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Editorial

Liebe Leserin, lieber Leser,

neulich bekam ich eine E-Mail, Giber die ich
schmunzeln musste: Darin wurde mir namlich eine
Datei angehangt.

In meinem Kopf entstand sofort ein Bild, und ich
fragte mich, ob ich die Datei jetzt um den Hals tra-
ge. Aber vielleicht ziehe ich sie auch hinter mir her?
Genaueres stand ja nicht in der Nachricht. Es hiel3
nur:,lch habe Ihnen die Datei angehangt.”

Aber so leicht lasse ich mir dann doch nichts ,an- Alexandra Sievers
hangen” - auBer vielleicht die Verantwortung daftr, Redalktionalle
dass es zu dieser etwas ungliicklichen Formulie- Leitung des
rung kam. Ich predige schlieBlich standig, dass auf QTG
Floskeln wie,In der Anlage finden Sie” verzichtet

werden soll.

Aber in diesem Fall ging der Versuch, die Floskel zu vermeiden, leider schief, denn
es soll ja nicht mir etwas angehangt werden, sondern die Datei wurde ,fiir mich”
angehangt. Ein kleiner, aber doch wesentlicher Unterschied.

Auch in Gesprachen kann es leicht vorkommen, dass ein Wort unbedacht falsch
gewahlt wird — und nicht immer I8st das ein Schmunzeln aus. Im Gegenteil! Das
Gesprachsklima, das gerade noch angenehm oder zumindest neutral war, kann
dann schnell frostig werden oder sich auch aufheizen. Und oft ist der Person, die
diesen Wandel durch ihre Wortwahl ausgel6st hat, gar nicht bewusst, dass sie die
Ursache dafr ist.

Damit Ihnen das nicht passiert, haben wir im Beitrag K 650 die wichtigsten
Gesprachsstorer flr Sie zusammengestellt. Schauen Sie doch gleich mal in den
Beitrag rein. Sie werden bestimmt einen Aha-Effekt erleben und ab sofort in so
mancher Gesprachssituation mehr auf lhre, aber auch auf die Worte lhres Gegen-
Ubers achten. Wie harmonisch Gesprache verlaufen, hangt schlie8lich ,an (?“),
nein ,von” beiden ab.

Es griit Sie herzlich

IA& Xalolra g\'c v
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Kommunikationstipps

Direkt aus dem Office-Alltag:

Ihre Fragen, unsere Antworten

»+Wie gehe ich damit um, wenn mein Chef standig
e Termine verschiebt?”

Mein Chef ist sehr engagiert und auch extrem beschiftigt. In letzter Zeit
verschiebt oder storniert er Termine oft sehr kurzfristig — sowohl interne
Besprechungen als auch Termine mit Externen. Das sorgt immer wieder fiir
Unmut bei den Beteiligten, und ich stehe dann als ,, Uberbringerin der
schlechten Nachricht da. Wie kann ich damit umgehen, obne stindig als
diejenige zu gelten, die Chaos verbreitet?

Nina K., Koln

| Unser Rat: Verhalten Sie sich |I6sungsorientiert
° von: Redaktionsteam

Sie sprechen ein Thema an, das viele Assistenzen nur zu gut kennen: Wenn
Vorgesetzte stark eingebunden sind, gerit ihr Zeitplan oft unter Druck —
und als Assistentin stehen Sie in der ersten Reihe, wenn etwas umgeplant
werden muss. Diese Strategien helfen Ihnen, damit umzugehen:

Fragen Sie, wie Sie vorgehen sollen

Sprechen Sie das Thema in einem ruhigen Moment bei Threm Chef an.
Bleiben Sie sachlich und 16sungsorientiert.

Sagen Sie zum Beispiel: ,Dass wir Termine immer wieder sehr kurzfristig
verschieben, fiihrt bei manchen Beteiligten zu Irritation und Unmut.
Koénnen wir beide mal dartiber sprechen, wie wir das vermeiden kénnen?“
Machen Sie Ihrem Chef am besten einen konkreten Losungsvorschlag.
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2 | Tieps | Kommunikationstipps

Schaffen Sie Puffer und Prioritaten

Planen Sie bei besonders dynamischen Wochen bewusst etwas ,Luft“ im
Kalender ein.

Legen Sie auflerdem gemeinsam fest, welche Termine absolute Prioritit
haben und welche leichter verschoben werden diirfen.

Sprechen Sie offen an, wenn Anderungen den Workflow beeinflussen, zum
Beispiel: , Fiir das Meeting am Dienstag habe ich bereits die Unterlagen A
und B vorbereitet. Wenn wir den Termin auf Donnerstag verschieben,
kimmere ich mich erst um das, was Sie fiir den vorgezogenen Termin
benétigen. An den Unterlagen C und D fiir das Meeting arbeite ich dann
danach weiter. Ist das in Ordnung fiir Sie?“

Damit zeigen Sie nicht nur, dass sich Thre Arbeitsabldufe dndern, sondern
auch, dass Sie den Uberblick bewahren, und geben gleichzeitig Threm Chef
die Sicherheit, dass Sie alles im Griff haben.

Kommunizieren Sie empathisch

Wenn Sie Termine absagen missen, vermeiden Sie Schuldzuweisungen.
Mit einer Formulierung wie ,, Herr Miiller musste leider kurzfristig umdis-
ponieren —wir finden gern einen Alternativtermin, der fiir Sie passt“wirken
Sie professionell und 16sungsorientiert.

Dokumentieren Sie Veranderungen

Notieren Sie wiederkehrende Verschiebungen. Das hilft, Muster zu erken-
nen — und liefert eine sachliche Grundlage, wenn Sie das Thema spiter
erneut ansprechen.

Wichtig: Andern Sie Thre Einstellung. Sie sind nicht ,die Uberbrin-
gerin schlechter Nachrichten, sondern diejenige, die Struktur in ein

komplexes Umfeld bringt. Und das ist eine echte Stirke.
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»Indiskrete Frage: Wie kann ich mich hoflich aus der
o Affare ziehen?”

Folgende Situation hat mir Kopfzerbrechen bereitet: Ich kam nach einem
langeren Krankenhausaufenthalt zuriick ins Biiro, und eine jiingere Kollegin
erkundigte sich: , Was hatten Sie denn tiberhaupt?“ Sie mag es ja nett gemeint
haben, doch ich empfand diese Frage als indiskret. Uber Krankheiten mochte
ich nur mit Menschen sprechen, die mir wirklich nahestehen. Zum Gliick
kam dann unser Chef, sodass mir eine Antwort erspart blieb. Aber wie hitte
ich dieser Frage ausweichen konnen, ohne der Kollegin eine ,Abfubhr® zu
erteilen? Haben Sie einen Tipp fiir mich?

anonym

| Unser Rat: Verraten Sie nicht mehr, als Sie wollen
o von: Redaktionsteam

Die Frage ,Was hatten Sie denn?“ mag anteilnehmend gemeint sein. Vielen
Menschen geht es jedoch wie IThnen: Sie empfinden eine solche Frage als
zu personlich, wenn sie von jemandem kommt, zu dem das Vertrauen nicht
entsprechend grof} ist.

Dennoch fihlen sich viele Menschen verpflichtet, zu antworten, was wohl
durch die Erziehung zur Ehrlichkeit und Héflichkeit bedingt ist. Unsere
Meinung dazu: Sie sind Ihrer Kollegin keine Antwort und schon gar keine
Rechenschaft schuldig. Nicht Sie machen etwas falsch, wenn Sie das
Bediirfnis haben, der Frage auszuweichen, sondern Ihre Kollegin lisst es
mit ihrer Frage an dem nétigen Feingefihl fehlen.

Wenn Sie das nichste Mal in eine solche Situation geraten, versuchen Sie
es mit einer der folgenden Strategien. Oft reicht es schon, wenn Sie die
Frage ganz oder teilweise ignorieren. Etwas zu ignorieren, ist ein sehr deut-
licher Kommentar. Sofern Thr Gegeniiber nicht komplett unsensibel ist,
wird sie oder er sich daraufhin zuriickziehen.

www.onlinebereich.workingoffice.de KW 08/2026 - 7
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® Ubergehen Sie die Frage einfach. Antworten Sie zum Beispiel: ,Ich habe
sicher einiges verpasst. Wie steht es denn um die Projekte X, Y und Z»“

B Danken Sie fiir das Interesse und lenken Sie die Frage um: ,Danke der
Nachfrage, ich fiihle mich wieder fit. Was liegt denn alles an?“

B Antworten Sie pauschal: ,Gliicklicherweise nichts Ansteckendes. Was
habe ich denn wihrend meiner Abwesenheit verpasst>“

B Setzen Sie auf Humor: (lachend) ,Soll ich wirklich ins Detail gehen?
Dann doch lieber zuriick zur Sache ...

B Zeigen Sie sich schlagfertig: ,Was ich hatte? Jede Menge Zeit zum

Gesundwerden. Aber Scherz beiseite ...«

B Natirlich haben Sie auch die Option, geradeheraus zu sagen, dass Sie
nicht antworten méchten: ,, Dartiber méchte ich nicht sprechen. Erzahlen
Sie mir doch lieber, was wihrend meiner Abwesenheit geschehen ist,
damit ich wieder einen Uberblick bekomme.“

Wichtig: Antworten Sie in einem sachlichen beziehungsweise humor-
vollen Ton, der nicht belehrend, aber auch weder patzig noch vorwurfs-
voll und erst recht nicht defensiv klingt.

E DIN5008

Was die DIN 5008 zum Zeichen fiir Paragraf (§) sagt

von: Redaktionsteam

Zwischen Paragrafzeichen und Ziffer wird ein (geschiitztes) Leerzeichen
(STRG + SHIFT + LEERTASTE) geschrieben. Paragrafzeichen und Zahl dirfen
als zusammengehorige Teile bei einem Zeilenumbruch nicht getrennt wer-

den. Dies gilt auch fiir ,Abs.“ und ,Zahl® sowie ,Satz“ und ,, Zahl*.
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B Nach §°36°BGB wird ... B Die §§°38 bis 44°HGB sind ...
B §°6 Abs.”2 Satz’2 oder: m §°6°(2)72
m §§°38°f. — §§°38°fL. m §°18%

Aber: Das Gesetz umfasst 36°Paragrafen.

X ZeitgemalBe Korrespondenz

Absagen formulieren: So stoBen Sie mit Ihrem Nein auf
Verstindnis - und niemanden vor den Kopf von: Redaktionsteam

Absagen sind eine unliebsame Angelegenheit: Niemand spricht sie gern aus,
und niemand mag sie héren. Doch es lisst sich nicht immer vermeiden, dass
Termine, Veranstaltungen und Einladungen kollidieren oder einfach keine
weitere Verabredung mehr in den Zeitplan passt. Manchmal kommt auch
etwas Unvorhergesehenes dazwischen oder das, was Ihnen angeboten wird,
ist (im Moment) fiir Sie, Ihre Fihrungskraft oder Ihr Unternehmen nicht
interessant. Dann kommen Sie um eine Absage nicht herum.

Absagen per E-Mail und Outlook
Oft wird per E-Mail oder Outlook eingeladen. Fur die Absage wihlen Sie
dann denselben Weg. In Outlook reicht es, ein Hikchen zu setzen, sofern

Sie nicht explizit um eine Begrindung gebeten wurden.

Wichtig: Denken Sie daran, nicht (versehentlich) auf Allen antworten
zu klicken, wenn Sie die Einladung als E-Mail erhalten, die an einen
grofleren Personenkreis geschickt wurde. Die Absage sollte nur die
Person erreichen, die Sie angeschrieben hat, beziehungsweise ausge-
wihlte Personen, die dartiber informiert werden mussen.

www.onlinebereich.workingoffice.de KW 08/2026 - 9
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So bauen Sie lhre Absage auf

Eine Absage zu erhalten, ist immer eine Enttiuschung. Doch mit den

richtigen Worten konnen Sie verhindern, dass die Person, die sie betrifft,
Thre ,Abfuhr® personlich nimmt und sich zurtickgesetzt oder gekrinkt fiihlt.
Formulieren Sie Ihre Absage deshalb so, dass sie nachvollziehbar ist.

7 Punkte, die lhrer Absage die Schiarfe nehmen

1.

6

Dank: Bedanken Sie sich und zeigen Sie, dass Sie sich tiber das Angebot/
die Einladung gefreut haben. Indem Sie mit einem Dank beginnen,
nehmen Sie die andere Person fiir sich ein, auch wenn spiter die uner-

freuliche Mitteilung folgt.

. Wiirdigung: Wiirdigen Sie den Anlass, die Veranstaltung, das Engage-

ment der Person etc. Es gibt bestimmt etwas, das Sie wertschitzen kon-
nen. Damit stimmen Sie die angeschriebene Person verséhnlich.

. Verbindliches Nein: Formulieren Sie Ihre Absage eindeutig und vermei-

den Sie Floskeln. Wenn Sie unbestimmt bleiben, machen Sie der anderen
Person moglicherweise falsche Hoffnungen. Vermeiden Sie deshalb vage
Formulierungen wie ,wahrscheinlich®, ,vielleicht®, ,eventuell, ,es konnte
sein® oder ,,moglicherweise®.

. Plausible Begriindung: Stellen Sie den Absagegrund verstindlich und

nachvollziehbar dar. Er sollte stichhaltig sein, ohne dass Sie dabei ins
Detail gehen mussen. Achten Sie darauf, dass Ihre Formulierung nicht
klingt, als wire etwas anderes wichtiger. Damit stoflen Sie die andere
Person vor den Kopf.

. Bedauern: Bringen Sie Ihr Bedauern mit ehrlichen Worten zum Aus-

druck. Ubertreiben Sie jedoch nicht, sonst wirkt Thr Schreiben unglaub-
wiirdig.

. Alternative: Bieten Sie eine Alternative an — allerdings nur, wenn sie

realistisch ist. Schlagen Sie grundsitzlich nur etwas vor, das sich auch
(sicher) verwirklichen lisst.
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7. (Gliick-)Wiinsche: Wiinschen Sie fiir die Veranstaltung, Feier, den wei-
teren Weg etc. viel Gliick und Erfolg.

Vorsicht, Formulierungsfalle! , Leider kann ich Thre Einladung nicht anneh-
men. Trotzdem wiinsche ich der Veranstaltung ein gutes Gelingen!“ Die
Kombination mit ,trotzdem* ist bei einer Absage ungliicklich: Sie legt nahe,
dass die absagende Person bezweifelt, dass die Veranstaltung oder das Fest
auch ohne sie ein Erfolg wird.

Seien Sie deshalb mit dem Wortchen ,trotzdem* vorsichtig und achten Sie
auch auf grammatikalisch falsche Bezlige, wie sie mit ,dennoch®, ,nichts-
destotrotz, ,obwohl®, ,auch wenn“ und ,wenngleich“ entstehen kénnen.

Hinweis: Unser Beitrag A 100 liefert Thnen neun inspirierende Muster-
schreiben, die Thnen zeigen, wie Sie Absagen zu verschiedenen Anlis-
sen professionell und sympathisch formulieren.

& Selbstmanagement

Die 7 wichtigsten Punkte fiir eine optimistische Grundstimmung
von: Debora Karsch

Eine optimistische Grundstimmung ist ein wertvolles Gut, das uns dabei
unterstiitzt, Herausforderungen zu meistern und das Beste aus unserem
Leben zu machen. Wie kénnen Sie im Alltag Thr Leben positiv gestalten?
Dabei geht es vor allem um diese sieben Punkte:

1. Bewahren Sie sich Ihre gute Laune und Ihren Tatendrang, auch wenn es
mal nicht so gut Liuft. Selbst in schwierigen Zeiten ist es wichtig, sich eine
positive Einstellung zu bewahren. Nehmen Sie Riickschlige nicht persén-
lich, sondern betrachten Sie sie als Lernerfahrungen, und sehen Sie darin
die Moglichkeit, sich weiterzuentwickeln.

www.onlinebereich.workingoffice.de KW 08/2026 - 11
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Lassen Sie sich nicht von negativen Gedanken entmutigen, sondern bleiben
Sie optimistisch und suchen Sie nach Lésungen.

2. Ubernehmen Sie Verantwortung fiir Thr Leben. Eine optimistische
Grundstimmung bedeutet auch, dass Sie die Verantwortung fir Ihr Leben
tibernehmen. Nehmen Sie die Dinge in die Hand und gestalten Sie Ihr
Schicksal aktiv. Vermeiden Sie es, die Schuld fiir Misserfolge anderen zuzu-
schieben, und suchen Sie stattdessen nach Wegen, wie Sie die Situation
verbessern kénnen.

3. Verfolgen Sie Ihre Ziele mutig und entschlossen. Optimismus und Ziel-
strebigkeit gehen Hand in Hand. Setzen Sie sich klare Ziele und verfolgen
Sie diese mit Mut und Entschlossenheit. Glauben Sie an Ihre Fahigkeit,
Vorhaben in die Tat umzusetzen. Hindernisse und Riickschlige kénnen
auftreten, aber mit einer optimistischen Grundstimmung werden Sie diese
Herausforderungen meistern.

4. Rechnen Sie nicht immer schon von vornherein mit dem Schlimmsten.
Pessimistisches Denken kann uns in die Enge treiben und unsere Moglich-
keiten begrenzen. Geben Sie sich Raum fiir positive Erwartungen und
vertrauen Sie darauf, dass sich gute Dinge ereignen kénnen. Eine optimis-
tische Grundstimmung er6ffnet neue Perspektiven und lasst Sie Chancen
erkennen, die Sie sonst méglicherweise tibersehen hitten.

5. Stellen Sie Ihre Erfolge in den Mittelpunkt, nicht Ihre Niederlagen. Eine
optimistische Grundstimmung bedeutet, den Fokus auf Thre Erfolge und
Stirken zu legen. Lassen Sie sich nicht von Misserfolgen entmutigen, son-
dern sehen Sie diese als Teil des Lernprozesses. Konzentrieren Sie sich auf
Thre Fortschritte und auf das, was Sie bereits erreicht haben. Das stirkt Thr
Selbstvertrauen und motiviert Sie, weiterhin optimistisch voranzuschreiten.

6. Pflegen Sie Ihre Empathie und Hilfsbereitschaft. Menschen, die nicht
ausschliefflich um sich selbst kreisen, sind entspannter, glicklicher und
optimistischer. Bewahren Sie sich einen wachen Blick dafiir, wo Menschen
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Hilfe bendtigen, und nehmen Sie sich die Zeit, diese auch zu geben. Machen
Sie dabei keine kleinlichen Eins-zu-eins-Rechnungen auf, sondern sehen
Sie die Balance zwischen Geben und Nehmen universeller: Wer dankbar
ist fiir alles Gute in IThrem Leben, gewinnt selbst und gibt auf diesem Weg
auch etwas zurtick.

7. Vertrauen Sie auf IThre Stirken und Talente — und vertrauen Sie dem
Leben! Eine optimistische Grundstimmung beinhaltet auch ein grundle-
gendes Vertrauen in sich selbst und das Leben. Glauben Sie an Ihre Stirken,
Talente und Fihigkeiten. Vertrauen Sie darauf, dass Sie die Ressourcen
haben, um mit den Herausforderungen des Lebens umzugehen. Sehen Sie
Verinderungen und Unvorhergesehenes als Moglichkeiten fiir Wachstum
und Entwicklung. Mit diesem Vertrauen werden Sie sich eine positive Ein-
stellung bewahren und optimistisch in die Zukunft blicken.

& Balance & Gesundheit

Yoga fiir mehr Selbstbewusstsein
von: Susanne Roth

Achten Sie mal darauf, in welchen Situationen Sie die Schultern hochzie-
hen: Meist tun wir das, wenn wir uns aus irgendeinem Grund psychisch
oder physisch unwohl fiihlen. Diese unwillkirliche Schutzreaktion kann
jedoch negative Folgen haben wie verspannte Schultern, steifer Nacken und
Kopfschmerzen. Dagegen hilft, sich immer wieder bewusst daran zu erin-
nern: runter mit den Schultern!

Yoga-Tipp: Eine entspannte und ausbalancierte Position der Schultern
erhalten Sie ganz automatisch, wenn Sie Ihr Brustbein sanft nach oben und
ein wenig nach hinten ziehen. Sie werden feststellen: Wenn sich Ihr Brust-
bein hebt, sinken Thre Schultern ganz automatisch nach hinten unten.
Gleichzeitig nehmen Sie eine selbstbewusste Pose ein.
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= Digitaler Tipp

Digitale Tools fiir Assistenzprofis: So behalten Sie die Kontrolle
von: Redaktionsteam

In vielen Biros ist Multitasking Alltag: Termine, E-Mails, Projekte und
Teamkommunikation laufen parallel. Mit diesen Strategien wird Thr digi-
taler Arbeitsalltag effizient, kontrollierbar und stressfreier — genau das, was
Sie als Assistenzprofi brauchen, um souverin zu bleiben.

Projektmanagement-Tools fiir mehr Transparenz

Software wie Trello, Asana oder Microsoft Planner erméglicht es, Projekte
strukturiert zu organisieren.

B Aufgaben iibersichtlich darstellen: Jede Aufgabe kann als Karte oder
Eintrag angelegt werden — mit Filligkeitsdatum, Prioritit und Verant-
wortlichen. So sehen Sie auf einen Blick, was heute, morgen oder nichste

Woche ansteht.

B Verantwortlichkeiten klar zuweisen: Wer ist fiir welche Aufgabe zustin-
dig? Wer liefert welche Unterlagen? Transparenz verhindert Doppelarbeit
und Missverstdndnisse.

B Fortschritt tracken: Visualisierungen wie Kanban-Boards oder Fort-
schrittsbalken zeigen, wie weit Aufgaben abgeschlossen sind. Das hilft,
Engpisse frithzeitig zu erkennen.

Beispiel: Sie planen eine Veranstaltung: Trello-Karten fir Location, Cate-
ring, Einladungen, Technik und Ablaufplan erstellen — jede Karte einem
Teammitglied zuweisen. So sehen alle Beteiligten, was erledigt ist und was

noch fehlt.

Unser Tipp: Planen Sie wochentliche kurze Updates oder Check-ins ein, um
den Fortschritt zu besprechen und Aufgaben bei Bedarf anzupassen.
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Kalender und Terminplanung clever nutzen

Ein tberfullter Kalender kann schnell Stress erzeugen. Digitale Kalender-
funktionen helfen, Termine und Aufgaben tbersichtlich zu gestalten:

® Farbkennzeichnungen: Verschiedene Farben fiir Meetings, externe Ter-
mine, personliche Arbeitszeiten oder Deadlines geben Orientierung.

® Zeitpuffer einplanen: Fiir spontane Anderungen, kurze Abstimmungen,
die Vor- und Nachbereitung von Terminen sowie fiir unerwartete Auf-
gaben etc. sollten immer kleine Liicken im Kalender bleiben.

® Erinnerungsfunktionen nutzen: Digitale Erinnerungen fiir Deadlines,
Meetings oder Riickfragen verhindern, dass etwas untergeht.

® Routineaufgaben automatisieren: Wiederkehrende Aufgaben (etwa
wochentliche Statusberichte) als regelmifige Termine eintragen — so
sparen Sie tigliche Organisation.

Beispiel: Sie koordinieren mehrere Projekte gleichzeitig. Jede Projektphase
bekommt ein eigenes Zeitfenster, sodass Sie punktlich liefern, ohne Termine
zu Ubersehen.

Unser Tipp: Nutzen Sie Kalenderfunktionen wie , frei/gebucht/nicht stéren®,
um Kolleginnen und Kollegen frihzeitig zu informieren, wenn Sie fokus-
siert arbeiten mochten.

Kommunikation effizient gestalten
E-Mails und Chat-Tools sind unverzichtbar, konnen aber schnell iiberfor-

dern. Mit gezielten Strategien lassen sich Informationsfliisse steuern:

B E-Mails filtern und kategorisieren: Richten Sie Regeln ein, sodass Nach-
richten automatisch nach Wichtigkeit sortiert werden (z. B. Fihrungs-
kraft, Team, Info, Newsletter).

® Klare Betreffzeilen: Prignante Betreftzeilen wie ,,[Dringend] Entschei-
dung Layout Flyer bis 15 Uhr“ helfen, Priorititen sofort zu erkennen.

www.onlinebereich.workingoffice.de KW 08/2026 - 15
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B Chat-Tools effektiv nutzen: Kurze Fragen oder Abstimmungen per
Teams, Slack oder WhatsApp-Workgroup kliren, ohne die Inbox zu

belasten.

B Feste Checkzeiten: Legen Sie feste Zeiten fest, zu denen Sie E-Mails
und Chatnachrichten bearbeiten. So reduzieren Sie Unterbrechungen.

Beispiel: Ein Kunde meldet kurzfristige Anderungen. Statt die Inbox stin-
dig zu prifen, lesen Sie den Chat in definierten Intervallen und reagieren

gezielt — die Kontrolle bleibt bei Ihnen.

Dokumentenmanagement und Wissensablage

Strukturierte Dokumentenablage spart Zeit, reduziert Fehler und sorgt fiir
Transparenz im Team:

B Cloudlésungen nutzen: OneDrive, Google Drive oder SharePoint
ermoglichen ortsunabhingigen Zugriff fiir alle Beteiligten.

® Einheitliche Ordnerstruktur: Legen Sie klare Kategorien an — zum Bei-
spiel Projekte, Kunden, interne Dokumente, Templates.

® Namenskonventionen: Einheitliche Bezeichnungen wie ,, Projektname_
Datum_Version“ erleichtern das Wiederfinden.

B Versionierung: Anderungen nachvollziehen und alte Versionen sichern,
damit Missverstindnisse vermieden werden.

Beispiel: Bei einem Workshop werden Teilnehmendenlisten, Ablaufpline
und Prisentationen zentral abgelegt. Alle im Team konnen die aktuellste
Version einsehen, Anderungen sind transparent dokumentiert.

Bedenken Sie: Wer Dokumente strukturiert ablegt, spart Zeit, reduziert
Stress und stellt sicher, dass alle Beteiligten stets auf dem gleichen Stand
sind.

Fazit: Digitale Tools sind keine Zaubertricks, sondern Hilfen, die den
Assistenzalltag deutlich erleichtern kénnen.

KW 08/2026 - 16 Office Guide
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~Klappt leider nicht” - 9 Textvorlagen fiir
professionelle Absagen

Fiir Absagen braucht es Fingerspitzengefiihl, denn Sie wollen die Tuir meist
nicht fir immer schlieflen. Vielmehr geht es darum, sich das Wohlwollen
der anderen Person zu sichern, damit die Moglichkeit einer (weiterhin)
harmonischen Kooperation bestehen bleibt. Mit unseren neun Muster-
scheiben ist Ihr Nein schnell formuliert und abgeschickt.

w
o
-+
(]

Inhalt

9 Musterschreiben

Absage Einladung Einweihung neues Biirogebdude
Absage Einladung zum Unternehmerfrihstiick
Absage Einladung zum Empfang der Handelskammer
Absage kurzfristig, Projektmeeting

Absage Vertragsgesprach, Verschiebung

Absage Werksbesichtigung, Verschiebung

Absage Beratungsgespréch, Verschiebung

Absage Initiativbewerbung

Absage angedachte Kooperation
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Alexandra Sievers ist
die Redaktionsleiterin
des Office Guide. Sie ist
Expertin fiir Wort und
Schrift und untersttitzt
als freie Redakteurin
und Redenschreiberin
Kundinnen und
Kunden zahlreicher
Branchen.
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Musterschreiben a
Absage Einladung Einweihung neues Biirogebdaude

Fiihrungskraft » Geschaftspartner

Betreff: Beste Wiinsche zur Er6ffnung lhres neuen Biirogebaudes

Lieber Herr Erbaulich,

herzlichen Dank fiir die Einladung zur Einweihungsfeier Ihres neuen Biirogebaudes. Ich
habe mich sehr dartuber gefreut und wéare gerne gekommen.

Leider macht mir mein Terminplan einen Strich durch die Rechnung. Ihr Fest fallt
ausgerechnet in die Zeit, zu der ich geschdftlich im Ausland bin. Ich bedaure es sehr, bei
diesem besonderen Ereignis nicht dabei sein zu kdnnen.

Die Er6ffnung lhres neuen Blirogebaudes markiert einen Meilenstein in der Entwicklung
Ihres Unternehmens — und wie hei3t es doch so treffend:

,Rdume sind nicht nur Orte, sie sind Méglichkeiten.” (Quelle unbekannt)

Ich bin Giberzeugt, dass die neuen Raumlichkeiten den Grundstein fir viele erfolgreiche
Projekte und weitere positive Entwicklungen legen werden.

Eine gelungene Veranstaltung, inspirierende Gesprache und viel Erfolg fiir die Zukunft in
den neuen Rdumen

wiinscht lhnen
Melanie Hoffmann

Geschaftsleitung

. Diesen Mustertext konnen Sie direkt herunterladen unter:
4Rl www.onlinebereich.workingoffice.de
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Musterschreiben a
Absage Einladung zum Unternehmerfriihstiick

Fiihrungskraft » Geschaftspartnerin

Betreff: Unternehmerfriihstiick am ... (Datum)

Liebe Frau Regsam,
herzlichen Dank fiir die Einladung zum Unternehmerfriihstiick am ... (Datum).
Leider ist mein Terminplan so voll, dass ich diesmal nicht teilnehmen kann.

Ich wére gerne gekommen, denn die von Ihnen organisierten Begegnungen bieten
immer wertvolle Gesprache und neue Impulse.

Danke, dass Sie sich daflir engagieren, dass dieser Austausch regelmaBig stattfinden
kann.

Ich wiinsche allen Teilnehmenden einen inspirierenden Vormittag mit sicherlich
interessanten Diskussionen.

Beim nachsten Mal bin ich gerne wieder dabei.
Mit besten GriiBen
Heiko Kehlmann

Geschaftsfuhrer

‘ Diesen Mustertext konnen Sie direkt herunterladen unter:
4B www.onlinebereich.workingoffice.de
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Musterschreiben a
Absage Einladung zum Empfang der Handelskammer

Fiihrungskraft » Ansprechperson Handelskammer

Betreff: Empfang am ... (Datum) - Ich kann leider nicht kommen

Lieber Herr Netzig,
vielen Dank fiir die Einladung zum diesjahrigen Empfang.

Ich schatze den personlichen Austausch im Rahmen lhrer Veranstaltungen sehr und
hatte mich gefreut, diesmal wieder dabei zu sein. Leider lasst es mein Terminkalender an
diesem Tag nicht zu.

Ich bedaure es sehr, diese Gelegenheit zum personlichen Austausch mit Vertreterinnen
und Vertretern aus Wirtschaft, Politik und Gesellschaft zu verpassen.

Die Handelskammer leistet mit ihrem Engagement einen wichtigen Beitrag zur Starkung
unserer regionalen Wirtschaft - daftir danke ich Ihnen ausdriicklich.

Ich wiinsche allen Teilnehmenden einen schénen Abend, gute Gesprache und neue
Inspirationen fiir die gemeinsame Arbeit in unserer Region.

Es griB3t Sie aus ... (Ort)
Volker Wesent
Geschaftsfiihrer

. Diesen Mustertext konnen Sie direkt herunterladen unter:
4Rl www.onlinebereich.workingoffice.de
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Musterschreiben a
Absage kurzfristig, Projektmeeting

Projektleitung » Projektteam

Betreff: Absage des heutigen Projektmeetings

Liebe Kolleginnen, liebe Kollegen,
leider muss das flr heute geplante Projektmeeting kurzfristig ausfallen.

Thomas Berger, der Verantwortliche fiir die technische Umsetzung, ist erkrankt und kann
daher nicht teilnehmen. Da er in mehreren zentralen Themen federfiihrend ist, wére eine
Besprechung ohne ihn wenig sinnvoll.

Einen Ersatztermin kann ich zum jetzigen Zeitpunkt noch nicht nennen. Ich informiere
euch umgehend, sobald klar ist, wann Herr Berger wieder einsatzfahig ist.

Bitte arbeitet in der Zwischenzeit an euren Aufgaben weiter, soweit diese nicht von
Entscheidungen abhdngen, die im Meeting getroffen werden sollten.

Falls Unklarheiten bestehen, meldet euch gerne, damit Zwischenlosungen gefunden
werden kdnnen.

Vielen Dank fiir euer Verstandnis und eure Flexibilitat.
Viele GriiBe

Nikola Zielsig

Projektleitung

‘ Diesen Mustertext konnen Sie direkt herunterladen unter:
4B www.onlinebereich.workingoffice.de
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Musterschreiben a
Absage Vertragsgesprach, Verschiebung

Fiihrungskraft » Geschaftspartnerin

Betreff: Verschiebung unseres Vertragsgesprachs

Sehr geehrte Frau Vormer,

vielen Dank fir lhre detaillierte Vorbereitung und den konstruktiven Austausch im
Vorfeld unseres geplanten Vertragsgesprachs am ... (Datum).

Damit wir unser Gesprach mit der nétigen inhaltlichen Tiefe und auf Basis der
erforderlichen Entscheidungsgrundlagen fiihren konnen, méchte ich den Termin gerne
verschieben.

Aktuell befinden wir uns noch in internen Abstimmungen, und einige Unterlagen sind
noch nicht final freigegeben.

Sobald alle Punkte geklart sind, melde ich mich umgehend mit einem neuen
Terminvorschlag bei lhnen.

Ich hoffe auf lhr Verstandnis und freue mich darauf, unser Gesprach schon bald zu
fuhren.

Mit freundlichen GriBen
Pacal Mahlik
Leitung Logistik

. Diesen Mustertext konnen Sie direkt herunterladen unter:
4Rl www.onlinebereich.workingoffice.de
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Musterschreiben a
Absage Werksbesichtigung, Verschiebung

Assistenz » potenzielle Geschaftspartnerin

Betreff: Verschiebung Ihrer Werksbesichtigung

Sehr geehrte Frau Schauherein,

wir freuen uns sehr, dass Sie zu uns kommen wollen, um unser Werk zu besichtigen.
Geplant war lhr Besuch fiir den ... (Datum).

Ausgerechnet fiir diesen Tag wurden nun Wartungsarbeiten angesetzt, die die Fiihrung
durch unseren Betrieb etwas einschranken wirden.

Daher méchten wir den Termin gerne verschieben. Ware auch ... [Wochentag, Datum],
... [Uhrzeit], fuir Sie moglich?

Bis dahin sind alle Arbeiten abgeschlossen, und wir kénnen die Besichtigung rundum
angenehm und informativ fiir Sie gestalten.

Geben Sie mir bitte kurz Bescheid, ob der vorgeschlagene Termin fir Sie in Ordnung ist
- oder wir finden telefonisch gemeinsam einen anderen Zeitpunkt.

In jedem Fall freuen wir uns schon darauf, Sie bald personlich bei uns zu begriien!
Es griif3t Sie freundlich
Viola Eifrig

Assistenz der Vertriebsleitung

‘ Diesen Mustertext konnen Sie direkt herunterladen unter:
4B www.onlinebereich.workingoffice.de

www.onlinebereich.workingoffice.de KW 08/2026 - 23



8 | 100 | Absagen, verschiedene Anldsse

Musterschreiben a
Absage Beratungsgesprach, Verschiebung

Assistenz » potenzielle Kundin

Betreff: Ihr Beratungsgesprach am ... [Datum]

Liebe Frau Elicjkec,
vielen Dank, dass Sie sich von uns beraten lassen mochten.
Als Termin fuir das Gesprach war der ... (Datum) geplant.

Leider miussen wir den Termin aufgrund einer Termintberschneidung verschieben. Wir
bedauern das sehr, denn wir freuen uns schon sehr auf den Austausch mit lhnen.

Bitte rufen Sie mich kurz an, damit wir einen neuen Termin finden konnen, der fir Sie am
besten passt.

Falls Sie mit Ihren Fragen nicht bis zu einem personlichen Treffen warten wollen, kann
ich Ihnen vorab auch eine Online-Beratung anbieten.

Unter diesem Link konnen Sie sich einfach und bequem einen Termin fiir ein Online-
Vorgesprach reservieren. Dann bekommen Sie schon einmal die wichtigsten Antworten
und Informationen.

Vielen Dank fiir Ihre Flexibilitat — und bis bald am Telefon.
Beste Grii3e
Hannah Abel

Teamassistenz

. Diesen Mustertext konnen Sie direkt herunterladen unter:
4Rl www.onlinebereich.workingoffice.de
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Musterschreiben a
Absage Initiativbewerbung

Personalleitung » Bewerber

Betreff: lhre Initiativbewerbung

Guten Tag, Herr Booster,

und vielen Dank, dass Sie uns lhre Unterlagen geschickt haben. Es freut uns sehr, wenn
motivierte Talente wie Sie Interesse an unserem Unternehmen zeigen.

Leider haben wirim Moment keine offene Position, die zu Ihrem vielversprechenden
Profil passt.

Doch wir wiirden Sie gerne im Blick behalten:

Mit Ihrer Zustimmung speichern wir Ihre Kontaktdaten in unserem Bewerbendenpool.
So konnen wir uns direkt bei Ihnen melden, falls eine fiir Sie passende Stelle
ausgeschrieben wird.

Sind Sie damit einverstanden? Dann geben Sie mir bitte kurz per E-Mail Bescheid.
Alles Gute und viel Erfolg wiinscht lhnen
Veronika Hinterhuber

Personalleitung

‘ Diesen Mustertext konnen Sie direkt herunterladen unter:
4B www.onlinebereich.workingoffice.de
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Musterschreiben a
Absage angedachte Kooperation

Fiihrungskraft » potenziellen Geschiaftspartner

Betreff: Kooperation - Zwischenstand

Lieber Herr Halbdabei,

vielen Dank fir lhr Engagement und die Ideen, die Sie fiir eine mogliche Kooperation
eingebracht haben. Ich weil3 das sehr zu schatzen.

Nun stehen in unserem Unternehmen allerdings Veranderungen an, die sich bislang
nicht abgezeichnet hatten. Die Folge ist, dass wir die Zusammenarbeit leider nicht wie
geplant starten kdnnen.

Ich bedauere das sehr, denn ich hatte mich auf die Kooperation gefreut.

Vielleicht konnen wir die Zusammenarbeit zu einem spateren Zeitpunkt realisieren?
Konkretes kann ich lhnen derzeit jedoch nicht sagen - ich halte Sie auf dem Laufenden.

Ich hoffe auf Ihr Verstandnis und baue weiter auf Ihre Ideen. Veranderungen bergen
schlieBlich auch immer neue Méglichkeiten und Chancen in sich.

Herzliche Griie
Phillip Flink
Leitung Vertrieb

. Diesen Mustertext konnen Sie direkt herunterladen unter:
4Rl www.onlinebereich.workingoffice.de
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Metadaten: Welche Informationen noch in Dokumenten
stecken

Woassten Sie, dass in Dokumenten oft noch Informationen stecken, die Sie
lieber nicht mit jeder Person teilen sollten? Sogenannte Metadaten lassen
Riickschliisse auf das Kommunikationsverhalten zu. Dieser Beitrag gibt
Thnen einen Uberblick iiber die Metadaten und Logfiles von Dokumenten
und welche Informationen sie jeweils verbergen.

Inhalt Seite

Metadaten: Was muss ich dazu wissen?

Microsoft Office: Welche Daten werden konkret gespeichert?
Dokument vor der Veroffentlichung auf Metadaten priifen
Fotos und Videos: Was ist zu beachten?

Metadaten in E-Mails: Was muss ich hier ber(cksichtigen?

N O L wN

Der Autor, Andreas Hessel,

ist Diplom-Industrial-Designer
und langjahriger Leiter des Be-
reichs ,Informationssicherheit
und Risikomanagement” einer
Landesbank. Daneben ist er als
Berater und externer Daten-
schutzbeauftragter tétig.
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Metadaten: Was muss ich dazu wissen?

Metadaten beschreiben technische oder organisatorische
Details von Informationen.

Nehmen Sie als Beispiel einen Brief: Die Absender- und
Empfingeradresse sind dabei die Metadaten. Der Inhalt
des Briefs ist bei einem verschlossenen Brief nicht einseh-
bar. Dennoch kann man mit diesen Metadaten Riick-
schliisse auf das Kommunikationsverhalten der beiden
Kommunikationsparteien ziehen.

Ahnlich verhilt es sich mit E-Mails, Messengern und
vielen anderen I'T-Services. Selbst wenn E-Mails oder
Kommunikationsinhalte von Messengern wirksam ver-
schlisselt sind, erhalten die Betreibenden solcher Dienste
Informationen dartiber, wer mit wem zu welchen Zeiten
und wie oft kommuniziert.

Von Metadaten zu Personlichkeitsprofilen
Mittels aktueller Big-Data-Technologie und kiinstlicher

Intelligenz lassen sich aus diesen gigantischen Daten-
mengen Personlichkeitsprofile erstellen.

Werden diese Metadaten nun mit weiteren Daten, wie
zum Beispiel aus sozialen Netzwerken oder dem Internet
(Browserverlauf, Cookies usw.), verkniipft, entstehen sehr
umfangreiche Personlichkeitsprofile, die zumindest fiir
Werbezwecke sehr interessant sind. Denn bei festen Kom-
munikationspartnerinnen und -partnern kann statistisch
davon ausgegangen werden, dass sie die gleichen oder
zumindest dhnliche Interessen und auch ein dhnliches

Kaufverhalten haben.

Office Guide
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Viele Metadaten werden automatisch gespeichert

Metadaten werden regelmifig bei allen Datenverarbei-
tungen gespeichert. Sie dienen dazu, die eigentlichen
Informationen zu beschreiben und die Datenverarbeitung
zu dokumentieren.

Die Dokumentation der Datenverarbeitung findet in Pro-
tokollen (,, Logfiles®) statt. Mit den Protokolldaten kénnen
zum Beispiel Fehler in Programmen oder Datenbankver-
arbeitungen gefunden werden, aber auch zur Erkennung
von Hackerangriften sind Protokolldaten von entschei-
dender Bedeutung.

Im beruflichen Umfeld kénnen solche Metadaten durch-
aus zu Datenpannen oder zumindest zu Argernissen fith-
ren. Daher ist es fiir Sie wichtig zu wissen, welche Daten
in den gingigsten Formaten oder Datenverarbeitungen

anfallen.

Microsoft Office: Welche Daten werden
konkret gespeichert?

In Microsoft-Office-Dokumenten wird der Name der
urspringlichen Verfasserin oder des Verfassers (die im
System angemeldete Nutzerin/der Nutzer) als Autor hin-
terlegt. Zudem werden standardmiflig das Erstelldatum,
das Anderungsdatum, das Datum des letzten Zugriffs und
der Computername erfasst.

Alle weiteren Metadaten wie Kommentare, Firma usw.
werden nur gespeichert, wenn diese Daten von Thnen in

www.onlinebereich.workingoffice.de
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den entsprechenden Eigenschaftsfeldern des Dokuments
eingetragen werden.

Nicht alle miissen alles wissen

Solche Metadaten erleichtern das Auffinden und Kate-
gorisieren von Dokumenten, bergen allerdings auch das
Risiko, dass diese Daten von Unbefugten gelesen werden.
Das konnen Kundinnen und Kunden sein, aber auch Kol-
leginnen und Kollegen oder Vorgesetzte.

Eine Kundin oder ein Kunde muss zum Beispiel nicht
wissen, wer das Schreiben an welchem Datum urspriing-
lich erstellt hat. Je mehr Daten Sie erfasst haben, desto
kritischer kann es sein, wenn die Kundschaft all diese
Informationen erhilt.

Aber auch Thre Fihrungskraft kann aus den Daten able-
sen, wann Sie das letzte Mal an dem Schreiben gearbeitet
und mit der Arbeit daran begonnen haben.

Waurde das Schreiben von einer anderen Person verfasst
und Sie haben es kopiert und nur abgeindert, dann wird
die andere Person nach wie vor als Autor des Dokuments
gefithrt und das Erstelldatum ist unter Umstinden schon
geraume Zeit her.

Hier finden Sie die Metadaten

Welche Metadaten zu einem Dokument gespeichert
wurden, konnen Sie in Word tiber DATEI 2 INFORMA-
TIONEN = EIGENSCHAFTEN = ERWEITERTE EIGEN-
SCHAFTEN anzeigen lassen. Den Punkt ERWEITERTE
E1GENscHAFTEN erreichen Sie durch Anklicken von
E1GENSCHAFTEN.
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Léschen Sie grund-
satzlich alle perso-
nenbezogenen
Metadaten, bevor
Sie ein Dokument
an Dritte aufSerhalb
des Unternehmens
weitergeben. Das
konnen Sie uber
das Meni DATEI
- INFORMATIO-
NEN = DokuMENT
UBERPRUFEN errei-
chen.

Dokument vor der Veroffentlichung

Eigenschaften

Allgemein  Zusammenfassung Statistk Inhalt Anpassen

Erstelit am:
Geédndert am: Sonntag, 29. Mai 2025 09:59:06
Gedffnet am:  Sonntag, 29. Mai 2025 08:32:03
Gedruckt am:

Zuletzt gespeichertvon:  Andreas Hessel
Version: 464
Gesamtbearbeitungszeit: 0 Minuten

Sonntag, 19. Dezember 2024 14:44:00

Statistik: | giagistischer Name Wert
Seiten: 2
Absatze: 8
Zeilen: 50
Worter: 453
Zeichen: 2946
Buchstaben (mit Leerzei... 3391

auf Metadaten priifen

Nach der Uberpriifung kénnen Sie im Ergebnisfenster die

problematischen Metadaten entfernen. So kénnen Sie

sicher sein, dass
keine personenbezo-
genen oder sonstigen
problematischen

Metadaten in Ihrem
Dokument enthalten
sind und Sie das
Dokument mit ruhi-
gem Gewissen wei-

tergeben kénnen.

Uberpriffen Sie die Prafungsergebnisse.

OK

Abbrechen

(© Kommentare, Uberarbeitungen und Versionen
€ wurden keine Elemente gefunden.

1 . und

Folgende Dokumentinformationen wurden gefunden:
* Dokumenteigenschaften

* Verfasser

* Dokumentservereigenschaten

* Inhaltstypinformationen

© Autgabenbereich-Add-ins
€5 wurden keine Aufgabenbereich-Add-Ins gefunden.

(© Eingebettete Dokumente
Keine eingebetteten Dokumente gefunden.

© Makos, Formulare und ActiveX:Steuerelemente

© Reduzierte Uberschritten
s wurden keine reduzierten Uberschriften gefunden.

Keine Makros, Formulare oder ActiveX-Steuerelemente gefunden.

A Hinweis: Einige Anderungen konnen nicht rickgangig gemacht werden.

www.onlinebereich.workingoffice.de
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Anzeige der
erweiterten
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Ergebnisfenster
der Datei-
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Metadaten

Beispiel
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In MS-Excel und PowerPoint finden Sie diese Funktion

unter dem gleichen Mentpunkt.

Fotos und Videos: Was ist zu beachten?

Mit Digitalkameras und Smartphones geschossene Bilder
enthalten eine Vielzahl von Metadaten. Dabei handelt es
sich zum einen um technische Daten wie Bilddimensio-
nen, verwendete Kamera, Brennweite etc., zum anderen
aber um sensible Daten wie den Standort.

Diese Daten sind im EXIF-Standard festgelegt und wer-
den von der Kamera automatisch erzeugt. Ferner definiert
der IPTC-Standard Metadaten, die den Inhalt des Fotos
beschreiben und von der Nutzerin oder vom Nutzer ein-
getragen werden kénnen.

Wenn Sie Fotos mit dem Smartphone erstellen, werden
regelmiflig die Positionsdaten gespeichert. Wenn Sie Bil-
der in soziale Netzwerke hochladen, konnen diese Infor-
mationen ebenfalls iibertragen werden. Damit wird zum

Beispiel Ihr Standort 6ffentlich.

So konnen Metadaten Sie ,verraten”

Im Unternehmensumfeld konnen diese Metadaten kri-
tisch sein. Nicht nur Standortinformationen einer Pro-
duktionsstitte, sondern auch das Erstelldatum eines Fotos
konnen sensible Informationen darstellen. Wenn Sie zum
Beispiel ein vermeintlich inlindisches Produkt mit einem
Foto bewerben, das vor finf Jahren in China erstellt
wurde, kann das fiir potenzielle Kundschaft eine stérende
Information sein. Daher sollten Sie vor der Veroffentli-
chung von Fotos diese Metadaten l6schen.

Office Guide
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So funktioniert ’s: Klicken Sie hierzu mit der rechten
Maustaste auf die jeweilige Datei und wihlen Sie den
Eintrag E1GENSCHAFTEN und in dem folgenden Fenster
den Reiter Detairs. Hier konnen Sie den Eintrag
E1GENscHAFTEN und PERSONLICHE INFORMATIONEN
auswithlen und damit alle Metadaten 16schen. Auf diesem
Weg kénnen Sie auch die Metadaten von Office-Dateien
16schen.

Metadaten in E-Mails: Was muss ich hier
beriicksichtigen?

Der E-Mail-Header (Kopfzeile) enthilt die Adressen der
absendenden und der empfangenden Personen. Manche
Informationen des Headers lassen sich leicht falschen. Fiir die
Empfingerin oder den Empfinger scheint es dann, als kime
eine E-Mail von einer anderen Absenderadresse. Ein Trick,

der gerne im Zuge von Hackerattacken eingesetzt wird.

Metadaten im E-Mail-Header

Der E-Mail-Header enthilt fir gewdhnlich noch eine
Menge weiterer Metadaten. Unter anderem zdhlen dazu:
B verschiedene Zeitstempel

® Angaben zur Formatierung und Kodierung der Nachricht

® Stationen, welche die E-Mail bei der Ubermittlung
durchlaufen hat

B Bewertung der E-Mail durch Spamfilter

B Angabe, ob die E-Mail von einem Virenscanner gepriift

wurde
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Datenschutz, Metadaten

Die Metadaten des E-Mail-Headers werden von Server-
software und Anwendungsprogrammen geschrieben und
gelesen. Die dabei anfallenden Informationen verraten

viel tiber eine E-Mail und den Weg, den diese durch das

Internet genommen hat.

Unter anderem lassen sich Aussagen tber die Echtheit
und Vertraulichkeit einer E-Mail treffen.

Ferner kann der Header den Hostnamen des eigenen
Geriits enthalten und den Ort verraten, von dem eine
E-Mail versandt wurde.

Den Header zu einer E-Mail konnen Sie sich in Outlook
tiber das Ment DATET 2 EIGENSCHAFTEN anzeigen lassen.

Bt Ohne Experten-
Sicherheit . .
Wichtigkeit  Normal 9 e Nachrichteninhalte und Anlagen verschidsseln WI1SSEn konnen
e [ S (Ipig. Signatur ausgehenden Nachrichten hinzufagen
S/MIME-Bestatigung anfordern M
Sie als An-

| (O Keine AutoArchivierung dieses Elements.
Optionen zur Verlaufkontrolle
F‘ Die Zustellung dieser Nachricht bestatigen
/" () Das Lesen dieser Nachricht bestitigen

wenderin oder

Ubermittiungsoptionen ——

Anwender je-

(O Lauft ab nach Ohne v| [00:00 v

doch nur we-

Kontakte...

Kategorien v | [ Keine ]

nig aus einem

Intemetkopfzeilen |Received-SPF: Pass (protect tlook.com: domain of b linkedi =
designates 108.174.6.166 as permitted sender)
receiver=protection.outiook.com; dient-ip=108.174.6.166; 0

Header heraus-

helo=mailc-df linkedin.com; pr=C
Received: from malc-cf linkedin.com (108.174.6.166) by
BEODEUO1FT022.mail.protection.outlook.com (20.128.125.96) with Microsoft SMTP
Server (version=TLS1_2, cipher=TLS_ECDHE_RSA_WITH_AES 256 GCM_SHA384)id ¥

wie | beeinflussen.

lesen oder diesen

Mein Tipp: Beachten Sie, dass E-Mails zwar regel-
mifig mittels einer Transportverschliisselung vor der
Einsichtnahme unbefugter Personen geschiitzt sind,
die Betreffzeile jedoch nicht verschliisselt wird.
Demnach sollten Sie in die Betreffzeile keine sen-
siblen oder personenbezogenen Daten schreiben.
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Die Kunst, harmonische Gesprache zu fiihren:
Storfaktoren erkennen und ausschalten

Sicherlich haben Sie sich auch schon mal dariiber gewundert, warum ein
Gesprich plotzlich einen unschénen Verlauf genommen hat. Haben Sie
etwas gesagt, das Ihr Gegeniiber verirgert hat, oder hat die andere Person
Sie mit einer (unbedachten) Auferung aufgebracht? Woran harmonische
Gespriche hiufig scheitern und wie Sie es besser machen, erfahren Sie in
diesem Beitrag.

Inhalt Seite
Die subjektive Sicht der Dinge 2
Das 4-Ohren-Modell 6
10 sofortige Gesprachskiller 9
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des Office Guide. Sie ist
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Die subjektive Sicht der Dinge

»Kommunikation ist eine Kette mehr oder weniger niitz-
licher Missverstindnisse®, bringt der US-amerikanische
Psychotherapeut Steve de Shazer es auf den Punkt. Denn
nicht immer reden wir — ohne dass es uns (zunichst)
bewusst ist — tiber dieselbe Sache. Die Folge: Wir und/
oder unser Gegeniiber fithlen und unverstanden, womog-
lich auch angegriffen, provoziert oder gar verletzt.

In der Kommunikation gibt es unterschiedliche Arten von
Storfaktoren:

B unbeabsichtigte und absichtlich provozierte

B nonverbale und verbale

B sofort erkennbare und versteckte

Eines haben sie alle gemeinsam: Sie rauben einem
Gesprich die positive Grundstimmung und bauen — oft

emotionale, nicht rational nachvollziechbare — Barrieren
auf.

Dadurch kénnen sie nicht nur das Ziel eines Gesprichs
gefihrden, sondern im schlimmsten Fall auch die Bezie-
hung zwischen den am Gesprich Teilnehmenden.

Einer dieser typischen Storfaktoren ist ,die subjektive

Sicht der Dinge*

Beispiel: 1 Thema - 4 Ansichten

Stellen Sie sich vor, in einem Raum mit einem Fenster
befindet sich in der Mitte des Zimmers ein Tisch. An
jeder Seite des Tisches steht ein Stuhl, auf dem eine Per-
son sitzt. Jede Person nimmt eine andere Position ein:
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B Person A sitzt mit dem Ricken zum Fenster.

B Person B hat den direkten Blick darauf. 4Perspektiven

B Bei Person C befindet sich das Fenster links von ihr.

B Bei Person D ist es auf deren rechter Seite.

Diese vier Personen fithren folgendes Gesprich ...

® Person C sagt: ,Das Licht, das aus dem Fenster links
auf meinen Platz fillt, stort mich.“

B Person D erwidert darauf: ,Aber, liebe C, ich weif}
nicht, was Sie haben, denn das Fenster ist doch rechts.“

B Da mischt sich Person B ein: ,,Sie haben beide wirklich
keine Ahnung. Das Fenster ist genau gegentiber.“

4 Ansichten

B Begiitigend greift Person A ein: ,Bitte lassen Sie doch
diese unfruchtbare Diskussion. Sie ist vollig tiberflissig,
denn ich sehe tberhaupt kein Fenster.

Und wer hat Recht?

Jede der vier Personen hat — von ihrem jeweiligen Stand-

punkt bzw. ihrem Sitzplatz aus gesehen — die Wahrheit ~ 4Wahrheiten
gesagt. Im Beispiel sind die unterschiedlichen Sichtweisen

deutlich erkennbar.

In Alltagsgesprichen hingegen ist es meist viel schwieri-
ger, zu erkennen, warum jemand — womdglich berech-
tigt — eine andere Meinung vertritt. Die Beweggriinde
sind oft nur schwer nachzuvollziehen — und selbst wenn
sie erkannt werden, heifst das noch lange nicht, dass sie
von den Gesprichsparteien auch akzeptiert werden.

Es liegt auf der Hand, dass diese Art Diskussion zu kei-
nem Konsens fithren kann, solange alle am Gesprich
Teilnehmenden stur auf ihrer Ansicht beharren.
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Um konstruktive Gespriche zu fiihren, sollten Sie sich
deshalb an die folgenden Empfehlungen halten.

1. Lassen Sie auch andere Ansichten gelten

Ihren personlichen Standpunkt angemessen vertreten zu
kénnen, ist eine wichtige Gesprichsqualitit. Sie sollten
jedoch berticksichtigen, dass andere Menschen andere
Standpunkte haben kénnen. Seien Sie sich in jedem
Gesprich bewusst: Neben ,,meiner Realitit“ gibt es auch

die ,andere Wahrheit*.

Wichtig: Jeder Mensch entwickelt seinen Standpunkt aus
seiner Sicht der Dinge, aus persénlichen Wert- und
Moralvorstellungen, Erfahrungen, Wahrnehmungen,

Gefiihlen etc. heraus.

Geben Sie IThrem Gegentiber vor allem nicht das Gefiihl,
Sie wiirden seinen Standpunkt fiir falsch halten, indem
Sie etwas sagen wie ,Das stimmt doch nicht, ,So kann
man das aber nicht sagen® oder ,Das siehst du vollig
falsch®. Besser ist es, Sie geben der anderen Person das
Gefiihl: ,Ich respektiere, dass du einen anderen Stand-
punkt vertrittst, auch wenn ich ihn (noch) nicht kenne.*

2. Erkunden Sie die Sichtweise Ihres Gegeniibers

Um zu verstehen, warum Thr Gegentiber eine andere
Ansicht vertritt, ist es wichtig, dass Sie mehr dartber
erfahren, aus welchem Blickwinkel sie oder er die Ange-
legenheit betrachtet. Das gelingt Ihnen am besten, indem
Sie die Ansicht der anderen Person hinterfragen. Sagen
Sie beispielsweise: ,So habe ich das bis jetzt noch nicht
gesehen. Kénnen Sie mir das bitte genauer erliutern,
damit ich Thren Standpunkt besser verstehe.
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Halten Sie sich an den Rat, den der amerikanische Wirt-
schaftsmagnat Henry Ford einst gegeben hat: , Wenn es
ein Geheimnis des Erfolgs gibt, dann ist es das: den
Standpunkt des anderen zu verstehen und die Dinge mit
seinen Augen zu sehen.

Wichtig: , Verstehen“ bedeutet nicht automatisch, dass Sie
die Ansicht der anderen Person auch gutheiflen oder gar
teilen missen. Die Angelegenheit von ihrem Blickwinkel
aus zu betrachten, bildet jedoch eine tragfihige Basis, auf
der eventuelle Missverstindnisse ausgerdumt werden kon-
nen und eine Anniherung moglich ist.

3. Stellen Sie Ihren eigenen Standpunkt dar

Um einen Konsens finden zu kénnen, gilt es nicht nur, den
Standpunkt der anderen Person besser kennenzulernen,
sondern auch IThre eigene Ansicht genauer darzustellen.
Dazu ist es allerdings notig, dass Ihr Gegeniiber die
Bereitschaft zeigt, Ihnen ebenfalls zuzuhdoren.

Diese Bereitschaft fordern Sie, indem Sie betonen, dass
Sie den Standpunkt Thres Gegentibers nicht kritisieren,
sondern ,nur Thre Sicht der Dinge erldutern méchten.
Sagen Sie zum Beispiel: , Das ist ein interessanter Stand-
punkt, den Sie vertreten. Ich méchte Thnen gerne auch
meine Sicht der Dinge darlegen.

Mein Tipp: Manchmal hilft es, ein Gesprich zu ver-
tagen. Es kann auch vorkommen, dass Thnen die
Darstellung Thres Gegentibers zu denken gibt und
Sie sich deshalb zu Ihrem eigenen Standpunkt erst
mal gedanklich sortieren wollen. In diesem Fall ist
es empfehlenswert, das Gesprich zu einem spiteren
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Zeitpunkt fortzusetzen. Sagen Sie zum Beispiel:
»Deine Sichtweise deckt sich nicht ganz mit meiner.
Ich wiirde gerne erst mal dartiiber nachdenken und
mich mit deinem Standpunkt in Ruhe auseinander-
setzen. Kénnen wir das Gesprich auf einen spiteren
Zeitpunkt vertagen?“

Das 4-Ohren-Modell

Oft laufen Gespriche auch aus dem Ruder, weil die Teil-
nehmenden das, was sie horen, ganz auf andere Art inter-
pretieren, als es tatsichlich gemeint war. Der Psychologie-
professor Dr. Friedemann Schulz von Thun hat dazu ein
sehr anschauliches Kommunikationsmodell aufgestellt,
das unter anderem als ,,4-Ohren-Modell“ bekannt ist. Die
Vier steht dabei fiir die vier Aspekte, die Schulz von Thun
bei jeder Mitteilung unterscheidet:

1. Sach-Aspekt

2. Beziehungs-Aspekt

3. Selbstoffenbarungs-Aspekt
4. Appell-Aspekt

Teilen Sie einer anderen Person etwas mit, ist in Ihrer
Aussage immer mindestens einer dieser Aspekte enthal-

ten. Das heifdt:

Sie wollen (1) etwas zur Sache sagen, (2) einen Aspekt
Ihrer Beziehung zu IThrem Gegeniiber thematisieren, (3)
etwas uber sich selbst preisgeben und/oder (4) an die
andere Person einen Appell richten.
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Wenn die Botschaft auf das ,falsche” Ohr trifft

Ideal verlauft die Kommunikation, wenn die andere Person
das Gesagte exakt so aufnimmt, wie Sie es beabsichtigt
haben — wenn sie es sozusagen mit dem ,richtigen“ Ohr
hort: wenn also zum Beispiel der Sach-Aspekt auf das
Sach-Ohr oder der Appell-Aspekt auf das Appell-Ohr
trifft. In diesen Fillen hat das Gesprich eine stabile Grund-

lage — und die Gefahr von Missverstindnissen ist gering.

Ein hohes Risiko fiir Missverstindnisse und Konflikte
besteht dagegen, wenn das Gesagte im falschen Ohr
ankommt; wenn Sie also beispielsweise eine Mitteilung
auf der Sachebene machen wollen und Thr Gegeniiber
diese mit dem Beziehungs-Ohr aufnimmt. Dazu ein all-

tigliches Beispiel:

Beispiel: ,Wann sind Sie fertig?*

Ihre Fuhrungskraft hat Sie damit beauftragt, eine
Prisentation fertigzustellen. Sie fragt Sie auf der
Sachebene: ,Wann sind Sie mit der Prisentation
fertig?“

Als Erwiderung auf diese Sach-Frage erwartet das
Sach-Ohr IThrer Fihrungskraft eine einfache Ant-
wort wie ,in einer Stunde“oder ,um 17 Uhr"
Auch die — ebenfalls sachliche — Information ,Kann
ich nicht ganz genau sagen, aber ich schitze in etwa
einer Stunde“ wiirde nicht zu einer Kommunikati-
onsstorung fiihren.

Zu der kommt es aber, wenn Sie die Frage nicht mit
dem Sach-, sondern etwa mit dem Beziehungs-Ohr
vernommen haben und deshalb gereizt antworten:

www.onlinebereich.workingoffice.de
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,Sie haben bisher noch alle Prasentationen ptinktlich
bekommen!“

Oder wenn die Sach-Frage auf Thr ,Appell-Ohr*
getroffen ist und Sie deshalb genervt erwidern: ,Ja,
ich beeil’mich ja schon!“

Der Geschlechterunterschied
Dass der beabsichtigte Aspekt der Mitteilung und das

empfangende Ohr nicht zusammenpassen, kommt sowohl
in Gesprichen von Frau zu Frau als auch von Mann zu
Mann vor. Besonders hiufig tritt diese Kommunikations-

storung allerdings in Gesprichen zwischen den
Geschlechtern auf. Der Grund:

Minner ,senden und héren sehr viel haufiger auf der
Sachebene als Frauen. Frauen ,empfangen® und sprechen
dagegen weit 6fter als Miénner auf den drei anderen Ebe-
nen - vorrangig auf der Bezichungs-Ebene. Mit diesem
Wissen um die minnliche Vorliebe fiir die Sachebene
lassen sich Konflikte leichter vermeiden. das heif3t:

Hoéren Sie ,mannliche Aussagen am besten zunichst mit
dem sogenannten ,Sach-Ohr, ohne die Aussage gleich
Zu interpretieren.

Schaffen Sie Klarheit

Falls Sie sich nicht sicher sind, welches Ihrer vier Ohren
Ihr Gegeniiber ansprechen will, vergewissern Sie sich, ob
Sie richtig liegen. Bezogen auf das Beispiel, konnten Sie —
auf der Sachebene! — fragen: ,Mdéchten Sie wissen, zu
welchem Zeitpunkt ich fertig bin, oder méchten Sie mir
sagen, dass ich mich beeilen soll?“
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Wenn Sie dabei einen freundlichen Ton anschlagen, wird
die Antwort vermutlich schlicht und einfach lauten, dass
Ihre Fihrungskraft Ersteres beabsichtigt hat. Damit ist
Klarheit geschaften und der Konflikt abgewendet.

Driicken Sie sich fiir alle verstandlich aus

Manchmal kommt es auch vor, dass sich die Gesprichs-
parteien tatsichlich nicht verstehen konnen, weil sie zwar
dieselbe Landessprache, aber dennoch nicht ,die gleiche
Sprache® sprechen. Deshalb gilt:

® Stellen Sie sich bei Ihrer Wortwahl auf Ihr Gegeniiber
ein.

B Verzichten Sie auf Fremdworter, die nicht zum allge-
meinen Sprachgebrauch gehoren.

B Vermeiden Sie auferhalb von Fachkreisen Ausdriicke,
die Laien nicht geldufig sind. Erkliren Sie Fachtermini,
falls diese nicht zu ersetzen sind.

B Verfallen Sie nicht ins Mundartliche, wenn Sie sich
nicht in Ihrer Heimatregion oder unter ,Gleichgesinn-
ten“ befinden.

® Verwenden Sie keine Abkiirzungen, die nicht allgemein
bekannt sind.

10 sofortige Gesprachskiller

1. Mangelnde Wertschatzung

Wertschitzung ist das oberste Gebot jeglicher zwischen-
menschlicher Kommunikation, denn von anderen wert-
geschitzt zu werden, ist eines unserer wichtigsten sozialen
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Bedirfnisse. Deshalb gilt: Um zu verhindern, dass in
Gesprichen etwas schiefgeht, sollten sich alle Beteiligten
immer mit Achtung und Respekt begegnen — insbeson-
dere in Konfliktsituationen. Dadurch wird zwar nicht
unbedingt ein Konsens erzielt, aber zumindest die Wiirde
der Gesprichsteilnehmenden bleibt gewahrt.

2. Befehle erteilen

Wenn Sie das Wort ,Befehl“ horen, assoziieren Sie viel-
leicht spontan Attribute wie: barsch, unfreundlich, laut
oder knapp. Doch es gibt auch sachlich bis freundlich
vorgebrachte ,Befehle®, etwa Anordnungen, Aufforderun-
gen, Anweisungen etc.

Meist werden Befehle oder Anordnungen ausgesprochen,
wenn sich die Person, die sie erteilt, sicher ist, dass die
Anweisungen auch befolgt werden. Damit sind sie Aus-
druck eines hierarchischen Gefilles oder lassen zumindest
einen solchen Anschein entstehen. In jedem Fall aber
setzen sie die befehlsempfangende Person unter Druck.

Versuchen Sie besser, Verstindnis fiir die von Ihnen
gewiinschte Mafinahme zu wecken. Weisen Sie — wenn
moglich — auf etwaige Vorteile hin und formulieren Sie —
wenn es passend ist —, Thre Anordnung in eine Bitte um.
Verwenden Sie Ich-Aussagen, zum Beispiel: ,,Ich benétige
Ihre Unterstiitzung, kénnen Sie bitte ...

3. Warnungen und Drohungen aussprechen

Durch Warnen und Drohen sollen bei der anderen Person
in der Regel Einsicht und eine Verhaltensinderung
bewirkt werden. Die Folgen im Gesprich sind allerdings
kaum anders als beim Befehlen:
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Ihr Gegeniiber fiihlt sich erniedrigt. Die Gefahr einer
Trotzreaktion seitens der ,bedrohten® Person ist sogar
noch grofer als beim Anordnen. Die gewiinschte Einsicht
sowie eine Verhaltensinderung bleiben dann aus, und die
Situation verschlimmert sich im ungtinstigsten Fall sogar
noch. Das gilt vor allem dann, wenn eine Warnung und
eine Drohung kombiniert werden, wie zum Beispiel:

»Wenn ihr in der Kaffeekiiche nicht endlich Ordnung
haltet, melde ich das der Chefin!“

Vergegenwirtigen Sie sich doch einmal die Gefahr, die
diese Form der Gesprichsfithrung mit sich bringt: Sie
ziehen womdglich den Kiirzeren, denn wenn Sie die ange-
drohten Konsequenzen nicht folgen lassen, steht Thre

Glaubwiirdigkeit auf dem Spiel.

4, Bagatellisieren

Sie haben es bestimmt schon selbst erlebt: Sie suchen
Trost oder Ermunterung, doch Thr Gegentber stiilpt
Ihnen nur seine eigene ,,Aber das ist doch gar nicht so
schlimm®“-Sichtweise tiber. Das Resultat ist, dass Sie sich
nicht ernst genommen, vielleicht sogar verletzt oder ent-
tauscht fihlen — so wie in diesem Beispiel:

Beispiel: ,Ach, mach dir doch nichts draus!“

Ihre Chefin hat supermiese Laune. Deshalb pflaumt
sie Sie lautstark an: ,Wie oft muss ich Thnen das
noch sagen? Kénnen Sie sich denn tiberhaupt nichts
merken?!“

Geknickt erzdhlen Sie Ihrer Kollegin von dem Vor-
fall. Doch die erwidert nur: ,Ach, mach dir doch
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nichts draus. Die hat schon ganz andere als dich zur
Schnecke gemacht.“

Auch wenn es motivierend gemeint ist: Ernst
genommen und verstanden fihlen Sie sich dadurch
nicht. Vielmehr werden Sie den Eindruck haben, mit
Thren negativen Gefiihlen allein gelassen zu werden.

Gestehen Sie anderen Personen deshalb ihre Emotionen
zu, auch wenn Sie selbst unter der geschilderten Situation
nicht (so) leiden wiirden. Geben Sie Ihrem Gegentiber das
Gefuhl: ,,Ich nehme dich ernst!“

Im Beispiel hitte das aus dem Mund der Kollegin etwa
so klingen konnen: ,,Ich kann mir gut vorstellen, dass du
dich jetzt ziemlich mies fiihlst und dich tber die Chefin
argerst. Aber schau: Du bist nicht die Einzige, mit der sie
so umgeht. Wir kennen sie doch alle. Du brauchst dich
deshalb bestimmt nicht unfihig zu fiihlen.“

5. Ironie und Spott duBern

»Wer den Schaden hat, braucht fiir den Spott nicht zu
sorgen, weifd der Volksmund. Das Gleiche lésst sich auch
tber Ironie sagen, die oft als ,verkleideter Spott“ daher-
kommt. Anders als beim Spott wird bei ironischen Bemer-
kungen in der Regel jedoch das Gegenteil von dem gesagt,
was wirklich gemeint ist, zum Beispiel: ,Gut gemacht!®,
wenn jemandem etwas misslingt.

Dass Ironie, Spott sowie - noch schlimmer - Sarkasmus
(bitterer, beiflender Spott und Hohn, bewusstes Fertig-
machen) verletzen und eine harmonische Gesprichsfiih-
rung torpedieren, braucht sicher nicht niher erldutert zu
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werden. Deshalb lautet die glasklare Empfehlung: Finger
weg von solchen rhetorischen Stilmitteln!

Wenn Sie mit Ihrem Gegeniiber einen fairen Dialog fith-
ren und Konsens erzielen wollen, sind Ironie, Spott und
Sarkasmus tabu. Allenfalls kénnen Sie sich selbst in stil-
voller und humoriger Weise auf die Schippe nehmen —
aber nur, wenn es angebracht ist und von Ihrem Gegen-
tber auf jeden Fall als Selbstironie aufgefasst wird.

6. Abwerten und beleidigen

Ganz dhnlich verhilt es sich mit Abwertungen und Belei-
digungen. Diese treten hdufig auch in versteckter Form
auf, indem zum Beispiel die Kompetenz des Gegentibers
angezweifelt oder ihm eine negative Verhaltensweise
unterstellt wird, etwa: ,Sie haben mir wohl nicht zuge-
hort!“, ,Wie willst du das denn beurteilen?“ oder ,Denken
Sie, Ihre Idee wire neu?”

Als besonders schlimm empfinden es die meisten Men-
schen, wenn sie in Anwesenheit Dritter ,niedergemacht*
werden. Die betroffene Person fuihlt sich dann nicht nur
verletzt, sondern auch offentlich an den Pranger gestellt
oder blof3gestellt. Jemanden vor den Augen und Ohren
anderer abzuwerten oder zu kritisieren, gilt deshalb als
eine der grofiten ,Umgangsformen-Siinden® tiberhaupt.

Mein Tipp: Wenn Sie sich in der Wortwahl vergrei-
fen ... Im Eifer des (Wort-)Gefechts kann einem
schon mal eine unbedachte Bemerkung herausrut-
schen, durch die die andere Person sich auf den
Schlips getreten fiihlt — vor allem bei hitzigen Dis-
kussionen oder im Streit. Bei einem solchen
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Ausrutscher bleibt Thnen nur, sich sofort aufrichtig
zu entschuldigen, um erst gar keine Missstimmung
aufkommen zu lassen.

Sagen Sie zum Beispiel: ,, Entschuldigung, das wollte
ich so nicht sagen. Das habe ich jetzt sehr ungliick-
lich formuliert. Ich wollte Sie mit dieser Aulerung
sicher nicht beleidigen/verletzen/angreitfen/kritisie-
ren etc. Es tut mir aufrichtig leid.“

7. Alte Geschichten ,aufwarmen”

Oft wird mit Begeisterung Vergangenes zitiert, um auf
Fehler aufmerksam zu machen und damit eine Verhal-
tensinderung zu bewirken, zum Beispiel: ,Damals, auf der
Regionalleiter-Tagung, hast du dich genauso unméglich

benommen wie heute!“

In der Praxis ruft das jedoch eher Abwehr, wenn nicht gar
Aggressionen hervor, als die Bereitschaft, das Gesprach
fortzusetzen und zu einer Einigung zu gelangen.

Deshalb gilt: Falls es wirklich nétig ist, auf vergangene
Fehler hinzuweisen, machen Sie das in einer konstrukti-
ven Form, indem Sie konkret benennen, was Sie meinen —
etwa so: ,Ich fand dein Benehmen bei der Leiterrunde
heute kompromittierend. Es krankt mich, wenn du so mit
mir umgehst. Ich erinnere mich, dass ich schon mal ver-
sucht habe, dir klarzumachen, wie ich mir dabei vor-
komme. Ich habe mich heute sehr mies gefiihlt ...“

8. Kritik verallgemeinern

Verallgemeinerungen stéren ein Gesprich ganz dhnlich
wie aufgewirmte Geschichten. Sie sind destruktiv und
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wecken Aversionen — oft zu Recht, denn es ist kaum
jemals wahr, dass jemand ,immer* oder ,nie“ etwas tut
beziehungsweise unterlisst, beispielsweise:

»Nie kann ich mich auf dich verlassen!®, ,Sie dreschen
immer nur leere Phrasen!“, ,Du hérst mir nie richtig zu!“

Gehen Sie immer auf eine konkrete Situation oder einen
bestimmten Sachverhalt ein und sagen Sie zum Beispiel:

® ,Du hast mich mit deiner Unzuverlissigkeit heute ent-
tiuscht.

® ,Ich kann den Inhalt Ihrer Aussage nicht ganz nach-
vollziehen. Bitte driicken Sie sich etwas konkreter aus.“

® Ich habe den Eindruck, dass du im Augenblick nicht
bei der Sache bist. Wenn das stimmt, méchte ich lieber
erst mit dir weiterreden, wenn du Zeit und Ruhe hast,
mir richtig zuzuhéren.“

Vermeiden Sie auch Verallgemeinerungen wie ,alle®, ,nie-
mand“ oder ,keiner — ,Alle anderen schen das ganz
anders.“, ,Niemand schliefit sich dir da an.“ ,Keiner kann
verstehen, was du damit sagen willst.“ etc. Das entspricht

in der Regel ebenfalls nicht der Wahrheit.

9. Unterbrechen und dazwischenreden

Eine der wichtigsten Qualititen guter Gesprachsfihrung
ist, andere ausreden zu lassen und ihnen aufmerksam
zuzuhoren. Nur Menschen, die nicht richtig — also aktiv —
zuhéren kénnen, unterbrechen andere im Gesprich.

Aktives Zuhoren ist die Schliisselqualifikation einer jeden
gelungenen Kommunikation. Mit dieser Fahigkeit bewei-
sen Sie anderen ...

www.onlinebereich.workingoffice.de
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B Wertschitzung: Ich nehme dich ernst, ich achte und
respektiere dich.

B Interesse: Ich habe Interesse an dir als Mensch und an
deiner personlichen Meinung.

B Empathie: Ich mochte gern verstehen, was dich bewegt
und was du meinst.

Dazu ist es erforderlich, dass Sie sich ganz auf Thr Gegen-
iber konzentrieren und sich auch emotional auf die andere
Person einlassen.

10. Einen unangemessenen Ton anschlagen

Ein Gesprich kann auch eine unerwiinschte Wendung
nehmen, ohne dass eine ungeschickte oder unsachliche
Formulierung daran schuld ist. Dann hat in der Regel der
Tonfall fur Disharmonie gesorgt.

Dabei geht es nicht unbedingt um lautes Schreien oder
Anbrillen. Vielfach sind es gerade die feinen Untertone,
die als unangenehm oder unangemessen empfunden wer-
den. Vor allem folgende , Tonfille“ werden als stérend
empfunden:

herablassend, stiffisant, arrogant, boshaft, héhnisch, iro-
nisch, schnippisch, himisch, zynisch, iberheblich, patzig,
schadenfroh, anziiglich, herrisch, spitzfindig, wichtigtue-
risch, gehissig.

Achten Sie deshalb bewusst auf IThren Tonfall und auch
auf die Reaktion Ihres Gegeniibers. Denn oft meinen
Menschen, sie hitten etwas sachlich ,von sich gegeben®,
obwohl es bei ihrem Gegeniiber vollig anders angekom-
men ist.
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»Mensch drgere dich nicht!” — denn gelassen lebt es sich
um vieles leichter

Tiiren schlagen, herumschreien, schimpfen — Threm Arger auf diese Weise
Luft zu machen, ist im Biiro sicher keine gute Idee. Und es hilft Thnen auch
nicht dabei, das Argernis aus der Welt zu schaffen. Was aber wichtig ist, da
anhaltender Arger krank macht. Nutzen Sie deshalb die Tipps aus diesem

Beitrag, um konstruktiv mit Ihrem Arger umzugehen.

Inhalt Seite
Warum Sie sich Arger nicht antun sollten 2
Was passiert mit Ihnen, wenn Sie sich drgern?

Beobachten Sie sich selbst kritisch 3
Starten Sie jetzt Ihr Anti-Arger-Programm 7
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Warum Sie sich Arger nicht antun sollten

Es gibt Tage, an denen alles auf einmal schiefgeht, Thre
Fihrungskraft und das Team schlechte Laune haben und
auch noch die Technik gegen Sie ist. Doch Vorsicht! Ist
das wirklich so? Ist wirklich jemand oder irgendwas gegen
Sie? Oder nehmen Sie es nur so wahr? Wie leicht das der

Fall ist, verdeutlicht das folgende Beispiel:

Der vermisste Ausweis

Claudias Chef ruft vom Flughafen aus an. Er hat
seinen Personalausweis vergessen. Der Flug geht in
einer knappen Stunde, aber niemand weif}, wo sich
der Ausweis befindet. Claudia telefoniert herum,
setzt alle Hebel in Bewegung. Sie versucht auch zu
kldren, ob der Flug ohne Ausweis angetreten werden
kann. Eine gute halbe Stunde ist um — und immer
noch kein Ausweis. Claudia ruft ihren Chef auf dem
Handy an — aber der sagt nur lakonisch: ,Ach, der
Ausweis ... Den habe ich direkt nach meinem Anruf
in meiner Laptop-Tasche gefunden ...

Ist das wirklich ein Grund, sich aufzuregen?

Fragen Sie sich selbst: ,Wem ist damit geholfen, wenn ich
mich aufrege? Und inwieweit bringt mich das in der Sache
weiter?® Halten Sie sich besser an die Weisheit Buddhas,
die da lautet:

,An seinem Arger festzuhalten ist genauso, wie eine glti-
hende Kohle in die Hand zu nehmen, um sie nach jeman-
dem zu werfen: Du bist derjenige, der sich verbrennt.“

Office Guide



Personlichkeit, Anti-Arger-Strategie  [EXITINIEN

Arger macht krank

In amerikanischen Langzeitstudien hat sich gezeigt, dass

bei Menschen, die sich schnell drgern, die Sterblichkeits-

Gelassene
Menschen leben

rate um das Siebenfache hoher ist als bei denjenigen, die langer
grundsitzlich gelassener bleiben, denn: Arger macht

krank.

Arger ist eine Form von korperlichem Erregungszustand.

Wenn dieser iiber lange Zeit anhilt, kann es zu zahlrei-

chen gesundheitlichen Problemen kommen. Eine Viel-

zahl von Organen kann betroffen sein. Den Arger in

Maflen zu halten und dort, wo es geht, ganz zu vermeiden,

ist also extrem wichtig.

erste Anzeichen
und Reaktionen

gesundheitliche
Anzeichen

erste Folgen

Spitfolgen

roter Kopf, Zittern, belegte, hohere oder fehlende Stimme, Stottern,
untiberlegte Handlungen

Kopfschmerzen, Magenschmerzen, Verdauungsprobleme,
Appetitlosigkeit, Angste, Aggressionen

erhohter Blutdruck, Herz-Kreislauf-Erkrankungen, Reizmagen,
chronische Schmerzen, Schlafstérungen, Konzentrationsprobleme

Herzinfarkt, Schlaganfall, Magengeschwiir, Depressionen

Was passiert mit lhnen, wenn Sie sich
argern? Beobachten Sie sich selbst kritisch

Welcher Arger-Typ sind Sie?

Grundsitzlich lassen sich zwei verschiedene Arger-Typen

unterscheiden. Zu welchem neigen Sie eher?
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lisst seinen Arger unmittelbar  frisst den Arger in sich hinein
heraus — auch grundlos

reagiert meist lautstark, leidet still vor sich hin, kocht
Extremfall: Choleriker innerlich

Manchmal ist Ihre Reaktion vielleicht von der jeweiligen
Situation beziehungsweise Person abhingig: Gegeniiber
Threr Fiihrungskraft fressen Sie den Arger womoglich
lieber in sich hinein, und wenn Sie dann allein sind, fliegt
schon mal eine Tir unsanft ins Schloss.

Genau genommen spielt es fiir Ihren Kérper jedoch keine
Rolle, ob Sie Thren Arger yrauslassen® oder ,in sich rein-
fressen®, der gesundheitliche Schaden ist auf Dauer nach-
gewiesenermaflen der gleiche. Am gefihrlichsten ist der

dauerhafte, der alltigliche Arger.

Wie reagiert Ihr Korper bei Arger

Um mit Threm Arger umgehen zu kénnen, miissen Sie
zunichst wissen, wie er sich bei IThnen bemerkbar macht.
Beobachten Sie sich, indem Sie Ihren Kérperreaktionen
in Arger-Situationen nachgehen.

Spiiren Sie dann zum Beispiel, dass ...

® ... sich Ihr Puls beschleunigt?
.. Ihr Magen rebelliert?

m ... Thre Hinde eiskalt werden?
® ... Ihnen die Luft wegbleibt?
® ... Thnen schlicht die Worte fehlen?
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Die Selbstwahrnehmung ist der erste Schritt, anders mit
Threm Arger umzugehen. Denn jedes Mal, wenn Sie eines
oder mehrere dieser Signale bei sich bemerken, kénnen
Sie die Notbremse ziehen und bewusster mit Threm Arger
umgehen.

Was lost den Arger in Ihnen aus?

Ebenso hilfreich ist es fiir Sie, zu wissen, was den Arger
typischerweise bei Ihnen auslost. Warum édrgern Sie sich?
Ein Warum finden Sie vielleicht schon, wenn Sie einen
kritischen Blick auf sich selbst werfen. Fragen Sie sich:
B Reagiere ich manchmal Gber?

B Mache ich schon mal aus einer Miicke einen Elefanten?

B Neige ich dazu, Situationen oder Auflerungen misszu-
verstehen?

B Gibt es bei mir wunde Punkte, auf die ich nicht gerne
angesprochen werde?

® Habe ich persénliche Empfindlichkeiten?

® Fihle ich mich leicht in meinem Selbstwertgefiihl
getroffen?

Fiihren Sie ein Arger-Tagebuch
Um ein Gefiihl und einen Blick fiir die eigenen Arger-

quellen zu entwickeln, konnen Sie ein Arger-Tagebuch
fithren. Halten Sie systematisch einige Tage lang fest,
worlber Sie sich jeweils gedrgert haben. Anschliefend
sollten Sie sich folgende Fragen stellen:

® Was war der Ausloser fiir meinen Arger?

® Wie hat mein Korper auf den Arger reagiert?

www.onlinebereich.workingoffice.de
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B Was habe ich gedacht, was habe ich gefthlt?
B Wie habe ich reagiert, was habe ich gesagt?
® Wie lange habe ich mich danach noch gedrgert?

® Wie habe ich meinen Arger ausgeglichen und deutlich
gemacht (Aktion, Zuriickziehen, Gesprich suchen,
Wautausbruch etc.)?

Analysieren Sie lhre Reaktionen

Um Verbesserungspotenzial zu erkennen, sollten Sie auch

den folgenden Fragen selbstkritisch nachgehen:

War die Angelegenheit Wie lisst sich die War diese Angelegenheit wirk-

es wert, dass ich mich ~ Angelegenheit dndern/ lich der Ausléser fiir den Arger

dariiber geirgert habe?  vermeiden? oder war es etwas anderes?

Habe ich zu Recht ‘Wie haben andere auf ‘Wias steckt wirklich hinter

verdrgert reagiert? meinen Arger reagiert? meinem Arger? Wie viel hat er
Wissen sie von meiner mit mir selbst zu tun? Erkenne
Verirgerung? ich bei mir eingefahrene

Verhaltensmuster?
Habe ich angemessen ~ Was war gut an meiner Was kann ich anders machen?

reagiert?
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Reaktion? Wo und wann ~ Wie werde ich beim nichsten
lasst sich das wiederholen? Mal reagieren?

Je bewusster Sie sich Threr Argergewohnheiten werden,
desto leichter fillt es Thnen, etwas zu indern, um beim
nichsten Mal souverdner und gelassener zu reagieren.

Manchmal haben Sie vielleicht einfach schlechte Laune,
wissen aber zundchst gar nicht, warum das so ist. Sobald
Sie sich die Griinde bewusst machen, verlieren sie oft
schon an negativer Stirke, und Sie haben die Méglichkeit,
die Ursachen gezielt abzustellen.
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Wie wir Arger oft selbst heraufbeschwéren

Mal ehrlich: Reagieren Sie auf bestimmte Menschen
schon mit einer gewissen inneren Feindseligkeit? Stellen
sich Thnen schon die Nackenhaare hoch, wenn eine
bestimmte Person nur den Raum betritt? Erwarten Sie
bereits im Vorfeld bestimmte Reaktionen und Handlun-
gen von dieser Person?

Ihr Arger kann viel iiber Thre Einstellung zu anderen
Menschen aussagen. Wenn Sie mit der inneren Einstel-
lung an eine Situation herangehen, dass sich alle gegen
Sie verschworen haben, werden Sie es genau so erleben:
Alles, was Thnen widerfihrt, werden Sie durch diese Brille
sehen. Sie werden die einzelnen Situationen so auslegen,
dass es zu Ihrer Einstellung passt. Das Ergebnis: Sie wer-
den in dem bestitigt, was Sie sich im Vorfeld bereits aus-
gemalt haben.

Starten Sie jetzt Ihr Anti-Arger-Programm

Ein Anti-Arger-Programm bewirkt, dass Sie Thre Ver-
haltensmuster, die Sie in Argersituationen typischerweise
zeigen, aktiv durchbrechen. Das beginnt bereits bei Ihrer

Einstellung. Deshalb gilt:

Scharfen Sie lhren Blick fiir das Positive

Verabschieden Sie sich von Ihren negativen Erwartungen
und schalten Sie Thre innere Haltung auf positiv um. Sie
werden dann viel mehr Aufmerksambkeit fir die angeneh-
men Situationen und Erlebnisse entwickeln — und viel
weniger Grund haben, sich zu drgern.
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Unser Tipp: Licheln Sie Arger einfach weg. Wenn
Sie sich gedrgert haben und deshalb ein verirgertes
Gesicht machen, werden Sie sich weiterhin drgern.
Wenn Sie sich aber zu einem Licheln oder zumin-
dest zu einem freundlichen Gesicht ,zwingen®, hat
das einen positiven Einfluss auf Thre Stimmung. Pro-
bieren Sie es aus! Wenn Sie sich das nichste Mal
argern, licheln Sie bewusst. Das ist eine wirksame
Methode, um sich ein dickeres Fell zuzulegen: Sie
lassen den Arger dann gar nicht erst an sich heran.

Trainieren Sie mehr Gelassenheit

Um in akuten Argersituationen gelassen zu bleiben, ist es
hilfreich, wenn Sie tief ein- und ausatmen, um den auf-
kommenden Arger umzusteuern. Atmen Sie ein, zihlen
Sie dabei langsam bis sechs, dann atmen Sie ebenso lang-
sam wieder aus. Das beruhigt und sortiert die Gedanken,
bevor Sie vorschnell reagieren.

Probieren Sie auch autogenes Training oder progressive
Muskelentspannung aus. Dann kénnen Sie diese Techni-
ken im entscheidenden Moment abrufen, um Threm
Arger entgegenzuwirken.

Versetzen Sie sich in die Lage des Gegeniibers

Sie drgern sich tber das Verhalten einer Person? Denken
Sie in der jeweiligen Situation dartber nach, warum sie
sich so benimmt. Ein Grund fir ihr Verhalten kann zum
Beispiel sein, dass sie es nicht besser weifd. Nicht immer
steckt eine bose Absicht oder der Drang, Sie personlich
anzugreifen, dahinter. Fragen Sie die betreftende Person,
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warum sie sich so verhalten hat, um ihre Beweggriinde zu
erkennen und zu verstehen.

Wichtig: Betrachten Sie Ihr Gegeniiber nicht als Feindin
oder Feind und die Situation nicht als Kampf, bei dem es
nur um Sieg oder Niederlage geht.

Denken Sie losungsorientiert!
Wenn Ihre Gedanken nur um den Anlass Thres Argers

kreisen, werden Sie nicht weiterkommen. Schalten Sie
deshalb auf Losungen um: Wie konnen Sie die aktuelle
Situation verindern? Wie lassen sich solche Situationen
in Zukunft vermeiden?

Erkennen Sie das Gute an der Situation

Auch wenn die Situation noch so drgerlich ist, meist ist
auch etwas Gutes daran. Diesen positiven Aspekt zu
erkennen, beruhigt ungemein.

Beispiel: Der vermeintlich vergessene Ausweis

Es ist zwar drgerlich, dass der Chef sich nicht bei
Claudia gemeldet hat, nachdem er den Ausweis
gefunden hatte. Er hitte ihr dadurch eine Menge
Aufwand und Zeit erspart. Das Positive daran: Sie
weifl nun mehr tber die rechtlichen Bestimmungen
rund um In- und Auslandsfliige.

Sagen Sie,,Stopp!”

Arger entsteht im Kopf. Und genau dort kénnen Sie einen
Mechanismus in Gang setzen, damit es gar nicht erst so
weit kommt: Sagen Sie im wahrsten Sinne des Wortes

»Stopp!“zu sich selbst.

www.onlinebereich.workingoffice.de
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Diese Methode eignet sich insbesondere, wenn Sie dazu
neigen, vorschnell zu reagieren, denn in der Wut gedu-
ferte Worte lassen sich im Nachhinein oft nur schwer
wieder gutmachen. Mit dem inneren ,,Stopp“, verhindern
Sie, dass Sie Ihre Wut ungebremst an IThrem Gegeniiber
auslassen und womoglich etwas sagen, das Sie spiter
bereuen.

. Vertagen Sie das Gesprich am besten, wenn Sie merken,
Vertagen Sie ) L. L « . .
dasGesprach  dass Sie ,so richtig wiitend” sind, oder verlassen Sie kurz
den Raum: , Wir reden spiter noch mal dariiber.“ — ,Ich
bin gerade etwas verirgert und méchte mich eine Weile

zurtickziehen, um mich wieder zu sammeln.“

Das ist besser, als wenn Sie ein grofies Donnerwetter los-
lassen. Die davon betroffene Person wirde sich sofort
angegriffen fihlen und auf Gegenwehr umschalten. Das
trigt nicht zur Entspannung oder Losung Ihres Problems

bei.

Mit Ihrer Begrindung fiir eine Vertagung oder eine kurze
Auszeit kann Thr Gegentiber zudem Thr Verhalten besser
einordnen.

Unser Tipp: Nutzen Sie die Auszeit, um sich von

Ihrem Arger abzulenken. Gehen Sie zum Kopierer,

gieflen Sie die Blumen, bringen Sie Unterlagen ans
@ andere Ende des Flurs. Setzen Sie auf korperliche
Bewegung: Laufen Sie die Treppe rauf und runter
oder gehen Sie in der Mittagspause spazieren. Kon-
zentrieren Sie sich voll und ganz auf Thr Ablen-
kungsmangver, damit Sie den Arger nicht weiter mit
sich herumschleppen.
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Treten Sie dem Arger entgegen

Anstatt sich immer wieder tiber das Gleiche oder Ahnli-
ches zu drgern, suchen Sie besser nach Moglichkeiten, die
Griinde fiir Thren Arger abzustellen. Wenn es um eine
Person geht: Suchen Sie das Gesprich, um gemeinsam
eine Losung zu finden. Legen Sie sich vorher in Ruhe eine
Strategie und Thre Argumente zurecht. Uberlegen Sie
sich, welche Einwinde die andere Person vorbringen
kénnte. Brauchen Sie vielleicht Unterstiitzung von Drit-
ten? Wann ist der richtige Moment fiir das Gesprich,
damit Thr Gegentber Thnen auch zuhért?

Wenn es dann soweit ist: Bleiben Sie auf jeden Fall ruhig
und sachlich. Horen Sie der anderen Person zu und tiber-
denken Sie ihre Argumente. So manches Argernis hat
seinen Ursprung in einem Missverstindnis. Ist das erst
mal aufgeklirt, ist oft auch das Argernis beseitigt.

Unser Tipp: Warten Sie nicht zu lange, bis Sie auf das
Argernis zu sprechen kommen. Sie riskieren sonst,
dass sich die andere Person gar nicht mehr an die
Situation erinnern kann. ,Sammeln® Sie die Arger—
nisse auch nicht, um sie zu einem sehr viel spiteren
Zeitpunkt ,in einem Aufwaschzur Sprache zu brin-
gen. Wer mit Kritik Gberschittet wird, verliert jeg-
liche Lust, sein Verhalten zu dndern, und geht auf
Konfrontation.

Legen Sie lhren Arger auf ,Wiedervorlage”

Wihrend Sie sich auf das Gesprich vorbereiten, ist es
nicht zu umgehen, dass Sie sich mit dem Argernis
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befassen und dariiber nachdenken. Lassen Sie aber nicht
zu, dass sich Ihre Gedanken nur noch darum drehen. Sie
haben den Kopf sonst fiir nichts anderes mehr frei und
konnen auch Thre Arbeit nicht konzentriert erledigen.
Auch auf diese Weise wiirden Sie mit dem Arger nur sich
selbst schaden.

Legen Sie den Arger deshalb in eine Art ,innere Wieder-
vorlage®, indem Sie sich sagen: ,Morgen suche ich ein
kliarendes Gesprich.“ Machen Sie sich bewusst, dass Sie
erst zu diesem Zeitpunkt wieder an die Angelegenheit
denken mussen.

Das funktioniert auch in anderen Fillen, in denen Sie die
Ursache Threr Verdrgerung nicht durch ein Gesprich aus
der Welt schaffen konnen. Uberlegen Sie sich eine Losung,

etwa: ,Beim nichsten Mal mache ich das anders ...“ oder
»In Zukunft werde ich ...“ — und dann legen Sie den
Arger ad acta.

Beachten Sie diese Grundregeln

Genau genommen gibt es zwei einfache Grundregeln in
Sachen Arger:

1. Argern Sie sich nie Gber Dinge, die Sie nicht dndern

konnen.

2. Argern Sie sich nie iiber Dinge, die Sie indern kénnen.

Andern Sie das, was in Ihrer Macht steht. Und tiben Sie
sich bei dem, worauf Sie keinen Einfluss haben, in Gelas-
senheit — sonst verschwenden Sie nur Energie, die Sie an
anderer Stelle sinnvoller einsetzen konnen. Und vor allem:
Argern Sie sich nicht iiber sich selbst, das wire die denk-
bar schlechteste Idee.
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- MaReinheiten, DIN 5008 D500/44 GW
B - mathematische Formeln, DIN 5008 D500/58 GW
Begleitschreiben, verschiedene Anldsse - Mlinzbezeichnungen, DIN 5008 D500/72 GW
- Musterschreiben B 250/02ff. KW05/2026 - Musterbriefbdgen, DIN 5008 D500/59 GW
Beschwerdemails, Lieferungen B300/02ff.  KW21/2025 - neu,2020 D500/01 GW
D - nichtdezimale Teilungen, DIN 5008 D500/62 GW
. . " - Ortsteilnamen, DIN 5008 D500/62 GW
Dankesschreiben, verschiedene Anlasse - Paginierung, DIN 5008 D500/66 GW
- Musterschreiben D100/02ff.  KW02/2026 . Prozent-/Promillezeichen, DIN 5008 D500/63 GW
Datenschutz, Metadaten - PS, DIN5008 D500/63 GW
- Metadaten, Information D150/02 KW08/2026 . Rachenzeichen, DIN 5008 D500/65 awW
- Microsoft Office, Datenspeicherung D 150/03 KW08/2026 . Satzzeichen, DIl'\l 5008 D500/65 GwW
- Dokument, Metadaten, Priifung D 150/05 KW08/2026 . Schrégstrich, DIN 5008 D500/65 oW
- Fotos, Videos D 150/06 KW08/2026 . Schrift, DIN 5008 D500/66 W
- E-Mails, Header D150/07 Kw08/2026 . Seitennummerierung, DIN 5008 D500/66 GW
DIN 5008, Grundsiitze - Seitenrander, DIN 5008 D500/67  GW
: Abkkjrzungen, DIN 5008 D500/07 GW - Silbentrennung, DIN 5008 D500/67 GW
 Absatze, DIN 5008 D500/09  GW - Streckenangaben, DIN 5008 D500/68  GW
- Absender, DIN 5008 D500/09 GW . Summen, DIN 5008 D500/68 awW
- Anfiihrungszeichen, DIN 5008 D500/10 GW . TeiIunger;, DIN 5008 D500/43 GwW
- Anlagevermerk, DIN 5008 D500/ GW - Telefonnummern, DIN 5008 D500/76  GW
- Anrede, DIN 5008 D500/14 GW - Titel, DIN 5008 D500/18 oW
- Anschriften, Ausland, DIN 5008 D500/27 GW . Uberblick D500/05 oW
- Anschriften, Gestaltung, DIN 5008 D500/15 GW - Uhrzeitangaben, DIN 5008 D500/68 oW
: Aposﬂtroph, DIN 5008 D500/30 GW - Unterstreichungen, DIN 5008 D500/69 GW
- Aufzahlungen, DIN 5008 D50031  GW - Verhaltniszeichen, DIN 5008 D500/69  GW
- Auslassungspunkte, DIN 5008 D500/33 GW . Verteiler DIN 5008 D500/70 oW
- Beglaubigungsvermerk, DIN 5008 D500/34 GW . Wﬁhrunéseinheiten,
- Betreff, DIN 5008 o . D500/35 GwW Miinzbezeichnungen D500/72 GW
 Bezugs- und Kommunikationszeile, - Worterganzungen, DIN 5008 D500/73  GW
DIN 5008 D30037. GW - Zahlen, DIN 5008 D500/74  GW
* Bindesrich, DIN 5008 Ds0037  GW - Zahlenaufstellungen, DIN 5008 D500/78  GW
- Briefbogen, Muster, DIN 5008 D 500/60 GW . Zeichen, DIN 5008 D500/78 GwW
- Briefumschiage, DIN 5008 D009 GW - Zeilenabstand, DIN 5008 D500/82  GW
* Bruchstrich, DIN 5008 D00z GwW - Zeilenanfang/-ende, DIN 5008 D500/82  GW
- Datum, DIN 5008 D50040  GW - Zentrieren, DIN 5008 D500/83  GW
- dezimaleTTeilungen D500/43 GW - Zwischenraume, DIN 5008 D500/83  GW
- Dezimallésungen, DIN 5008 D 500/43 GW DIN 5008, lingere Texte
- Diktatzeichen, DIN 5008 D500/44 GwW - langere Texte, Bedeutung D550/02 KW 21/2025
- Einheiten, DIN 5008 D 500/44 GW - Layout D550/03 KW 21/2025
'E::;E;';UB?S';«O%'? 5008 ggggﬁig o - Seitenformat, Seitenrander D550/03  KW21/2025
- E-Mails, DIN 5008 D300/46 p Textgestaltung, Details D550/04 KW 21/2025
- Empfehlungen D500/02  GW E
- Empfehlungen anpassen D500/03 GW Effizienz, Aufgabenmanagement
- Euro, Schreibweise, DIN 5008 D 500/49 GW - emotionaler Link, effektives Arbeiten E300/02 KW 08/2025
- Exponenten, DIN 5008 D 500/49 GW - Uberforderung, Aufgabe E300/03 KW 08/2025
- Exponenten/Indizes, DIN 5008 D 500/49 GW - Unterforderung, Langeweile E300/06 KW 08/2025
- Fettschrift, DIN 5008 D 500/49 GW - Ziele, Motivation E300/08 KW 08/2025
- Firmenbriefbogen D 500/02 GW Effizienz, fokussiert arbeiten
- Formeln, DIN 5008 D500/51 GW - Arbeitsbedingung, Anderung E330/02 KW 05/2026
- FuBBnoten, DIN 5008 D 500/50 GW + Hektik-Quellen erkennen, Alltag,
- Gedankenstrich, DIN 5008 D 500/51 GW Checkliste E330/03 KW 05/2026
- Geldbetrage, DIN 5008 D500/51 GwW - Ganz oder gar nicht-Prinzip, Alltag E330/05 KW 05/2026
- Gleichheitszeichen, DIN 5008 D 500/51 GW - Konzentration, Alltag E330/11 KW 05/2026
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Suchwortverzeichnis

Effizienz, Konzentration - Fehler vermeiden, Priifung K500/04 KW 31/2025
- Effizienz, Voraussetzung E350/02 KW44/2024 - Few-Shot Prompting, Profi-Tricks K’500/05 KW31/2025
+ Prioritaten setzen E350/05 KW44/2024 - Prompting, Erklédrung K500/02 KW31/2025
- Zeiganik-Effekt, Effizienz E350/02 KW44/2024 - Schnellcheck, gute Prompts K’500/08 KW 31/2025
E-Mails, Allgemeines - Zero-Shot Prompting, Profi-Tricks K ’500/06 KW 31/2025
- An, Cc, Bec E550/02 KW47/2025  Kommunikation, Einwandbehandlung

- Anrede, Namen E550/06 KW47/2025 . Angriff, personliche Ebene K630/03 KW 31/2025
- Aufbau, Wichtigkeit E550/08 KW47/2025 . Angriffe,Umgang K630/13 KW 31/2025
- Betreff, Inhalt E550/04 KW47/2025 . Einwand, Argumentation, Sachebene  K630/02 KW 31/2025
: 52?3’;’3217?6" und-angaben, £550/05 Kwazm0s Richtigstellung, behutsam K630/09 KW 31/2025
- Cc-Verteiler, Priifung E550/03 KWa7/2025 3f)rr1kljeeliee;\:|r s;ha Il!:erlegunt_; Eg;gﬁgﬁ Ew ; gggg
- Einstieg, positiv E550/07  KWA47/2025 . yioang, Desinteresse K630/02  KW31/2025
- GruBformel, Anrede E550/09 KW 47/2025 " ’

- Handlungsaufforderung E550/08 KW 47/2025 ~W|dersta_nd begegnen K630/02 KW31/2025
- Informations-E-Mail, Adresse E55002  Kw47/005  Kommunikation, Gehaltsverhandlung

- Signatur, vollstindig E550/10  Kwdz/ops - Geld Gesprachsthema K640/02 KW 44/2024
Excel, Adressverwaltung . KIMICH-Methc_)_de K640/07 KW 44/2024
- absteigende Postleitzahlen E900/11 Kw12/2005 Selbstwertgefiihl, Voraussetzung K640/03  KW44/2024
- Adressen sortieren E900/08 Kw12/2025 Kommunikation, Gespréchsstorer

- benétigte Adressen E900/14 KW12/2025 ° Storfaktoren, Arten K650/02 KW 08/2026
- Kundenadressen, Adressdetails E900/02 Kw12/2025 - 4Ohren-Modell K650/06 KW 08/2026
. Sortierfunktion E900/12 KW12/2025 - 10Gesprachskiller K650/09 KW 08/2026
Excel, Urlaubsplan Kommunikation, Missverstandnisse

- Tool, Download E950/02 KW05/2026 - 4-Ohren-Modell,

- Startseite, Eckdaten E950/04 KW 05/2026 Kommunikationsmodell K660/02 KW 25/2025
- Mitarbeitende, Informationen E950/05 KW05/2026 - Arbeitsanweisungen, Zweifel K660/09 KW 25/2025
- Feiertage, Abfrage E950/06 KW05/2026 - Aussage, mdglicher Gedanke,

- Urlaubsplanung, Jahr E950/07 KW 05/2026 Ubersicht K660/07 KW 25/2025
- Urlaubswiinsche, Mitarbeitende E950/09 KW05/2026 - indirekte Aussage, Wiinsche duern K660/05 KW 25/2025
- Ubersicht, Monat E950/11 KW05/2026 - Interpretation, eigene Denkwelt K660/08 KW 25/2025
- Gesamttibersicht, Jahr E950/12 KW05/2026 - klare Kommunikation,

@ Missverstandnisse K660/02 KW 25/2025
Geburtstagsgliickwiinsche 2026, nach Monat K?r: ::Ezf;g:sﬁgﬂlsg:: Kecor12 KW25/2025
-Gngst?rtschreil?ez,\/_grla%en Kalisch G305/02ff.  KW50/2025 Neinsage-TypeH, Kennzeichen K670/02 KW 05/2026

eburtstagsgliickwiinsche, musikalisc ;
Musterschraiben, Vorlagen G300/02f,  KWo0s/205  Neinsagen, Schema K670/04  KW05/2026
Gesundheit, Arbeitsunfahigkeit - unberechtigte Forderung, Ablehnung K670/05 KW 05/2026
. Anzeigepfiicht G400/02 KW12/2025 ° ProFIT-Programm, zaghaftes Neinsagen ~ K670/07 KW 05/2026

gepflic ¥

- Gutschriftvon Urlaubstagen G400/11  KW12/2025  SMILEProgramm, schroffesNeinsagen  K670/10 KW 05/2026
- Krankengeld G400/09 KW 12/2025 Kommunvlkatlon, pOSIt.IVeS Gesprachsklima
- langere Ausfille, Vorbeugung G400/12 Kw12/2025 ° Entscheidungenbeeinflussen,
- Lohnfortzahlung G400/08  Kw12/2025 ~ Fragetechnik o K673/09  KW47/2025
- Mental Health Day G400/14  KW12/2025 - gewaltfreie Kommunikation,
- Nachweispflicht G400/04 KW 12/2025 Schuldzuweisungen vermeiden K673/02 KW47/2025
. Prisentismus G400/13 KW 12/2025 - motivierendes Arbeitsklima, Ausdruck ~ K673/06 KW 47/2025
. Rechte G 400/07 KW 12/2025 - Vorwiirfe, Alternative K673/03 KW 47/2025
- Wiedereingliederung G400/11 KW 12/2025  Kommunikation, rechtliche Grundlagen
Gesundheit, Burnout - Beweiskraft, Absprache K675/12 KW 41/2025
- Perfektion, Ursache G420/06 KW 08/2025 - Briefgeheimnis, Inhalt K675/02 KW 41/2025
- Ursachen, Falle G420/03 KW08/2025 - Fernmeldegeheimnis, Inhalt K675/05 KW 41/2025
- Warnsignale, Aussagen, Checkliste G420/02 KW08/2025 - Gesprache, Aufzeichnung und Mithéren  K675/09 KW41/2025
Gesundheit, Fitness - Postgeheimnis, Inhalt K675/03 KW 41/2025
- Augen, 3 Ubungen G440/08 KW05/2025 - VerstoB, Vorschriften K675/15 KW 41/2025
+ Bildschirmarbeit, 7 Regeln G440/06 KW05/2025  Kommunikation, Schlagfertigkeit
- Brille, Beschwerden G440/09 KW05/2025 . Geduld, Schlagfertigkeit K 680/03 KW 15/2025
- Kontaktlinsen, Tipps G440/10 KW05/2025 . \jug gewahlte Antworten K 680/02 KW 15/2025
 Laptop, Verkrampfungen G440/05 KW05/2025 . Risikobereitschaft, Schlagfertigkeit K680/03 KW 15/2025
- Ruicken fit-Programm G440/02 KW05/2025 . chlagfertige Antworten, 7 Taktiken K 680/08 KW 15/2025
- Sitz-Steh-Dynamik, Abwechslung G440/04 KW05/2025 . selpsthewusstsein, Schlagfertigkeit K 680/02 KW 15/2025

1 - Wortschatz, Effekt K680/06 KW 15/2025
Information,allgemein 1600/02f,  KW02/2025  Kondolenz Musterschreiben 2025

- Musterschreiben, Vorlagen K725/02ff. KW 44/2025

K Korrespondenzstil, moderne Formulierungen
K, Prompting - Vorlagen Z12/02ff. KW 18/2025
- 5Grundregeln K500/03 KW31/2025  Korrespondenzstil, Umgangs- und Regionalsprache
- Chain-of-Thought Prompting, - Geschiftskorrespondenz, Regel K780/02 KW 02/2025

Profi-Tricks K500/07 KW31/2025 - Korrespondenz, Grundregel K780/04 KW 02/2025
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Suchwortverzeichnis

- Schriftsprache, Beispiele und Ubungen
- Wortschatz, Umgangssprache,
Schriftsprache

M
Motivation, Mitarbeitende
- Musterschreiben, Vorlagen

Neujahr, Grubotschaften 2025/2026
- Musterschreiben, Vorlagen

(o]

Offentlichkeitsarbeit, Presse

- Musterschreiben, Vorlagen

Onboarding, BegriiBungsschreiben

- erster Arbeitstag, BegriiBungsschreiben

- Vorlagen

Onboarding, Organisation

- Arbeitsantritt, Details

- Einfiihrung, neue Mitarbeiter

- Feedback, neues Teammitglied

- Konzept erstellen, Zeitplanung

- Onboarding-Checkliste, Bereiche,
Aufgaben

- personlich empfangen, Teammitglied

Online-Meetings, international

- personlicher Austausch, digitale Treffen,
Vorteile

- Organisation, Herausforderung

- Konferenztool, Auswahl

- technische Probleme, Support

- Zeitpunkt, Zeitfenster, Angabe

- Terminabsprache, E-Mail

- Anrede, englischsprachige
E-Mail-Korrespondenz

- BegriiBung, Reihenfolge

- Smalltalk, internationale Teilnehmende

Outlook, Terminmanagement

- Termine, Koordination

- Arbeitszeit, Standort

- Présenzveranstaltung, Terminbetreff

- KI, Terminfindung

- Kalender wechseln

- Teilnehmendenliste, ausblenden

- E-Mail-Erinnerung, Termin

- abgelehnte Termine, Anzeige

Organisation, Dateiablage

- Dateiablage, strukturiert, einheitlich

- Dateiname, Kriterien

- Datum-Bezugsperson-Stichwort,
DIN 5008

- Information, Musterschreiben an
Mitarbeitende

- Ordnerstruktur, Dateibenennung,
DIN 5008

- PRO-Modell, Alternative

P
Persdnlichkeit, Anti-Arger-Strategie
- Arger verhindern
- Arger-Typ
- Anti-Arger-Programm, Wirkweise
Personlichkeit, Eigen-PR
- 4Tipps
- Aufmerksamkeit schaffen,
Bescheidenheit
- Fahrplan
- Leistung, Aufmerksamkeit

K780/05

K780/05

M600/02ff.

N 250/02ff.

0350/02ff.

0700/02
0700/04ff.

0710/03
0710/02
0710/06
0710/07

0710/08
0710/04

0715/02
0715/02
0715/03
0715/05
0715/06
0715/06

0715/07
0715/08
071511

0850/02
0850/02
0850/03
0850/04
0850/05
0850/06
0850/06
0850/07

0800/02
03800/08

0800/08
0800/11

03800/03
0800/06

P100/02
P100/03
P100/07

P300/03
P300/02

P300/14
P 300/03
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KW 02/2025

KW 02/2025

KW 31/2025

KW 50/2025

KW 47/2025

KW 50/2024
KW 50/2024

KW 44/2025
KW 44/2025
KW 44/2025
KW 44/2025

KW 44/2025
KW 44/2025

KW 02/2026
KW 02/2026
KW 02/2026
KW 02/2026
KW 02/2026
KW 02/2026

KW 02/2026
KW 02/2026
KW 02/2026

KW 02/2026
KW 02/2026
KW 02/2026
KW 02/2026
KW 02/2026
KW 02/2026
KW 02/2026
KW 02/2026

KW 25/2025
KW 25/2025

KW 25/2025
KW 25/2025

KW 25/2025
KW 25/2025

KW 08/2026
KW 08/2026
KW 08/2026

KW 31/2025
KW 31/2025

KW 31/2025
KW 31/2025

Personlichkeit, innere Antreiber

- Arbeitsweise, Antreiber

- Be perfect!-Antreiber

- Hurry up!-Antreiber

- Please mel-Antreiber

- Bewertung, Vor- oder Nachteile

Personlichkeit, Resilienz

- Emotionssteuerung

- Empathie

- Impulskontrolle

- Kausalanalyse

- Muster verhindern

- realistischer Optimismus

- Resilienz, Bedeutung

- Selbstwirksamkeitstiberzeugung

- Zielorientierung

Personlichkeit, Selbstsicherheit

- Selbstsicherheit, Stérken, Schwachen

- Uberzeugungskraft, Auftreten

- kritische Momente, 4-Punkte-Plan

- Vorbereitung, Ubung

Personlichkeit, Selbstwert

- Entwicklungsprozess, Selbstwert

- Erfolg, Kennzeichen

- Wertschatzung, eigene Personlichkeit

PowerPoint, Kennzahlen

- Anordnung, Kennzahlen,
Ubersichtlichkeit

- Fortschrittsbalken, Halbkreis

- Prototyp, Formen

Reisemanagement, Korrespondenz
- Musterschreiben, Vorlagen
Reisemanagement, Zeiterfassung
- Arbeitszeit, Dienstreise

- Ausland, Dienstreise

- dienstliche Reisezeit, Arbeitszeit

- Dienstreise, gesetzliche Regelung
- Fortbildung, Arbeitszeiterfassung
- Teilzeitkraft, Dienstreise

- Zeiterfassung, Arbeitszeitgesetz

- Zeiterfassungstools, Dienstreise

S

Selbstmanagement, Aufschieberitis

- Aufschieberitis, Erledigungen

- Checkliste

- Langeweile, Grund

- negative Gefiihle, Grund

- personliche Ursachen, Uberlegung

- Selbsteinschétzung, Test

- Uberarbeitung, Grund

- Versagensangst, Grund

- Zielsetzung, Anderung, Grund

Selbstmanagement, Routinen

- Selbstdisziplin, 2 Tipps

- Tipp 1, Eat that Frog

- Tipp 2, Fokussiert in die Woche starten

- Tipp 3, Nein sagen — gewusst wie

- Tipp 4, Die Eisenhower-Matrix

- Tipp 5, Fortschritte dokumentieren
und belohnen

- Tipp 6, Zeitliche Puffer schaffen

- Tipp 7, Ordnung halten

Social Skills, Emotionale Intelligenz

- Beziehungen managen, Uberblick

- Beziehungsmanagement,
Voraussetzung

P350/02
P350/05
P350/07
P350/10
P350/12

P380/04
P380/08
P380/05
P380/05
P380/10
P380/07
P380/02
P380/07
P 380/09

P385/02
P385/05
P385/06
P385/15

P390/03
P 390/06
P390/02

P700/02
P700/09
P700/03

R230/02ff.

R250/06
R250/09
R250/04
R250/02
R250/08
R250/07
R250/07
R250/03

$300/02
5300/12
$300/05
$300/04
$300/11
$300/03
5300/09
$300/07
$300/10

$370/07
$370/02
5370/03
$370/03
$370/04

$370/05
$370/05
5370/06
551017

$510/13

KW 21/2025
KW 21/2025
KW 21/2025
KW 21/2025
KW 21/2025

KW 18/2025
KW 18/2025
KW 18/2025
KW 18/2025
KW 18/2025
KW 18/2025
KW 18/2025
KW 18/2025
KW 18/2025

KW 50/2025
KW 50/2025
KW 50/2025
KW 50/2025

KW 08/2025
KW 08/2025
KW 08/2025

KW 05/2025
KW 05/2025
KW 05/2025

KW 41/2025

KW 41/2025
KW 41/2025
KW41/2025
KW 41/2025
KW 41/2025
KW41/2025
KW 41/2025
KW 41/2025

KW 28/2025
KW 28/2025
KW 28/2025
KW 28/2025
KW 28/2025
KW 28/2025
KW 28/2025
KW 28/2025
KW 28/2025

KW 18/2025
KW 18/2025
KW 18/2025
KW 18/2025
KW 18/2025

KW 18/2025
KW 18/2025
KW 18/2025
KW 44/2025

KW 44/2025

KW 08/2026 - 65




- Emotionale Intelligenz, IQ

- Emotionsmanagement, Kennzeichen
- Gefiihle erkennen, Reaktion

- Gefiihlsmanagement, 3 Schritte

- Selbstkonzepte

- unangenehme Gefiihle, Fragen

T

Teamwork, 7 Tipps

- aktiv zuhoren, Stellung beziehen

- Austausch, Smalltalk

- Kritik, AuBerungen

- Lob, Anerkennung

- Stress, Freundlichkeit

- Teammitglieder, Stimmung

- Vertrauen, Ehrlichkeit

- Wissen erweitern, Idee

Tipps

- 50-Prozent-Test, Erfolgsaufgaben
erkennen

- Ablagesystem, Struktur schaffen

- Absage formulieren, Verstandnis

- Angebot, Begleitschreiben

- Arbeitsplatz, Ordnung, 4 Routinen

- Aufgaben, uninteressant, Motivation

- Aufregung, Nervositét

- Auslandseinsatz, Chancen, Risiken

- Benjamin-Franklin-Effekt, Erklarung

- Bewerbung, Google

- bis, DIN 5008

- Briefsignatur, ohne Unterschrift

- Datennutzung, Bewerbende

- Delegieren, Aspekte

- digitaler Arbeitsalltag, Tools

- digitaler Datenputz, Unordnung

- DIN 5008, GruBformel

- DIN 5008, Hausnummern

- DIN 5008, Nummerierung,
mehrseitige Dokumente

- DIN 5008, Paragraf

- Doppelname, korrekte Vorstellung

- Einladung, wichtige Informationen

- Empfehlungsschreiben, Aussagen

- Entspannungsmomente, effektiv

- Erfolge feiern, Motivation,
Zufriedenheit

- Feedback, Vorgesetzte, 3,W"

- Gedachtnis, 7 Strategien

- Geschaftskontakt, Anrede, Liebe/r

- Google, Suchstrategie

- Growth und Fixed Mindset, New Work,
New Words

- Hervorhebungen, DIN 5008

- Holokratie, New Work Glossar

- Homeoffice, Kontakt halten, Team

- indiskrete Frage, Verhalten

- inneres kleine Faultier,
Selbstmanagement

- interkulturelle Kompetenz,
Assistenzbereich

- Job Crafting, New Work Glossar

- KIBilder, Videos

- KI, Soft Skills

- Kompetenzgerangel, Chefs, Prioritéten
festlegen

- Kondolenzschreiben, geschéftlich

- Konzentration steigern, Ohrmassage
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$510/02
$510/08
$510/14
$510/04
$510/09
$510/11

T300/04
T300/08
T300/12
T300/14
T300/09
T300/02
T300/10
T300/02

Tipps 11
Tipps 04
Tipps 06
Tipps 07
Tipps 13
Tipps 04
Tipps 08
Tipps 03
Tipps 11
Tipps 01
Tipps 05
Tipps 04
Tipps 02
Tipps 12
Tipps 14
Tipps 13
Tipps 06
Tipps 04

Tipps 05
Tipps 05
Tipps 01
Tipps 05
Tipps 04
Tipps 08

Tipps 11
Tipps 03
Tipps 10
Tipps 02
Tipps 15

Tipps 13
Tipps 07
Tipps 15
Tipps 04
Tipps 03

Tipps 06

Tipps 08
Tipps 14
Tipps 15
Tipps 15

Tipps 01
Tipps 05
Tipps 12

KW 44/2025
KW 44/2025
KW 44/2025
KW 44/2025
KW 44/2025
KW 44/2025

KW 05/2025
KW 05/2025
KW 05/2025
KW 05/2025
KW 05/2025
KW 05/2025
KW 05/2025
KW 05/2025
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lhre Office-Vorteile auf einen Blick

Mehr Wissen. Mehr Austausch. Mehr Unterstiitzung - genau dann,
wenn Sie sie brauchen.

Fragen? Wir sind fiir Sie da.
Sie haben eine Frage zu Inhalten?

» Schreiben Sie an
kundenservice@workingoffice.de, '

und wir antworten werktags
innerhalb von 24 Stunden.

3.000+ Inhalte jederzeit
online verfiigbar

Checklisten, Vorlagen, Fachartikel -
im Onlinebereich finden Sie alles,

. was Sie benétigen.

» Bequem herunterladen, bearbeiten
und auch weiterleiten:
www.onlinebereich.workingoffice.de

Der Office Breakfast Club - live, kostenlos & vernetzend

Alle zwei Monate erwartet Sie ein Live-Webinar mit: office /7
Breakfast Club
© Top-Themen aus dem Office-Alltag Tents Bt e Neworking

o sofort umsetzbaren Tipps von Expertinnen und Experten
© Austausch mit Gleichgesinnten — ganz bequem am Schreibtisch

> Kostenlos, live & relevant — damit Sie immer auf dem neusten Stand sind:
https://webinar.workingoffice.de/

Schon entdeckt? Folgen Sie auf Social Media fiir Tipps,

/ News & Inspiration rund ums Office!
_workingoffice @ working@office 0 Working at Office
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