rufen, wo prazises Arbeiten, Multitasking und ein hohes MaB
an Struktur gefordert sind, kann die Diagnose eine Heraus-
forderung sein.

07-08.2025 / working@office



Von Betroffenen lernen

Wihrend viele Assistenzen mit ADHS ihre kreativen Stiarken
und Anpassungsfahigkeit gut nutzen konnen, bringen typische
Symptome wie Vergesslichkeit, Zeitblindheit und Reiziiberflu-
tung Herausforderungen mit sich. Chris Sorg ist Griinder des
ADHD Growth Lab und ehemaliger Chief of Staff. Er hilft Men-
schen dabei, ein Business und Leben aufzubauen, das zu ihnen
passt, damit sie sich ihre Zeit zuriickkaufen konnen. Chris Sorg
bekam seine erste Diagnose im Alter von 10 Jahren, allerdings
mit der Bemerkung, dass ADHS eine , Kinderkrankheit“ sei, die
mit dem Erwachsenwerden verschwinde. Also dachte er, es sei
einfach normal, dass sein Kopf nie stillsteht. Die zweite Diag-
nose kam mit 30. ,Ich wusste endlich, gegen was ich antreten
muss. Nach Jahren voller Schmerz und Riickschldgen gab es
keine Ausreden mehr, nur noch die Moglichkeit, mein Leben
aktiv zu verandern. Diese Klarheit war eine Erleichterung und
der Startschuss fir eine tiefgreifende Transformation.*

Bei Lauren Bradley, Griinderin von The Officials und erfahre-
ne Assistenz, war ihre Diagnose keine Uberraschung. Auch
ihr Vater wurde mit ADHS diagnostiziert. Lauren Bradley hat-
te jedoch kein Modell dafiir, wie ADHS bei Frauen aussehen
konnte. ,Die Diagnose selbst half mir, eine Menge Schuld-

HEALTH
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- Podcast-Tipp: ,,ADHS: Kein Grund zur Panik!“

- Planer Apps: Notion/Trello/MS To Do

- Forest App: Fokus durch Belohnungssysteme

- Chris Sorg: https://adhdgrowthlab.com/

- Lauren Bradley: https://jointheofficials.com/

Ressourcen fiir ADHS-Betroffene

A

A

gefiihle loszuwerden, die ich hatte, weil ich Projekte nicht
immer nach den hohen MaBstaben abschloss, die ich an mich
selbst stellte“, erzahlt sie. ,Ich erkannte, dass meine 80 Pro-
zent in Wirklichkeit meine 100 Prozent waren.”

Den Assistenz-Alltag mit ADHS gestalten
Chris Sorg strukturiert seinen Tag basierend auf seiner Ener-

gie nicht nach klassischen Arbeitszeiten. Er matcht Aufgaben
mit seinen Hochphasen und nutzt Technologie, Automatisie-

w,moffice\o IS

Dein Portal fiir professionelles Office-Management

Trends, Impulse und Praxistipps -
genau auf dich zugeschnitten

Jetzt kostenlos testen!

www.meinofficeplus.de



rung und Delegation, um sich den Alltag so zu gestalten, dass
er moglichst viel von dem tut, was ihm guttut. ,Wichtig ist
auch, ADHS wirklich zu verstehen, die eigene Kondition zu
kennen, ist ein echter Gamechanger®, sagt Chris. ,,Und: Nicht
jede Losung muss kompliziert sein. Oft sind es die einfachen
Dinge, die den groBten Effekt haben wie z. B. bewusste Bewe-
gung, Erndhrung oder positive Selbstgesprache. Genau diese
Basics bringen oft eine unglaubliche Verbesserung.”

Ein effektives Termin- und Meeting-Management ist beson-
ders wichtig fiir Assistenzen. Besprechungen sollten idealer-
weise mit einem klaren Ablauf vorbereitet werden. Eigene
Notizen helfen dabei, den roten Faden nicht zu verlieren und
sich besser zu strukturieren. Zusatzlich sind Erinnerungs-
Apps wie Microsoft To Do mit mehreren Alarmen hilfreiche
Werkzeuge, um keine Termine zu verpassen und Aufgaben
rechtzeitig anzugehen.

Beim Umgang mit plotzlichen Anfragen ist es ratsam, nicht
sofort zu reagieren, sondern sich bewusst eine kurze Denkpau-
se zu nehmen - etwa mit dem Satz: ,Ich kiimmere mich gleich

- N

9 Strategien fiir mehr Struktur und Fokus:
Zeitmanagement & Aufgabenpriorisierung

- Body-Doubling: Produktivitdtsstrategie, bei der man
in Anwesenheit einer anderen Person arbeitet.

- Getting-Things-Done-Methode (GTD): Aufgaben in
kleine, machbare Schritte herunterbrechen.

- Eisenhower-Prinzip: Wichtige von unwichtigen Auf-
gaben trennen und priorisieren.

Reizreduktion & Fokus steigern

- Noise-Cancelling-Kopfhorer oder Hintergrundmusik
flr eine ruhigere Arbeitsatmosphare.

- Digitale Ablenkungen minimieren: Push-Benach-
richtigungen ausschalten, Fokus-Apps nutzen.

- Strukturierte To-do-Listen und Erinnerungen:
Physische Checklisten oder digitale Tools helfen.

Selbstorganisation & Routinen

- ,Morning-Reset“: Den Tag mit einem festen Ritual
starten (z. B. Tagesplanung, E-Mails checken, Priorita-
ten setzen).

- Fixe Zeitfenster fiir bestimmte Tatigkeiten
(z. B. 10 bis 11 Uhr fiir E-Mails, 14 bis 15 Uhr fiir ad-
ministrative Aufgaben).

- Arbeitsumgebung anpassen: Klare Ablagen fiir Do-
kumente, ein strukturierter Schreibtisch und digitale
Ordner helfen, Chaos zu reduzieren.
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Zum Weiterlesen
ADHS einfach erklart -
Infos, Tipps und Tricks fiir mehr Lebensqualitat, von
Edward M. Hallowell, DK Verlag, 224 Seiten, 19,95 Euro

A /

darum, gib mir bitte eine Minute.“ Diese kurze Unterbrechung
kann helfen, die Anfrage einzuordnen und in den Arbeits-
ablauf zu integrieren. Wann immer moglich, sollten Anfragen
schriftlich gestellt oder dokumentiert werden, um den Uber-
blick zu behalten und Prioritdten besser setzen zu konnen.

Auch Selbstfiirsorge darf nicht zu kurz kommen: RegelméaBige
Pausen sind essenziell, um Uberforderung vorzubeugen und
neue Energie zu tanken. Bewegung kann helfen, den Kopf
freizubekommen und den Fokus zuriickzugewinnen. Nicht
zuletzt ist es wichtig, ADHS als Teil der eigenen Arbeitsweise
anzuerkennen. Wer mit einer gewissen Portion Akzeptanz
und Humor an die Sache herangeht, kann viele Herausforde-
rungen leichter nehmen und seinen Arbeitsalltag erfolgrei-
cher gestalten.

»Es klingt wie ein Klischee, aber es ist sehr hilfreich, Auf-
gaben in einfache Schritte zu zerlegen. Ich iberwinde die
Aufgabenlahmung, indem ich mir sage, dass ich nur 10 Pro-
zent schaffen muss, aber wenn die 10 Prozent geschafft sind,
mochte ich weitermachen und die Aufgabe beenden. Ich ver-
wende auch wie verriickt Post-It-Zettel, die {iberall herumlie-
gen, weil ich oft visuelle Erinnerungen brauche®, sagt Lauren
Bradley. Alle Uhren in ihrem Haus gehen zudem mindestens
10 Minuten vor. Sie verwendet das Tool Notion, um ihr Leben
zu organisieren und all das Wissen zu speichern, von dem sie
befiirchtet, dass sie es vergessen konnte. ,Es ist mein beruf-
liches und privates Lebens-Dashboard, das wie ein zweites
Gehirn funktioniert.”

ADHS erfolgreich managen

Assistenzen mit ADHS stehen vor einzigartigen Herausforde-
rungen, doch mit den passenden Strategien und Selbstorgani-
sations-Techniken ldsst sich der Alltag nicht nur bewdltigen,
sondern auch optimal gestalten. Durch den gezielten Einsatz
von Starken wie Kreativitat, Anpassungsfahigkeit und Empa-
thie sowie wissenschaftlich fundierten Methoden fiir Struktur
und Fokus konnen sie eine wertvolle Unterstiitzung in jedem
Unternehmen sein.

DIANA BRANDL, AUTORIN UND TRAINERIN '
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BAYERISCHE RHON

Gesund tagen im
Baderland

Die funf Kurorte und Staatsbader im
Baderland Bayerische Rhon bieten
unter dem Motto ,,Gesund tagen® pro-
fessionelle Business-Arrangements fur
Veranstaltungen jeder GroBenordnung.
Das Ambiente der Tagungsraumlich-
keiten in Bad Bocklet, Bad Briickenau,
Bad Kissingen, Bad Kdnigshofen und
Bad Neustadt reicht von historisch bis
modern und sorgt flr eine inspirierende
Arbeitsatmosphare. Die beeindru-
ckenden Prachtbauten der Bader und
Grandhotels bieten flr geschéftliche
Treffen eine moderne Tagungsaus-
stattung. Nach getaner Arbeit lockt ein
gesundheitsforderndes Rahmenpro-
gramm mit Wellness, Kultur, Sport oder

Naturerlebnis.
© Bayer. Staatsbad Bad Briickenau
el

Thomas Beck, Sprecher des Bader-
landes Bayerische Rhon, weif aus
eigener Erfahrung als Kurdirektor von
Bad Bocklet, dass Treffen in entspann-
ter Atmosphére, wie es das Baderland
bietet, sehr geschatzt werden. ,,Gerade
in unserer herausfordernden Zeit sind
Meetings oder Tagungen in ruhiger
Umgebung - ohne Larm und Hektik
der GroBstadt - besonders effektiv und
nachhaltig. Beim Blick in den blihen-
den Kurpark, auf sprudelnde Spring-
brunnen oder die einzigartige Natur
flieBen die Ideen fast von allein.“

www.baederland-bayerische-rhoen.de

workingoffice.de
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KAFFEEGENUSS © Dallmayr
Neues Verpackungsdesign | &

( Dallmayr
Die Kaffeemarke Dallmayr startet mit einem umfassenden ERRBIN ol
Redesign seiner Vending & Office Packungen. Wahrend ’ f};'\

das Sortiment, bewahrte Rezepturen und die vertrauten r—
Namen der Produkte von Dallmayr unverandert bleiben, er- o
halten sémtliche Sorten aus den verschiedenen Kategorien
ein vollstandig Uberarbeitetes Verpackungsdesign. Die neu-
en Folien bestechen durch unverwechselbare Gestaltungs- |
elemente, wie die bekannte Dallmayr-Krone, welche die
Vielfalt und Qualitat unseres Kaffees auf den ersten Blick e
unterstreichen. Die Grundfarben der Fillprodukte-Verpa-

ckungen sind jetzt vollflachig und in einem sorgfaltig aus-

gewahlten Farbsortiment gestaltet, das fur Klarheit, Wiedererkennung und eine mo-
derne Asthetik sorgt. Jede Produktkategorie erhalt dabei ihre eigene, unverkennbare
Farbwelt: Das Topping erscheint in einem hellen, frischen Blau, das die Leichtigkeit
des Milchschaums widerspiegelt, der Zitronentee strahlt in lebendigem Gelb, das den
frischen Geschmack symbolisiert und der Cappuccino tberzeugt mit einem warmen
Beigeton, der die cremige Struktur des Kaffees unterstreicht.

www.dallmayr.de

ESPRESSO

TESTBERICHT VON AKTION MENSCH UND GOOGLE

Ein Drittel der Onlineshops ist
nicht barrierefrei

Kurz vor Inkrafttreten des Barrierefreiheitsstarkungsgesetzes am 28. Juni 2025 haben
die Aktion Mensch, Google und die Stiftung Pfennigparade die 65 meistbesuchten
Shopping-Portale in Deutschland erneut auf wesentliche Aspekte digitaler Barriere-
freiheit getestet. Das alarmierende Ergebnis: Von den 65 gepriften Websites sind le-
diglich 20 Uber die Tastatur - und damit ohne Maus - bedienbar. Fir viele Menschen
mit Behinderung ist die Tastaturbedienbarkeit eine grundlegende Voraussetzung fiir
den barrierefreien Zugang. Besonders erniichternd ist dieses Ergebnis mit Blick auf
das Inkrafttreten des Barrierefreiheitsstarkungsgesetzes am 28. Juni, das Webseiten-
betreibende zur Barrierefreiheit ihrer
digitalen Angebote verpflichtet. Die
Tests wurden von geschulten Teste-
rinnen und Testern mit unterschied-
lichen Beeintrachtigungen durch-
gefuhrt. Haufige Hurden: Fehlende
Kontraste, unlogischer Seitenaufbau
und stérende Banner.
www.aktion-mensch.de Q B \

&3

© Tina/AdobeStock
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’—. SELBSTFUHRUNG ENTWICKELN Sie ist nicht
nur Voraussetzung fur Widerstandsfahigkeit und

mentale Gesundheit, sondern hilft uns auch, wenn im Alltag der

rote Faden fehlt. Doch wie schiitzt uns Selbstfiihrung vor Uber-

forderung, und wie kdnnen wir sie lernen? Fachleute geben Tipps.

Wer im Alltag nicht untergehen will, braucht einen inneren
Kompass. ,Selbstfiihrung bedeutet genau das: sich selbst zu
steuern statt gesteuert zu werden®, erklart Ivan Blatter, Zeit-
managementcoach und Trainer. ,Es geht darum, die eigenen
Ziele zu kennen, Prioritdaten zu setzen und Verantwortung
fiir das eigene Denken und Handeln zu iibernehmen.“ Dazu
gehort dem Coach zufolge auch, mit der eigenen Energie sorg-
sam umzugehen und klare Entscheidungen zu treffen. Denn
wenn alles zu viel wird, sei oft nicht die Menge das Problem,
sondern der fehlende Fokus. Und genau hier setzt Selbst-
fiihrung an, so Blatter. Sie helfe, Struktur in die Gedanken

zu bringen, den Kalender zu entlasten und das Wesentliche
vom Unwesentlichen zu trennen. Denn wer sich selbst fiihrt,
erkennt friiher, wann es zu viel wird, kann klare Grenzen
setzen und bewusst Prioritaten verschieben. ,Selbstfiihrung
starkt das Vertrauen in die eigenen Entscheidungen und
schafft einen bewussten Umgang mit Anforderungen®, erlau-
tert Blatter, auf dessen Referenzliste Unternehmen wie Shell,
Zalando, Siemens und Roche stehen. ,Man konnte also sagen,
dass Selbstfiihrung in erster Linie Klarheit schafft: Was ist
jetzt wirklich wichtig? Was kann warten? Und was lasse ich
bewusst los?“ Auf diese Weise wird Selbstfiihrung, auch Self
Leadership genannt, zum Gegenmittel gegen Dauerstress, zur
Grundlage gesunder Selbstverantwortung - alles Vorausset-
zungen fiir langfristige Leistungsfiahigkeit, Zufriedenheit und
innere Stabilitat.
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Wer sich
traut, erste
kleine Schritte auszuprobieren
gewinnt nach und nach an
SelbstwirksamKkeit.

Ivan Blatter, Zeitmanagementcoach und Trainer

Eine Hilfe fiir uns selbst und andere

Wer sich selbst fiihrt, kann auch andere besser unterstiit-
zen. ,Gerade fiir Office Professionals ist das zentral®, erklart
Blatter. Sie jonglieren viele Aufgaben gleichzeitig, reagieren
auf spontane Anfragen und halten vieles im Hintergrund am
Laufen. Selbstfiihrung helfe, nicht den roten Faden zu verlie-
ren. Auch fordert sie dem Experten zufolge vorausschauendes
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Denken, klare Kommunikation und souverdnes Auftreten.
Und sie verhindere, dass man sich ausschlieBlich fiir andere
aufreibt. Denn wer sich selbst ernst nimmt, wird im Job kla-
rer, prasenter und wirksamer. Das sei auch von auBen spiir-
bar und eine entscheidende Ressource.

Selbstfiihrung ist keine angeborene Eigenschaft, sondern
eine Fahigkeit, die sich entwickeln ldsst. Aber wie? ,Wer sich
traut, erste kleine Schritte auszuprobieren - zum Beispiel
mehr Eigenverantwortung zu libernehmen oder regelmaBiger
zu reflektieren - gewinnt nach und nach an Selbstwirksam-
keit“, erklart Blatter. Denau dieses Gefiihl, das eigene Leben
aktiv zu gestalten, sei der entscheidende Schliissel. Es geht
nicht primér darum, sich noch besser zu organisieren, son-
dern sich selbst bewusster wahrzunehmen. ,Selbstfiihrung
darf leicht sein®, so Blatter. Und sie beginnt mit einer einfa-
chen Frage: Was will ich eigentlich bewirken? Wer sich diese
Frage regelméBig stelle, schaffe sich ein inneres Navigations-
system, das Orientierung gibt. Von dort aus lassen sich kon-
krete Werkzeuge einsetzen.

HEALTH
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Wirksame Hebel fiir Office Professionals

Blatter nennt zwei wirkungsvolle Methoden im Office: Statt nur
Aufgaben zu verwalten, hilft es, die eigene Arbeit iiber Rollen zu
strukturieren: Welche Rolle nehme ich wann ein? Bin ich gerade
Koordinatorin, Kommunikator, Vorausdenkerin oder Trouble-
shooter? Diese Klarheit helfe, Aufgaben besser einzuordnen,
Zustindigkeiten zu sortieren und Uberforderung zu vermeiden.
Ein zweiter Hebel ist die die tdgliche Reflexion. Blatter zufolge
helfen schon zwei Minuten am Abend mit einfachen Fragen, die
Selbstwahrnehmung zu fordern: Was war heute gut? Was hat
mich gestresst? Was will ich morgen anders machen? Kleine Rou-
tinen wie ein kurzes Morgenritual, um sich auf den Tag einzu-
stimmen oder ein bewusst gesetzter Wochenfokus sind hilfreich.
Es brauche keine komplizierten Tools, sondern mehr bewusste,
regelmaBige Momente, um sich selbst besser zu verstehen, zu
justieren und zu steuern. Blatters Fazit: ,Das Schone ist: Selbst-
fiihrung wachst mit jedem Schritt, den man geht.”

KARIN PFEIFFER, JOURNALISTIN '

e

»,Der Fokus auf SpaB schiitzt vor Energieraubern*

Psychologin Ingrid Gubser forscht zu Selbstfth-
rung und Achtsamkeit mit Fokus auf Stressreduk-
tion, mentales Wohlbefinden und Burnout-Prophy-
laxe. Die Dozentin am psychologischen Institut

der Ziircher Hochschule fiir Angewandte Wissen-
schaften gibt Tipps fir Selbstflihrungs-Strategien.
w@o: Worum geht es bei Selbstfiihrung?
Ingrid Gubser: Bei Selbstfiihrung oder Self Leader-
ship geht es um die Fahigkeit, eigene Gedanken und
das Verhalten zielgerichtet zu beeinflussen. Der selbstbe-
einflussende Fokus liegt auf dem Was, Wie und Warum.

w@o: Was ist der Unterschied zum Selbstmanagement?
Ingrid Gubser: Bei Selbstmanagement wird das Was und
Wie betont, also: Wie machen wir etwas und zu welcher Zeit?
Bei Self Leadership kommt das Warum hinzu. Welche Motiva-
tion treibt mich an?

w@o: Warum ist es so wichtig, sich selbst zu fiihren?
Ingrid Gubser: Was fiir uns sinnstiftend ist und uns Spaf
macht, schitzt uns vor Dingen, die uns Energie rauben. Der
hohe Selbstreflexionsgrad, der die Selbstflihrung beinhaltet,
hilft uns auch, innezuhalten. Das wiederum hilft uns zu
schauen, wie viele Ressourcen habe ich im Moment tber-
haupt.

w@o: Kann ich das lernen?

Ingrid Gubser: Ja, auf jeden Fall. Bei der verhaltensfokussier-
ten Strategie lernen wir, uns selbst zu beobachten und gute
Ziele zu setzen. Das sind nicht unbedingt die des Chefs, son-
dern solche, die fiir mich motivierend sind. Wichtig ist, dass wir

© privat

uns regelmaBig an unsere Ziele erinnern, um kon- O \
sequent daran festzuhalten - und uns beloh-
w@o: Zahlt Belohnung auch als eine ‘:l,/L
Strategie?
auf natirliche Belohnungsstrategien geachtet. Das be-
deutet, man schaut sich seinen Alltag an und fragt sich:
welche sind besonders sinnstiftend? Und wie verteilen
sich diese Aspekte auf Arbeit und Privatleben? Was mache
w@o: Wie sieht Strategie Nummer drei aus?
Ingrid Gubser: Dies ist die Strategie der konstruktiven Ge-
70.000 Gedanken, von denen nur wenige positiv sind, vor al-
lem wenn wir mit uns selbst sprechen - etwa ,Mensch, bin
gesprachston und auch um tief verwurzelte Glaubenssatze
wie ,Alle finden, ich bin faul.® Ziel ist nicht, das Negative zu ig-
w@o: Haben Sie einen praktischen Tipp fiir uns?
Ingrid Gubser: Einfach, aber wirkungsvoll: Es ist wichtig sich
fallt mir? Was kann ich gut? Was an meinem ganzen Tag
macht mir SpaB? Welche Tétigkeit ist sinnstiftend, welche
sinnstiftenden Anteilen in meinen Alltag integrieren. Hilfreich
ist zudem, mit sich selbst innerlich positiver zu sprechen.

nen, wenn sie erreicht sind.
Ingrid Gubser: Bei der Selbstfiihrung wird vor allem

Welche Bereiche meines Lebens bereiten mir Freude,
ich ungern, und wie kann ich sie ansprechender gestalten?
dankenmuster. Hintergrund: Im Alltag haben wir bis zu
ich ein Depp!‘ Dabei geht es um den oberflachlichen Selbst-
norieren, sondern den Fokus bewusst aufs Positive zu lenken.
selbst zu beobachten. Wann verhalte ich mich wie? Was ge-
nicht - und wie ist das verteilt? Und kann ich mehr von den
Das Interview fiihrte Karin Pfeiffer.
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ARBEITSHILFEN

Muster, Checklisten,
Ubersichten:
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Arbeiten Sie effektiver und schneller '

mit unseren praktischen Vorlagen

und Tools. —

EXPERTEN

s

Sofort-Hilfe zu speziellen
Fragen:

[ ] (]
Unsere Experten antworten auf [hre JetZt reglstrleren

Fragen innerhalb von 24 Stunden.

=» www.onlinebereich.workingoffice.de/
registrierung-kundennummer

VIDEOS Ihre 10-stellige Kundennummer finden Sie auf dem
Adressetikett auf Ihrer Ausgabe.
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Verfolgen Sie praktische Office-Hacks 072_500{1, scanntn

am Bildschirm und setzen Sie diese

direkt um. M J(M /ws'[Zw(»oS

VERANSTALTUNGEN
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Alle Termine auf einen Blick:
Ob Webinare, Kongresse oder Messen, = =
hier finden Sie alle wichtigen Worklng@Offlce

Informationen. Wir lieben /.{_
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