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Was erwartet aich in den nacnsten 20 Minuten

KEINE VORSTELLUNG

KEIN 08/15 INHALT

DU ENTSCHEIDEST WAS WIR Let's connect!
MACHEN
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WAS BEDEUTET “VERHANDELN"
IN DER ASSISTENZ?




Verhandelt wird taglich:

PRIORITATEN
ERWARTUNGEN
VERFUGBARKEITEN

SPONTANE AUFGABEN
KAPAZITATEN

Du verhandelst bereits jeden Tag!
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Der eigentliche Konflikt

Wer kennt das auch?

funktionieren W professionell
wollen steuern
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VERHANDELN BEDEUTET:

Klarhelt schaffen,
bevor Chaos entstent.
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UND JETZT BIST DU DRAN!
Du brauchst dein Hanady

oooooooooooooooooo



Join at:

ahaslides.com/
NSPC3




Tojoin,goto; ahaslides.com/N5PC3 X iﬁhhaﬁlidas

Was verhandelst duim Alltag am haufigsten?
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' Prioritdten spontane unrealistische Deadlines Erwartungen anderer

Zusatzaufgaben
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Spontane Aufgaben formen
Erwartungen
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Jede spontane Ubernahme trainiert zuklnftige
Verfugbarkeit.
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Reaktivitat vs. Steuerung

sofort [0sen — nachhaltig
schnell reagieren steuern

kurzfristig entlasten
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Wie kannst du das sagen?

Verwende eine Satzkette...

)}( “Aktuell laufen bereits X und Y.”

)}( “Dann verschiebt sich entsprechend eins der anderen Themen.”

4"< “Was hat far Sie aktuell Prioritat?”
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Wann fallt es diram schwersten, Prioritaten zu
setzen? §

37.5%

27.68% 23.91%

F' 11.61%
.

. beider Fihrungskraft unter Zeitdruck bei emotionalen wennich Konflikte
Reaktionen vermeiden mﬁﬁhte

[ Submissionis closed
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Harmonie ersetzt keine Klarheit
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Kurzfristige Harmonie erzeugt oft
langfristige Uberlastung.
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Professionelle Klarhelt bedeutet:

] 2 3
C C C
Auswirkungen frah Erwartungen
sichtbar machen kommunizieren aktiv steuern
Wo genau ist das NO Future-me Problem! Was wird von mir
Problem? gebraucht?
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Wie kannst du das sagen?

Verwende eine Satzkette...

>z< .ch verstehe die Dringlichkeit.”
>x< ,Lassen Sie uns die Situation kurz strukturieren.”

4"< ,Was ist aktuell wirklich entscheidend?”
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Welche Erwartung erlebst du am haufigsten?

42.59%

23.15% 23.15%
J . o
iedarzeit varfijgbar sein alles auffangen spontan reagieren zwischen allen vermitteln
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Viele Assistenzen werden zur
Kompensationsstelle
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Wer alles auffangt, macht strukturelle
Probleme unsichtbar.
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Dauerkompensation erzeugt:

] 2 3
_ _ _
stille Mehrarbeit unrealistische operative
Erwartungen Abhdangigkeiten
lch mache das Die andere Assistenz Du wirst zum
am Sonntag... war viel schneller Flaschenhals

EaseAdmin Isabel von zur Gathen

Office Breakfast Club




Wie kannst du das sagen?

Verwende eine Satzkette...
>k .Ich kann das kurzfristig auffangen.”

)}( ,Langfristig brauchen wir dafdr allerdings eine andere Losung.”

q"< ,Wie mochten wir das kunftig steuern?”
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Assistenz bedeutet: “

Nnicht alles moglich zu machen,
sondern professionell zu
steuern.
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Verhandeln passiert nicht
Nnur im Gesprach.

Sondern uberall dort,

wo Erwartungen, Prioritaten
und Entscheldungen
gesteuert werden.
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Verhandlung beginnt oft viel
fruher, als wir denken.

EaseAdmin Isabel von zur Gathen Office Breakfast Club



Verhandeln ist zu wissen,

was unser Gegenuber
WIRKLICH mochte.

Win - Win
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Vielen Dank

| et's connect
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