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Role Modl
Daniela Pohlmann

Seit zwolf Jahren ist die gelernte
Europasekretérin die rechte Hand des
Allianz-Chefs Oliver Béte. Fiir sie ent-
scheidend sind Respekt, Klarheit und
eine Zusammenarbeit auf Augenhdohe.
Daniela Pohlmann erzahlt, worauf es in
dem Office-Team um den Top-Manager
auBerdem ankommt.
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CHECK-IN

Die simple Frage stellen:
,Was brauchst Du?“ kostet wenig,
signalisiert aber so viel.

Wie kleine Gesten GroBRes bewirken

Neulich stand ich in einem dieser tUberfillten
Aufziige, in denen man zwangslaufig jedes
Knopfdruck-Gerausch bewusst wahrnimmt.
Neben mir eine Kollegin, die nach der dritten Etage flUsterte:
»Ich mag keine spontanen Fahrstuhlgesprache.“ Wir lachelten -
und gingen in unseren Tag. Spater erzahlte sie mir, dass sie neu-
rodivergent ist. Fir sie bedeuten solche Alltagssituationen zu-
satzlichen Stress. Ein Moment, der mir zeigt, wie viel wir im Job
voneinander annehmen, ohne es zu wissen - und wie wenig wir
dariliber sprechen.

Genau hier setzt Neuroinklusion an. Dabei sind kleine erste
Schritte zu einer gehirngerechteren Arbeitswelt auch fir neuro-

Herzliche GriiBe
Annette Rompel

A Vol

annette@workingoffice.de

https://www.linkedin.com/in/annette-rompel/
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divergente Mitarbeitende so einfach. Es geht nicht um groBe
Budgets oder komplizierte Prozesse, sondern oft um Kleinigkei-
ten mit groBer Wirkung - eine Meeting-Agenda vorab verschi-
cken, Deadlines klar formulieren, die simple Frage stellen: ,Was
brauchst du?“ Das kostet wenig, signalisiert aber viel. In unse-
rem Beitrag ab Seite 12 beschreiben wir (ibrigens diese ersten
Schritte.

Vielleicht nehmen wir uns alle fur diese Woche genau das vor:
einmal bewusst hinhdren, bevor wir handeln. Denn je mehr wir
Strukturen schaffen, in denen alle ihr Potenzial entfalten kon-
nen, desto besser funktioniert nicht nur unser Miteinander -
sondern auch unser gemeinsamer Erfolg.

4 N

Zahl des Monats

15

bis 20 Prozent der Weltbevdlke-
rung gelten als neurodivergent und
sind beispielsweise von ADHS oder
Autismus betroffen. Mehr dazu ab
Seite 12.
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Daniela Pohlmann managt seit
zwOlf Jahren den Vorstandsvorsit-
zenden des Allianz-Konzerns. Wie
sie mit der Verantwortung umgeht,
erzahlt sie hier.
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Vision: Eine Arbeitswelt, in der neu-
rodivergente Menschen in ihrem
vollen Potenzial unterstiitzt werden.
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ist Daniela Pohlmann.
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Welche Rolle Emotionen beim Kauf
spielen.
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Smalltalk beim Empfang von Gasten
in Englisch, Franzdsisch, Spanisch
und ltalienisch.

24 TERMINMANAGEMENT
Wie das neue Outlook Assistenzen
entlastet.

Warum wir an den Weihnachts-
mann glauben.
Seite 20

Kein Stempeln mehr - Arbeitszeit
systematisch erfassen.
Seite 28

CREATE

27 KOLUMNE

Was Ernie und Bert und Nietzsche
gemeinsam haben.

von Katharina Miink

28 ARBEITSZEITERFASSUNG
Stundenzettel war gestern - welche
Richtlinien es gibt und welche
Tools.

31 TOOLS & HACKS

32 ASSISTANTS 'WORLD
Deutschlands goBter Event fur As-
sistenzkrafte hat aufgerlstet: Auf
zwei Etagen dreht sich alles um die
Zukunft von Office-Professionals.

34 CORPORATE GIFTS
Diese Geschenke gehen auch Last-
Minute.

36 PROJEKTENTLASTUNG
Warum wir nicht alles selbst
machen sollten.

Das Berufsbild verandert sich massiv,
doch wenn man diese Veranderung
als Chance begreift, dann hat man
eine Zukunft.

Daniela Pohlmann, persénliche Assistentin von Oliver Béate, Vorsitzender des Vorstands der Allianz SE
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Wenn Reisen zur Fiirsorge ver-
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03 CHECK-IN Folgen Sie uns auch auf Facebook (facebook.com/workingoffice),
50 VORSCHAU/IMPRESSUM XING (https://bit.ly/3t2pqiH) oder LinkedIn. Dort berichten wir von

Spannendem und Aktuellem, eben allem was wichtig ist in Ihrem Arbeitsalltag.
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Der ultimative
No-Go-Katalog
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’—} REISEKOSTENABRECHNUNG Falsche Pau-

schalen, fehlende Belege oder doppelte Abrech-
nungen sind nicht nur argerlich, sie konnen sogar rechtliche
Folgen haben. Assistenzen tragen Verantwortung. Wir zeigen
die 7 haufigsten Fehler und smarte Tools mit integrierten
Prifungen. Inklusive Anbieterlbersicht.

SAP Concur hat in seiner Studie Buchhaltung 4.0 festgestellt,
dass rund ein Viertel aller Reisekostenabrechnungen fehler-
haft sind. Fiir eintdgige Geschiftsreisen, die erst nach Mitter-
nacht enden, werden zum Beispiel falschlicherweise zusatz-
lich 15 Euro, also insgesamt 30 Euro als Verpflegungspau-
schale fiir den begonnenen Folgetag angesetzt. Tatsachlich
konnen Sie hier aber nur hochstens 15 Euro abrechnen. Diese
werden steuerfrei erstattet, wenn Sie langer als acht Stunden
abwesend waren. Der Folgetag darf bei einer eintdgigen Reise
ohne Ubernachtung gar nicht beriicksichtigt werden.

Fehler konnen teuer werden

Zudem kommt es oft zur Nichteinhaltung von internen Rei-
sekostenrichtlinien, wenn maximale Ausgabenlimits tiber-
schritten oder nicht erlaubte Ausgabenarten geltend gemacht
werden. Ein weiteres Problem ist die fehlerhafte Berechnung
von Pauschalen, wie Verpflegungspauschalen oder Kilometer-
sdtzen, vor allem wenn gesetzliche Vorgaben gedndert wur-
den. Ebenfalls beliebt: Ein Komma an der falschen Stelle kann
schon mal dafiir sorgen, dass eine komplette Abrechnung feh-
lerhaft ist - so werden aus 50,00 Euro schnell 500,00 Euro.
Eine gewissenhafte Priifung der Angaben ist daher stets

6

erforderlich. Wenn das Finanzamt bei einer Betriebspriifung
falsche oder iberhohte Abrechnungen entdeckt, konnen
schmerzhafte Steuernachzahlungen und BuBgelder fallig wer-
den. Und wenn es ganz schlecht lauft, kann das Finanzamt
die fehlerhaften Abrechnungen sogar als Steuerhinterziehung
werten, insbesondere wenn sie scheinbar systematisch oder
fahrldssig erfolgen. Hier gibt es nur zwei Losungen: die Mit-
arbeitenden regelméBig schulen und Tools verwenden, die
iiber automatische Priifmechanismen Fehler ausschlieBen.
N2F, TravelPerk, SAP Concur, Circula und Lexware beispiels-
weise haben in ihren Losungen Mechanismen integriert, die
die sieben haufigsten Fehler aufdecken.

Tools, die Fehler vermeiden helfen

Reisekosten-Tools arbeiten durch eine Kombination von Auto-
matisierung, Datenverarbeitung und integrierten Priifprozes-
sen. Eine automatische Belegerkennung sorgt beispielsweise
dafiir, dass Belege unkompliziert gescannt und relevante
Daten wie Betrag oder Datum automatisch erfasst werden.
Kritisch wird es bei unleserlichen Belegen oder handgeschrie-
benen Informationen. Hier stoBen Automatisierungs-Tools
immer wieder an ihre Grenzen.

09.2025 Special / working@office
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GLOBALE STUDIE

Hybrides Arbeiten steigert die
Produktivitat

Eine neue globale
Studie der Inter-

. ‘ g
national Workplace _.
Group (IWG) und \
des weltweit tati- - Y
3] kf_

gen Ingenieurbiros

Arup zeigt, dass 'Z_Art/AdobeStock - 1 ‘ X
Unternehmen, die oAt Mit einem wilden Lowen
auf flexible Blirostandorte setzen, ihre Produktivitat in den ISt es leiChter, dauerhaft
Freundschaft zu halten,

nachsten finf Jahren bedeutend steigern konnten. Diese neu-
esten Zahlen basieren auf einer Studie des National Bureau
of Economic Research sowie auf einer Studie von Economist

Impact Uber Zeitverluste durch Ablenkungen bei der Arbeit. g g

Durch kirzere Arbeitswege oder den vollstéandigen Wegfall des als mlt eimnem MenSChen7
taglichen Pendelns kann bis zu 40 Prozent zusatzliche Arbeits- 1 1o 1

zeit gewonnen werden. Ein Potenzial, das zu einem Produktivi- der neuglerlg ISt'

tatsanstieg von bis zu 11 Prozent flihren kann. In nahegelege-
nen Birocentern profitieren Mitarbeitende zudem von einer
ruhigeren Arbeitsumgebung, héherer Konzentrationsfahigkeit
und weniger Ablenkungen.

Fachkréafte berichten, dass ihre wahrgenommene Produktivitat
um 67 Prozent hoher liegt als bei Kollegen, die ausschlieBlich
im Homeoffice oder in einem zentralen Innenstadtbiiro arbei-
ten. Diese erhohte Effizienz konnte spirbare Auswirkungen auf
Unternehmen und die gesamte Wirtschaft haben.

wwww.iwgplc.com
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Gute Zusammenarbeit
bedeutet, auf Augenhohe
Zu agieren.

Daniela Pohlmann, persénliche Assistentin von Oliver Béte,
Vorsitzender des Vorstands der Allianz Group

jj
Allianz SE

Der Allianz Konzern ist einer der weltweit fihrenden
Versicherer und Vermogensverwalter mit rund Privat-
und Firmenkunden in knapp 70 Landern. Gegriindet
wurde das Unternehmen 1890 in Berlin, 1949 ver-
legte man den Unternehmenssitz nach Minchen. Im
Geschaftsjahr 2024 erzielte die Allianz Gruppe ein
gesamtes Geschaftsvolumen von rund 180 Milliar-
den Euro. Als einer der groBten Asset Manager der
Welt verwaltet die Allianz flr ihre Kunden Kapitalan-
lagen im Wert von 1.920 Milliarden Euro. In
Deutschland, nach wie vor der groBte Markt fir das
Unternehmen, nimmt die Offentlichkeit den Versi-
cherer hauptsachlich als Anbieter von Schaden- und
Unfallversicherung, Lebensversicherung und Kran-
kenversicherung wahr. Weltweit beschéftigt der Kon-
zern mehr als 156.000 Mitarbeiterinnen und Mitar-
beiter. Mehr Informationen unter
www.allianz.com.
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Souveran an der Spitze

——)» DANIELA POHLMANN Die gelernte Europa-

sekretarin managt seit zwolf Jahren den Vorstands-

vorsitzenden des Allianz-Konzerns, eines der groten Dax-
Unternehmen weltweit. Was ihr beim Einstieg in der Mdnchner
Zentrale wichtig war und wie sie mit der Verantwortung ihrer

Position umgeht, erzahlt sie hier.

Sechs Uhr aufstehen, sieben Uhr losfahren, halb acht im
Office: Daniela Pohlmann nutzt als ,early bird“ die Gunst der
friihen Stunde. ,Um die Uhrzeit flieBt der Verkehr noch®, sagt
sie, da brauche sie vom Miinchner Osten bis ins griine Herz
der Stadt nur eine halbe Stunde - die Zentrale der Allianz
liegt in der KoniginstraBe, direkt am Englischen Garten. Doch
das war es dann auch schon mit dem Zeitgewinn. Denn ihr
Chef Oliver Bate, Vorstandsvorsitzender der Allianz SE, ist
ebenfalls Frithaufsteher, gegen acht Uhr ist er im Biiro. ,,Und
dann geht es natirlich gleich los mit dem Tagesgeschaft.”

Die kurze Ruhe vor dem Sturm schitzt sie dennoch als Warm-
up fiir einen turbulenten Arbeitstag, der nicht selten den
exakt getakteten Zeitplan schon nach wenigen Stunden alt
aussehen lasst. Personal Assistant Daniela Pohlmann behalt
den gut gepflegten Terminkalender fest im Blick: ,Im Team
ist klar, dass ausschlieBlich ich mich um den Kalender kiim-
mere.“ Die Fiille an Terminen und Reisen, die ihr Chef zu
bewaltigen habe, sei schlichtweg unglaublich. ,Ich dirigiere
ihn iber den Kalender - und mir ist sehr bewusst, dass jede
einzelne Minute zahlt. Wenn ich seine Zeit nicht sinnvoll nut-
ze, dann ist das Verschwendung einer wertvollen Ressource.
Es geht nicht darum, Termine im Akkord abzuarbeiten, son-
dern Inhalte und Begegnungen in gleichbleibend hoher Quali-
tat zu ermoglichen - trotz der Taktung.”

Kommunikation das Allerwichtigste

Daniela Pohlmann arbeitet seit 2013 mit Oliver Bite zusam-
men, in einem Umfeld, das von zunehmenden Herausfor-
derungen extern und intern bestimmt ist, und von einer
Arbeitsverdichtung, die wie Uberall mit dem Grad der Digi-
talisierung immer weiter steigt. Ein ganzes Team bemiiht
sich um moglichst reibungslose Abldufe im Vorstandsbiiro.
Unverzichtbare Ansprechpartner fiir Personal Assistant
Daniela Pohlmann sind die ,Executive Assistants®, die sich
als Referenten um bestimmte Aufgabenbereiche kiimmern
und Inhalte aufbereiten. ,Sie wechseln regelmaBig, wir haben

workingoffice.de

also immer Bewegung im Team*, erzahlt Daniela Pohlmann.
Auch spater noch, wenn die ,EAs” sich im Unternehmen
weiterentwickelt haben, bleiben diese Kontakte eine wichtige
Verbindung. ,Kommunikation ist in unserem Biiro das Wich-
tigste“, sagt die 52-Jahrige. ,Das Office-Team ist wie ein Netz-
werk von Verbilindeten, das auch iiber die gemeinsame Zeit
hinaus Bestand hat.“ Sie selbst neige bei der Beschreibung
ihres beruflichen Alltags oft zur Untertreibung: ,Ich pflege
nur seinen Kalender.“ Vom Team wird sie hingegen liebe-
voll als ,,Chief Calendar Officer” und ,first and second line

of defense” bezeichnet. Als unverzichtbare ,Go-To-Person
und geschickte Netzwerkerin, die die internen und externen
Stakeholder ihres Chefs weltweit kennt und diese Beziehun-
gen mit Charme und Professionalitat pflegt und nutzt. Als
resilienter Ruhepol, wenn die Fiille der unterschiedlichsten
Anfragen an ihren Chef mal wieder iiberhand nehmen. ,Mr.
Efficiency, dieser Titel wurde Oliver Bdte schon vor vielen
Jahren von einem amerikanischen Finanzmagazin verliehen.
Das passt, findet seine Assistentin. ,Herr Bate hat sehr hohe
Anspriiche an sich selbst, er will maximale Leistung bringen.
Und das erwartet er auch von uns.”

Personlichkeit statt Personenkult

Sie kann gut umgehen mit dieser Verantwortung. Vielleicht
war das mit ausschlaggebend dafiir, dass die Wahl auf sie fiel,
in dem Bewerbungsgespréch vor zwolf Jahren. Denn neben
der rein fachlichen Qualifikation und der Konzern-Erfahrung,
die sie mitbrachte, spiele bei ihrer Aufgabe auch noch ande-
res eine Rolle: ,Natiirlich habe ich groBen Respekt vor der
Verantwortung, die seine Position mit sich bringt. Aber ich
verfalle nicht in Ehrfurcht - ich weiB, wie ich ihn einschat-
zen kann und gestalte sein Umfeld entsprechend.” Oliver
Bate habe sie damals im Gespréch als Personlichkeit beein-
druckt - und das sei bis heute so. ,Schon damals habe ich mir
gedacht: Langweilig wird die Zusammenarbeit mit ihm sicher
nicht. Und genau das hat mich gereizt.“ Dieses gesunde
Selbstverstindnis bringt sie souverdn und authentisch in die
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Zwei, die sich aufeinander verlassen konnen: Allianz-
Chef Oliver Bate mit seiner personlichen Assistentin

Daniela Pohlmann. Seit zwolf Jahren arbeiten die beiden
in der Zentrale in Miinchen zusammen.

Zusammenarbeit ein: ,Wir haben einen sehr vertrauensvollen
und respektvollen Umgang miteinander, und wir wissen, was
wir aneinander haben.”

Traum-Job Assistenz im zweiten Anlauf

Urspriinglich wollte sie mal Lektorin werden, erzahlt Daniela
Pohlmann, ,doch nach dem Grundstudium an der Universitat
Bielefeld habe ich umgedacht und noch einmal iiberlegt, was
ich mir als Beruf vorstellen konnte.“ Sie mochte Fremdspra-
chen, ihr lag das Organisieren und sie war gut darin, Kontak-
te und Verbindungen zu pflegen - ,daraus wurde dann eine
Ausbildung zur Europasekretarin bei Siemens Nixdorf.*

Mit der doppelten Qualifikation - Grundstudium der Literatur-
wissenschaften und Europasekretirin - gelang der gebiirtigen
Ostwestfalin ein Berufseinstieg auf hohem Niveau. Mit 25
Jahren begann sie beim Medienunternehmen Bertelsmann in
Giitersloh als ,,Assistant to Board Member for Multimedia“,
von dort ging sie als Assistant to the Managing Director zur
Internetbuchhandlung BOL - einer damaligen Bertelsmann-
Tochter mit Sitz in Miinchen. Ende 2001 wechselte sie zur
Allianz Venture Partners GmbH und war dort fiir das Manage-
ment-Team zustandig, ,ich hatte mir damals niemals traumen
lassen, dass ich einmal in der Zentrale am Englischen Garten
arbeiten wiirde.“ Dazwischen liegen Berufsstationen bei zwei
Investmentfirmen und einem Biotechunternehmen, inklusive
Familienpause. ,Damals lebten wir in Leipzig und ich habe die
Auszeit vom Job fiir meine Tochter sehr genossen.“ Die Riick-
kehr ins Berufsleben war von vornherein geplant: ,Ich habe
meine Jobs immer als sehr bereichernd empfunden. Das Arbei-
ten neben dem Muttersein hat bei mir Energien freigesetzt.”
Dass ihr Chef ohne Wenn und Aber bereit war, sich auf die
Teilzeitwiinsche seiner Assistentin einzustellen, war wieder-
um fiir sie ausschlaggebend: ,Ich habe damals wirklich tiber-
legt, ob das geht - Mutter einer 8-jahrigen Tochter sein und
gleichzeitig ein Job, der zeitlich so viel abverlangt. Oliver Bate
hielt sich an die Vereinbarung: ,,Oft kam er um 17 Uhr aus
einem Meeting zuriick und sagte, ,Sie miissen los, Thre Tochter
abholen.’ Das hatte schon etwas von einer Vorreiterfunktion,
denke ich. Wir haben gezeigt, dass die Kombination Job und
Familie auch auf so einer Flughohe funktionieren kann.*
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Ein Assistenznetzwerk gegriindet

Langst schon arbeitet sie wieder Vollzeit, die Tage im Office
sind oft lang, bis 19, 20 Uhr ist keine Seltenheit: ,Bei dem
Job gehort das einfach dazu.“ Einen Ausgleich gibt es, wenn
Oliver Béte beruflich unterwegs ist, ,dann verbringe ich nicht
so viel Zeit im Biiro.“ Dass sie mittlerweile bei Geschéaftsrei-
sen Ofter dabei ist, zu den anderen Allianz-Standorten zum
Beispiel, freut sie: ,,So gut wie alles, was in der Welt passiert,
hat eine Relevanz fiir uns. Da sind personliche Kontakte und
ein regelmaBiger Austausch enorm wichtig.“ Das Netzwerken
liegt ihr auch fiir das eigene Berufsbild am Herzen. Gemein-
sam mit einer Kollegin aus HR griindete sie vor einigen
Jahren das Netzwerk ,assistants@Allianz SE“ am Standort
Miinchen, es hat rund 90 Mitglieder. ,Wir sind nicht bundes-
oder weltweit einheitlich organisiert, tauschen uns aber gut
miteinander aus und laden uns gegenseitig zu Events oder
Learning-Einheiten ein.”

Fortbildung lauft immer mit

Es gibt eine interne ,,Allianz University“, die von allen Mit-
arbeitenden iiber Desktop, Tablet oder Smartphone genutzt
werden kann. Mehr als 10.000 Kurse sind jederzeit abrufbar,
wochentlich kommen etwa 25 neue Lerneinheiten dazu. ,Ich
bin sehr neugierig“, erzahlt Daniela Pohlmann, ,ich probiere
gern neue Technologien aus und setze ein, was ich fiir sinn-
voll halte.“ Das Assistenz-Netzwerk tibernimmt dabei wie in
vielen anderen Unternehmen eine wichtige Aufgabe: ,Man
nimmt unsere Kompetenz wahr. Fiir neue Technologien und
Tools sind wir hdufig die Multiplikatoren.” Um das Berufsbild
Assistenz habe sie keine Angst, sagt Daniela Pohlmann, ,das
Berufsbild verandert sich zwar im Augenblick massiv, doch
wenn man diese Veranderung als Chance begreift, dann hat
man eine Zukunft.“ An ihrer Position bedeutet das vor allem,
das Profil genau an die jeweiligen Anforderungen anpassen
zu konnen. Deshalb gebe es im Vorstandsbiiro eben noch die
klassische Assistenz, mit einem starken Team und der Unter-
stiitzung durch neue Technologien. Aber: ,Meinem Chef ist es
wichtig, dass ich im Hintergrund die Faden zusammenhalte
und den Uberblick in alle Richtungen behalte. Dafiir ist der
personliche Kontakt unbedingt notig.“ Es war wohl das, was
Oliver Bite meinte, als er 2015 anlasslich seines Aufstiegs

in den Vorstandsvorsitz zu seiner personlichen Assistentin
sagte: ,Sie miissen gut auf mich aufpassen, Frau Pohlmann.*
Eine Aufgabe, die sie jeden Tag mit Freude erfiillt, ,und die
keine Technologie ersetzen kann®. Eines ist ihr dabei aller-
dings stets bewusst: ,Geliehene Macht sollte man niemals
ausspielen. Man muss immer fiir sich selbst stehen konnen.*

’
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NEW WORK HACKS

BUCHTIPP

KETTE
Arbeit neu denken S_PF_EHG'E"n

Macht Ihr Job Sie glicklich? Oder fiihlen Sie sich gefangen im
Korsett veralteter Strukturen? Diese Fragen stellt der renom-
mierte Wirtschaftspsychologe Prof. Dr. Ingo Hamm in seinem
neuen Buch ,Kettensprenger®. Er nimmt die aktuelle Debatte
um das Homeoffice zum Anlass, um die entscheidenden
Fragen unserer Arbeitswelt zu stellen: Wie wollen wir in Zu-
kunft arbeiten? Wann, wo, mit wem - und vor allem: Wie

viel Freiheit ist moglich, ohne das ,Wir“ zu verlieren? Hamm zeigt auf,
dass die Zukunft der Arbeit weder im reinen Homeoffice noch im klassischen Biiroalltag
liegt. Gefragt sind neue Formen des Teamworks, die individuelle Freiheit und ein echtes
Wir-Gefuhl verbinden. Basierend auf aktuellen psychologischen Erkenntnissen und seiner
umfangreichen Implementierungserfahrung macht er deutlich: Erfolg entsteht heute nicht
mehr durch Kontrolle, sondern durch Vertrauen, Verantwortung und kluge Zusammenar-
beit. Im Buch werden fiinf sehr unterschiedliche Motivationstypen sowie vier grundlegen-
de Flhrungsstile praxisnah vorgestellt - inklusive konkreter Tipps, wie Arbeitnehmer und
Fihrungskrafte in dieser neuen Arbeitswelt erfolgreich und zufrieden agieren kdnnen.
Kettensprenger, Mehr Freiheit - mehr Wir - der Weg zur selbstbestimmten

und erfolgreichen Arbeit, von Prof. Dr. Ingo Hamm, Franz Vahlen, 2025, 280 Seiten,
16,90 Euro

INTELLIGENTE KOMPLETTLOSUNG

Conferencing as a Service fur vernetzte
Meetingraume

Die suddeutsche Systemhaus-Gruppe Nobix Group hat ihre neue Conferencing-as-a-Ser-
vice-Komplettldsung vorgestellt. Conferencing as a Service kombiniert die Expertise aus
klassischer IT, AV-Technik und Arbeitsplatzgestaltung zu einem anwenderfreundlichen
Servicepaket fir Konferenzraume, das komplett iber Nobix betrieben wird. Die Losung
richtet sich an Organisationen aller GréBen und Branchen, gerade solche mit mehreren
Standorten und/oder einer internationalen Ausrichtung. Besonders profitieren Unterneh-
men mit hohem Kommunikationsbedarf von der professionellen Konferenztechnik, etwa
in Dienstleistung, Industrie, Engineering, Handel oder Automotive - aber auch Rechtsan-
waltskanzleien, Steuer- und Finanzberatun-
gen. Die vorgefertigten Pakete bestehen aus
einer fachkundig auf den individuellen Bedarf
abgestimmten Kombination aus Software,
Hardware und Services. Als Technologiepart-
ner setzt Nobix auf die Konferenztechnik von
Poly - einer Marke von HP - sowie Monitore
von Sony.

www.nobix-group.de

workingoffice.de
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Der edding 385 Flipchart
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und Grafiken auf jedem
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Eine gehirngerechte

Arbeitswelt

—} NEUROINKLUSION IN UNTERNEHMEN
Zwei Griinderinnen setzen sich flr neuroinklusive
Strukturen in Unternehmen ein. |hre Vision: Eine Arbeitswelt,
in der neurodivergente Menschen nicht nur integriert, sondern
auch in ihrem vollen Potenzial unterstitzt werden. Wie das

geht, erklaren sie hier.

2500 Teilnehmende, tiber 90 vorwiegende weibliche Speake-
rinnen, drei Bithnen mit Panels und Impulsvortragen sowie
20 praxisnahe Masterclasses - so prasentierte sich der emo-
tion Women’s Day im Mai im Congress Center Hamburg. Die
Themen reichten von Karriere, Griindung und Leadership
tiber Tech, Kiinstliche Intelligenz und New Work bis Finan-
zen, Wellbeing und Personlichkeitsentwicklung. Das Motto:
,Ein Tag fiir dich und deine Karriere®. ,Wir wollen keine rei-
ne Jobkonferenz sein, sondern ein Event, das auf mehreren
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Ebenen Mehrwert schafft, erklart emotion-Chefredakteurin
Friederike Trudzinski. ,Wo Lebensumstidnde, Care-Verpflich-
tungen und individuelle korperliche oder mentale Bedtirf-
nisse zusammenkommen, wird es spannend. Hier sehen wir,
wie viel noch zu tun ist, wenn wir echte Chancengleichheit
anstreben.” Deshalb legte das emotion-Team Wert darauf,
auch Neurodivergenz und den Umgang damit ins Programm
aufzunehmen: in der Masterclass ,,Unmasking Neurodiversi-
ty“ und im Panel ,Kann ich im Job ich selbst sein?“.

09.2025 / working@office



Neurodivergenz im Arbeitsleben

Das Konzept der Neurodiversitat beschreibt die Vielfalt
menschlichen Denkens und Erlebens. Neurotypische Menschen
entsprechen in ihrer kognitiven Entwicklung der gesellschaft-
lichen Mehrheit. Neurodivergente Menschen hingegen haben
neurologische Besonderheiten, die sich auf Wahrnehmung,
Denken und Interaktion auswirken - und wertvolle Perspek-
tiven in Arbeitskontexten eroffnen konnen. Sie sind zum Bei-
spiel von ADHS oder Autismus betroffen. Schatzungen zufolge
betrifft dies circa 15 bis 20 Prozent der Weltbevolkerung. Fir
Unternehmen wird es daher immer wichtiger, neuroinklusive
Ansatze zu entwickeln. Im Panel ,Kann ich im Job ich selbst
sein?“ sprach Autorin Kathrin WeBling sehr offen tiber ihre
ADHS-Diagnose und schilderte spezielle Herausforderungen
und Bedrfnisse.

Griinderin Sandra-Marie Olijslager, die ihre ADHS-Diagnose
erst spat erhielt, berichtet im Interview von ihren Erfahrungen
in Unternehmen, die neurodivergente Bediirfnisse ignorieren.
Gemeinsam mit ihrer Mitgriinderin Janne Trauzettel setzen
sie sich mit dem Projekt fluid dafiir ein, genau das zu dndern.
TIhren ersten Schritt in eine groBere Sichtbarkeit machten sie
beim emotion Women’s Day mit der Masterclass ,Unmasking
Neurodiversity“, die auf groBe Resonanz stieB. ,Wir haben im
Nachhinein erfahren, dass einige Teilnehmende deshalb zum
Event gekommen sind”“, erzdhlt Sandra-Marie Olijslager.

Gut und gesund arbeiten
Der offene Umgang mit Diagnosen wie ADHS oder Autismus

nimmt in sozialen Medien zu - doch in vielen Unternehmen
fehlt es an Wissen und Sensibilitdt im Umgang mit neurodi-

Sandra-Marie

Olijslager
Unternehmen wissen oft nicht,
wie viele Mitarbeitende betroffen sind.

Sandra-Marie Olijslager, Griinderin fluid

workingoffice.de

GROW

J

N>

Sandra-Marie Olijslager kennt den Spagat zwischen An-
passung und Authentizitat aus eigener Erfahrung. Als
Kommunikationsexpertin und Facilitatorin bringt sie tber
zehn Jahre Erfahrung aus Agenturen und Redaktionen
mit. Mit fluid setzt sie sich daflr ein, dass neurodivergen-
te Perspektiven in Organisationen nicht nur Platz finden,
sondern Wirkung entfalten. Janne Trauzettel hat viele Jah-
re Erfahrung in politischer Kommunikation, DEI-Beratung
und Change-Management mit. Sie begleitet Organisatio-
nen mit fluid auf ihrem Weg zu mehr Teilhabe. Ihr Wunsch
ist eine menschenzentrierte und regenerative
Arbeitswelt.

Mehr unter: https://www.fluid-org.com

Die Expertinnen

/

vergenten Mitarbeitenden. ,Neurodivergenz wird zwar sicht-
barer, ist aber noch nicht in der Arbeitswelt angekommen®,
sagt Janne Trauzettel. ,Unternehmen wissen oft nicht, wie
viele Mitarbeitende betroffen sind“, erganzt Sandra-Marie
Olijslager. Mit fluid wollen die beiden Neu-Unternehmerin-
nen Arbeitsumfelder schaffen, in denen auch neurodivergen-
te Menschen gut und gesund arbeiten konnen.

Haufig ,maskieren“ neurodivergente Mitarbeitende, das
heiBt, dass sie tiber ihre eigenen Grenzen und Bediirfnisse
hinweggehen, um wie neurotypisch zu agieren. ,Wenn jede
sechste Person neurodivergent ist, zeigt das: Unsere ,norma-
len‘ Strukturen schlieBen nicht nur viele aus - sie zwingen
Menschen, sich an ein System anzupassen, das sie nie mitge-
dacht hat“, erklarten die fluid-Griinderinnen in ihrer Master-
class. Die langfristigen Folgen konnen zum Beispiel Leis-
tungsabfall und sogar Erkrankungen wie Burnout oder
Depressionen sein. Sandra-Marie Olijslager und Janne
Trauzettel sind davon liberzeugt, dass neurodivergente
Perspektiven Teams bereichern: ,Eine
Arbeitskultur, die auch neurodivergente
Perspektiven aktiv einladt, wirkt sich laut
aktueller Forschung positiv auf Resilienz,
Mitarbeiterbindung und soziale Gerech-
tigkeit im Unternehmen aus - und bietet
damit neue Wege, wie Organisationen
menschlich und zukunftsfihig wachsen
konnen.“ Neuroinklusion bedeute jedoch
nicht, mehr aus Menschen herauszuholen
- sondern mehr moglich zu machen, ohne
dass sich jemand verstellen muss.
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Neurodiversitat ist ein inklusives Konzept, das anerkennt,
das jedes Gehirn unterschiedlich funktioniert. Demnach
gibt es nicht eine ,normale® Art zu denken, fiihlen, ler-
nen, wahrzunehmen und zu erleben, sondern eine naturli-
che Vielfalt. Die Bezeichnung ,,neurotypisch® steht fir
Personen, deren kognitive Entwicklung als neurologisch
typisch und eher der gesellschaftlichen Norm entspre-
chend gilt. Neurodivergent sind die Abweichungen davon.
Neurodivergenz féllt unter die Vielfaltsdimension ,,Korper-
liche und geistige Fahigkeiten® und umfasst zum Beispiel
die Aufmerksamkeitsdefizit-/Hyperaktivitatsstorung
(ADHS), die Autismus-Spektrum-Storung (ASS), Dyslexie
(Lese-Rechtschreib-Schwéche) oder Dyskalkulie (Rechen-
schwache) oder auch Hochsensibilitat. Diese neurobiolo-
gischen Besonderheiten werden nach dem Konzept der
Neurodiversitat nicht als Erkrankungen oder Defizite, son-
dern als naturliche Variationen der Gehirnentwicklung ge-
sehen. Sie betreffen Schatzungen zufolge ca. 15 bis 20
Prozent der Weltbevolkerung. Die Kritik am Konzept
flirchtet, dass medizinische Diagnosen, notwendige The-
rapien und individuelle Herausforderungen nicht ausrei-
chend bertcksichtigt werden konnten. Es geht also ge-
sellschaftlich einerseits darum, neurodivergente Men-
schen nicht zu pathologisieren, sondern sie wertzuschat-
zen, Inklusion zu férdern und andererseits notwendige
medizinische und psychotherapeutische Hilfe zu gewahr-

Wir alle sind neurodivers

leisten.

o /

Deshalb mochten die beiden mit fluid den Dialog zwischen
Unternehmen und Mitarbeitenden anregen und eine Briicke
zwischen Betroffenen und Fiihrungskraften bauen. ,Die Ver-
antwortung liegt nicht allein an den Fiihrungskraften®, sagt
Sandra-Marie Olijslager. ,Auch neurodivergente Menschen diir-
fen flr sich einstehen und ihren Arbeitsplatz aktiv mitgestal-
ten.” Es braucht Offenheit und Authentizitat auf beiden Seiten.

Neuroinklusive Strukturen

Die zwei Kommunikationsexpertinnen lernten sich bei einer
Facilitator-Weiterbildung kennen und entwickelten ihre
Unternehmensidee als Abschlussprojekt. Mit Masterclasses,
Beratungen, Teamformaten und Workshops begleitet fluid
Organisationen, HR-Teams und Fiihrungskrifte dabei, neuro-
inklusive Arbeitsumfelder zu schaffen. Dafiir braucht es
Veranderungen in Kommunikation, Fiihrung und Arbeitspro-
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Neurodivergenz wird

zwar sichtbarer, ist aber noch
nicht in der Arbeitswelt
angekommen.

Janne Trauzettel

Janne Trauzettel, Griinderin fluid

zessen. Psychologische Sicherheit
bildet die Grundlage, damit alle
Mitarbeitenden ihre Bediirfnisse
offen ansprechen konnen. Beim
emotion Women’s Day zeigten
Sandra-Marie Olijslager und Janne
Trauzettel Beispiele dafiir, dass
diese veranderten Strukturen
weder kompliziert noch Kostspielig
sein miissen: Sie gaben konkrete
Tipps, wie wir neurodivergente
Teammitglieder unterstiitzen konnen, zum Beispiel in dem
eine Meeting-Agenda vorab geteilt wird oder Deadlines ganz
konkret formuliert werden.

Die einfache Frage ,Was brauchst du?“ kann bereits sehr hilf-
reich sein. Eine vertrauensvolle Kommunikationskultur, fle-
xible Arbeitszeiten und Schulungen fir Fiihrungskrafte sind
MaBnahmen von Unternehmensseite, die die Teilhabe fordern.
Entscheidend sei, ein Bewusstsein fiir die Herausforderungen
neurodivergenter Mitarbeitender zu schaffen - und fiir die
Starken, die sie einbringen. ,Ihr habt mir in der Masterclass die
Augen geoffnet und deutlich gemacht, dass hier noch ein gro-
Ber Schritt zu mehr Offenheit und vertrauensvollem Dialog zu
gehen ist, um verborgene Potenziale zu haben und unentdeckte
Starken gezielt einzusetzen®, schrieb Teilnehmerin Silke Glad-
feld, Executive Director der Agentur Territory, auf LinkedIn. Sie
hat im Anschluss an die Masterclass in ihrem Unternehmen fiir
das Thema sensibilisiert. ,Die Arbeitswelt andert sich gerade
rasant und bietet ganz neue Moglichkeiten aus starren Model-
len auszubrechen und individuelle, neue Formen der
Zusammenarbeit zu finden!” 3
KATI SPRUNG, JOURNALISTIN '
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Super Early Bird Tickets gibt es unter:
K https://www.emotion.de/womens-da /
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Extratipp
Der nachste emotion Women’s Day
findet im Mai 2026 statt.




ANID

Event-Highlights im September

Das Assistenz Netzwerk in
Deutschland (ANiID) ist das
Netzwerk fur alle, die im Be-
reich Assistenz und Sekreta-
riat ihre Leidenschaft finden.
Teil des Netzwerks werden

Sie ganz einfach, indem Sie einen Antrag auf Aufnahme in der

LinkedIn-Gruppe stellen. Die nachsten Event-Highlights:

9. September: ANID goes Ziirich | Live-Treffen

11. September: ANID goes Dusseldorf | Hotelbesichtigung

»b’'mine“ + Lesung ,,Chefsache Assistenz*

17. September: ANID goes Hamburg | Live-Treffen

23. September: Digital Roundtable | Assistenzen & LinkedIn:

Zwischen Unsichtbarkeit und strategischer Rolle
24. September: Espresso-Talk |

Digital & Uberregional

30. September: After Assistants’ World |
Netzwerkabend in Frankfurt
www.ANID-Netzwerk.de

COMMUNITY

(it

IMA GERMANY

Aktuelle
Veranstaltungstipps

18.09.2025 online: © IMA Germany

IMA Connect: Sketchnotes - Gemeinsam kreativ durch-
starten! IMA Connect steht fiir kollegialen Austausch, neue
Impulse und personliche Begegnungen - tber Regionen hin-
weg und ganz unkompliziert digital. Sketchnotes machen Kom-
plexes verstandlich - mit Stift, Symbolen und Kreativitat. In
einer interaktiven Online-Session mit lllustratorin und Graphic
Recorderin Nadine RoBa lernen Teilnehmende, wie sich Inhalte
visuell strukturieren und ansprechend darstellen lassen. Ideal
flr Meetings, Notizen oder Ideensammlungen - ganz ohne
zeichnerische Vorkenntnisse.

30.09.2025 in Frankfurt:

IMA ist bei der Assistants’ World wieder mit einem eigenen
Stand vertreten. Dort zeigt IMA Germany, was starke Netzwer-
ke heute leisten - wir freuen uns auf personliche Begegnun-
gen, neue Impulse und echten Austausch.
www.ima-network.org/germany-events

¥
A o2

GESCHAFTSKUNDEN
SERVICE

Verwohnen Sie lhre Geschdftspartner:innen und/oder Mitarbeiter:innen
mit unseren Lindt Kostlichkeiten bei Meetings oder um einfach mal Danke zu sagen.

Von zeitlosen Klassikern wie LINDOR iiber die modernen MINI PRALINES bis hin zu exklusiven Artikeln
fiir Geschaftskunden und individuell gestalteten Losungen bieten wir
kostliche Kreationen fiir jeden Anlass.

Was gibt es Schoneres, als einen individuell gestalteten Adventskalender zu verschenken?
Wir freuen uns auf Sie und lhren Auftrag.

IHRE VORTEILE

- @

Kontaktieren Sie uns
gerne per Mail:
Salesb2b-de@lindt.com

Versand durch
Speditionspartner

Personliche Preisvorteil
Beratung &

Betreuung

Exklusivitat




»£S geht
ums Geben
und Nehmen.”

Janik Meyer,

Bester Young Professional 2025

’—) OFFICE AWARDS, TEIL 2 In diesem Jahr ehrte
die working@office-Jury Janik Meyer als besten
Young Professional. Sein Weg im Assistenzberuf zeigt Engage-
ment, Empathie und ein starkes Miteinander. Er ist ein Vorbild
fur alle, die das Rollenbild der Assistenz modern und zukunfts-

orientiert gestalten wollen.

Schon in seiner Schulzeit entdeckte Janik Meyer einige Quali-
taten in sich, die fiir den Assistenzberuf unerldsslich sind.
»Ich habe immer gerne organisiert, geplant und andere unter-
stlitzt, erinnert sich der gebiirtige Niirnberger. Friih schérfte
er seine Kommunikationsfahigkeiten: als Klassensprecher
am Leibniz-Gymnasium Altdorf und spater als Kurssprecher
im BWL-Bachelorstudium in Heilbronn. Eine Position als
Assistenz lag nahe: ,Ich hatte die Idee, dass ich aufgrund
meines Kommunikations- und Organisationstalents in dieser
Rolle gut wirken konnte“, so der 25-Jdhrige. Direkt nach Stu-
dienende trat er seine erste Stelle als Management Assistant
im Bereich Service Quality Management bei der DATEV eG
an. Dort wuchs er in den Beruf hinein, lernte Meetings zu
moderieren, im Hintergrund zu organisieren und strategische
Projekte zu planen und umzusetzen. ,Ich konnte in der Rolle
genauso aufgehen, wie ich es mir vorgestellt hatte dank der
Flexibilitat meines Umfelds, meiner Vorgesetzten und der Fir-
ma*“, erzahlt Janik Meyer.

Strategischer Partner fiir Diversity &
Transformation

Gemeinsam mit seiner damaligen Chefin tiberlegte der dies-
jahrige beste Young Professional, wohin er sich strategisch
entwickeln konnte und bewarb sich firmenintern. Seit mitt-
lerweile zwei Jahren unterstiitzt er - wieder in der Position
des Management Assistants - die Leitung im Bereich Diversi-
ty & Transformation in organisatorischen und fachlichen The-
men. Er ist fiir seinen Chef ein strategischer und operativer
Partner. Organisatorisch betreut Janik Meyer verschiedene
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Dialogformate wie das DATEV-DigiCamp mit jahrlich tiber
1000 Teilnehmenden. Hier tibernimmt er die laterale Fiih-
rung eines freiwilligen Teams mit bis zu 30 Mitarbeitenden.
Er organisiert Foren fiir Vorstands- und Geschiftsleitungsmit-
glieder, unterstiitzt bei der Vorbereitung und Durchfiihrung
von Diversity Talks mit namhaften Gasten und unterstiitzt
Flihrungskrafte in unterschiedlichen kommunikativen The-
men. Im Inklusionsteam ist er derzeit in der Moderatorenrol-
le. Dieses plant und steuert die MaBnahmen im Aktionsplan,
der im Rahmen der Inklusionsvereinbarung von DATEV
initiiert wurde, und stimmt sich dabei mit verantwortlichen
Fachbereichen ab. Gemeinsam in einem Kernteam baute er
die Assistenz-Community von DATEV CoDA (Community of
DATEV Assistance) auf, die in kurzer Zeit auf 250 Mitglieder
anwuchs.

Netzwerken mit Herz und Haltung

Fiir Janik Meyer ist Netzwerken mehr als ein Mittel zum
Zweck. Es geht fiir ihn darum, echte Verbindungen zu schaf-
fen und voneinander zu lernen. Besonders im personlichen
Kontext schéatzt er den offenen Austausch: ,Netzwerken
bedeutet fiir mich, Menschen und ihre Geschichten kennen-
zulernen - manchmal entstehen daraus sogar Freundschaf-
ten”, berichtet er. Dabei legt er Wert auf Gegenseitigkeit: ,Es
geht nicht nur ums Nehmen, sondern auch ums Geben. Um
Verlasslichkeit, Ausgleich und gegenseitige Unterstiitzung.“
Diese Haltung pragt auch sein Engagement in der unterneh-
mensinternen Assistenz-Community. CoDA ist fir ihn ein
echtes Herzensprojekt. Hier setzt er mit den Mitgliedern im
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Kernteam bewusst nicht auf ein loses Netzwerk, sondern auf
eine strukturierte Gemeinschaft mit klarer Vision und stra-
tegischer Ausrichtung. Ziel ist es, die Krafte aller Assistenz-
rollen im Unternehmen zu biindeln - ob strategisch, adminis-
trativ oder fachlich - und so zur bestmoglichen Entlastung
des Umfelds beizutragen. Die Community versteht er dabei
als Raum fiir nachhaltiges, gemeinsames Lernen. Nahezu alle
Assistenzen im Unternehmen sind heute Teil von CoDA. Die
Community verfolgt drei zentrale Schwerpunkte: Onboarding
und Orientierung, Austausch und Weiterbildung, Zukunft
und Entwicklung. ,Wenn man bedeutende Krifte zusammen-
fiihrt, kann etwas Magisches entstehen®, fasst Janik Meyer
seine Erfahrungen zusammen.

Neugier, Struktur und Rickhalt

Neben seinem Vollzeitjob ist Janik Meyer Dozent und Gut-
achter fiir die Anfertigung wissenschaftlicher Arbeiten an
zwei Hochschulen. Zudem absolviert er ein Masterstudium in
Internationalem Management, da ihn langfristig die Arbeit im
internationalen Kontext reizt. AuBerdem arbeitet er an einer
Lernplattform mit und ist auf LinkedIn aktiv. ,Ich sehe diese
Vielfalt nicht als Belastung, sondern als Moglichkeit, meine
Kenntnisse und Fahigkeiten weiterzuentwickeln®, sagt er. Sei-
nen herausfordernden Alltag meistert er mit strukturierter
Wochenplanung, sportlichem Ausgleich und durch den Riick-

Janik Meyer steht fiir
eine neue Generation von
Assistenzkraften - eine
Generation, die strategisch
denkt, Netzwerke bildet und
den Wandel aktiv vorantreibt.

Laudator Philipp Spittel-Nielszarski,
Leitung Assistenz Netzwerk in Deutschland (ANiD)

workingoffice.de
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Office Award 2025 by working@office

Zum zweiten Mal verlieh working@office im Marz 2025
die Office Awards an herausragende Personlichkeiten der
Assistenz-Szene. In drei Kategorien wurden die Preise auf
dem Kongress Office Connect in Seeheim Ubergeben. In
dieser Serie stellen wir die Erstplatzierten in den Berei-
chen Rolemodel, Young Professional und Netzwerk vor.
Beste Young Professionals wurden Jenny Waskowsky (3.
Platz), Liv-Chanice Rieckens (2. Platz) und Janik Meyer (1.
Platz). Wir gratulieren!

- /

halt von Freunden und Familie. Auch die Flexibilitat seines
Arbeitgebers bei Arbeitszeiten und Remote Work schitzt er
sehr. Motivation zieht er immer wieder aus seiner Leiden-
schaft fir lebenslanges Lernen und personliches Wachstum:
»1ch bin total neugierig und mochte noch so viel entdecken.”

Ein modernes Rollenverstandnis

Dass bei DATEV ein zeitgemaBes, vielfaltiges Rollenverstand-
nis der Assistenz gelebt wird, ist fiir Janik Meyer ideal. Unter-
schiedliche Assistenzrollen (administrativ, fachlich, strate-
gisch) arbeiten eng und flexibel zusammen. Im Mittelpunkt
steht die gemeinsame Kompetenz. Besonders wichtig ist ihm,
dass Assistenzkréafte als strategische Partner friihzeitig in
Prozesse eingebunden und aktiv in Entscheidungen einbe-
zogen werden. Dafiir braucht es faire Entwicklungsmoglich-
keiten und ein modernes Rollenverstandnis. Auch wenn in
Zukunft bestimmte Aufgaben automatisiert werden, bleibt fir
den Young Professional eines zentral und unersetzlich: das
Herz der Assistenz. Diese menschliche Starke gilt es bewusst
weiterzuentwickeln und im Unternehmen gezielt wirken zu
lassen. So ist es nicht verwunderlich, dass Oprah Winfrey
eines seiner Vorbilder ist: Sie steht fiir ihn fiir aktives Zuho-
ren und Empathie. Ein Vorbild fiir andere ist der diesjdhrige
Preistrager nun selbst: ,Janik Meyer steht fiir eine neue Gene-
ration von Assistenzkraften - eine Generation, die strategisch
denkt, Netzwerke bildet und den Wandel aktiv vorantreibt®,
sagte Philipp Spittel-Nielszarski, Leitung Assistenz Netzwerk
in Deutschland (ANiD), in seiner Laudatio anldsslich der
Preisvergabe der Office Awards. Wir wiinschen Janik Meyer
fiir seinen vielfaltigen Karriereweg weiterhin ganz viel Erfolg,

Energie und natiirlich Empathie!
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—b LINKEDIN Wenn auch Sie auf der wichtigsten

Business Plattform aktiv sind, stellen wir Ilhnen

in aller Kiirze die wichtigsten Funktionen und Anderungen der
letzten Monate vor und warum Ihr Auftritt auf LinkedIn kinftig

eine andere Strategie braucht.

LinkedIn testet und rollt aktuell mehrere Features aus, die
Ihre Sichtbarkeit, Reichweite und Autoritat massiv beeinflus-
sen konnen. Mit den folgenden 3 Punkten schopfen Sie das
volle Potenzial von LinkedIn aus, bevor es alle tun.

1. Effizienter werden mit
integrierten Kl-Tools

LinkedIn forciert die Integration von KI - und zwar nicht nur
als Gimmick, sondern als strategisches Werkzeug fiir Content
Kreatoren und Corporate Influencer.

Was neu ist:

- Kl-unterstiitzte Beitragsvorschléage: LinkedIn testet eine
Funktion, bei der IThnen auf Basis Ihres Profils und Ihrer
Branche Content-Ideen vorgeschlagen werden - inklusive
Gliederung und Tonalitat.

- Al-powered Drafting: Posts, Artikel und sogar Kommen-
tare lassen sich mit einem Klick per KI formulieren. Die
Funktion passt sich Threm Stil an und spart wertvolle Zeit.

- Deep Dive mit LinkedIn Learning KI: Wer tiefer einstei-
gen will, kann iiber LinkedIn Learning neue Micro-Kurse
zu KI im Branding belegen - teilweise personalisiert nach
Profilinhalten.

Besonders fiir Corporate Influencer in Unternehmen bietet
das enorme Effizienzgewinne. Aber: Qualitat schlagt Quanti-
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tat. Sie miissen trotzdem strategisch auswahlen, wofiir Sie
Ihre Sichtbarkeit nutzen.

2. Algorithmus-Update:
Kommentare sind das neue Like

Der LinkedIn-Algorithmus hat eine spiirbare Neuausrich-
tung erfahren: Nicht mehr der Beitrag mit den meisten Likes
gewinnt - sondern der, der echte Diskussionen auslost.

Was neu ist:

- Engagement-Tiefe schlagt -Hohe: Kommentare, geteilte
Inhalte mit eigener Meinung und langere Verweildauer
(etwa bei Carousel-Posts oder Artikeln) werden hoher
gewichtet als reine Likes.

- Interaktionskreise werden wichtiger: Der Algorith-
mus bevorzugt Beitrage, die in Ihrem relevanten Netz-
werk Resonanz erzeugen - nicht zwingend im gesamten
LinkedIn-Kosmos.

- "Creator Mode" wird liberarbeitet: Wer diesen Modus
aktiviert, bekommt nicht nur neue Analysetools, sondern
auch bevorzugte Sichtbarkeit bei relevanten Zielgruppen.

Posten Sie nicht nur Statements - stellen Sie Fragen. Regen Sie
zur Diskussion an. Und vor allem: Interagieren Sie mit anderen
Kreatorinnen oder Kolleginnen und Kollegen aus Threr Bran-
che. Wer im Feed nur sendet, wird kiinftig untergehen.
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3. Profil-Revolution:
lhr LinkedIn wird zur Landingpage

LinkedIn riickt das Profil ins Zentrum der Plattform - und
macht es gleichzeitig zu einem interaktiven Aushangeschild.

Was neu ist:

- Profil-Teaser mit Call-to-Action (CTA): Sie konnen jetzt
einen festen CTA (z. B. ,Lassen Sie uns sprechen® oder
LJetzt Workshop buchen®) einfligen.

- Individualisierbare Sektionen: Neben den klassischen
Stationen lassen sich jetzt Inhalte wie Video-Intros, Event-
Highlights oder Angebote prominent einbauen.

> Kl-gestiitzte Zusammenfassung: Die ,Uber mich“-Sek-
tion kann durch eine KI-Empfehlung erweitert werden,
die Thre Expertise datenbasiert hervorhebt - auf Wunsch
auch branchenspezifisch.

TIhr Profil ist nicht l1dnger Ihr Lebenslauf, sondern so etwas
wie Thre Landingpage. Gestalten Sie das Profil entsprechend:
mit einer klaren Positionierung, einer konkreten Botschaft
und regelmaBigen Aktualisierungen.

ANNETTE ROMPEL, REDAKTION '3
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Die wichtigsten 3 Insights von
Richard van der Blom:

Richard van der Blom ist einer der fiihrenden LinkedIn-Ex-
perten und verdffentlicht regelméBig Studien und Details
zum LinkedIn-Algorithmus und Nutzerverhalten auf sei-
nem LinkedIn-Profil:

1.

Beitrage mit mehr als 6 Kommentaren erhalten laut
seiner Studie insgesamt 3-fach mehr Reichweite als
solche mit nur Likes.

. Wenn Sie innerhalb der ersten 90 Minuten nach Ver-

offentlichung aktiv mit Ihrem Netzwerk interagieren
(z. B. auf Kommentare antworten), steigt die Sichtbar-
keit um bis zu 25 %.

Carousel-Posts erzielen im Schnitt 148 % mehr Im-
pressions als reine Textposts - sofern sie echten
Mehrwert liefern.

J Il
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Warum wir an den

Welhnachtsmann glauben

'—. WERBEPSYCHOLOGIE, TEIL 2 Welche Reize
|6sen Kaufimpulse aus? Warum finden wir Produk-
te attraktiver, wenn sie limitiert sind? Und welche Rolle spielen
Emotionen? Oft stecken werbepsychologische Erkenntnisse
und Methoden dahinter, wenn wir Kaufentscheidungen treffen.

Als Paradebeispiel der Werbepsychologie gilt die Weih-
nachtskampagne von Coca-Cola. Als das Unternehmen in den
1920er-Jahren mit Weihnachtswerbung begann, hat vermut-
lich noch keiner geahnt, dass Coca-Cola damit einen Meilen-
stein fiir die Werbung kreieren wiirde. Anfangs mit einfachen
[lustrationen, ab den 1930ern mit dem warmherzigen, groB3-
véaterlichen Mann im charakteristischen Rot pragte Coca-Cola
das Bild vom Weihnachtsmann, das wir heute kennen.

Und Coca-Cola entwickelte das Weihnachtsmarchen weiter,
das Generationen pragt: Seit Mitte der 1990er-Jahre fahren
seine roten, beleuchteten Trucks alle Jahre wieder im Konvoi
zu ,Holidays are Coming®“ durch unsere Vorweihnachtszeit

- eine Melodie mit hohem Wiedererkennungswert. ,Die Wir-
kung war so stark, dass heute 44 Prozent der britischen Ver-
braucher sagen, diese Werbung markiere den wahren Beginn
ihrer Weihnachtszeit“, so die Plattform Aeon in ihrem Blog.
LDer Erfolg der Kampagne lag darin, die echten Gefiihle der
Vorfreude und Freude anzusprechen, die Menschen mit den
Feiertagen verbinden.*

Emotionen als starke Trigger

Der Einfluss von Emotionen ist ein Kerngebiet der Werbe-
psychologie. Emotionen lassen sich als méachtige Werkzeuge
nutzen, um die Aufmerksamkeit der Verbrauchenden zu lenken
und ihre Einstellungen und Reaktionen gegentiiber der Wer-
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bung zu formen, beschreibt Studysmarter eine wichtige werbe-
psychologische Erkenntnis. Funke Media Sales spricht hier

von starken Triggern filirs Gehirn. Die Lernpsychologie habe
nachgewiesen, dass wir uns Dinge besser merken, wenn sie mit
Emotionen verkniipft sind. Werbung dient also als Lernmittel,
indem das Produkt mit einem positiven Reiz verkniipft wird.

Angenehme Musik, schéne Bilder

,Das Kaufverhalten wird durch physische, aber vor allem
durch emotionale Grundbediirfnisse bestimmt“, so das Fach-
magazin Acquisa. Das Abenteuer-Feeling mancher Auto-Wer-
bespots, die frischen Gute-Laune- oder SpaB-mit-der-hippen-
Clique-Spots fiir Kaugummi-Marken, das rithrende Storytel-
ling einer Supermarktkette tiber den GroBvater, der seinen
eigenen Tod vortauscht, um die Familie zum Weihnachtsfest
zu vereinen: Haufig setzen emotionale Hebel Kaufentschei-
dungen in Gang. Das Gehirn verkniipft dann Fakten mit
Emotionen. In der Praxis funktioniert das so: ,Kaufentschei-
dungen werden zuerst emotional, dann rational begriindet®,
beschreibt Acquisa die werbepsychologische Methode. Der
emotionale Entscheidungsanteil liege bei 60 bis 95 Prozent.
Angenehme Musik, schone Bilder, Humor oder auch Erotik
beispielsweise 1osen das Interesse aus. Diese Reize verbin-
det die Werbung fiir ein Produkt immer wieder mit einer
bestimmten Emotion, ein Vorgang, der fiir uns unbewusst
ablduft und den man Emotionales Konditionieren nennt.
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Konditionierung als Kernprinzip

Bei der operanten Konditionierung wiederum geht es ums
Lernen durch Verstarkung oder Bestrafung, fiihrt Study-
smarter aus. Ein Rabattangebot, das den Kauf eines Produkts
anregt, wire dafiir ein Beispiel. Oder ein Produkt, das positiv
dargestellt wird und bestimmte Ergebnisse bei seiner Ver-
wendung verspricht - die gute Erfahrung motiviert dann zum
erneuten Kauf. Das wohl bekannteste Beispiel fiir die operan-
te Konditionierung war das Experiment ,Pawlowscher Hund*
von Ivan Pavlov: ,Das Prinzip wird auch in der Werbepsycho-
logie genutzt, indem durch langfristige Suggestion z. B. die
Anziehungskraft eines Parfums auf ein anderes Geschlecht
suggeriert wird, um den Kaufanreiz zu erhohen, so Acquisa.

Kiinstliche Verknappung als
Impuls-Verstarker

Um einen Kaufimpuls zu verstarken, setzt die Werbepsycho-
logie auf kiinstliche Verknappung oder Unzugénglichkeit,
beispielsweise ,einzigartig®, ,einmalige Gelegenheit®, ,nur
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Die Werbepsychologie erforscht die Effekte von Werbung
auf die Wahrnehmung, Emotionen und Verhaltensweisen
von potenziellen Kaufenden. Die Erkenntnisse flieBen in
Theorien, Modelle und in die praktische Anwendung ein.
Zu den wesentlichen Prinzipien zéhlen dabei etwa die

kunstliche Verknappung, der Einfluss von Emotionen und
die Verwendung der Konditionierung, durch die Verhal-

tensweisen gelernt und bestimmte Reize mit Reaktionen
verbunden werden.

Werbepsychologie kurz erklart

- /
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noch 5 Artikel verfiighbar” oder auch , 15 weitere Personen
interessieren sich gerade dafiir. ,Dieser vielschichtige Wirk-
mechanismus besteht darin, dass seltene oder nur schwer

zu erhaltende Produkte wertvoller erscheinen als permanent
verflighare®, skizziert ARD Alpha den Effekt. Ergibt sich dann
die Gelegenheit, ein limitiertes Produkt vielleicht sogar noch
runtergesetzt zu ergattern, entstehe Freude und zeitgleich
der Druck, eine schnelle Kaufentscheidung herbeizufiihren,
so der Bildungskanal der ARD.

Neue Angebote statt alter
Uberzeugungen

Nicht immer sind wir mit einer Kaufentscheidung froh, viel-
leicht weil wir mehr Geld ausgegeben haben als wir wollten
oder etwas kaufen, was eigentlich gegen unsere Uberzeugung
spricht: den teuren Wellness-Urlaub beispielsweise, der auf
einen deutlich gehobeneren Lebensstil abzielt. Wenn wir
unangenehme Spannungen empfinden, weil unser Verhalten
nicht mit unserer Uberzeugung iibereinstimmt, spricht die
Werbepsychologie von kognitiver Dissonanz. Damit wir die
nicht verspiiren, erhalten wir Angebote, die uns anregen,
unsere bisherigen Uberzeugungen zu hinterfragen und uns
fiir neue Entscheidungen zu 6ffnen. So konnte der Wellness-
Anbieter unsere kognitive Dissonanz (,zu teuer®, ,nicht
meine Liga“) beispielsweise mindern, indem er Wellness als
langfristige Investition in unser Wohlbefinden charakterisiert
- und der werbepsychologische Effekt vielleicht zusatzlich
unsere Einstellung in Richtung hochwertigere Auszeiten
anpasst. Auch die Theorie der kognitiven Dissonanz zeigt
also, wie effektvoll sich psychologische Erkenntnisse in Wer-

bestrategien libersetzen lassen.
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Small talk when welcoming
guests

https://premium.vnr.de

Small talk is designed to warm up the atmosphere and
create a pleasant conversational environment to make the
other person feel at ease.

How to get started

After welcoming them and asking the obligatory question
about how their journey was, you can start with something
like this:

Transport: “You’ve probably had to contend with quite a few
roadworks. Berlin is full of roadworks at the moment.”
Weather: “It’s just good to get some sun. Is it as nice in Munich
right now?”

Office furnishings: “We recently redecorated our reception
area. The new furniture only arrived a few days ago.”

How to continue

Ask interesting, unobtrusive questions. Look for links. What
can you take from what the other person is saying to build on
or use to change the subject? For example, if the other per-
son mentions that they are frequently in Hamburg on busi-
ness, you can pick up on this: “Hamburg is a really lovely city.
| would love to spend another weekend there. Can you recom-
mend a nice hotel?” And just like that you can talk about
hotels, good restaurants and the nightlife. And you can end
the conversation by saying “Thanks for the chat/tips
suggestions. I'll take you to the conference room now.”

Important terms and vocabulary

Deutsch English

Atmosphére atmosphere
angenehmes Gesprachsklima pleasant conversational environment
Empfangsbereich reception area
Ankniipfungspunkt link

Themenwechsel change the subject

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

Bavardages informels d‘accuell
des participants

Les bavardages informels permettent de réchauffer
I‘atmosphére et de créer une atmosphére conviviale pro-
pice a la conversation. L‘autre personne doit se sentir a |‘aise.

Voici comment vous pouvez commencer

Aprés les salutations et la question obligatoire sur le trajet,
VOUS pouvez par exemple commencer ainsi :

Circulation routiere : « Jimagine que votre trajet n’a pas été
simple avec tous ces travaux. Berlin regorge de chantiers en ce
moment. »

Météo : « Le soleil fait du bien. Est-ce qu'il fait beau aussi en ce
moment a Munich 7 »

Fquipement de locaux et de chambres : « Nous venons de
rénover notre accueil. Le nouveau mobilier est arrivé il y a
quelques jours. »

Voici comment vous pouvez poursuivre

Posez des questions pertinentes et discretes. Cherchez des
points communs. Quels éléments de ce que dit votre inter-
locuteur peuvent étre développés ou utilisés pour changer de
sujet ? Si l‘autre personne mentionne par exemple qu‘elle se
rend souvent @ Hambourg pour affaires, vous pouvez rebondir
sur ce sujet : « Hambourg est vraiment une jolie ville. J‘aimerais
bien y passer un autre week-end. Auriez-vous un hotel agréable
a me recommander ? » Et déja, vous parlez d‘hétels, de bons
restaurants et de sorties a faire. Et vous pouvez terminer la
conversation par « Merci beaucoup pour cette conversation/
ces conseils/ces suggestions. Je vous accompagne maintenant
a la salle de réunion. »

Termes importants et vocabulaire

Deutsch Francais

Atmosphére atmosphere
angenehmes Gesprachsklima  atmosphere conviviale propice a la conversation
Empfangsbereich accueil
Anknipfungspunkt points communs

Themenwechsel changer de sujet
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Una breve conversacion
informal al recibir a los invitados

Una conversacion informal breve sirve para crear un ambiente
distendido y un clima de conversacion agradable. La idea
es que la otra persona se sienta comoda.

Consejos para iniciar la conversacion

Tras el saludo y la pregunta obligatoria sobre como ha trans-
currido el viaje de ida, puede iniciar la conversacion de la si-
guiente forma:

El tréfico en la carretera: «Seguramente habra tenido que lidiar
con una gran cantidad de obras. Ahora mismo en Berlin hay
obras por todas partes.»

El tiempo: «Qué bien sienta el sol. ;En Mdnich también hace tan
buen tiempo ahora?y

El equipamiento de las salas y las habitaciones: «Hemos reno-
vado nuestra recepcion hace muy poco. El mobiliario nuevo ha
llegado hace apenas un par de dias.»

Asi puede continuar la conversacion

Haga preguntas que demuestren interés, pero sin resultar in-
vasivas. Busque algunos temas en comun. ;Qué informacion
de la respuesta permite continuar la conversacion o bien
cambiar de tema? Si, por ejemplo, la otra persona menciona
que suele viajar a Hamburgo por trabajo, puede utilizar ese da-
to para continuar el didlogo: «tHamburgo es una ciudad precio-
sa. Me encantaria volver y pasar un fin de semana alli. ;Conoce
algun hotel bueno que pueda recomendarme?y Y es asi como
pasa a hablar de hoteles, buenos restaurantes y opciones de
entretenimiento. Y para finalizar la conversacion, puede hacer-
lo de la siguiente forma: «Muchisimas gracias por la informa-
cion/los consejos/las sugerencias. Ahora permitame
compafharle a la sala de reuniones.»

Términos y palabras importantes

Deutsch Espaiiol

Atmosphére ambiente

angenehmes Gesprachsklima clima de conversacién agradable
Empfangsbereich recepcion
Ankniipfungspunkt tema en comin

Themenwechsel cambiar de tema

INTERNATIONAL
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Ricevere un ospite con lo
small talk

Il cosiddetto small talk ha la funzione di creare un’atmosfera
di familiarita e di piacevole conversazione affinché Ialtra
persona si senta a proprio agio.

Come iniziare

Dopo i saluti e la doverosa domanda su com’e andato il viag-
gio, puoi provare a iniziare cosi:

Il traffico: “Chissa che disagio a causa di tutti questi cantieri. A
Berlino ormai ci sono cantieri ovunque.”

Il tempo: “Finalmente abbiamo un po’ di sole. Anche a Monaco
il tempo e cosi bello adesso?”

Larredamento degli ambienti e delle stanze: “Abbiamo da poco
rifatto la zona dell'ingresso . | mobili nuovi sono arrivati giusto
un paio di giorni fa.”

Come continuare

Fai domande interessate ma discrete. Cerca dei punti di
comune interesse. C’e qualcosa che il tuo interlocutore ha
detto che potresti ampliare oppure utilizzare per cambiare
argomento? Se ad esempio I'altro dice che si reca spesso ad
Amburgo per lavoro, potresti aggiungere che: “Amburgo € una
citta davvero bella. Una volta mi piacerebbe tornarci per un
weekend. Conosceun buon hotel da consigliarmi?”

E da qui si passera a parlare di hotel, di buoni ristoranti e di
cose interessanti da fare.

E per concludere la conversazione: “Grazie per la bella chiac-
chierata / i consigli / | punti di vista. Adesso possiamo spostarci
nella stanza per i colloqui.”

Termini e formule importanti

Deutsch Italiano

Atmosphére atmosfera

angenehmes Gesprachsklima piacevole conversazione
Empfangsbereich zona dell’ingresso
Anknipfungspunkt punti di comune interesse

Themenwechsel cambiare argomento

workingoffice.de
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‘ermine,
ermine, Termine

:j> TERMINMANAGEMENT NEU GEDACHT
Kalendereintrage sind Organisation, Kommunikati-
on und Krisenmanagement in einem. Zum Gluck kann das neue
Outlook Assistenzen entlasten. Zwei Expertinnen zeigen, wel-
che Tricks und Kniffe Erleichterung und Zeitersparnis bringen.

Mal eben einen Termin fiir drei Fiihrungskrafte koordi-
nieren? Klingt nach Routine, ist aber oft ein Drahtseilakt.
Unterschiedliche Zeitzonen, spontane Anderungen, vage Ver-
fiigbarkeiten und der Klassiker: ,Ich kann doch nicht, bitte
verschieben.“ Dazu kommen unzahlige E-Mails, Kalender, die
nicht freigegeben sind und Abstimmungen, die mehr Zeit in
Anspruch nehmen als das Meeting selbst.

Zum Gliick gibt’s Funktionen, die genau fiir solche Heraus-
forderungen gemacht sind. Mit M365 steht Ihnen das neue
Outlook bereits zur Verfiigung. Dieses bietet gleich mehrere
Funktionen, die den Terminalltag spiirbar erleichtern. Micro-
soft stellt mit dem neuen Outlook eine einheitliche Plattform
fiir alle Endgerite bereit. Sie ist nahtlos in Microsoft 365
integriert, basiert auf einer modernen Architektur und ist
dadurch spiirbar schneller und leistungsfiahiger.

Arbeitszeit und Standort einstellen

In den Einstellungen konnen Sie Arbeitsort und -zeit ein-
stellen. Sie konnen fiir jeden Tag separat Ihre Arbeitszeiten
und Thren Standort angeben. Sie konnen sogar mehrere
Standorte pro Tag hinterlegen, weil Sie beispielsweise
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vormittags im Biiro und nachmittags zuhause arbeiten.

Je mehr Personen das pflegen und freigeben, desto hilf-
reicher. Sie bekommen es namlich an mehreren Stellen
angezeigt. Zum Beispiel sehen Sie in der Tagesansicht, wer
jeweils im Biiro ist, und im Terminplanungsassistenten
wird es neben dem Namen angezeigt. Der Arbeitsort ist
zudem auch in Teams sichtbar. Fiir Sie unter Ihrem Profil-
bild, fiir andere, wenn sie ein Mouseover {iber Ihr Profilbild
machen. So funktionierts:

1. Offnen Sie die Einstellungen iiber das Zahnrad-Symbol
oben rechts.

2. Wihlen Sie im Menii den Bereich Kalender und anschlie-
Bend Arbeitszeiten und Standort.

3. Legen Sie fiir jeden Tag individuell fest, wann und wo Sie
arbeiten.

4. Aktivieren Sie die Option Arbeitsort in meinem Kalender
anzeigen, damit andere Ihre Verfligharkeit besser erken-
nen konnen.

Beachten Sie: Diese Einstellung muss pro Account vorge-
nommen werden. Am besten machen Sie es mit Ihrer Fiih-
rungskraft gemeinsam.
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Prasenzveranstaltung

Vieles funktioniert heute online, doch manche Termine
sollen oder miissen einfach in Prasenz stattfinden. Bevor
Sie den Terminbetreff eingeben, klicken Sie auf Prisenzver-
anstaltung. Es setzt sich ein [Persénlich] an den Anfang des
Betreff-Feldes. Das Besondere ist nun, dass die eingeladenen
Personen wissen, dass sie personlich zum Meeting erschei-
nen sollen. Nutzen diese ebenfalls das neue Outlook oder
Outlook im Web, haben sie bei der Zusage die Moglichkeit
anzugeben, wie sie am Meeting teilnehmen werden: ,ja, per-
sonlich“ oder ,ja, virtuell“. In der Nachverfolgung bekom-
men Sie das iibersichtlich angezeigt und konnen Raum,
Catering und Weiteres entsprechend buchen. Nutzen die
Teilnehmenden das klassische Outlook, sehen Sie lediglich
eine Zusage.

- - -
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Terminfindung mithilfe von
Kinstlicher Intelligenz

Sobald Sie zu einem neuen Termin eine teilnehmende Person
hinzufiigen und Datum und Dauer {iber die Uhrzeit eingege-
ben haben, konnen Sie auf Uhrzeit suchen klicken und bekom-
men die ersten drei freien Slots innerhalb der nachsten 10
Tage - ab dem eingegebenen Datum - angezeigt. Der Termin-
planungsassistent steht Thnen selbstverstandlich weiterhin
zur Verfiigung, aber so sehen Sie auf einen Blick, wann alle
Personen verfiigbar sind. Beachten Sie: Diese Funktion ist
nur intern verfligbar, denn nur hier hat der Planungsalgorith-
mus Zugriff auf die Verfligharkeiten. Sie selbst miissen nicht
fiir die jeweiligen Kalender freigegeben sein.

Kalender wechseln

Der Termin ist fertig zum Versand und Sie stellen fest, dass
sie ihn ausversehen im falschen Kalender erstellt haben. Im
neuen Outlook gentigen zwei Klicks und schon ist der Termin
im richtigen Kalender. Wahlen Sie dazu oberhalb des Ter-
minbetreffs Kalender (Ihre E-Mail-Adresse). Hier werden Thnen
nun alle freigegebenen Kalender angezeigt. Klicken Sie den
gewiinschten Kalender an und schon konnen Sie den Termin
aus dem richtigen Kalender versenden.

workingoffice.de
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Im klassischen Outlook kdnnen Sie oben rechts das neue
Outlook aktivieren. Hat lhre IT das Testen der neuen Ver-
sion deaktiviert? Kein Problem, alle im Artikel erwahnten
Funktionen finden Sie auch in Outlook im Web unter

Einfach mal ausprobieren: Das neue Outlook

Unser Tipp: Nutzen Sie das klassische und das neue
Outlook nebeneinander und entscheiden Sie sich fiir die
Version, die Ihnen bei Ihrer aktuellen Aufgabe am meisten
hilft.
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Titel hinzt

Kalender (Dominigue@® j

s Kalender

Telinetimer sink
& = Info

Teilnehmendenliste ausblenden

Haben Sie sich schon einmal gewiinscht, Sie konnten einen
Termin versenden und die Eingeladenen sdahen nicht die
Teilnehmendenliste? Das geht im neuen Outlook. Gerade bei
groBeren Meetings oder Events mit vielen Externen kann das
hilfreich sein, wenn Sie den Terminverteiler nicht mit allen
teilen wollen. Wahlen Sie ,Teilnehmerliste ausblenden“ und
die eingeladenen Personen sehen nur die organisierende
Person und sich selbst. Als Stellvertretung sehen Sie selbst-
verstandlich, wer alles eingeladen ist und konnen auf die
Nachverfolgung zugreifen.

Ereignis Terminplanungs-Assist
= 70
s A,

Antwortoptionen.  Beschaftigt 15 Minuta

" " vorher =

" Antworten anfordern

v Weiterleitung zulassen

Teilnehmerliste ausblenden
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Falls Ihnen Ihre freigegebenen Kalender nicht automa-
tisch angezeigt werden, fligen Sie sie manuell hinzu. Kli-
cken Sie dazu auf Kalender hinzufigen. Wahlen Sie an-
schlieBend Aus Verzeichnis, wahlen Sie lhr Konto aus und
geben Sie den Namen der Person ein, deren Kalender Sie
einbinden maochten. Fast alle beschriebenen Funktionen
funktionieren auch in freigegebenen Kalendern.

Kalender einbinden - so geht’s!

\_ /

E-Mail-Erinnerung zum Termin hinzufiigen

Einige Teammitglieder erinnern Sie vor jedem Meeting dar-
an, die Unterlagen rechtzeitig fertigzustellen. Manch eine
Fiihrungskraft mochte eine E-Mail, damit sie piinktlich zum
néachsten Termin loslauft. Auch hier unterstiitzt das neue
Outlook. Bevor Sie einen Termin versenden, klicken Sie auf
die Erinnerung. Ganz unten finden Sie £-Mail-Erinnerung hinzu-
ftigen. Sie konnen entscheiden, ob die E-Mail-Erinnerung
nur fiir diejenige Person ist, die die Besprechung organisiert
oder fiir alle Teilnehmenden. Wenn die Erinnerung an alle
gesendet werden soll, setzen Sie den Haken. Zur angegebe-
nen Zeit wird dann eine E-Mail an alle versendet. Der Betreff
der E-Mail ist dabei der Name des Termins. Sie konnen auch
mehrere Erinnerungen einstellen. Das funktioniert auch fiir
Serientermine. Geht im Moment nur im eigenen Kalender.

Filter nutzen

Der Kalenderfilter ist besonders hilfreich. Sie konnen nach
Terminen (nur Ihre eigenen) oder Besprechungen, nach Kate-
gorien oder nach Serienterminen filtern. Gerade bei vollen
Kalendern hilft das, schnell den Uberblick zu behalten und
Gesuchtes schneller zu finden.

Abgelehnte Termine anzeigen lassen

Sie lehnen einen Termin Threr Fithrungskraft ab, weil sie
bereits anderweitig verplant ist, dann kommt etwas dazwi-
schen und eine Teilnahme ware doch mdoglich. Bisher haben
Sie entweder Thre geloschten Objekte durchsucht und den
Termin erneut zugesagt oder die organisierende Person
gebeten, den Termin erneut zu senden. Kiinftig geht das deut-
lich einfacher, denn Sie konnen sich abgelehnte Termine im
Kalender anzeigen lassen. So konnen Sie jederzeit den Status
andern, wenn sich Pldne dndern. So funktionierts:

. Offnen Sie die Einstellungen {iber das Zahnrad-Symbol
oben rechts.

. Wihlen Sie im Menii den Bereich Kalender und anschlie-
Bend Ereignisse und Einladungen.

. Aktivieren Sie ganz unten die Option Abgelehnte Ereignisse
speichern, damit auch abgesagte Termine weiterhin im
Kalender sichtbar bleiben.

Terminmanagement wird nicht verschwinden, aber es muss
Sie nicht jeden Tag unnotig Zeit und Nerven Kkosten. Es gibt
clevere Funktionen, Sie miissen sie nur nutzen. So gewinnen
Sie wieder mehr Zeit fiir die Aufgaben, die wirklich zdhlen.
Denn das Ziel
besteht nicht

nur darin, einen
Termin zu finden,
sondern ihn mit
moglichst wenig
Aufwand festzule-
gen. Probieren Sie
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Fragen fiihren
ein vollig unterschatztes
Nischendasein.

Was Ernie und Bert und
Nietzsche gemeinsam haben

> »Wie war der Urlaub?“ oder fur sprachlich Ver-

knappte ,Und? Urlaub? - das ist so eine Frage,
die wir um diese Jahreszeit sicher des dfteren horen. Smalltalk
eben, hingefldtet im Vorlibergehen oder - seltener - mit Blick-
kontakt und echtem Interesse. Smalltalk-Fragen gehen den
meisten noch recht gut tber die Lippen. Auch Kurzfragen wie
,Und du so?“ lassen sich durchaus aussprechen, leider von
vielen eher am Ende eines eher ich-bezogenen Monologs, der
weniger einem Gespréach, sondern vielmehr dem erfolgreichen
Versuch geistiger Versklavung gleicht.

Verstehen Sie mich nicht falsch, ich hdre gern zu, kann ja auch
nicht jeder. Ich beobachte lieber und studiere mein Umfeld. Ich
frage lieber als zu antworten. Fragen ergeben sich fir mich oft
schon allein aus dem aufmerksamen Zuhoren. Und die Frage-
Maoglichkeiten sind immens: offene Fragen, Rickfragen, Hinter-
fragen, Alternativfragen, rhetorische Fragen, Gegenfragen,
Fragen, die man sich selbst stellt etc. Sie kurbeln die Kreativitat
an, ich erfahre Neues, zeige Interesse und Wertschéatzung,
treibe Beziehungspflege. Ich wohne sozusagen innerlich in der
SesamstraBe: ,Wer nicht fragt, bleibt dumm®, denn ,tausend
neue Sachen, die gibt es Uiberall zu sehen®.

Kinder kriegen das mit dem Fragen noch am besten hin, es ver-
liert sich leider, je alter sie werden. Oder wiirden Sie sich fragen,
was eine Sternschnuppe denkt, wenn sie an einem Menschen
vorbeifliegt? Ja, diese Fahigkeit zum totalen Wechsel in eine ande-
re Perspektive, die wiirde man sich ja heute vor allem in der Poli-
tik wiinschen, aber auch im Arbeitsleben. Wertgeschatzt werden
ja immer noch Menschen, die eine Antwort parat haben und nicht
die, die ,,blod fragen®. Denn es herrschen Zeitdruck, Machtgefalle

workingoffice.de

oder schlicht der Wunsch, souveran und wissend zu wirken. Wir
leben in einer Antwortgesellschaft. Google lasst griiBen.

,Frau Mink, das miissen Sie doch nicht wissen“ - das war die
Standard-Antwort einer meiner Chefs. ,Gute Frage, néchste
Frage®, sagte ein anderer. Also nix mit Nietzsche: ,Dem guten
Frager ist schon halb geantwortet.”

Tja, Fragen fuhren ein vollig unterschatztes Nischendasein.
Dabei kann man mit der Gesprachseinfiihrung ,Wie geht es dir/
Ihnen?“ doch nicht so viel falsch machen, oder? Und bei den
anderen wichtigen Fragen, die einem vielleicht auf den Lippen
brennen, gilt es lediglich ein paar Regeln zu befolgen:

a) kurz, ohne Fillworte und prazise formuliert (,,Sein-oder-
nicht-sein-Fragen® nur mit Weinbegleitung nach Feierabend),

b) echtes Interesse sollte vorhanden sein,

¢) gerneim Sprach-Duktus des Gegenibers und

d) nur eine Information pro Frage erfragen.

Schon mit der bescheidenen, Uberflissigen Einflihrung ,Darf ich
Sie mal was fragen?“ verschenken Sie die erste Informationsein-
heit. Also bleiben Sie ,fraglich“ im besten Sinne - denn wer
fragt, der fuhrt!

A

KATHARINA MUNK

alias Petra Balzer ist Personal Coach fiir Fach- und
Flihrungskrafte sowie Autorin bekannter Sachbiicher und Romane.
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—’ ARBEITSZEIT SYSTEMATISCH ERFASSEN

Manche stempeln am Werkseingang, andere log-
gen sich per App fur den Tag ein - und wieder andere erledigen
das noch handisch. Das Thema Zeiterfassung wird trotz Stech-
uhr-Urteil ganz unterschiedlich gehandhabt. Welche Richtlinien
gibt es und vor allem welche Tools?

LBurokratie-Irrsinn aus der Steinzeit” titelte das Digitalma-
gazin 2022 nach dem Grundsatzurteil des Bundesarbeitsge-
richts (BAG). Es verpflichtet Arbeitgebende zur Einfiihrung
eines Systems, das die Arbeitszeit der Arbeitnehmenden
erfasst. Das BAG-Urteil kam nicht iiberraschend, es bezog
sich auf das bereits ergangene sogenannte Stechuhr-Urteil
des Europdischen Gerichtshofs (EuGH).

Arbeitgebende miissen auch in Deutschland Beginn, Ende
und Dauer der tdglichen Arbeitszeit liickenlos festhalten -
ausdriicklich auch Uberstunden und Arbeit an Sonn- und
Feiertagen. ,Seitdem wird eine Reform des Arbeitszeitgeset-
zes in Deutschland diskutiert”, sagt Susanne Wanger aus der
Forschungseinheit MAKRO am Institut fiir Arbeitsmarkt und
Berufsforschung (IAB) der Bundesagentur fiir Arbeit (BA).
Die genaue Ausgestaltung einer solchen Reform steht noch
aus. Die gesetzliche Pflicht zur elektronischen Zeiterfassung
gilt als wahrscheinlich. Doch Fachleute raten, nicht darauf zu
warten. ,Die Rechtsprechung hat faktisch schon heute eine
Voll-Erfassungspflicht etabliert®, erklart Mario Breid, Mit-
griinder und CEO von timr.com. ,Wer jetzt auf eine digitale
Losung setzt, vermeidet nicht nur Rechtsrisiken, sondern ver-
schafft sich auch einen Effizienzvorsprung.”

Weniger Blirokratie womoglich?

Denn was nach Kontrolle und Aufwand klingt, kann nach
Meinung von Fachleuten etliche Vorteile bringen. Da wére
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beispielsweise das groBe Thema Arbeitsrecht und -schutz.
Uberstunden und ArbeitszeitverstéBe konnen {iber eine ver-
pflichtende Arbeitszeiterfassung besser nachgewiesen wer-
den, erklart Wanger vom IAB.

Die Notwendigkeit liegt fiir viele Fachleute auf der Hand.
Eine Befragung des DGB ergab, dass Uberstunden fiir 44 Pro-
zent der Beschaftigten an der Tagesordnung sind. Mehr als
die Hilfte der Uberstunden ist demnach unbezahlt, berich-
tet Haufe. Um eine Vorstellung von der GroBenordnung zu
bekommen: Berechnungen des IAB weisen fiir 2024 etwa

1,2 Milliarden Uberstunden aus. Und viele wissen aus eige-
ner Erfahrung: Nicht jede Uberstunde wird erfasst. Auch das
soll sich durch das Stechuhr-Urteil &ndern.

Auswirkungen auf flexible
Arbeitszeitmodelle?

,Die Zeiterfassung steht flexiblen Modellen nicht entgegen,
sondern sorgt fiir Transparenz und Rechtssicherheit®,
erklart Thomas Schibschid, Senior Director SMB Sales von
Atoss Software, einem Anbieter von Workforce Management-
Losungen. Gleitzeit beispielsweise entfalte ihren Nutzen
ohnehin erst richtig, wenn ein digitales System zur Zeit-
erfassung verwendet werde und man damit Stundenkonten
und Kernzeiten automatisch im Blick behalte, erganzt timr-
CEO Breid. Damit wird digitale Zeiterfassung also auch zum
Planungstool.
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Auch bei der sogenannten Vertrauensarbeitszeit miissten
Hochstarbeitszeiten, Pausen und Ruhezeiten nun zwar einge-
halten und dokumentiert werden. ,Dies bedeutet jedoch nicht
das Ende der Vertrauensarbeitszeit: Es besteht keine Pflicht,
ein Arbeitszeitkonto zu fiihren, erlautert Breid. Es geht hier
nicht um Kontrolle durch den Arbeitgebenden, sondern um
eine objektive Dokumentation zur Erfiillung der Arbeits-
schutzpflicht. Timr bietet hier eine Losung: Mitarbeitende
buchen ihre Zeiten per Start/Stop, das System priift automa-
tisch die Einhaltung der Schutzrechte wie Hochstarbeitszeit,
Pausen und Ruhezeiten und meldet VerstoBe an den Mitarbei-
tenden oder die Teamleitung. ,Das Vertrauensprinzip bleibt
erhalten: Der Teamleiter sieht nur die VerstoBe, aber keine
Detail-Arbeitszeiten des Mitarbeiters und kein Arbeitszeit-
konto“, so Breid.

Was und wie erfassen?

LPrinzipiell zahlt nach dem Arbeitszeitgesetz alles zur
Arbeitszeit - vom Beginn bis zum Ende der Arbeit ohne die
Ruhepausen®, weiB Wanger. Konkret bedeutet dies exakte
Uhrzeit des Arbeitsbeginns und Endes sowie die Dauer der
Netto-Arbeitszeit, also abziiglich der Pausendauer.

Zur Arbeitszeit zdhlen Riist- und Umkleidezeiten, Aufraum-
und Vorbereitungszeiten, Kurzpausen, Dienstreisen wahrend
der Arbeitszeit sowie Bereitschaftsdienste beispielweise,
Raucherpausen hingegen nicht, skizziert Expertin Wanger.
,Die Arbeitszeit beginnt nicht, wenn man auf den Hof fahrt,
das Gebaude betritt, die Kaffeemaschine einschaltet oder den
Computer hochfahrt®, ergidnz timr, sondern mit der Aufnahme
der geschuldeten Arbeit. Und: ,Zeiten diirfen nicht im Voraus
erfasst werden!*

Zu viel Aufwand? Schon jetzt muss nach dem Gesetz die tiber
die reguldre Arbeitszeit hinausgehende Arbeitszeit, also die
Uberstunden, erfasst werden. ,Und wenn die Uberstunden
bereits festgehalten werden, ist die Erfassung der reguldren
Arbeitszeit ein denkbar kleiner Sprung®, so die Expertin vom
IAB.

Zeiterfassungssysteme

CREATE

I
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1. Arbeitszeitgesetz (ArbZG § 16 Abs. 2, 1994):
schreibt Aufzeichnung von Uberstunden sowie Sonn-
und Feiertagsarbeit vor.

2. ,Stechuhr-Urteil“ des EuGH (C-55/18, 14.05.2019):
verpflichtet alle Unternehmen, ein objektives, verlass-
liches und zugangliches System einzufiihren, das die
tatsachliche Arbeitszeit taglich erfasst.

3. BAG-Beschluss 1 ABR 22/21 (14.09.2022): besté-
tigt die Pflicht aus Arbeitsschutzgriinden fir alle Ar-
beitgebenden.

- /

Welche Systeme bieten sich an?

Rechtsgrundlage im Uberblick

LAktuell erfassen ungefahr 80 Prozent der Beschaftigten ihre
Arbeitszeit - handisch oder liber ein Zeiterfassungssystem®,
weiB Susanne Wanger. Das Spektrum der genutzten Systeme
reicht von Stundenzetteln oder Excel-Tabellen iiber elekt-
ronische Zeiterfassungssysteme wie Stechuhren bis hin zu
digitalen Systemen wie Apps, Fingerabdruck oder GPS, listet
Susanne Wanger auf. Wichtig bei Letzteren sei der Daten-
schutz: So ist es z. B. nicht zuldssig, Personlichkeits- und
Bewegungsprofile von Mitarbeitenden zu erstellen.

,Bei der Wahl eines passenden Zeiterfassungs-Systems
kommt es auf die konkreten Abldufe im Betrieb an. Manu-
elle Losungen wie Stundenzettel oder Excel-Dateien wirken
zunachst kostengiinstig®, sagt Moritz Hofmann, Mitgriinder
und Co-CEO von Clockodo. Sie seien jedoch fehleranfillig,
leicht zu manipulieren und verursachten einen hohen Ver-
waltungsaufwand. Der Clockodo-Chef prognostiziert: ,Sie
bieten keine rechtssichere Grundlage und werden mit der
geplanten gesetzlichen Pflicht zur elektronischen Zeiterfas-
sung kaum noch tragfahig sein.”

Analoge Zeiterfassung

Manuelle bzw. handschriftliche Arbeitszeiterfas-

Funktionsweise sung, z. B. auf Stundenzetteln

Kostengtinstig, unkompliziert, unabhangig von

Vorteile techn. Geréaten
Fehleranfillig, z. B. bei handischer Ubernahme in
Nachteile IT-System, Auswertungen nur mit zeitl. Verzoge-

rung maglich, leicht manipulierbar, Zettelchaos

Elektronische Zeiterfassung

Zeiterfassung mittels Magnet-/Chipkarte
oder auch per biometrischer Eingabe an
stationdrem Terminal

Automatische Zeiterfassung und Ubertragung
reduziert Verwaltungsaufwand, zeitnahe
Auswertung moglich

Hohere Kosten und hoherer Aufwand bei
Einflihrung, ortsabhangig

Online-Zeiterfassung

Zeiterfassung liber mobile Eingabegerate,
z. B. per App

Flexibler und mobiler Einsatz, z. B. im
AuBendienst, Homeoffice tauglich, einfach
tiber Apps installierbar

Endgerat wird bendtigt, z. B. Handy oder
Laptop

workingoffice.de
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Auf einen Klick

Arbeitszeitsysteme URL

Atoss www.atoss.com/de
Clockin www.clockin.de
Clockodo www.clockodo.com/de/
GeoCapture www.geocapture.de
Timr www.timr.com

- /

Fiir Unternehmen mit festen Arbeitsplatzen und klar gere-
geltem Zugang, etwa in der Produktion, eignen sich Hofmann
zufolge stationdre Terminals. Sie ermdglichen eine verlass-
liche und falschungssichere Erfassung, etwa per Chipkarte
oder Fingerabdruck. Mobile oder hybride Arbeitsformen wie
etwa Homeoffice lieBen sich damit jedoch nicht abbilden.

Dafiir gelten webbasierte Systeme den Fachleute zufolge fiir
viele Betriebe als eine zeitgemaBe und praktikable Losung.
»Sie lassen sich flexibel einsetzen, im Biiro ebenso wie im
Homeoffice oder unterwegs®, so Hofmann. Zeiten konnten
direkt iiber den Browser oder per App eingetragen werden.
,Diese Form der Erfassung schafft Transparenz und ldsst sich
gut mit anderen Programmen wie Projektverwaltung oder
Abrechnung kombinieren.“

Auch wegen der zunehmenden Durchmischung von Arbeits-
und Privatzeit nicht nur beim mobilen oder hybriden Arbei-
ten empfiehlt Arbeitszeitexperte Andreas Hoff von
Arbeitszeitsysteme.com, auf eine Zeiterfassung per

App zu setzen, weil die klassische elektronische
Zeiterfassung diese neue Realitdt nicht abbilden

konne. Hierin seien zum Beispiel vielfach auto-

matische Pausenabziige vorgesehen, die in dieser

Form rechtlich unzuldssig seien. ,Weil damit ja

nicht nachgewiesen werden kann, dass die Arbeit-
nehmenden genau diese Pausenzeit auch tatsach- ’
lich eingehalten haben.“ Aus Sicht von Clockin,
Anbieter einer Zeiterfassungs-App ,,ohne Schnick-
schnack®, kommt man fiir eine effiziente Umset-
zung der Zeiterfassung ohnehin nicht um eine
mobilfdhige, digitale Losung herum. |

Welche Kriterien sollte ein System _

erfillen?

Ein gutes Zeiterfassungssystem muss den Fachleuten zufol-
ge inzwischen mehr leisten als nur Zeiten zu sammeln. Es
sollte Beginn, Ende und Dauer der Arbeitszeit zuverlassig
erfassen, Pausen klar abbilden, Berichte generieren und alle
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Daten sicher und nachvollziehbar speichern. ,Der Export
dieser Daten fiir Priifungen oder Auswertungen ist ebenso
unverzichtbar®, sagt Hofmann, dessen cloudbasierte Software
Clockodo diese Features bietet. AuBerdem klare Nutzenden-
rechte, die dafiir sorgen, dass der Zugriff auf sensible Infor-
mationen strukturiert und datenschutzkonform erfolgt.

Mégliche Zusatzfunktionen sind: Uberstunden und
Zuschlagsberechnung, Reisezeiten, Bereitschaftszeiten,
Ressourcenplanung, Fahrtenbuch oder Personalakte, um ein
paar zu nennen, auch Kontrollfunktionen wie GPS-Positions-
erfassung, Geofence, Fingerprint oder Iris Scan gegen Buddy
Punching, damit Kollegen nicht untereinander das Stempeln
tibernehmen.

Auch die Handhabung ist wichtig. Stempeln via Chip am
Terminal oder im Fahrzeug, via Webbrowser am PC, via App
oder digitalem Stundenzettel, vielleicht auch fiir eine ganze
Kolonne oder als automatische Zeiterfassung durch GPS-
Positionen von Fahrzeugen, z. B. bei Ankunft auf der Bau-
stelle? ,Insbesondere fiir Unternehmen mit mobilen Teams
ist es wichtig, dass sich verschiedene Kandile einfach kombi-
nieren lassen®, rait Mario Horstmann, Leiter Produktentwick-
lung bei GeoCapture, einem Anbieter von Ortungssystemen
und Telematik.

Mehrwert durch Funktionalitaten

Wer zusitzlich auf Funktionen wie Projektzeiterfassung, Abwe-
senheitsverwaltung, Stundenkonten oder mobile Anwendungen
setzt, schafft nicht nur Komfort, sondern echten
Mehrwert. Und Schnittstellen zur Lohnbuchhal-
tung oder zur Rechnungsstellung konnten solche
Systeme zu einem wirksamen Instrument fiir effi-
ziente Ablaufe im gesamten Unternehmen machen.

»Die Pflicht zur Zeiterfassung kann fiir Unterneh-
men ein Effizienzbooster sein“, glaubt auch Fre-
derik Neuhaus, Mitgriinder und Geschéftsfiihrer
von Clockin. Die Pflicht zur Zeiterfassung zwinge
Unternehmen, Prozesse neu zu denken. ,Darin
steckt eine riesige Chance, effizienter zu arbeiten
und Gewinne zu maximieren.“ Und nicht nur das.
Auch das Homeoffice bleibt nicht mehr auBen
vor. ,Mit der digitalen Zeiterfassung haben Unter-
nehmen erstmalig die Chance, ihre mobilen Mit-
arbeitenden digital ans Unternehmen anzubinden
und effizient zu erreichen®, so Neuhaus. Ein durchdachtes
Zeiterfassungssystem ware damit nicht nur ein Werkzeug fiir
die Verwaltung, sondern ein Baustein fiir gesunde Arbeits-

verhiltnisse. A
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Seit Jahrhunderten tragen Pins Bot-
- schaften, zeigen Zugehorigkeit und

wecken Emotionen. Heute sind sie
mehr denn je kleine, greifbare Markenbotschafter, die Geschichten erzahlen - stilvoll,
individuell und emotional. Doch nicht nur Ansteckpins schaffen diese Verbindung: Unsere
individualisierbaren Einkaufswagenldser kombinieren Funktion und Markenprasenz auf
einzigartige Weise. In Uber 100 geschutzten Formen verfligbar, werden sie zu téglichen
Begleitern lhrer Zielgruppe - praktisch, hochwertig und mit lhrer Botschaft immer im
Blick. Unser Sortiment ist so vielféltig wie lhre Ideen: Neben Pins, Einkaufswagenldsern,
Einkaufswagenchips, Schlisselanhdngern, Lanyards und mehr bieten wir eine vielfaltige
Auswahl an. So finden wir flr jede Marke und jede Kampagne das perfekte Werbemittel
- kreativ, hochwertig und mit Charakter. Von der Idee bis zum fertigen Produkt begleitet
Sie Ihr personlicher Ansprechpartner mit hoher Expertise und Leidenschaft - und das
seit Uber 30 Jahren.

workingoffice 1

Bambook ist ein wiederverwendbares Notiz-
buch mit abwischbaren Seiten und einem
Staedtler-Stift - ideal fir papierloses Arbeiten
mit Umweltbewusstsein. Notizen lassen sich
ganz einfach scannen, speichern, teilen und
[6schen. Fir jedes verkaufte Bambook wird
ein Baum gepflanzt. Ob als Onboarding-Ge-
schenk, fir Mitarbeitende, Kunden oder Ge-
schaftspartner: Bambook ist vielseitig einsetz-
bar und individuell gestaltbar - mit Firmen-
logo und Namen. Das Notizbuch unterstitzt nicht nur nachhaltiges Arbeiten, sondern hilft
auch dabei, Aufgaben, Ideen und Projekte Ubersichtlich zu strukturieren im Arbeitsalltag.
Auch fiir Weihnachten ist Bambook ein modernes und sinnvolles Présent, das durch tégli-
che Nutzung in Erinnerung bleibt. Schreiben, scannen, I6schen - so oft man méchte. Das
Notizbuch verbindet analoge Kreativitat mit digitaler Effizienz und macht Ihre Marke auf
nachhaltige Weise sichtbar.

workingoffice.de

MEETINGS
MIT BEACH UND
BACKSTEIN

Das geht nur in Lubeck: organisiere
deine Tagung, Konferenz oder deinen
Kongress mit Blick auf das UNESCO-
Welterbe oder auf feinste Strénde in
unserem Seebad. Oder mit beiden.
Auf jeden Fall mit uns!

e 2 nachhaltige
zertifizierte Tagungsorte

kostenfreier
Convention Service

6 Kongresszentren
fir 10 bis 2.000 Personen

Uber 100 Hotels mit
ca. 13.500 Betten

kurze Distanzen, schéne
Wege, zu Fuf3 erlebbar

145
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Convention Bureau Liibeck
convention@luebeck-tourimus.de
convention-luebeck.de

Tel 04514091913

CONVENTION

LuBECK
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Hier dreht sich alles il G

Um die Assistenz

?} ASSISTANTS’ WORLD Deutschlands groBter

Business Event fur Assistenzkréafte, die Assistants’
World in Frankfurt hat aufgerustet: In diesem Jahr geht es auf
zwei Stockwerken im Kongresshaus Kap Europa in Frankfurt
nur um eines: Die Zukunft von Office-Professionals.

Was Besucher erwarten konnen.

Office-Professionals regeln Dinge oft aus dem Hintergrund:
Unaufgeregt und leise und aus der 2. Reihe. Am 30. Sep-
tember ist das alles anders, denn auf der Assistants’ World
dreht sich die Welt nur um den Beruf, die Zukunft und die
Wertschédtzung von und fiir Assistenzkrafte. Den Kongress
mit angeschlossener Messe, der jedes Jahr im Herbst in
Frankfurt am Main stattfindet, haben die Veranstalter, die
Zeitschrift working@office, in diesem Jahr neu erfunden -
und diese Highlights konnen Teilnehmende in diesem Jahr
erwarten.

Viel, viel groBer als bislang

Weil die Nachfrage von Teilnehmenden und Ausstellenden
schon im vergangenen Jahr die Kapazitaten tiberstieg, finden
Besuchende in diesem Jahr eine doppelt so groBe Event- und
Ausstellungsfldache vor. Mit mehr als 90 ausstellenden Unter-
nehmen und 650 Besuchern {ibertrifft die Messe in diesem
Jahr alle vorherigen Events. Vom hybriden Konzept haben
sich die Veranstalter verabschiedet. Digital bleibt die Assis-
tants’” World trotzdem: Denn auch in diesem Jahr sorgt das
digitale Archiv dafiir, dass alle Vortrage und Workshops des
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Save the Date:
Assistants’ World Roadshow in Wuppertal

Die Assistants’ World ist und bleibt gesetzt, aber das be-
liebte Konzept gibt es kinftig vielleicht auch vor Ihrer
Haustlr, denn das Event geht auf Tour. Der erste Termin
der Assistants’ World Roadshow ist am 5. Marz
2026 in der Historischen Stadthalle in Wuppertal.
Weitere Informationen unter

https://assistantsworld.de /roadshow

(S /

Tages am Ende fiir die Teilnehmenden zum Abruf im Netz fir
6 Monate bereitstehen. Eine Veranstaltungs-App unterstiitzt
die Teilnehmenden ebenfalls wie gewohnt beim Networking
mit allen Teilnehmenden und Ausstellenden und bei der Orga-
nisation und beim Navigieren durch die Veranstaltung selbst.

09.2025 / working@office
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Ausgewadhlte Aussteller der Assistants’ World
stellen sich vor

Convention Bureau Liibeck
»Als Ihr kompetenter Partner fir Meetings und Incentives in
Libeck und Travemiinde haben wir fiir die Assistants’ World
etwas Besonderes dabei: Um Ihre Veranstaltung noch
attraktiver zu gestalten, kdnnen Sie mit unseren
AN

neuen ,Langer bleiben und sparen“-Angeboten
Ihren Tagungsaufenthalt privat verlangern und
von exklusiven Vorteilen profitieren - mit Ra-
batten auf Hotels, Segeltérns, Kultur & Shop-

ping. Gerne mehr bei einem Stiick Marzipan!“

-
© privat |

¥

Leipzig Convention Bureau -

Ihr Partner fur erfolgreiche Tagungen

und Konferenzen: ,,Ob Vorstandsklau- |
sur, Fachtagung oder internationales -
Meeting - das Leipzig Convention Bu- 4
reau unterstutzt Sie gemeinsam mit den
rund 50 Partnern des Leipzig Convention
Network bei der Planung, Organisation und Durchfiihrung.
Kostenfrei, kompetent und personlich. Die Stadt tUberzeugt
mit erstklassiger Infrastruktur, kreativen Veranstaltungsideen
und einem starken Netzwerk.“

© Philipp Kirschner

Congress Park Hanau

»Der Congress Park Hanau ermdglicht als Location nahezu
jedes Veranstaltungsformat - von groBen Kongressen und Ta-
gungen Uber Messen und Roadshows bis hin zu Kulturevents.
Unsere Stérke liegt in dieser Vielseitigkeit und in unserem
Team, das Kunden von Anfang an mit maximaler Service-

(&

J

O

il

bereitschaft begleitet und mit
hoher Professionalitat daftr
sorgt, dass sich Gastgeber und
Gaste jederzeit bestens aufgehoben
flhlen.*

© CPH, Foto: D

Minor Hotels

»,Neben unseren vielféltigen Veranstaltungs-
moglichkeiten mochten wir auf der Assis-
tants’ World auch unser Business-Programm
vorstellen: das Minor PRO Business Program-
me. Es bietet Geschaftsreisenden in Uber 560
Hotels weltweit - darunter 48 Hotels in Deutschland

- attraktive Konditionen, maximale Flexibilitat und exklusive
Vorteile. Die Registrierung ist kostenfrei - bis zu 25 Prozent
sparen und viele weitere Vorteile genieBen!

Besuchen Sie uns auf MINOR-PRO.com.“

© Q‘Na‘

Convention Bureau Thiiringen
»Wer Tagungen organisiert, braucht Partner, auf die Verlass
ist. Thiringen Uberzeugt mit zentraler Lage, kurzen Wegen,
inspirierenden Locations und echter Herzlichkeit - perfekt
fur Office-Profis, die viel bewegen. Fir sie
haben wir einen Famtrip voller Genuss,
Natur & Achtsamkeit entwickelt. Auf
der Assistants’ World in Frankfurt ver-
losen wir einen Platz. Vorbeikommen,
vernetzen - und Thiiringen neu entde-
cken!®

© Denny Lerch

Ein Programm wie ein Festival

10 inspirierende Speaker, Acts und Vortrage sorgen fiir eine
groBe Themenvielfalt. Beim Programm konnen sich die Teil-
nehmenden spontan entscheiden, welche Workshops und
Key-Notes sie besuchen und wo sie ihre Schwerpunkte in
diesem Jahr sehen: Von Tipps fiir den Microsoft Copilot tiber
die eigene Personlichkeits- und Potenzialentfaltung bis hin
zum digitalen und produktiven Arbeiten haben die Teilneh-
menden den ganzen Tag die Qual der Wahl. Am Abend wartet
der gewohnte VIP-Talk - in diesem Jahr mit der bekannten
TV-Moderatorin Frauke Ludowig - als finales Highlight auf
die Besucherinnen und Besucher. Frauke Ludowig spricht mit
Chefredakteurin Annette Rompel liber Prisenz und die Marke
Ich. Natiirlich konnen auch die Zuhorenden Thre personlichen
Fragen an den VIP direkt stellen.

workingoffice.de

Das hilft mir!

Office-Professionals arbeiten mit den unterschiedlichsten
Dienstleisterinnen und Dienstleistern zusammen. Viele davon
prasentieren sich auf der Assistants’ World in Frankfurt in der
Ausstellung. Auf zwei Ebenen prasentiert sich eine Vielzahl an
Dienstleistern und Herstellern. Daneben warten auerdem noch
einige Showacts wie beispielsweise die Cocktail Jongleure mit
einer beeindruckenden Performance. Ubrigens: Die Aussteller
haben nicht nur Informationen und Anschauungsmaterial dabei.
Viele von ihnen haben spannende Gewinnspiele vorbereitet,

bei denen die Besucher tolle Preise gewinnen kinnen. Apropos:
Natiirlich darf auch die legendédre Tombola der Assistants’ World
in diesem Jahr nicht fehlen. Kurzum: An Highlights wird es in

diesem Jahr nicht fehlen. ﬁ

ANNETTE ROMPEL, REDAKTION
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Diese Geschenke
gehen auch Last-Minute

’—b CORPORATE GIFTS Sie haben nur noch wenige
Wochen bis Weihnachten - und keine Ideen fur
eine Aufmerksamkeit? Mit diesen 5 originellen, hochwertigen
|deen kdnnen Sie lhren Kunden und Mitarbeitenden authen-
tisch Freude schenken - und gleichzeitig Premiumqualitat

demonstrieren.

Die Ideensuche kostet Vera Arthem regelmaBig Nerven. Die
Assistenz der Geschaftsfithrung ist nicht nur fiir die Weih-
nachtsgeschenke fiir die Mitarbeitenden des baden-wiirtem-
bergischen Familienunternehmens im Bereich Maschinenbau
verantwortlich, sondern auch fiir kleinere Give aways und Streu-
artikel fiir Messen und Kundenbesuche. ,Das Geschenk soll ja
schlieBlich nicht im Miilleimer verschwinden®, sagt die 48-jahri-
ge. Im besten Fall erfiillt ein Geschenk diese Voraussetzungen:

- Es sollte sinnvoll und nachhaltig sein und im besten Falle
emotional bertihren.

- Das Geschenk muss im Kostenrahmen bleiben und dabei
fiir alle Mitarbeitenden gleichwertig sein, unabhéngig von
Rolle oder Standort.

- Das Geschenk sollte ein echtes Gefiihl von Wertschéatzung
transportieren.

- Der Versand an remote arbeitende Teams, ggf. sogar inter-
nationaler Versand sollten moglichst einfach, der zeitliche
Vorlauf und Planungsaufwand gering sein.

- Das Geschenk sollte keine einheitliche Massenlosung
sein, sondern im Idealfall individualisiert oder mit indivi-
duellem Touch.

Ganz schon viele Wiinsche, um sie im zeitlichen und im Kosten-
rahmen zu halten. Doch mit ein paar Tricks und ausreichend
Inspiration lassen sich viele Punkte auf der Checkliste abhaken.

34

Regional, lokal nachhaltig

Ein Werbegeschenk aus der Region wie Honig, oder lokale
Spezialitdten eignen sich schon deshalb, weil lange Trans-
portwege wegfallen und der CO,-FuBabdruck klein ist.

Wer auf regionale Hersteller von Feinkost setzt, hat auch
oftmals bei den Mitarbeitenden gewonnen. ,Wir haben im
vergangenen Jahr Bienenwachstiicher aus einer regionalen
Manufaktur verschenkt“, berichtet Vera Arthem. ,Das kam
bei vielen Mitarbeitenden gut an.“ Durch die Unterstiit-
zung kleiner Betriebe aus der Region, aber auch groBerer
Unternehmen, die ihre Produkte bewusst in Deutschland
fertigen, zeigt das Unternehmen nicht nur seine Wertschat-
zung den Mitarbeitenden gegeniiber mit hochwertigen Pro-
dukten. Es zeigt auch, dass ihm Nachhaltigkeit besonders
wichtig ist.

Personlich, individuell und einzigartig

Ein individuelles Geschenk, passend fiir jeden Mitarbei-
tenden in der eigenen Lebenssituation wére schon, ist aber
nicht umsetzbar. Viele Firmen setzen daher auf Geschenke
und kombinieren diese mit einer individuellen Botschaft,
beispielsweise einer handschriftlich ge- oder unterschriebe-
nen Karte oder einer ganz personlichen Videobotschaft der
Geschaftsfithrung.

09.2025 / working@office
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5 Ideen fiir Last-Minute-Weihnachtsgeschenke A,
-

Die perfekte siiBe Nascherei fiir unterwegs
Die schwarzen Elisen-Lebkuchen gehoren bei
Lebkuchen Schmidt schon lange zumTraditions-
geback zu Weihnachten.

© Lebkuchen Schmidt

{

Ein Gutschein zum Selbstwéhlen

In der Wunschwelt des Unternehmens Employeah
konnen sich Mitarbeitende den eigenen Wunsch-
artikel selbst aussuchen - zur Auswahl stehen
uber 2.500 Geschenke und Sachpramien.
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Socken mit Sinn - von CD Corporate Collection

CD Corporate Collection bietet eine Geschenkidee mit sozia-
lem Mehrwert: Fir jedes verkaufte Paar wird ein weiteres an
ein Schulkind in Sudafrika gespendet.

/ Inklusion verschenken
Mit einem Klassiker, den Losen
der Aktion Mensch, helfen Sie bun-
desweit vielen sozialen Projekte, die sich fiir mehr
Inklusion einsetzen.

.

© Aktion Mensch/Thilo Schmdilgen

Eine handvoll Gliick
Die Geschenkbox mit der Aufschrift ,Danke Dir.
Du weiBt woflr” gibt es mit jeweils 2 Schoko-
Kostlichkeiten aus dem Hause jalalld‘or.

© jallald “or
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Hochwertig, berraschend innovativ

Wo unser Leben immer digitaler wird, kann auch bei Geschenken fiir Kunden und
Mitarbeitende auf Geschenke mit digitalem Aspekt oder digital zu nutzende Aufmerk-
samkeiten gesetzt werden. Besonders beliebt sind beispielsweise digitale Gutscheine,
die sich in groBen Onlineshops nutzen lassen. Aber auch Gutscheine, die auf einen
Uberraschungseffekt s<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>