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Nur ist es im Business weniger {iblich, sich ,einfach so“ zu melden, um
die Beziehung aufrechtzuerhalten. Da braucht es schon einen konkreten
Anlass, um sich wieder in Erinnerung zu rufen: eine besondere Verkaufs-
aktion zum Beispiel, eine Ergdnzung des Produktsortiments oder den
Katalog, der gerade fertig geworden ist. Doch was tun, wenn weit und
breit kein solcher Anlass in Sicht ist? Ganz einfach: Nutzen Sie jetzt den
Jahreszeitenwechsel und versenden Sie Friihlings- oder Ostergriife. Das
bietet Ihnen gleich mehrere Vorteile:
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Interne Kommunikationsflut:
Was Teams tun kdnnen, um den
Uberblick zu behalten 4
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 Thre GriifSe sind fiir Personen, mit denen Sie regelméfSig zu tun haben, Perfekter Taktgeber fiir den Tag:

ebenso geeignet wie fiir Kontakte, die Sie wiederbeleben mochten.

Ihre GriifSe fallen auf, weil im Geschéftsleben nur wenige die Gelegen-

Die ,,Goldene Stunde” 6

Auch ein gefihlter Urlaub

heit nutzen, eine solche Gruf$botschaft zu versenden. Sie sorgen also macht gliicklich! 6
fiir eine positive Uberraschung.
» Diese Form der Kontaktpflege kostet Sie kaum Zeit und iiberhaupt TOP-THEMA
kein Geld. Eine freundliche E-Mail ist schnell geschrieben und )
hickt. Auf Seite 11 finden Sie Anregungen dazu! Raus aus dem Hamsterrad:
verse ’ ’ Das ,,Ganz oder gar nicht“-Prinzip 7
Herzlich Thre
@ SIE FRAGEN — WIR ANTWORTEN
qu fdffl(\ ,Wie gebe ich meinem Kollegen
Dunja Schenk einen Korb, ohne ihn mehr als notig
dunjaschenk@assistenzheute.de zu verletzen?* 10
AUF DEN PUNKT FORMULIERT
g : ; : Wie Sie mit friihlingsfrischen
Nutzen Sie bereits lhren Onlinebereich? 4
‘ GruBBbotschaften Kontakte pflegen
In Threm Onlinebereich kdnnen Sie ::7”-/- = und wiederbeleben 1
auf alle Ausgaben und Arbeitshilfen
von assistenz heute der letzten Jahre «%\ TIPPS & IDEEN
zugreifen. Dank der praktischen Such- % & 4o
funktion finden Sie alle Informationen Zeitsparende Routinen:
im Handumdrehen. Entscheidungen beschleunigen —
Loggen Sie sich jetzt ganz einfach ein! 3 effektive Strategien 12
o . . Zeitmanagement:
Alle Ausgaben und Arbeitshilfen finden Sie unter . . .
- . . . Eigentlich nicht zu sprechen! 12
www.onlinebereich.workingoffice.de
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QUISHING

Gefahrliche
QR-Codes

Seit einiger Zeit kursiert eine neue
Betrugsmasche, das sogenannte
Quishing. Der Begriff ist ein Kofferwort
aus ,OR“ (Quick Response Code) und
,Phishing® und beschreibt Angriffe, bei
denen Cyberkriminelle gefédlschte oder
manipulierte QR-Codes verwenden, um
an personliche Daten zu gelangen oder
Schadsoftware zu verbreiten. ,Das per-
fide am Quishing ist, dass im Gegensatz
zu schddlichen Links wie in einer E-Mail,
QR-Codes nicht automatisch von Antivi-
rensoftware gepriift werden kénnen“, kom-
mentiert Alina Gedde, Digitalexpertin
bei Ergo.

Quishing beginnt immer mit einem
scheinbar harmlosen QR-Code. Betriiger
platzieren ihn auf Plakaten, in E-Mails,
in Briefen oder an 6ffentlichen Orten.

,Gefilschte QR-Codes versprechen zum
Beispiel den Zugang zu einer Paketverfol-
gung, das Abhoren einer Sprachnachricht
oder schnelles Bezahlen an einem Park-
automaten”, erklart Alina Gedde. , Wer
den Code scannt, gelangt nicht auf eine
seriose Webseite, sondern auf eine tdu-
schend echt gestaltete Filschung. Dort
fordert die Seite zum Eingeben von Pass-
wortern, Zahlungsinformationen oder
personlichen Angaben auf. In manchen
Fdllen startet nach dem Scannen sogar
sofort ein schddlicher Download, der das
Smartphone infiziert.” Besonders begehrt
sind Kreditkarteninformationen oder
personliche Daten sowie Zugangsdaten
zum Online-Banking oder zu E-Mail-
Konten.

QUELLE: WWW.ERGO.COM «
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ZAHL DES MONATS

Was Mitarbeiter frustriert

Vermehrte Krankenstidnde und Unzufriedenheit am Arbeitsplatz ste-
hen mit Unaufmerksamkeiten seitens der Fithrungskrifte in Zusam-
menhang. Zu dem Schluss kommt Peter Cappelli von
der University of Pennsylvania: Es reicht oft schon ein
vergessener Gliickwunsch der Vorgesetzten, wenn
ein Mitarbeiter Geburtstag hat oder ein Dienstjubild-
um feiert. Laut der Untersuchung nehmen infolge
solcher Versaumnisse Fehlzeiten um bis zu 50 Prozent
zu. ,,Es gibt grofSe und kleine Formen von Respektlosigkeit,
aber sie alle hinterlassen Spuren®, so Cappelli.

QUELLE: WWW.PRESSETEXT.COM «

DIN 5008 IN DER PRAXIS

Korrekte Datumsangaben

Zu den korrekten Optionen bei Datumsangaben gibt es immer wie-
der Nachfragen. Hier sind noch mal die wichtigsten Vorgaben:

Auch die aktualisierte DIN 5008 hélt weiter an der Bindestrich-Schreibung
bei Datumsangaben fest — auch wenn sich diese seit der Einfiihrung im
Jahr 1995 nicht wirklich durchgesetzt hat. Das sieht folgendermafien aus:

In Deutschland ist die Schreibweise mit Punkten ebenfalls anerkannt:

In der aktualisierten DIN 5008 sind nun auch zusammengesetzte Datums-
angaben ohne die Artikel ,,dem® bzw. ,den” zuldssig, wie zum Beispiel:

TEXT: UWE FREUND «

KNIGGE-TALK

Empfangergerechtes Briefdatum

Auch wenn das Briefdatum nach DIN 5008 in Ziffern geschrieben werden
darf (siehe Tipp oben): Optisch ansprechender ist es, den Monat auszu-
schreiben: ,, 17. Mcirz 2026°.

Wenn Sie Briefe an internationale Geschéftspartner senden, wahlen Sie
am besten die internationale Schreibweise (Jahr, Monat, Tag) — also bei-
spielsweise 2026-03-17 oder 26-03-17.

TEXT: ALEXANDRA SIEVERS «
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Interne Kommunikationsflut: Was Teams tun
kdnnen, um den Uberblick zu behalten

E-Mails, Teams, Slack — ping, ping, ping! Gerade intern ist die Kommunikationsflut kaum zu bandigen.
Expertinnen fir interne Kommunikation verraten praxisnahe Strategien, mit denen Sie wieder ins

produktive Kommunizieren kommen.

Eigentlich helfen Kollaborationstools und andere Kommuni-
kations-Apps dabei, den Austausch in Teams effizienter zu ge-
stalten — mit niitzlichen Features wie Priorisierung, Aufgaben-
boards oder Teamstrukturen beispielsweise. Warum bekommen
viele Unternehmen ihre interne Kommunikationsflut trotzdem
nicht in den Griff?

»Microsoft Teams und dhnliche Tools sind zweifellos hilfreich und
fordern vor allem in hybriden Arbeitskulturen den Informations-
austausch®, erklart Claudia Thaler, Geschaftsfiihrerin der Kom-
munikationsberatung Consense Communications. , Aber sie
sind kein Allheilmittel.“ Threr Einschidtzung nach leiden viele
Organisationen weniger an einem Mangel an Kommunikati-
onsmoglichkeiten, sondern an einem Zuviel.

An den Tools liegt es nicht, sondern an fehlenden
Regeln und Strukturen

,Ein Tool allein 16st kein Kommunikationsproblem “, bestatigt Ul-
rike Fliihrmann, die sich mit Konzept & Beratung auf interne
Kommunikation spezialisiert hat. Ihrer Erfahrung nach werden
viele digitale Losungen eingefiihrt, ohne dass eine Kommuni-
kationsstrategie, klare Prozesse, Rollen oder Entscheidungs-
wege dahinterstehen. ,So entsteht schnell ,nur’ ein weiterer Pa-
rallelkanal neben E-Mail, Intranet oder Besprechungen.”

Eine weitere Kernursache fiir die interne Kommunikationsflut
sei, dass Tools noch die Hiirde senken, etwas mitzuteilen: , Da-
durch wird mehr geteilt — auch Unwichtiges*, weifs Fithrmann.
Der Wunsch nach Transparenz werde immer lauter, fiihre aber
schnell zu Uberkommunikation, wenn keine gemeinsame Ori-
entierung besteht, welche Informationen wirklich gebraucht
werden, um produktiv zu sein.

Es brauche weniger neue Tools, sondern mehr gemeinsame
Ausrichtung: ,Ohne einen klaren Kompass in Form von Strategie,
Prioritdten oder Fokusthemen fdllt es schwer, Relevantes von Un-
relevantem zu unterscheiden. Die Flut nimmt zu.”

Die Herausforderungen der Kommunikationsflut sind also oft
weniger ein technisches als ein strukturelles und kulturelles
Phanomen: ,, Deshalb beginnt der Weg der Entlastung immer mit
einem klaren Verstdndnis “, rat Andrea Montua, Geschaftsfiihre-
rin von MontuaPartner Communications, die interne Kommu-
nikation als Teil ihrer DNA begreifen. , Kommunikation muss
neu gestaltet werden. Sie braucht Regeln, Prioritdten und eine kla-
re Zielrichtung.“
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Eine Kommunikationslandkarte dokumentiert
vorhandene Kandle und Nutzergruppen

Hilfreich ist zumeist aber erstmal eine Bestandsaufnahme. In
der Praxis zeigt sich laut Andrea Montua bei vielen Unterneh-
men, dass zu viele Kanile parallel laufen — und niemand mehr
den Uberblick hat. ,Ein erster, sehr wirksamer Schritt ist die Er-
stellung einer Kommunikationslandkarte®, so die Expertin. ,Sie
zeigt transparent, welche Kandile existieren, wofiir sie genutzt wer-
den und welche Zielgruppen sie bedienen. Wichtig ist aufSerdem,
klare Kommunikationsrichtlinien zu etablieren®, empfiehlt An-
drea Montua, ,eine Art Governance, die Orientierung gibt.“ Wer
darf (und soll) iiber welche Themen informieren? Wie haufig?
In welcher Form? ,,Solche Standards schaffen Verbindlichkeit und
entlasten Mitarbeitende, weil sie wissen, was wo passiert.”

Dariiber hinaus gilt fiir Montua ,,Segmentierung” als ein zen-
traler Punkt. Nicht jede Information sei schliellich fiir alle re-
levant: ,Wenn Kommunikation zielgruppengerecht aufbereitet
wird, steigt die Aufmerksamkeit und sinkt zugleich das Gefiihl der
Uberforderung.” Die Kombination aus {ibergreifenden Informa-
tionskandlen und bereichsspezifischen Informationen sorgt
auf diese Weise fiir Balance. Montua: ,,Am Ende geht es darum,
Kommunikation zu steuern statt sie einfach geschehen zu lassen —
mit dem Ziel, Raum fiir Wesentliches zu schaffen.”

Tipp: Kommunikationsfasten

Um die Informationsflut zu bandigen, konnte auch mal
ein ,Kommunikationsfasten“ helfen: Unternehmen, die
fiir einen definierten Zeitraum bewusst auf bestimmte
Kanaile verzichten, lernen viel {iber tatsachliche Informa-
tionsbedarfe, so die Erfahrung von Andrea Montua. Oft
zeige sich: ,,Manches, was vorher als unverzichtbar galt,
fehlt gar nicht.“

Es braucht prazise Absprachen, um Orientierung
zu geben

Auch fiir Teams gibt es praxisnahe Ansitze fiir den gemeinsa-
men kommunikativen Nenner. Ulrike Fiihrmann ist Autorin
des Praxisbuches ,,Wie kommt System in die interne Kommunika-
tion?“, das sie gemeinsam mit Klaus Schmidbauer verfasst hat.
Sie empfiehlt Teams, zundchst bewusst zu gestalten, welche
Informationen und welche Kommunikation sie brauchen, um

assistenz/heute



ihren Auftrag schnell, qualitativ hochwertig und ressourcen-
schonend umzusetzen. ,,Im zweiten Schritt sollten sie vereinbaren,
welche Kommunikationswege und -rituale sie nutzen wollen.” Also
beispielsweise: Welche Themen gehoren in den Chat, welche in
die E-Mail, welche ins Meeting? Welche Informationen miissen
alle kennen - und welche nicht?

Gut sei auch, im Team gemeinsame Spielregeln festzulegen:
Wann nutzen wir E-Mails, wann Chats wann ein kurzes Ge-
sprach? Solche Absprachen geben Orientierung.

Flihrmann: ,,Ebenso wichtig ist, Informationen zu strukturieren
und zu verdichten.” Statt alles weiterzuleiten, lohnt es sich,
Kernaussagen zusammenzufassen und fiir das eigene Team
einzuordnen. ,Es hilft aber auch, Botschaften bewusster nach
dem Verstdndlichkeitsmodell von Schulz von Thun zu gestalten:
einfach, strukturiert, prdagnant und anregend”, rat Filhrmann.
»Wenn eine Nachricht klar aufgebaut ist, das Wesentliche enthdilt
und Lust macht, sie zu lesen, reduziert das automatisch Missver-
stindnisse und Nachfragen.”

Das hilft Assistenzkraften sofort

Ulrike Fiihrmann hat auch Tipps, die Office-Krifte fiir den Um-
gang mit der Kommunikationsflut direkt fiir sich selbst umset-
zen konnen: ,, Einige ganz einfach Dinge konnen schon viel bewir-
ken.“ Zum Beispiel, regelmafig innehalten und sich fragen:
Muss ich das wirklich sofort lesen oder weiterleiten? Brauche
ich das fiir meine Arbeit? ,Kleine Pausen im Informationsfluss
schaffen Ubersicht“, so Fiihrmann, die in ihrem Blog auf inter-
ne-kommunikation.net auch eine Toolbox-Kolumne veroffent-
licht.

Auch relevant, wenn es ums Kommunizieren geht: ,, Kommuni-
kation endet nicht beim Senden einer Nachricht — sondern erst,
wenn sie wirklich verstanden wurde”, weifs die systemische
Coachin und Organisationsentwicklerin Thaler. ,, Dafiir braucht
es Klarheit, Empathie und die Bereitschaft zuzuhéren.“ Fiihrungs-
kréafte spielen dabei eine zentrale Rolle: Sie geben Orientie-
rung, schaffen Raum fiir Dialog und stellen sicher, dass Infor-
mationen nicht nur ankommen, sondern auch Wirkung
entfalten.

Wenn Fiihrungskrafte Klarungsbedarf auslosen

,Die Reduzierung der Flut beginnt in der Fiihrung®, betont auch
Gabriele Melters, Expertin fiir interne Kommunikation und
Flihrungskultur im Mittelstand. Das bedeutet fiir sie, Fiih-
rungskrifte sind Vorbilder. ,Nur ein Beispiel: Wenn die Fiih-
rungsebene unklare Informationen streut, verursacht das eine
zeitintensive Welle an Kldrungsbedarf — vom ,Flurfunk® ganz zu
schweigen.”

Nicht von ungefdhr haben in vielen der Kommunikationspro-
jekte, mit denen Melters & Partner Unternehmen unterstiitzt,
Themen wie mehr Freundlichkeit und erkennbare Wertschit-
zung - live, per Telefon oder E-Mail — massiv Einfluss genom-
men. , Heifst, der Informationsfluss lief ziigiger und zielfiihrender
ab.”
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5 Impulse, die sich sofort
umsetzen lassen

a

1. Priorisieren statt reagieren: Nicht jede Nachricht ist
gleich wichtig. Definieren Sie klare Kommunikations-
regeln — etwa, wann eine E-Mail, ein Chat oder ein An-
ruf wirklich notig ist.

2. Kanile gezielt nutzen: Legen Sie fest, welche Infor-
mationen iiber welchen Kanal laufen — und vermeiden
Sie Doppelkommunikation.

3. ,Smart Brevity” anwenden: Schreiben Sie kurz, klar
und préazise. Unser Gehirn kann nur drei bis vier Bot-
schaften gleichzeitig verarbeiten. Die Lange eines Tex-
tes sagt nichts iiber die Qualitdt aus.

4. KI sinnvoll einsetzen: Tools wie Copilot oder DeepL
unterstiitzen bei Strukturierung, Ubersetzung oder
Zusammenfassung — die Qualitadtssicherung bleibt je-
doch beim Menschen.

5. Bewusste Kommunikationspausen: Planen Sie Zei-
ten ohne digitale Ablenkung ein. Konzentration ent-
steht durch Ruhe, nicht durch Dauerprasenz.

QUELLE: CLAUDIA THALER, CONSENSE COMMUNICATIONS

Personliche Formate fiir den schlanken
Informationsfluss

Ohnehin sei Kommunikation weit mehr als Informationsver-
teilung. ,,Wer mdchte, dass Botschaften gehort werden, sollte in
Zeiten von Informationsiiberflutung auf personliche Formate und
echten Dialog setzen“, weifs Claudia Thaler.

Mitarbeiterevents, Townhalls oder Formate wie ,,Ask me Any-
thing® oder ,,Friihstiick mit dem CEO® schaffen Néhe, Vertrau-
en und wertvollen Austausch. ,Hier erfahren Fiihrungskrdfte un-
mittelbar, was Mitarbeitende bewegt — und Mitarbeitende erleben,
dass ihre Perspektiven gehort werden.“ Auch kulturfordernd:
vertrauliche Rdaume wie zum Beispiel sogenannte Sounding
Boards, in denen offenes Feedback moglich ist, ohne dass es
gleich bewertet wird, empfiehlt Thaler. Nur so entstehe eine
Kultur, in der Kommunikation nicht als Pflicht, sondern als ge-
lebte Beziehung verstanden werde.

Ein weiterer Tipp fiir die interne Praxis: , RegelmdfSige Feed-
back-Schleifen — etwa in Teamrunden oder durch kurze Umfragen
- helfen, Kommunikationsprozesse kontinuierlich zu verbessern®,
sagt Thaler. Hier gelten Assistenzkrifte als besonders wertvoll.
Sie biindeln Riickmeldungen, erkennen Stimmungen friihzeitig
und konnen Fiihrungskréfte gezielt beraten, welche Formate
oder Kommunikationswege sich fiir bestimmte Themen beson-
ders eignen, so die Geschiftsfiihrerin. , Gerade Assistenzkrifte
iibernehmen hier eine wichtige Briickenfunktion.

TEXT: KARIN PFEIFFER <«
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Perfekter Taktgeber fur den Tag:

Die , Goldene Stunde”

Wie beginnen Sie lhren Arbeitstag? Diese ,Goldene Stunde” — so nennen Fotografen die erste
Sonnenstunde des Tages — ist so wichtig, weil sie den Ton und den Takt fiir alles setzt, was danach
kommt. Nutzen Sie doch die Aufbruchsstimmung jetzt, kurz vor Friihjahrsbeginn, um Ihre Morgen-

gestaltung zu optimieren!

Die Routinen auf den Priifstand stellen

Uberlassen Sie die Gestaltung dieses wichtigen Zeitraums
nicht irgendwelchen Gewohnheiten, die sich eben mit der Zeit
so eingespielt haben. Entscheiden Sie bewusst, was Sie tun
mochten, um sich fiir den vor Thnen liegenden Tag optimal auf-
gestellt zu fiihlen.

So machen Sie den Morgen zu Ihrer personlichen Golde-
nen Stunde:

o Stehen Sie so friih auf, dass Sie ohne Eile im Biiro ankom-
men.

e Musik macht frohlich: Installieren Sie sich ein Radio im Bad
oder einen Bluetooth-Lautsprecher in der Dusche.

* Nehmen Sie sich Zeit fiir das Friihstiick. Falls Sie zu den
Menschen gehoren, die morgens das Gefiihl haben, nichts

herunterzubekommen: Wie wire es mit einem hochwerti-
gen Smoothie?

» Nehmen Sie sich Zeit fiirs Zeitunglesen oder gehen Sie ein-
fach entspannt gedanklich IThren Tag durch.

» Morgens herrscht bei Thnen ganz unvermeidlich Chaos, weil
Ihre Kinder immer mit Last-Minute-Aufgaben ankommen?
Versuchen Sie, so viel wie moglich am Vorabend vorzuberei-
ten und entsprechende Routinen auch bei Thren Kindern zu
etablieren.

e Manche Menschen joggen gern morgens (andere kommen
damit abends besser zurecht), machen Gymnastik oder Yoga.

Was auch immer Sie in Thre Morgenroutine einbauen: Tun Sie
es, weil es Thnen Kraft fiir den Tag gibt!

TEXT: SUSANNE ROTH «

Auch ein gefthlter Urlaub macht glticklich!

Sie hatten nichts gegen eine kleine Abwechslung, eine Auszeit vom Alltag, aber ein Urlaub ist
im Moment nicht drin? Dann kdnnten die folgenden Erkenntnisse als Zwischenlésung fir Sie

interessant sein:

Es macht gliicklich, das Wochenende als Urlaub zu betrachten.
Das ergab eine Studie der UCLA Anderson School of Manage-
ment in Los Angeles. Ein Teil der Probandinnen und Proban-
den wurde gebeten: , Behandle dieses Wochenende wie einen
kleinen Urlaub. Denke und handle maoglichst so, als wdrst du im
Urlaub.” Die anderen bekamen dagegen die Anweisung, das
Wochenende wie ein reguldares Wochenende zu behandeln.

Es geht nicht um spektakuldre Unternehmungen

Das Ergebnis: Diejenigen, die zur ersten Gruppe gehorten,
starteten nach dem Wochenende wesentlich besser gelaunt in
ihre Arbeitswoche. Hauptgrund, so die Forscherinnen und For-
scher: Mit der Urlaubsbrille richtet man die Aufmerksamkeit
offenbar bewusster auf den gegenwirtigen Moment. Die Art
der Aktivititen und das ausgegebene Geld sollen nur eine un-
tergeordnete Rolle gespielt haben.

6 Kw11l | 2026

Es geht am Ende um Achtsamkeit

Da wir uns an das Wochenende als ,reguldres® Ereignis ge-
wohnt haben, da es Teil unserer Routine geworden ist, féllt es
uns schwer, uns iiber diese zweitdgige Pause in besonderem
MafRe zu freuen. Erst das Etikett ,,Urlaub“ mit all seinen positi-
ven Assoziationen und vielfdltigen Moglichkeiten macht uns
die Vorteile der arbeitsfreien Zeit wieder bewusst.

Probieren Sie es selbst aus — an einem Wochenende, an dem Sie
nicht wegfahren, sondern zu Hause bleiben. Beobachten Sie,
was sich beim Blick durch die Urlaubsbrille dndert: Empfinden
Sie Thre Zeit anders? Schmieden Sie mehr Pliane? Oder lassen
Sie sich eher urlaubsméfig treiben?

TEXT: RUTH DROST-HUTTL, WERNER TIKI KUSTENMACHER
QUELLE: HTTPS://WISSENSDIALOGE.DE «
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Raus aus dem Hamsterrad:
Das ,,Ganz oder gar nicht“-Prinzip

Je mehr Reize und Informationen auf uns einstromen, desto schwerer kdnnen wir uns auf einzelne Dinge
konzentrieren. Mit dem ,,Ganz oder gar nicht“-Prinzip gelingt es Ihnen, den Blick wieder uneingeschrankt
auf das Wesentliche zu richten und sich nicht von Nebensachlichkeiten ablenken zu lassen.

Vermeiden Sie Hektik als Dauerzustand

Natiirlich gibt es bei jedem Menschen Phasen, in denen alles
drunter und driiber geht. Wenn Sie jedoch das Gefiihl haben,
dass aus solchen Phasen der Hektik und Zeitnot schleichend
ein Dauerzustand geworden ist, sollten Sie aktiv werden, um
Thre Konzentrationsfahigkeit nicht zu gefahrden.

Rufen Sie sich das Bild des Hamsters im Rad vor Augen: Der
Trick hinter der Konstruktion ist der, dass das Rad sich dreht,
solange der Hamster lduft — und immer dann schneller wird,
wenn auch der Hamster ,Gas gibt“. Der Hamster kann das Rad
nicht besiegen, es ist ihm sozusagen stets eine Sprosse voraus.
Aber er kann ihm die (scheinbare) Eigendynamik entziehen,
indem er aussteigt.

Betrachten Sie lhre Situation von auf3en

Nun sollen Sie sich nicht mit einem Hamster vergleichen — aber
das mit dem Aussteigen konnen Sie wortlich nehmen. Um die
Kontrolle wiederzuerlangen, sollten Sie einen Schritt zuriick-
treten und Thre Situation von aufSen betrachten: Worauf kon-
nen Sie Einfluss nehmen und worauf nicht? Konkreten Akti-
ons- und Verdnderungsspielraum haben Sie dort, wo es um
Thren Arbeitsstil geht. Nehmen Sie sich deshalb eine Minute
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Zeit, und machen Sie den 60-Sekunden-Test auf Seite 8. Er ver-
schafft Thnen Aufschluss dariiber, wo es bei Threm Arbeitsstil
noch Optimierungsméglichkeiten gibt.

Finden Sie die Kraft, die Dinge zu dndern, die Sie dndern kon-
nen — und zudem die Gelassenheit, all das vertrdglich in Thren
Tag zu integrieren, auf das Sie keinen Einfluss haben. Hier sind
fiinf Beispiele, wie Sie sich gegen dufere oder selbst produzier-
te Storfaktoren wehren und sich nach dem ,Ganz oder gar
nicht“-Prinzip besser auf Ihre Aufgaben konzentrieren.

1. Beispiel Kommunikation: Gesprache besser
verschieben als nur mit einem Ohr zuhoren

Ist Thnen schon mal aufgefallen, dass viele Menschen beim Au-
tofahren die Geschwindigkeit deutlich reduzieren, wenn sie
sich in ein Gesprach mit ihrer Beifahrerin oder ihrem Beifahrer
vertiefen? Das sagt etwas aus iiber die Konzentration, die wir
fiir intensive Gesprache bendtigen.

»Ganz oder gar nicht“ heif$t hier: Vermeiden Sie Gesprache
jeder Art, ob beruflich oder privat, bei denen Sie nur mit einem
Ohr zuhoren. Kommunikation hat viel mit der Bereitschaft zur
Konzentration auf das Gegeniiber zu tun. Fehlt die Konzentra-
tion, funktioniert die Kommunikation nicht mehr.
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60-Sekunden-Test:

Identifizieren Sie personliche
Hektikquellen im Alltag

BEANTWORTEN SIE DIE FOLGENDEN
FRAGEN SO SPONTAN WIE MOGLICH:

Entstehen mir bei der Arbeit Zeitverluste
durch mangelnde Ordnung und Ubersicht
(Ablage, Kontakte, Projektplanung etc.)?

Lasse ich mich leicht ablenken? Und wenn
ja: Sind es eher Storfaktoren von auRen, die
ich zulasse, oder sind es selbst produzierte
Ablenkungen (mal eben eine Tasse Kaffee
holen, den Kollegen nach XY fragen, aus-
ufernde Internetrecherchen etc.)?

Lege ich Termine (Meetings, Telefonate
etc.) haufig ,,zu eng“, oder dauern sie fast
immer langer als geplant?

Fallt es mir schwer, meine Aufgaben
diszipliniert nach Prioritdaten abzuarbeiten
(und ziehe ich deshalb gerne mal ange-
nehmere Tatigkeiten lastigeren vor)?

Gibt es Aufgaben, die ich immer wieder
verschiebe, und welcher Art sind sie (sind

es eher die uniiberschaubaren ,,schwierigen”
Aufgaben oder die langweiligeren Routine-
tatigkeiten)?

Mache ich lieber alles selbst, anstatt andere
um Hilfe zu bitten? Und gilt das auch fiir
Aufgaben, die ich eigentlich von vornherein
systematisch delegieren misste?

Fihle ich mich insgeheim besonders profes-
sionell beziehungsweise ,voll dabei, wenn
ich Druck und Hektik durch Multitasking
wahrnehme?

Passiert es mir haufiger, dass ich — auch bei
wichtigen Gesprachen — schon an meine
nachste Aufgabe/den nachsten Termin
denke und sich innerlich Anspannung und
Ungeduld aufbauen?

AUSWERTUNG:

Nein, Ja,
fast inder
nie Regel

HEE

L1 [

Betrachten Sie alle Fragen, die Sie mit einem ,,Ja“ (oder auch
nur gedanklich mit einem ,,Och — manchmal”) bedacht
haben, und planen Sie gezielt Veranderungen. Am besten
konzentrieren Sie sich zunachst auf eine einzige Aufgabe. Ar-
beiten Sie dann nach und nach an den weiteren ,,Baustellen”,
Wir liefern Ihnen konkrete Tipps, wie Sie das am effektivsten

angehen.

Den 60-Sekunden-Test konnen Sie hier herunterladen:

www.workingoffice.de/assistenz-heute
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Das Zauberwort heif$t ,,Selektion“:

e Wenn Sie merken, dass Sie bei einem Gesprach unkonzen-
triert sind, weil Sie es fiir unwichtig halten, dann streichen
Sie es oder kiirzen es zumindest radikal ab.

» Wichtige Gespriache hingegen verschieben Sie besser auf ei-
nen anderen Zeitpunkt (,Das sollten wir in Ruhe besprechen.
Passt es dir heute Nachmittag?“). Oder Sie treffen bewusst die
Entscheidung, sich jetzt sofort ganz darauf einzulassen.

2. Beispiel Fahigkeiten: Besser Starken ausbauen
als ,multifunktional” schwacheln

Selbstmanagement-Literatur, Personlichkeitsmodelle & Co.:
Alle bestidtigen uns, dass wir Menschen verschieden sind. Wir
wissen eigentlich, dass der kreative Ideen-Generator nur selten
der gewissenhafte Ideen-Umzusetzer ist. Aber sobald es um
uns selbst geht, gilt weiterhin der Mythos vom multifunktio-
nalen Menschen: Wir sollen alles konnen, notfalls wenigstens
»ein bisschen®. ,,Ganz oder gar nicht” heifSt hier:

e Finden Sie heraus, was Ihre besonderen Stirken sind, und
konzentrieren Sie sich darauf. Versuchen Sie — soweit mog-
lich -, solche Projekte und Aufgaben zu tibernehmen, die Th-
ren Stiarken entsprechen. Demotivieren Sie sich nicht da-
durch, dass Sie dauernd auf das schielen, was Thnen schwer
von der Hand geht. GeniefSen Sie vielmehr die Motivation
und Konzentration, die Thnen Ihre Stdrken ermdglichen.
Seien Sie dort, wo Sie gut sind, richtig gut!

e Geben Sie die anderen Bereiche bereitwillig an diejenigen
ab, die dort ihre Starken haben: Suchen Sie sich gezielt Per-
sonen, die Thre Qualitdten ergianzen.

3. Beispiel Lektiire: Besser gezielt nicht lesen als
immer nur fliichtig Giber den Text hinweg

Passiert es Thnen auch immer mal wieder, dass Sie — etwa nach
der Lektiire eines Zeitungs- oder Fachartikels — feststellen,
dass Sie von den eigentlichen Fakten nichts aufgenommen ha-
ben und Thr Informationsgewinn quasi gleich null ist?

Unkonzentriertes Lesen ist eine fatale und dennoch weit ver-
breitete Zeitverschwendung. Deshalb gilt: Lesen Sie richtig
und konzentriert — oder gar nicht. Keine Sorge: Beim Nichtle-
sen verpassen Sie kaum mehr als beim unkonzentrierten Le-
sen. Im Gegenteil: Sie sparen sogar wertvolle Zeit.

Betrachten Sie also Lesen nicht als Ziel, sondern als Mittel zum
Zweck. Thre Aufgabe ist es damit nicht, den Fachartikel auf Th-
rem Tisch zu lesen, sondern vielmehr, mittels Lektiire dieses
Textes Informationen zu sammeln, Zusammenhénge zu ver-
stehen und Wissen zu vermehren.

Tipp: Informationen sofort verarbeiten

Was tun Sie mit interessanten Informationen, auf die Sie
bei Ihrer Lektiire stofSen? Frither hat man Texte mit ,Mar-
kern® gelesen, um wichtige Gedanken hervorzuheben,
heute lesen Sie wahrscheinlich meist digital und legen

assistenz/heute



Texte als Lesezeichen ab oder speichern Sie in Threm No-
tizprogramm. Was damals wie heute gilt: Sie erhalten das
Gefiihl, den Text ,bearbeitet zu haben, obwohl Sie in
Wirklichkeit inhaltlich (oder was das Einprdagen von Da-
ten betrifft) noch keinen Schritt weitergekommen sind.

Effektiver: Wenn eine Information Thnen so wichtig er-
scheint, dass Sie den Text aufbewahren mochten, machen
Sie sie sich am besten hier und jetzt zu eigen. Speichern
Sie den betreffenden Gedanken bewusst in Threm Ge-
dachtnis ab, denken Sie ihn weiter, verkniipfen Sie ihn
mit vorhandenem Wissen, fassen Sie ihn zusammen
und/oder notieren Sie sich ein Zitat dazu.

4. Beispiel To-dos: Besser radikal aussortieren als
alles nur halbherzig machen

Thr Terminplan platzt aus allen Ndhten, auf Threm Schreibtisch
stapeln sich die Aufgaben, und fiir das ndchste Wochenende
haben Sie Threr Familie einen Besuch im Zoo versprochen, den
Sie ehrlicherweise bereits jetzt absagen konnten?

Auch hier liegt die Losung in der Selektion und Konzentration.
Oder, wie es der chinesische Philosoph Konfuzius formuliert
hat: ,Wenn du es eilig hast, gehe langsam“. Das heif3t:

1. Schieben Sie alles andere beiseite, und nehmen Sie sich ge-
rade jetzt ein oder zwei Stunden Zeit fiir die Planung der
nédchsten Tage, Wochen oder Monate. Das ist im Moment
Thre wichtigste und dringendste Aufgabe.

2. Erstellen Sie fiir Thre wichtigsten aktuellen beruflichen Zie-
le und Vorhaben je eine Liste, auf der Sie die dazugehorigen
Aktivitdten notieren.

3. Im nédchsten Schritt legen Sie fest, wie viel Zeit Sie diesen
Aufgaben jede Woche widmen wollen oder miissen, und re-
servieren dafiir feste Zeitblocke in Threm Terminplaner.

4. AnschliefSend erstellen Sie eine To-do-Liste mit allen iibri-
gen Aufgaben. Da diese nichts mit Thren wichtigsten Zielen
zu tun haben, konnen Sie sie ,nebenbei” abarbeiten.

Geraten Sie nicht in Panik, wenn diese Liste im Verlauf der
nachsten Wochen nicht so schnell kleiner wird — das liegt
schliefSlich nur daran, dass Sie sich konsequent Thren wirklich
wichtigen Zielen widmen!

Tipp: Auch private To-dos aussortieren

Wiederholen Sie die Schritte 2 bis 4 fiir maximal fiinf pri-
vate Aufgaben und Ziele, die Thnen zurzeit am wichtigs-
ten sind. Machen Sie sich dabei bewusst, dass Sie auch
beim Erreichen Threr privaten Prioritdten auf Dauer mit
dem ,,Ganz oder gar nicht“-Prinzip besser vorankommen,
indem Sie so manche lieb gewonnene Gewohnheit und
Aktivitdt streichen oder zumindest voriibergehend ein-
schranken, um sich dafiir auf andere Aufgaben voll und
ganz zu konzentrieren.

assistenz/heute
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Praxis-Tipps: So sorgen Sie flir
mehr Konzentration im Alltag

ab

o Teilen Sie sich und anderen nicht standig mit, was Sie
noch alles tun und einhalten miissen. Sie geraten da-
mit in eine Negativspirale. Und sagen Sie ,,Ich mochte®
statt ,,Ich muss“.

e Vermeiden Sie hektische Aktionen nach dem Motto:
,Lassen Sie uns das noch schnell erledigen.*

» Verzichten Sie auf Multitasking. Die Produktivitdt von
Menschen, die mehrere Aufgaben gleichzeitig erledi-
gen, sinkt um etwa ein Drittel, wie Professor David
Meyer von der Universitdat Michigan (USA) festgestellt
hat: Multitasking ist eine grofSe Leistungsbremse.

o Achten Sie bewusst darauf, in ,engen® Situationen
nicht in ungeordnetes Handeln zu verfallen. SchliefSen
Sie besser die Tiir hinter sich, durchdenken Sie die
Dinge einige Minuten ungestort, und setzen Sie
schliefSlich Prioritaten. Hilfreiches Motto: , Ich habe
viel zu tun. Gerade deshalb kann ich mir keinen Aktionis-
mus leisten.

5. Beispiel Optimierungen: Lieber etwas
einmal richtig erledigen, als sich auf Dauer mit
Kompromissen zufriedenzugeben

Kennen Sie die Geschichte ,Sdge schidrfen? Sie stammt von
dem Bestseller-Autor und Management-Trainer Stephen R. Co-
vey. Diese Geschichte enthdlt im Kern genau das, worum es
beim Organisieren geht, ndmlich: einmal richtig Zeit zu inves-
tieren — um dann ein fiir alle Mal etwas vereinfacht, geplant,
geregelt sowie systematisiert zu haben und so in Zukunft Zeit
und Energie zu sparen.

»Ganz oder gar nicht“ heifdt hier:

 Sie arbeiten mit einem Formular, das unpraktisch ist und in
dem bestimmte Angaben jedes Mal von Hand gedndert wer-
den miissen? Legen Sie ein neues Formular an!

» Sie drgern sich immer wieder {iber diverse Ordner, bei denen
die Mechanik klemmt oder die Ringe verschoben sind? Auf
den Miill damit!

« Sie wissen, dass Sie nur einen Bruchteil der existierenden
Office-Shortcuts nutzen — aber irgendwie sind Sie bisher nie
dazu gekommen, sich weitere dieser praktischen Tasten-
kombinationen anzueignen? Drucken Sie sich eine entspre-
chende Liste aus, und benutzen Sie nach und nach die wich-
tigsten Tastaturbefehle!

 Sie arbeiten mit einer Software, bei der Sie einige sinnvolle
Funktionen noch nicht kennen? Nehmen Sie sich die Zeit,
sich damit vertraut zu machen!

TEXT: SUSANNE ROTH «
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,Wie gebe ich meinem Kollegen einen Korb, ohne ihn
mehr als notig zu verletzen?”

ANETTE S., MUNCHEN In unserer Buchhaltung hat vor einem halben Jahr Theo, ein neuer Kollege, angefangen.

Alle moégen ihn, weil er nett, unkompliziert und witzig ist. Auch ich rede sehr gern mit ihm. In den letzten
Wochen ist mir aufgefallen, dass er immer wieder unter Vorwanden in meinem Biiro auftaucht, mir Komplimente
macht und personliche Geschichten aus seinem Leben erzahlt. Und jetzt hat er mich um ein Date gebeten! Ich mag
ihn sehr als Kollegen und moéchte auf keinen Fall riskieren, dass die Stimmung im Biiro leidet. Aber: Ich habe an ihm
als Mann keinerlei Interesse. Wie mache ich ihm das klar — und verpacke meine Absage freundlich?

Dunja Schenk, Office-Expertin, empfiehlt:
Sie sollten schnell handeln, damit sich der Kollege
keine falschen Hoffnungen macht

Ich habe Thnen ein paar Tipps zusammengestellt. Wenn Sie
sich daran orientieren, bringen Sie Thre Botschaft freund-
lich, aber klar zum Ausdruck.

Seien Sie ehrlich

Wir alle wissen: Zuriickgewiesen zu werden tut weh. Meist
sogar beiden, weil Sie vermutlich selbst auch wissen, wie
unangenehm das sein kann. Deswegen ist Ehrlichkeit so
wichtig. Natiirlich sollen Sie dabei trotzdem freundlich blei-
ben, aber widerstehen Sie der Versuchung, sich irgendwel-
che blumigen Ausreden auszudenken. Erstens kommt das
fast immer irgendwann raus, und zweitens macht es die Si-
tuation fiir den Abgewiesenen nur unangenehmer.

Fiihren Sie ein Gesprach unter 4 Augen

Suchen Sie einen Zeitpunkt und einen Ort, an dem Sie unge-
stort sind. Es wére fiir Sie beide peinlich, wenn pl6tzlich Thr
Chef hereinplatzt und vermutlich sofort bemerkt, dass er in
ein personliches Gesprich hineingeraten ist.

Reden Sie nicht um den heifen Brei herum

Kommen Sie freundlich, aber bestimmt auf den Punkt. Viel-
leicht passt eine dieser Formulierungen:

e Ich habe bemerkt, dass du Interesse an mir hast. Auch
wenn mir das schmeichelt, mochte ich dir gleich sagen: Es
beruht leider nicht auf Gegenseitigkeit.”

,»Vielen Dank fiir deine Einladung. Ich werde sie jedoch nicht
annehmen, weil ich dir keine falschen Hoffnungen machen
mochte.”

Betonen Sie, dass Sie ihm keine Gefiihle entgegenbringen,
die iiber das freundschaftlich-kollegiale Verhaltnis hinaus-
gehen. Erwecken Sie nicht den Eindruck, als konnte sich das
dndern. Damit schiiren Sie nur die Hoffnung, dass sich viel-
leicht doch noch eine Gelegenheit ergeben konnte ... und
damit machen Sie es Theo nur schwerer.

Betonen Sie, wie sehr Sie ihn als Kollegen schatzen

Das wird Theo im ersten Moment sicherlich nicht helfen -
aber es ist wichtig fiir die weitere Zusammenarbeit:

o Ich schitze dich sehr als Kollegen und wiinsche mir, dass
unsere bisherige gute Zusammenarbeit so weitergeht.”

»Wie alle anderen im Unternehmen finde ich deine unkom-
plizierte Art wunderbar. Ich hoffe, dass auch unser kollegia-
les Verhidltnis weiterhin unkompliziert bleibt.“

Damit mildern Sie Thre Zuriickweisung ab. Sie erkldren, dass
Sie zwar nicht an einer privaten Beziehung interessiert sind,
aber eine freundschaftliche Kollegenbeziehung schitzen
und beibehalten mochten.

Und nach dem Gesprach?

Auch wenn es fiir Sie hilfreich ist, schwierige Themen mit
anderen zu besprechen: Widerstehen Sie diesem Drang im
beruflichen Umfeld. Das ist eine Angelegenheit zwischen
Thnen und Theo, die niemanden etwas angeht.

Und: Akzeptieren Sie es, wenn Theo zunichst auf Abstand
geht; er muss Ihre Zuriickweisung erst einmal verarbeiten.
Sie selbst sollten weiterhin freundlich und offen sein. Be-
miihen Sie sich, ganz normal aufzutreten und im Gesprach
weder iiberfreundlich noch abweisend zu sein. Mit der Zeit
wird auch Theo wieder zum alten lockeren Umgangston zu-
riickfinden.




AUF DEN PUNKT FORMULIERT

Wie Sie mit frihlingsfrischen GrulSbotschaften
Kontakte pflegen und wiederbeleben

WeihnachtsgriiRe werden jedes Jahr zuhauf verschickt. Eine GruRbotschaft zur Frihlings- und zur
Osterzeit ist im Geschéftsleben jedoch eine Raritdt. Genau deshalb fillt sie auch so positiv auf.
Unsere Ideen fir Frihlings- und OstergriiSe helfen Thnen beim Formulieren!

FriihlingsgriiBe an Mitarbeitende
Abteilungsleiterin - Team

Betreff: Bunte Friihlingsgriifse an das beste Team
Liebes ...-Team,

»Der Friihling ist wie ein Montagmorgen —
alles fiingt von vorne an, nur bunter.”

(Quelle unbekannt)

In diesem Sinne wiinsche ich euch einen fantastischen Start
in ein buntes Friihjahr!

Herzlichen Dank, dass ihr es mit eurer Kreativitdt, eurem
Engagement und eurem Teamgeist schafft, dass sich sogar
der Montagmorgen bei uns nach Friihling anfiihlt.

Auch an allen anderen Wochentagen und zu jeder Jahres-
zeit kann ich mir kein Team vorstellen, mit dem ich lieber
zusammenarbeiten wiirde als mit euch.

Ich freue mich auf viele farbenfrohe Projekt und spannende
Herausforderungen, die wir gemeinsam meistern.

Friihlingsfrische GriifSe

Marion Traber
Abteilungsleiterin

FriihlingsgriiBe an Kundschaft, mit Ankiindigung
Chefin - Kundin

Betreff: Neuigkeiten zum Friihlingserwachen
Sehr geehrte Frau Heck,

Sie haben ein Weilchen nichts von uns gehort. Das lag nicht
daran, dass wir uns tiber die kalten Monate in den Winter-
schlaf zuriickgezogen hdtten. Im Gegenteil!

Wiihrend des Winters haben wir ein neues Produkt fiir Sie
entwickelt, das wir Ihnen nun gerne vorstellen mochten.
Ich bin mir sicher, dass Ihnen unsere Innovation gefillt
und Sie Ihrem Sortiment damit friihlingsfrischen Schwung
verleihen.
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Nach den Feiertagen melde ich mich bei Ihrer Assistentin
Heike Ascher, um einen Termin fiir die Prdsentation zu
vereinbaren.

Das Prospekt zu unserem Neuprodukt schicke ich Thnen
schon heute mit. So konnen Sie Ihre Neugier iiber Ostern
bereits etwas stillen.

Ihnen, Ihrer Familie und Ihrem gesamten Team wiinsche
ich entspannte Ostertage!

Freudige GriifSe

Susanne Leibolz
Geschdiftsfiihrung

FrihlingsgriiBe an Geschaftskontakt
Chef - Geschaftspartnerin

Betreff: Friihling heifst Erneuerung — willkommen im
Projektteam

Sehr geehrte Frau Bruckback,

so wie die Natur sich in jedem Friihjahr neu entfaltet, so
entfalten auch wir mit unserem Projekt XY eine neue Seite
an uns.

Vielen Dank, dass Sie uns mit Ihrer Kreativitdt und Ihrem
Know-how unterstiitzen werden. Ich freue mich schon sehr
auf die Zusammenarbeit.

Bevor wir im ... (Monat) gemeinsam durchstarten, wiinsche
ich IThnen und Ihren Mitarbeitenden entspannte Osterfeier-
tage, um den Winter endgiiltig abzuschiitteln und neue
Kraft zu tanken.

Motivierte FriihlingsgriifSe sendet Ihnen

Heinz Sasser
Geschdiftsfiihrer

Die drei Mustertexte konnen Sie hier herunterladen:
www.onlinebereich.workingoffice.de

TEXT: BIRGIT KLEIMAIER, ALEXANDRA SIEVERS <«
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TIPPS & IDEEN

ZEITSPARENDE ROUTINEN

Entscheidungen beschleunigen:
3 effektive Strategien

Statistiker gehen davon aus, dass ein berufstidtiger Mensch im
Schnitt 100 Entscheidungen téglich trifft und dafiir rund eine
Stunde braucht. Aufs Jahr gerechnet, verwenden wir also fast sechs
volle Arbeitswochen fiir das Entscheiden. Das heif$t auch: Wenn
Sie zu den eher zogerlichen Entscheidern gehoren, konnen Sie hier
viel Zeit sparen und Arger iiber Unentschlossenheit! Hier sind drei
effektive Entscheidungsbeschleuniger:

1. Strategie: Nutzen Sie Hilfsmittel — und wenn es eine
Miinze ist

Manchmal kann man sich gerade bei Kleinigkeiten nicht entscheiden.
Werfen Sie in solchen Situationen doch einfach eine Miinze! Das ver-
kiirzt lange Griibelphasen, indem es das Bauchgefiihl zutage bringt.
Denn: Wenn Sie sich mit der Miinz-Entscheidung unwohl fiihlen, zeigt
das, dass Sie unbewusst langst die andere Option favorisieren.

Bei komplexeren Entscheidungen lohnt es sich beispielsweise, eine Pro-
und Contra-Liste zu erstellen. Das dauert nicht lange und ist sehr effek-
tiv: Das schriftliche Fixieren der Argumente bewahrt Sie davor, dass sich
Ihre Gedanken im Kreis drehen.

2. Strategie: Nobody is perfect

Sehen Sie Irrtiimer und weniger gelungene Entscheidungen nicht als
Fehler, sondern als wertvolle Entwicklungshilfe fiir die Zukunft. Wenn
Sie eine Fehlentscheidung zuriickdrehen konnen, tun Sie’s — jedoch nur,
wenn es wirklich um etwas geht. Sonst gilt das Motto: Haken Sie die Sa-
che ab, und blicken Sie nach vorne. Machen Sie den folgenden Satz des
deutschen Theologen Dietrich Bonhoeffer Sie zu Threm Mantra: ,,Den
grofsten Fehler, den man im Leben machen kann, ist, immer Angst zu haben,
einen Fehler zu machen.”

3. Strategie: Es geht um mich, nicht um die anderen

Keine Entscheidung ist auch eine Entscheidung — ndmlich die, das Feld
anderen zu iiberlassen. Gehen Sie lieber das Risiko ein, im Nachhinein
schlauer zu sein. Wenn Sie einmal ehrlich tiberlegen: Ist es nicht zu-
meist so, dass Sie selbst mit einer Fehlentscheidung ganz gut zurechtka-
men? Es ist die Reaktion der anderen, die Sie fiirchten? Da hilft nur eins:
Ignorieren Sie das ,,Publikum®. Thre Entscheidung — Ihre Verantwortung
— Ihr Urteil!

Fazit: Gehen Sie Entscheidungen entschlossen an

Ein einfaches Hausmittel, das in den allermeisten Fillen bei Entschei-
dungsfatigue wirkt: Setzen Sie auf Aktivitadt. Packen Sie zu, und tun Sie
einfach so, als wiirden Thre Bremsen iiberhaupt nicht existieren. Werfen
Sie den nutzlosen Ballast ab, der Entscheidungen erschwert und verzo-
gert oder der bisweilen dafiir sorgt, dass Sie am Ende im Interesse ande-
rer entscheiden.

TEXT: SUSANNE ROTH «
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ZEITMANAGEMENT

Eigentlich nicht
zu sprechen!

Warum es vollkommen ausreicht, wenn
Sie zu den Kernarbeitszeiten fiir ande-
re verfiigbar sind.

Halten Sie sich bisweilen aufSerhalb der
iiblichen Arbeitszeiten — aufSergewohn-
lich friih oder spit — im Biiro auf, um die
Ruhe zu nutzen und konzentriert an et-
was zu arbeiten? Dann verzichten Sie in
diesen Stunden doch moglichst auf
kommunikative Aufgaben.

Das heifst: Schreiben Sie keine E-Mails
(oder senden Sie sie noch nicht ab), und
gehen Sie nicht ans Telefon. Thre Ge-
sprachspartner stellen sich sonst darauf
ein, dass Sie rund um die Uhr erreichbar
sind, und mit den effektiven Arbeitsstun-
den ist es vorbei. Das gilt umso mehr fiir
Thre Arbeitszeiten im Homeoffice!

TEXT: SUSANNE ROTH «

o
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,Du lernst nicht
zu laufen, indem
du Regeln folgst.
Du lernst es, indem
du hinféllst.”

Richard Branson
(britischer Unternehmer,
geb. 1950)
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