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UNVERZICHTBAR FUR UNVERZICHTBARE

ASSISTANTS’

ORLD

1. Oktober 2026

Warum Sie die Assistants’ World auf keinen Fall verpassen sollten?

GROSSTES EVENT UMFASSENDE

flr Assistenzkrafte, INFORMATIONEN
Sekretar*innen und zu effizienten Office-
Office-Professionals Loésungen von Uber

80 Ausstellern

QUALIFIZIERTE BESTE PLATTFORM
WEITERBILDUNG far Networking vor
zu aktuellen Themen im Ort und digital

Bereich Assistenz 4.0

Jetzt anmelden und lIhre Weiterbildung 2026 absichern!
www.assistantsworld.de
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lch sehe Dich
‘——> Alle logischen Argumente sprechen fiir A, Du

entscheidest Dich fir B. Warum? Weil Du B
mehr vertraust als A. Du hast ein gutes Gefiihl
dabei. Kennst Du das? Ich habe diese Situation in komplexen
Entscheidungsprozessen schon oft selbst erlebt - und bin damit
immer gut gefahren. Nicht, weil ich ein besonders gutes Bauch-
gefuhl habe, sondern weil Vertrauen ein so starkes Band ist,
dass es andere scheinbare Nachteile aufwiegt. Insbesondere bei
unvorhergesehenen Ereignissen; wenn es nicht so lauft wie ge-
plant. Dann ist dieses Gefiihl, dass man sich wirklich aufeinan-
der verlassen kann mehr Wert als jede andere KPI. Genau darum
geht es - unter anderem - in dieser Ausgabe. Denn in einer Ar-
beitswelt, die sich standig verandert, in der Unsicherheit fast
schon zum Dauerzustand gehort, verschiebt sich das, was Un-
ternehmen zusammenhalt. Prozesse sind wichtig, klar. Aber sie
tragen nur, wenn darunter ein stabiles Fundament liegt. Was
mich dabei besonders beschéftigt: Wer gestaltet dieses Vertrau-
en eigentlich im Alltag? Es sind nicht nur Fihrungskréfte. Es sind
vor allem die, die oft zwischen den Ebenen agieren: Assistenzen

Herzliche GriiBe
Annette Rompel

A Vo

annette@workingoffice.de
https://www.linkedin.com/in/annette-rompel/

workingoffice.de
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Wollen, Konnen, Einschatzen. Wenn
diese drei Dinge zusammenkommen,
entsteht ein stabiles Fundament.

zum Beispiel. Sie sind nah dran an Entscheidungen, sie kennen
die Zwischentone, sie merken sofort, wenn Botschaften kippen
oder nicht ankommen. Und genau darin liegt ihre enorme Wir-
kung. Sie alle ordnen ein, Gibersetzen, gleichen aus - und schaf-
fen damit etwas, das man kaum messen kann, aber sofort spurt.
Vertrauen entsteht eben nicht in groBen Gesten, sondern im
taglichen Miteinander. Im: ,,Ich bin da. Ich sehe Dich. Ich sptre,
was fehlt.“ In klarer Kommunikation, im richtigen Timing, im sen-
siblen Umgang mit Informationen.

Oder, um es mit drei einfachen Worten zu sagen: Wollen, Kon-
nen, Einschatzen. Wenn diese drei Dinge zusammenkommen,
entsteht ein stabiles Fundament. Und genau daran wirken Assis-
tenzen jeden Tag mit.

Vielleicht schauen Sie nach der Lektiire dieser Ausgabe ein we-
nig anders auf lhre eigene Rolle. Denn Vertrauen ist kein Zufall.
Es ist das Ergebnis von Haltung - es beginnt genau dort, wo
man es am wenigsten erwartet.

4 N

Zahl des Monats

92,4

Stunden sitzen Bliroangestellte an
einem durchschnittlichen Arbeits-
tag - mehr dazu in unserem
Ergonomie-Beitrag ab Seite 32.
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Role Model dieser Ausgabe
ist Heike Kruse.
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Der Assistenzberuf ist

vielseitig und abwechslungsreich,
und er wird in jeder Branche
gebraucht.

Heike Kruse, selbststdndige virtuelle Assistentin
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Folgen Sie uns auch auf Facebook (facebook.com/workingoffice),

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



IN EIGENER SACHE

Du oder SIE?

Unsere Kommunikation wollen wir kiinftig
noch personlicher gestalten. Deshalb haben
wir uns Uberlegt, Ihnen das Du anzubieten

- nicht nur in unserer Kundenkommunika-
tion, sondern auch in unseren Newslettern
und Zeitschriften. Was halten Sie davon?
Beteiligen Sie sich an unserer Umfrage und
entscheiden Sie mit, wie Sie kinftig von uns
angesprochen werden mochten.

https://forms.office.com/e /KrGZcrY 1vX

VERANSTALTUNGSTIPPS VON WORKING@OFFICE

Termine fur Assistenzen im Blick behalten

Wer sich in Assistenz, Office-Management und New Work weiterentwickeln mdchte,
findet in den kommenden Monaten zahlreiche praxisnahe Angebote von working@
office. Von kompakten Onlineformaten bis hin zu groBen Branchenevents reicht die
Palette der Termine, die sich gezielt an Assistenzkréfte richten. Den Auftakt bildet ei-
ne mehrmonatige Lern- und Austauschreihe: Von April bis Oktober stehen unter dem
Motto ,,7 Monate - 7 Challenges® zentrale Themen rund um den Biiroalltag im Fokus.
Ergénzt wird das Format durch monatliche Live-Sessions, in denen Erfahrungen ge-
teilt und Losungsansatze diskutiert werden. Mehr dazu unter: https://www.lp.wor-
kingoffice.de/jubilaeum. Fir alle, die den personlichen Austausch schatzen, bietet
das Office Connect am 10. Juni 2026 in Bremen eine Plattform zum Netzwerken und
Weiterbilden vor Ort. Kurzfristige Anmeldungen sind noch mdoglich unter: https://
www.lp.workingoffice.de /office-connect/. Ein Highlight im Herbst ist schlieBlich
die Assistants’ World am 1. Oktober 2026 in Frankfurt, die als Branchentreff zahl-
reiche Impulse, Trends und Vernetzungsmaoglichkeiten flr Assistenzen bindelt. Mehr
unter: www.assistantsworld.de.

BUCHTIPP

Meetingkultur
effizient gestalten

Viele Besprechungen gelten als in-
effektiv und binden unnotig Ressour-
cen im Arbeitsalltag. Laut aktueller
Einschatzung werden fast zwei Drittel
aller Meetings als wenig zielflihrend
wahrgenommen - Entscheidungen
verzogern sich, und Teams verlieren
wertvolle Zeit. Der Leitfaden Crashkurs
Meeting-Hacks von Prof. Dr. Christian
Zielke setzt genau hier an und zeigt pra-
xisnahe Wege, wie Sie Besprechungen
strukturierter und ergebnisorientierter
gestalten konnen.

© Haufe

[:rashkur_s
Meeting-Hacks

 ———

Im Fokus stehen 84 direkt umsetzbare
Methoden, die von klar formulierten
Agenden Uber stringente Moderation
bis hin zu transparenter Entscheidungs-
findung reichen. Dabei werden sowohl
Présenz- als auch Remote- und Hybrid-
formate berlicksichtigt. Zusatzlich greift
der Autor typische Herausforderungen
auf, etwa schwierige Teilnehmende
oder festgefahrene Dynamiken. Check-
listen und modular aufgebaute Inhalte
erleichtern die Ubertragung in den
Arbeitsalltag. So kdnnen Sie Meetings
gezielt als Instrument fur effizientere
Zusammenarbeit und schnellere Ent-
scheidungen nutzen.

Crashkurs Meeting-Hacks. Wie du
Zeit zuriickgewinnst und Ergebnis-
se erzielst, von Christian Zielke, Hau-
fe, 2026, 224 Seiten, 34,99 Euro

06.2026 / working@office



DASHBOARD

Erfahrung ist eine strenge
Lehrmeisterin. Sie stellt zu-
nachst die Priufungsaufgaben
und beginnt hernach mit dem N

Unterricht.
ZUKUNFTSSTRATEGIEN
Deutsches Sprichwort FUR IHR BUSINESS
FREITAG 16. OKTOBER 2026
PODCAST KONGRESSHALLE BOBLINGEN

Der bSb Live Talk -
Stahl & Marshmallow

Der bSb startet mit ,,Stahl & Marshmallow“ ein Podcast-Format
rund um den Berufsalltag von Assistenzkréften. Gastgeberin-
nen sind Mandy Vadész, Community Managerin Ruhrgebiet

und Mitglied des bSb-Vorstands, sowie Business Professional
Jessica Wolter. Im Mittelpunkt stehen Themen wie der Spagat
zwischen Professionalitat und Empathie, tber Verantwortung
ohne formale Macht und tber die Stérke, die oft im Hintergrund
wirkt. In jeder Folge werden konkrete Herausforderungen und
Erfahrungen aus der Praxis aufgegriffen und unterschiedliche
Perspektiven auf das Berufsbild diskutiert. Das Format richtet
sich an Assistenzkréfte, die ihre Rolle aktiv weiterentwickeln und
den Austausch tber moderne Assistenzarbeit suchen. Der Pod-
cast wird live auf Twitch

ausgestrahlt und an- on AR
schlieBend auf YouTube —J
veroffentlicht.

Live auf Twitch:

https://twitch.tv/ Stahl & Marshmallow.-

30 SPEAKER
& 3 STAGES

dhve ol Tl Hir che Axsin ivarcaln, w32, it
bsbmandy —— o

Zum Anschauen auf
Youtube: https://
www.youtube.com/@ el Lty
bsbmandy

JETZTTICKETS SICHERN! E'ﬂl’i
ALLE EXPERTEN, mgisfuz
PROGRAMM* & Z=fifH

INFOS E!-"':'i'tuu:

© bSb

WWW.NXTKNOWLEDGE-STUTTGART.DE

workingoffice.de




Ich arbeite gern fiir Non-Profit-

Organisationen. Es freut mich
einfach, wenn ich einen
kleinen Beitrag zu etwas
Sinnstiftendem leisten kann.

Heike Kruse, selbststdndige virtuelle Assistentin, Bonn

Heike Kruse Virtuelle Assistenz

Seit 2023 arbeitet Heike Kruse von Bonn @

aus als selbstandige Sekretarin. Ihr

Dienstleistungsangebot umfasst das Backoffice (Terminko-
ordination, Geschaftsreisenmanagement, Datenerfassung
und -pflege, Transkriptionen, Geschaftskorrespondenz, Ein-
kauf und Kommunikation mit Lieferanten, administrative
Betreuung von Antragen und Projekten sowie klinischen
Studien, Tagungsmanagement, Koordination von Publikati-
onsprozessen), Finanzen/Personal (vorbereitende Buchhal-
tung, Budget- und Projektplanung sowie Mitwirkung beim
Financial Reporting, Verwaltung von Haushalts- und Dritt-
mitteln/Kostenstellen, Unterstltzung bei Sicherstellung der
Arbeitssicherheit in den Biroraumen, unterstitzende Per-
sonalaufgaben) und Customer Service (Angebotserstellung
und Auftragsbearbeitung, Telefonservices, Kundenbetreu-
ung und -beratung sowie Pflege von Kundenstammdaten,
Kundenprasentationen).

Mehr Infos unter www.va-hkruse.de.

06.2026 / working@office




und Wirkung
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Homeoffice mit Herz

’—} HEIKE KRUSE Vor drei Jahren hat die Fremdsprachen-

sekretdrin und Ubersetzerin den Schritt in die Selbststin-

digkeit gewagt. Dabei profitiert sie von der Vielseitigkeit des
Assistenzberufs: Als virtuelle Assistentin hat sie nun einen
Berufsalltag, der optimal zu ihren eigenen Werten passt.

Wenn Heike Kruse tiber ihre Selbststandigkeit erzahlt,
klingt das angenehm unaufgeregt. Vielleicht, weil das so
ihre Art ist, vielleicht aber auch, weil sich dieser Schritt in
ihrem Leben so ergeben hat. Sie verlieS Ende 2022 die Fest-
anstellung als Sekretdrin bei einer Non-Profit-Organisation,
weil sie eine Veranderung wollte. Doch es fand sich nicht
das, was sie sich vorstellte, und auBerdem hatte sie schon
lange tiber eine Selbstandigkeit nachgedacht. ,Ich hatte

den Schritt bis dahin nicht gewagt, war nun aber in einem
Alter, wo man es entweder macht oder die Gefahr besteht, es
nie mehr zu wagen.“ Anfang 50 war sie damals und blick-
te, inklusive Ausbildung, auf rund 30 Jahre Erfahrung im
Office-Bereich zuriick.

Kundenakquise und Internationalitat

Nach dem Abitur hatte Heike Kruse eine Ausbildung zur
Fremdsprachensekretérin absolviert, ,Anfang der Neunziger
Jahre war das®, erzihlt sie, ,den Ubersetzer-Beruf hatte mir
meine Franzosischlehrerin damals ausgeredet.” Ihre erste
Festanstellung fiihrte sie an die Uniklinik Gottingen, als
Sekretérin in der Studienzentrale Hamatologie/Onkologie.
Der Job gefiel ihr, dennoch blieb der Wunsch, ihre Sprach-
kenntnisse weiter auszubauen.

Und so schloss sie einige Jahre spater eine Ausbildung zur
Diplom-Ubersetzerin an der FH Kéln an, die sie 2003 erfolg-
reich abschloss. Es folgten neun Jahre bei einem Uberset-
zungsbiiro als Projektmanagerin und Ubersetzerin, wo sie
kaufmannisch und tibersetzerisch tatig war: ,Das Kaufmanni-
sche war eine sehr gute Erfahrung. Ich habe gelernt, wie man
Kunden akquiriert und einen guten Kontakt zu ihnen auf-
baut, wie man Preise gestaltet, und, wenn notwendig, Rekla-
mationen bearbeitet.“ In ihrer Selbststandigkeit kann sie das
alles sehr gut gebrauchen.

workingoffice.de

Die anschlieBenden insgesamt zehn Jahre bei zwei interna-
tionalen NGOs - der World Health Organization (WHO) und
dem European Forest Institute (EFI) - machten sie fit fiir die
besonderen Anforderungen im Non-Profit-Bereich. ,AuBer-
dem habe ich dort meine Hemmungen verloren, Englisch zu
sprechen®, sagt sie, denn die Mitarbeitenden kamen aus aller
Welt und es gab immer mal eine Gelegenheit, beruflich zu
reisen, zum Beispiel nach Kopenhagen, Briissel, Genf oder
Warschau.

Grindungsberatung vor dem Start

Sie hatte also etwas anzubieten, fand Heike Kruse, und wagte
den Schritt. ,Selbststandige virtuelle Assistentin“ steht seit
Juli 2023 in ihrem LinkedIn-Profil. Was das alles umfasst,
beschreibt eine professionelle Website, die im Rahmen einer
Griindungsberatung entstanden ist (siehe Info-Kasten auf
Seite 8).

Die Beratung war auf jeden Fall sinnvoll, meint die Wahl-Bon-
nerin, die 1972 im Allgdu geboren und in Ostfriesland auf-
gewachsen ist. Beim Griinder-Zentrum in Jena hat sie einen
Businessplan und einen Finanzplan entwickelt, Marketing-
Empfehlungen und ein Coaching erhalten, von der Arbeits-
agentur gab es einen Griindungszuschuss - ,das alles zusam-
men war schon gut gegen die Zukunftsangst, die ich anfangs
durchaus hatte.”

Zwar habe sie viel gelesen und die Profile anderer Office-Pro-
fessionals recherchiert, doch es blieb die Unsicherheit, wie so
eine Selbststandigkeit genau ablauft. ,Wie wiirde beispiels-
weise die Zusammenarbeit technisch funktionieren? Und wer
wiirde sich fiir mein Angebot liberhaupt interessieren, was
fiir Kunden wiirde ich haben? Solche Uberlegungen haben
mich anfangs sehr beschaftigt.”



Auch mit der Work-Life-Balance klappt es in der

Selbststandigkeit: Heike Kruse spielt leiden-
schaftlich gern Gitarre und Akkordeon.

NGO-Erfahrung als USP

Die Zukunftsangst ist verflogen, die Griindungsidee von Hei-
ke Kruse hat den Realitdts-Check bestanden. Die Berufspraxis
bei zwei internationalen NGOs ist so etwas wie ein USP, ein
Alleinstellungsmerkmal. Als virtuelle Assistentin kann sie
ihr Know-how nicht nur in der freien Wirtschaft einsetzen,
sondern dartiber hinaus Non-Profit-Organisationen gezielt
unterstiitzen. Und das sei ein schones Gefiihl, sagt Heike
Kruse: ,Vor allem angesichts der aktuellen gesellschaftlichen
und politischen Lage freue ich mich, wenn ich einen kleinen
Beitrag zu etwas Sinnstiftendem leisten kann.”

Zurzeit unterstiitzt sie im Non-Profit-Bereich hauptsachlich
zwei Organisationen und ein Netzwerk fiir NGO-Interessierte.
Sie ist mit ihrer Auftragslage zufrieden: ,Ich tibernehme Auf-
gaben wie Mitgliederverwaltung, vorbereitende Buchfiihrung,
Abwicklung Zahlungsverkehr, Dateneingabe und Projekt-
bearbeitung, Recherche und Angebote einholen, von ihrem
Homeoffice in der eigenen Wohnung aus, ,direkt beim Kun-
den arbeite ich nur in Ausnahmeféllen.”

Gutes Selbstmanagement

Neben den fachlichen Qualifikationen hilft ihr eine Eigen-
schaft, die fir eine erfolgreiche Selbststandigkeit sicher eine
Grundvoraussetzung ist: ,Ich will am liebsten immer alles
gleich erledigen.” Und so hatte sie von Anfang an kein Pro-
blem damit, die gewohnte Arbeitsstruktur aus der Zeit der
Festanstellung ins Homeoffice zu ibernehmen. ,Mein Tages-
ablauf hat sich eigentlich nicht viel verandert.

Ich bin zu den iiblichen Biirozeiten am Schreibtisch, manch-
mal auch gleich um sieben Uhr, je nach Tagesplanung.“ Es
kann aber auch mal neun Uhr werden, ,,das halte ich in einem
gewissen Rahmen flexibel“, wie bei einem Gleitzeitmodell in
einem Unternehmen. ,,Generell bin ich ein Morgenmensch
und erledige gern moglichst viel am Vormittag, zumindest

die Aufgaben, in die ich mich etwas mehr reindenken muss.*
Ansonsten laufe alles ,ganz normal“, Kaffeepause, Mittags-
pause - ,und wenn ich mit der Arbeit fertig bin, dann ist eben
Feierabend.“ Auch auf Urlaub verzichtet sie nicht, ,diese Zei-

10

ten sind mit meinen Kunden dann natiirlich abgesprochen.
Das klappt sehr gut.”

Solo-Situation muss man mégen

»Der Schritt in die Selbststandigkeit war die richtige Entschei-
dung®, sagt die virtuelle Assistentin. Zukunftsangst habe sie
nicht mehr, aber Gedanken iiber die Zukunft mache sie sich
natirlich schon. Die Altersvorsorge beispielsweise, die sei fiir
Freiberufliche und Selbststindige nicht sehr gut geldst, findet
sie, da misse sie noch ein tragfahiges Modell fiir sich ent-
wickeln. ,,Und alles rund um die Technik bleibt eine Heraus-
forderung, auch wenn ich mich ziemlich gut in neue Software
einarbeiten kann.“ Auch die Solo-Situation sei etwas, mit dem
man klarkommen miisse, ,bei komplexen Themen bin ich

auf mich allein gestellt und muss selber schauen, wie ich den
effektivsten Weg finde*“.

Ihr gefallt genau das. Und schlieBlich, sagt sie, gab es frither
bei ihren Tatigkeiten flir die NGOs auch geniigend Heraus-
forderungen, ,der Druck ist da eben ein anderer. Oft geht

es darum, wie man die Projekte finanziert bekommt, und es
gibt teilweise sehr viele Regeln einzuhalten. Die Prozesse
sind oft sehr blirokratisch und langsam. Das war flir mich
eine Umstellung, als ich vom Ubersetzungsbiiro zu einer
NGO wechselte.“ Sie hat auch das gemanagt und geht mit der
gleichen Neugierde und Losungsbereitschaft an alles heran,
was die Selbststandigkeit ihr abverlangt. Den Assistenzberuf
jedenfalls konne man jungen Menschen auch heute noch
empfehlen, findet sie, ,wenn man sich mit dem Dienstleis-
tungsgedanken identifizieren kann, auf jeden Fall. Der Beruf
ist vielseitig und abwechslungsreich, und er wird in jeder
Branche gebraucht.”

Im Einklang mit den eigenen Werten

Heike Kruse hat sich diesen Beruf Schritt fiir Schritt so
gestaltet, dass er optimal zu ihren Werten passt. ,Ich bemiihe
mich auch privat um Nachhaltigkeit, bin viel mit dem Fahr-
rad unterwegs, fahre mehr Zug als Auto, kaufe Gebrauchtes,
wo es geht. Da ist es fiir mich nur konsequent, diese Haltung
auch in meinen beruflichen Alltag zu integrieren.” Erholung
findet sie in der Natur, ,ich liebe den Wald, ein respektvoller
Umgang mit der Natur ist mir wichtig. Sie ist nun einmal
unsere wichtigste Ressource.“ Daheim kocht sie gern gesund
und macht Musik, ,Gitarre und Akkordeon®, zum Runter-
kommen meditiert sie. Ein Leben im Einklang mit sich selbst
- mit der Selbststdandigkeit als virtuelle Assistentin ist sie die-
sem Ziel noch einmal ein ganzes Stiick nahergekommen.

s
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Seminare und Kongresse

A4

Mehr aktuelle Termine finden Sie unter www.workingoffice.de

THEMA TERMIN ORT KOSTEN VERANSTALTER

Assistants' World 2026 - 01.10.26 Frankfurt € 359,00 working@office

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

flr Assistenzkrafte und info@assistantsworld.de;

Office-Professionals www.assistantsworld.de

Office Connect - aus Veranderung 10.06.26 Bremen € 475,00 bSb + working@office

wird Wirkung fon 04202 8887 037
info@bsb-office.de; https:/ /Ip.workingoffice.de/office-connect/

Feel Good Manager*in jederzeit online €1699,00 working@office Welt

Onlinetraining (IHK-Zertifikat) fon: 0228 9550-163;
teilnehmerservice@vnr.de, www.office-seminare.de

Microsoft Office & Kiinstliche 30.06.26 online € 690,00 Whbildung Akademie GmbH

Intelligenz (K1) fon 06166 9338 937; fax 06166 9339 165;
info@wbildung.de; https://wbildung.de

Resilienz im Beruf: Mental stark 09.+10.07.26 online € 980,00 AH Akademie fiir Fortbildung Heidelberg GmbH

bleiben unter Druck fon 06221 65033-0; fax 06221 65033-29;
info@akademie-heidelberg.de; www.akademie-heidelberg.de

Konfrontierende Kommunikation: 14.+15.07.26 Dortmund €1.470,00 IME Institut fir Management-Entwicklung

Berufliche Interessen standhaft fon 0521 94206-0; fax 0521 94206-20;

vertreten info@ime-seminare.de; www.ime-seminare.de

Kl in der interne Kommunikation 21.07.26 online € 550,00 GRUNDIG AKADEMIE fir Wirtschaft und Technik

und im Personalwesen (HR) fon 0911 40905-42; fax 0911 40905-44;
management@grundig-akademie.de; www.grundig-akademie.de

Die Assistenz als 27.+28.07.26 Koln €1.540,00 Haufe Akademie GmbH & Co. KG

Culture Manager:in Niederkassel fon 0761 8984422; fax 0761 8984423;
service@haufe-akademie.de; www.haufe-akademie.de

Protokolle erstellen mit 04.08.26 online €199,00 seminare-fuer-sekretaerinnen.de

Kiinstlicher Intelligenz fon 02646 915-9481; fax 02646 915-9496; info@seminare-fuer-
sekretaerinnen.de; www.seminare-fuer-sekretaerinnen.de

Nachhaltiges Office-Management 17.08.26 online € 595,00 Verlag Dashofer GmbH
fon 040 413321-0; fax 040 413321-11;
info@dashoefer.de; www.dashoefer.de

Authentische Rhetorik fiir Frauen 24.-26.08.26 Tannenfelde, € 1.440,00 Tannenfelde Bildungs- und Tagungszentrum

Aukrug fon 04873 18-0; fax 04873 18-88;

seminare@tannenfelde.de; www.tannenfelde.de

Al Content Factory - von 26.08.26 online €1.190,00 FORUM Institut flir Management GmbH

Deep Research bis zu fon 06221 500-500; fax 06221 500-555;

publikationsreifem Content service@forum-institut.de; www.forum-institut.de

Alltags- und Konfliktmanagement: 17.+18.09.26 Berlin € 1.590,00 PAN Seminare

Sicherer Umgang mit schwierigen fon 0371 412070; fax 0371 419078;

Situationen des Berufsalltages info@pan-seminare; www.pan-seminare.de

ChatGPT Il - KI im Berufsalltag 22.09.26 online € 395,00 Akademie Herkert

clever einsetzen

fon 08233 381-123; fax 08233 381-9876;
service@akademie-herkert.de; www.akademie-herkert.de

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

workingoffice.de
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Wirksam werden

MACHTKOMPETENZ Einfluss im Office hat selten mit

Titeln zu tun. Er entsteht in Netzwerken, in Beziehungen

und durch Vertrauen. Gerade die informellen Strukturen im Assistenz-
beruf lassen sich bewusst nutzen. Denn wer Macht versteht, kann
mitgestalten - und das ganz ohne Spielchen und Intrigen, sondern mit

einer integren Haltung.

~Wenn man es ganz niichtern betrachtet, ist Macht erst ein-
mal nichts anderes als die Fahigkeit, Einfluss zu nehmen*,
sagt Alexandra Gebhardt. Z. B. auf Entscheidungen, auf Pro-
zesse oder auf andere Menschen. Die heutige Business Coa-
chin und Stressmanagement Trainerin war selbst viele Jahre
in einem internationalen Unternehmen als Management-
Assistentin, Ausbilderin und zuletzt als Personalentwicklerin
tatig. Trotz der sachlichen Definition erlebt sie in ihrer Arbeit,
dass Menschen beim Wort ,Macht“ erst einmal innerlich auf
Abstand gehen. Das liegt daran, dass der Begriff im Arbeits-
kontext mit Dominanz oder Kontrolle verbunden wird. ,Dass
Macht gerade fiir Frauen oder in unterstiitzenden Rollen ein
schwieriges Thema ist, hat viel mit der eigenen Erfahrung zu
tun®, erklart die Coachin. Zum einen, weil Macht lange sehr
hierarchisch und durchsetzungsorientiert gelebt wurde. Zum
anderen, weil Verhalten unterschiedlich bewertet wird - je
nachdem, wer es zeigt.
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Einfluss - Wirkung - Wirksamkeit

So arbeitet Alexandra Gebhardt im Alltag eher mit Bezeich-
nungen wie Einfluss oder Wirksamkeit. Das macht das
Thema greifbarer. Auch Enisa Romanic pladiert fiir eine
Umdeutung: ,Ich finde, es hilft, den Begriff anders zu sehen:
nicht Macht ausiiben, sondern Wirkung erzielen.” Sie war 19
Jahre als Assistentin tdatig und ist heute Trainerin fiir Office
Management 4.0 sowie Expertin fiir virtuelle Zusammen-
arbeit. Machtkompetenz hat fiir Enisa Romanic nichts mit
Titeln oder Positionen zu tun. Vielmehr entsteht sie dort, wo
Menschen verstehen, wie Zusammenarbeit funktioniert: tiber
Beziehungen, Vertrauen und den Umgang mit Informationen.
Gerade im Assistenzberuf sei Einfluss oft nicht sichtbar, aber
sehr wirksam. Wer gut organisiert ist, den Uberblick behalt
und die richtigen Fragen stellt, gestaltet Entscheidungen mit
- auch ohne offiziell zu fiihren.

06.2026 / working@office



Reflexionsfragen zum
Self-Empowerment

© privat

Alexandra Gebhardt begleitet als Coach und freie Beraterin
Menschen in den Bereichen personliche Entwicklung, Kom-
munikation, Selbstmanagement, Leadership und Teambuil-
ding, Stress- und Burnoutpravention sowie interkulturelle
Kompetenz. Die Expertin réat: ,,Ich wiirde als allererstes bei
mir selbst anfangen und mir ehrliche Fragen stellen. Denn
genau dort entsteht oft der groBte Entwicklungsschritt.”

» Rollenbewusstsein: Wo stehe ich? Wie sicher bin ich ei-
gentlich in meiner Rolle? Was ist mein Beitrag? Und wie
bringe ich ihn ein?

» Zurickhaltung: Wo halte ich mich zuriick, obwohl ich et-
was beitragen konnte?

» Verantwortung: Stelle ich mich auch bewusst in die erste
Reihe, wenn es darauf ankommt? Ubernehme ich Verant-
wortung?

» Ziele: Wofiir nutze ich meinen Einfluss? Geht es darum,
Dinge zu steuern oder abzugrenzen? Oder nutze ich ihn,
um Klarheit zu schaffen, Zusammenarbeit zu verbessern
und Prozesse voranzubringen?

Mehr unter: www.coachingraum-karlsbad.com

Einfluss lasst sich entwickeln ...

Im Unternehmensalltag konnen wir schnell merken, wer
Einfluss hat: im Fiihrungsverhalten, in Gesprachen und Mee-
tings, in Abstimmungen und darin, wie Themen tiberhaupt
gesetzt und eingeordnet werden. Wer wird friih einbezo-

gen? Wer wird nach einer Einschatzung gefragt? Wer bringt
Themen ein? Wer kann Dinge voranbringen oder auch mal
bremsen? Genau an diesen Stellen zeigt sich echte Machtkom-
petenz, so Enisa Romanic. Und genau da wird es spannend,
bestatigt Alexandra Gebhardt. Denn es sind oft nicht unbe-
dingt Fiihrungskrafte. Haufig sind es genau die Personen, die
Zusammenhdnge verstehen, Informationen verteilen und Ver-
trauen aufgebaut haben - z. B. eben die Assistenzen. ,Das ist
die gute Nachricht: Einfluss ist nichts, was man einfach ,hat’.
Man kann ihn entwickeln“, so Alexandra Gebhardt.

... Machtkompetenz ebenso

Aus Sicht beider Expertinnen ist Machtkompetenz eine Hal-
tungsfrage: Es geht um den eigenen Beitrag im Unternehmen,
nicht um Positionen und Hierarchien. Also auch die Frage:

workingoffice.de
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Wofiir nutze ich meinen Einfluss? Zundchst ist es jedoch
essenziell, sich der eigenen Rolle und der eigenen Wirkmacht
bewusst zu werden. ,Viele Assistenzen leisten enorm viel

im Hintergrund, strukturieren, koordinieren, halten Dinge
zusammen und machen diese Leistung nicht sichtbar®, gibt
Alexandra Gebhardt zu bedenken. Enisa Romanic stimmt

zu: ,Assistenzkrifte haben oft mehr Einfluss als sie denken,
nutzen ihn aber nicht aktiv.“ Am Anfang steht also die Selbst-
reflexion (siehe Kasten), dann folgt die Integration in den
Alltag.

Informelle Macht verstehen und nutzen

Assistenzen gestalten tdglich Ablaufe, priorisieren Themen,
strukturieren Kommunikation. Das ist Einfluss, auch wenn
er oft nicht so benannt wird. ,Der Unterschied entsteht an
der Stelle, wo ich mich frage: Nutze ich das nur operativ, oder
gestalte ich damit bewusst mit?“, erklart Alexandra Gebhardt.
Informelle Macht entstehe durch Vertrauen, Verlasslichkeit
und der Nahe zu Entscheidungsprozessen, ergdanzt Enisa
Romanic. Wichtige Fahigkeiten sind, gut zu beobachten,
zuzuhoren, zu verstehen und einzuordnen. ,Wer erkennt, wie
Informationen flieBen und wer mit wem arbeitet, kann gezielt
unterstiitzen und gegebenenfalls steuern®, sagt die Expertin.
Das kann zum Beispiel heien, Themen exakt zu platzieren
oder Entscheidungen planvoll vorzubereiten. Ganz entschei-
dend ist Vertrauen. Wer diskret ist, zuverldssig arbeitet und
ein gutes Gespiir fiir Timing hat, wird automatisch zu einer
wichtigen Ansprechperson.

Checkliste: Informelle Macht erkennen
» Entscheidungen: Wie werden Entscheidungen getroffen?

Wer ist frih eingebunden? Wessen Ein- @

schatzung flieBt in Entscheidungen ein?
Wer entscheidet offiziell und wer hat im

Hintergrund das letzte Wort? Gibt es noch Raum fiir Riick-
fragen oder werden Dinge gesetzt?

» Perspektiven: Wer bringt Themen ein? Wessen Perspekti-
ve hat Gewicht? Werden Redebeitrage in Meetings je nach
Person unterschiedlich bewertet? Wer hat Einfluss - unab-
hangig von der Hierarchie?

» Informationen: Wie flieBen Informationen innerhalb der
strukturellen Ebenen? Werden Themen vorab in kleinen
Runden geklart? Werden Informationen unterschiedlich
verteilt? Wer hat zu welchen Informationen Zugang?
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Authentisch nach innen und auBBen

,Einfluss entsteht nicht durch Taktik, sondern durch Klarheit.
Wer weiB, wofiir er steht und was ihm wichtig ist, tritt auto-
matisch sicherer auf“, sagt Enisa Romanic. Besonders wichtig
sind daher die Themen Kommunikation, Verlasslichkeit und
Uberblick: Das heiBt erstens, klar und versténdlich zu spre-
chen, nicht alles zu kommentieren, aber wichtige Punkte zu
benennen. Wer zudem zuverldssig arbeitet und Ergebnisse
liefert, wird ernst genommen. Und es geht darum, Aufgaben
nicht nur abzuarbeiten, sondern zu verstehen, warum etwas
wichtig ist. Daflir muss sich laut Enisa Romanic niemand ver-
stellen: ,Im Gegenteil! Authentisch zu bleiben ist der starkste
Hebel.“ Alexandra Gebhardt benennt konkrete Schritte: Mee-
tings nicht nur vorbereiten und begleiten, sondern bewusst
einen eigenen Beitrag leisten. Z. B. eine Prasentation tiber-
nehmen, eine Einschatzung geben oder eine Frage stellen, die
das Thema wirklich weiterbringt. Genauso gehore es dazu,
Grenzen zu formulieren und Prioritdten sichtbar zu machen

- gerade dann, wenn mehrere Anforderungen gleichzeitig auf
einen einwirken.

Netzwerke: Qualitat vor Quantitat

Beide Expertinnen nennen Kontaktpflege, Arbeitsbeziehun-
gen und Netzwerken als wichtigen Hebel fiir den eigenen Ein-
flussbereich. ,Dabei heit Netzwerken nicht, moglichst viele
Kontakte zu sammeln“, mahnt Enisa Romanic, der als Vor-
standsvorsitzender vom bSb, dem Bundesverband Business
Professionals, das Thema am Herzen liegt. Es geht darum,
gute und stabile Beziehungen aufzubauen. Hilfreich ist es,
sich zu fragen: Mit wem arbeite ich regelmaBig? Wer hat Ein-
fluss? Von wem kann ich lernen? ,Assistenzkrafte haben oft
viele Kontakte - die Frage ist, ob sie diese auch bewusst nut-
zen.“ Und sie fligt hinzu: Netzwerken wirkt dann authentisch,
wenn es nicht nur aus Pflicht passiert, sondern aus echtem
Interesse.

3 Perspektiven fiir ein einflussreiches Netzwerk

1. So kann ich andere unterstiitzen: ehrliches Interesse
zeigen, Gesprache suchen, Wissen teilen, Menschen
miteinander verbinden.

2. So kénnen andere mich unterstiitzen: Themenkla-
rung, Zusammenhange verstehen und Neues lernen,
Netzwerk erweitern.

3. Austausch, bei dem beide Seiten etwas mitneh-
men: gemeinsame Themen, Projekte, Ideen, Routinen,
Erfahrungen teilen.

14

3 Dos and Don’ts in puncto Machtkompetenz

. . . o Enisa Romanic
Laut Office-Expertin Enisa Romanic ist

ein haufiger Fehler, sich selbst zu un-
terschatzen. Typische Stolpersteine
seien, zu viel zu reagieren anstatt

zu gestalten, sich aus Unsicherheit
zurlickzuhalten und zu sehr auf
Perfektion zu achten.

Dos:

1 eigene Meinung einbringen
1 Zusammenhange erklaren

1 Verantwortung tbernehmen

Don’ts:

I Sich dauerhaft im Hintergrund halten
I Informationen einfach nur weitergeben
I Einfluss mit Lautstarke verwechseln

Enisa Romanic ist vielfache Buchautorin, gibt Seminare, In-
house-Schulungen und ist als Keynotespeakerin buchbar.
Ihre Themen reichen von Management und Organisation
tber Kommunikation und Personlichkeit bis hin zu Networ-
king und Selbstmanagement. Seit 2023 ist Enisa Romanic
Vorstandsvorsitzende vom bSb, dem Bundesverband Busi-
ness Professionals e.V.

Mehr unter: https://www.enisa-romanic.de

Verbundenheit & Empowerment

Relevante Beziehungen sind selten die, die nur ,funktionie-
ren“, so Alexandra Gebhardt. Es sind die, in denen gegen-
seitige Unterstiitzung entsteht. Gerade im Assistenzbereich
liegt darin viel Potenzial: voneinander zu lernen, Erfah-
rungen zu teilen und sich auch mal den Riicken zu starken

- ganz unabhdngig von Hierarchie oder Nahe zur Fiihrung.
Empowerment wachst, wenn wir uns nicht vergleichen, son-
dern bewusst in Verbindung gehen. Es geht darum, Wissen
zu teilen und Zusammenarbeit nicht als Konkurrenz, son-
dern als gemeinsames Vorankommen zu denken. ,Oft sind
es nicht unbedingt die offensichtlichsten Kontakte, sondern
die, bei denen Vertrauen entsteht und man merkt: Hier arbei-
te ich nicht nur ab, hier entwickle ich mich weiter”, weif§
Alexandra Gebhardt. Denn Einfluss entstehe selten isoliert
sondern, wenn Zusammenarbeit funktioniert und Menschen
sich gegenseitig starken.

KATI SPRUNG, FREIE REDAKTEURIN '
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COMMUNITY

IMA INTERNATIONAL CONFERENCE ©IMA

Upskilling

Wie kdnnen Assistenzkrafte
ihre Fahigkeiten gezielt weiter-
entwickeln und die eigene Wir-  REEEHEEE ‘Level Up-Laad.
kung im Arbeitsalltag starken?
Genau darum geht es beim
World Administrators Summit
am 23. Oktober 2026 im Radisson Collection Hotel in Berlin am
Alexanderplatz. Im Fokus stehen praxisnahe Themen wie Job
Crafting, wirkungsvolle Kommunikation mit Fihrungskraften,
Prioritdtenmanagement sowie der bewusste Einsatz von Ein-
fluss und personlicher Prasenz. Internationale Expertinnen und
Experten wie Sarah Richson, Rhonda Scharf, Dr. Nico Rose und
Shelagh Donnelly geben konkrete Einblicke und Beispiele aus
der Praxis. Moderiert wird die Veranstaltung von Margit Lieverz,
begleitet von Lucy Brazier. Ergénzt wird das Programm durch
internationale Impulse aus der Global Skills Matrix.

www.ima-network.org

SLINIMIT

ANID-NETZWERK

Onboarding

Das Assistenz-Netzwerk in Deutschland (ANiD) unterstitzt
neue Mitglieder mit einem strukturierten Einstieg in die
Community. Rund 4000 Assistenzen haben sich dort bereits
vernetzt. Damit neue Mitglieder schnell Orientierung finden,
erhalten sie nach der Aufnahme eine personliche Willkom-
mensnachricht Uber die LinkedIn-Community. Ein angepinnter
Beitrag blindelt wichtige Informationen zu Veranstaltungen,
Regionalgruppen und Ansprechpersonen. Erganzend bietet das
Netzwerk mehrmals im Jahr
digitale Starter-Calls an. Dort
erfahren Teilnehmende, wie
das ANiD entstanden ist,
welche Moglichkeiten zur ak-
tiven Mitarbeit bestehen und
wie erste Kontakte geknipft
werden konnen. Auch regio-
nal begleiten Verantwortliche
neue Mitglieder bei ersten
Treffen und unterstitzen bei
Fragen rund um den Einstieg.
www.anid-netzwerk.de

workingoffice.de

SCHOKOLADE

lhre Firmenschokolade
Uberzeugt mit Stil & Geschmack

Gestalten Sie lhre individuelle
Firmenschokolade als sif3es
Geschenk und Give-away
fir alle Gelegenheiten.
lhre Botschaft kombiniert
mit einzigartigem
Geschmack bleibt im
Gedéchtnis. Ab 50 Stiick

4 0 t

Das Familienunternehmen Zotter ist berhmt for
seine handgeschopften Schokoladen,
innovativen Geschmackskompositionen
und perfekte Handwerkskunst.
Ausgezeichnet mit vielen Awards
fir Qualitat und Nachhaltigkeit.

m
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tellen lhnen i ter 10 Euro!
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www.zotter.at/eigene-edition
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Architektin des Vertrauens

’—. WACHSTUM Vertrauen ist zur Schlisselressource
moderner Unternehmen geworden - besonders in Zeiten

von Unsicherheit und Wandel. Warum gerade C-Level-Assistenzen

dabei eine zentrale Rolle spielen und wie sie Vertrauen im Arbeits-

alltag mitgestalten.

Unsere Arbeitswelt wandelt sich in rasantem Tempo und

ist gepragt von Krisen, Transformation und anhaltender
Unsicherheit. In diesem Umfeld verandert sich auch, was
Unternehmen im Innersten zusammenhalt. Prozesse und
Strukturen allein reichen nicht mehr aus; an ihre Stelle riickt
zunehmend etwas weniger Greifbares, aber umso Entschei-
denderes: Vertrauen. Es wird zu einer zentralen GroBe inner-
halb der Unternehmensfiihrung. In diesem Zusammenhang
gewinnt auch eine Rolle an Bedeutung, die lange unterschatzt
wurde - die Assistenz auf C-Level.

Schnittstelle zwischen Fihrung und Team

C-Level-Assistenzen agieren heute nicht mehr nur im Hinter-
grund eines Unternehmens. Uber ihren Tisch laufen sensible
Informationen, sie erleben Entscheidungsprozesse aus niachs-
ter Nahe, kennen die Dynamiken zwischen Unternehmens-
fihrung und Team und sind oft genug aktiv eingebunden ins
Krisenmanagement. Sie vermitteln zwischen Fiithrungsebene
und Ogranisation, gleichen Wahrnehmungen ab und greifen
ein, wenn Botschaften nicht ankommen oder missverstanden
werden. Damit werden sie zu zentralen Agierenden in einem
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Geflige, das auf Verldsslichkeit, Diskretion und klarer Kom-
munikation basiert. Gerade hier liegt ihre besondere Rolle:
als verbindende Instanz, die tibersetzt, einordnet und Kom-
munikation gestaltet.

Strategischer Stabilitatsfaktor

Diese Fahigkeit zur Einordnung und Vermittlung ist ent-
scheidend, denn Vertrauen entsteht vor allem im tiglichen
Austausch - durch klare Botschaften, konsistentes Handeln,
das richtige Timing. Wichtig in diesem Zusammenhang

ist der Begriff der psychologischen Sicherheit, also einer
Arbeitsatmosphire, in der Kolleginnen und Kollegen kritisch
und offen sein diirfen sowie Fehler zugeben konnen, ohne
negative Konsequenzen zu flirchten. Assistenzen gestalten
genau diese Atmosphire mit, indem sie Informationen filtern,
Zwischentone moderieren und dafiir sorgen, dass Kommuni-
kation anschlussfahig bleibt. Wer diese Fahigkeiten bewusst
einsetzt, wird zum strategischen Stabilitatsfaktor und zu
stillen, aber wirksamen Architektinnen und Architekten von
Vertrauen in Zeiten, in denen Unternehmen darauf mehr
denn je angewiesen sind.
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Dos & Don’ts bei vertraulichen Informationen

Dos:

Vertrauliche Informationen sollten immer situationsgerecht
und mit dem notigen Feingeflihl behandelt werden. Klaren
Sie, wer was wissen darf, und achten Sie darauf, Informati-
onen nur gezielt weiterzugeben (“Need to know*). Diskreti-
on beginnt oft im Kleinen, etwa bei Gesprachen in offenen
Biros oder auf dem Flur. Ebenso wichtig: klare Ablage-
strukturen, sichere Kommunikationswege und ein Gespir
fUr kritische Situationen.

Don’ts:

Vermeiden Sie es, sensible Inhalte ,nebenbei® zu teilen -
sei es aus Gewohnheit oder falsch verstandener Transpa-
renz. Auch Andeutungen oder nonverbale Signale kdnnen
Informationen preisgeben. Private Geréte, unsichere Kanale
oder unbedachte Weiterleitungen sind ebenso riskant. Und:
Vertraulichkeit ist kein einmaliger Akt, sondern eine Hal-
tung. Sie endet nicht mit dem Arbeitstag oder einem Rol-
lenwechsel.

Wollen, Kénnen, Einschatzen

Wer Vertrauen herstellen mochte, muss laut dem Wirtschafts-
und Medienpsychologen Prof. Dr. Eric Eller drei Vorausset-
zungen schaffen: Wollen, Kénnen und Einschitzen. Vertrauen
entsteht demnach nicht zufallig, sondern aus dem Zusam-
menspiel von wahrgenommenen Absichten, erlebter Kompe-
tenz und personlicher Verldsslichkeit. Menschen vertrauen,
wenn sie den Eindruck haben, dass ihr Gegeniiber es gut mit
ihnen meint, also ehrlich und wohlwollend handelt. Ebenso
entscheidend ist das Kénnen, also die Uberzeugung, dass die
Versprechen auch eingelost werden konnen, weil die notigen
Fahigkeiten und Kompetenzen vorhanden sind. Und schlieB-
lich braucht es die Moglichkeit, das Gegeniiber einschatzen
zu konnen: das Verhalten muss konsistent, nachvollziehbar
und greifbar sein. Erst wenn alle drei Dimensionen zusam-
menkommen, entsteht laut Eller ein stabiles Fundament fiir
Vertrauen.

Zusammenarbeit trotz Risiko

Vertrauen ist dabei mehr als ein ,weiches“ Thema. ,Vertrauen
ist eine zuversichtliche Entscheidung fiir Verletzlichkeit®,
sagt Eller. Wer vertraut, geht bewusst ein Risiko ein - in

der Erwartung, dass das Vertrauen nicht enttduscht wird.
»,Das heiBt auch, wir miissen Rahmenbedingungen schaffen,
in denen es eine gute Idee ist, sich verletzlich zu machen®,
erldautert Eller. Gerade in Organisationen ist das entschei-
dend: ,Wenn ich von meinen Mitarbeitenden mdchte, dass

workingoffice.de
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sie Verantwortung iibernehmen, sich sichtbar machen oder
Veranderungen mittragen, dann geht das mit Unsicherheit
einher.“ Damit all das trotzdem passiert, braucht es Vertrauen
als Grundlage. Es erméglicht Zusammenarbeit trotz Risiko -
und wird damit zum entscheidenden Faktor in einer Arbeits-
welt, die von New Work, flacheren Hierarchien und neuen
Formen der Zusammenarbeit gepragt ist. Ohne Vertrauen
funktionieren diese Modelle nicht. Gleichzeitig zeigt sich laut
Eller ein klarer Effekt: Wo Vertrauen vorhanden ist, sind Mit-
arbeitende gesiinder, weniger gestresst und erfolgreicher.

Die 10 Prinzipien einer Vertrauenskultur

1. Benevolenz: ,Wir achten aufeinander®

2. Integritat: ,Wir sagen, was ist“

3. Interessen: ,Wir sitzen im selben Boot*

4. Karma: ,Wir sind konsequent®

5. Reziprozitat: ,Wir vertrauen uns gegenseitig*
6. Fahigkeit: ,Wir wissen, was wir kdnnen*

7. Kontinuitat: ,Wir halten unsere Versprechen®
8. Erfahrung: ,Wir kennen uns*

9. Reputation: ,Wir blrgen fureinander®
10.Klarheit: ,Wir schaffen Eindeutigkeit*

Mehr dazu: ,,Wie entsteht Vertrauen in Unternehmen?“,
Vortrag von Eric Eller
https://www.youtube.com/watch?v=j40sté6hZcuA

Langfristiges Vertrauen

Damit wird Vertrauen zu einer Art strategischem Kapital von
Unternehmen. Genau hier kommt die Rolle von Assistenzen
ins Spiel, die sich an den neuralgischen Punkten von Kom-
munikation, Entscheidungsfindung und Zusammenarbeit
bewegen. Indem sie Informationen einordnen, Beziehungen
mitgestalten und Kommunikation sensibel steuern, tragen
sie maBgeblich dazu bei, dass Vertrauen im Arbeitsalltag ent-
steht - und langfristig bestehen bleibt.

CAROLINE KRAFT, JOURNALISTIN »

Buchtipp

VertrauensArchitektur — Wie Vertrauen
entsteht und wie Unternehmen die
richtigen Kund:innenerlebnisse dafiir
schaffen, von Eric Eller, Verlag Vahlen,
225 Seiten, 27,90 Euro, E-Book 22,99 Euro

© Verlag Vahlen
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Lass mal machen

’—) KI IN DER PRAXIS Vom Protokoll bis hin zur
Présentation - inzwischen gibt es so viele Tools, die uns

im Office unterstitzen. Aber welche KI-Anwendung passt zu welcher

Aufgabe? working@office sondiert den Markt aus Assistenzperspektive.

Der Al Index Report 2026 der Standford University schreibt:
Der geschatzte Wert generativer KI-Tools fiir US-Verbraucher
erreichte Anfang 2026 jahrlich 172 Milliarden US-Dollar.
Damit verdreifachte sich der mittlere Wert pro Nutzendem
zwischen 2025 und 2026 - ein starkes Indiz dafiir, dass KI-
Tools nicht mehr verschwinden, sondern immer noch besser
werden. Das gilt auch fir die, die wir hier vorstellen.

Easypeasy prasentieren

Auf den Millimeter genau miissen Bilder, Grafiken und Bullet
Points passen, sonst sieht eine Prasentation alles andere als
professionell aus. Und das bedeutete bislang, unglaublich
viel Aufwand fir das zeitintensive Ausrichten aller visuellen
Elemente. Mit Presenti Al gehort dieses Problem der Vergan-
genheit an. Durch intelligente Designfunktionen, die Layouts
automatisch optimieren und Inhalte strukturieren, entstehen
in kiirzester Zeit professionelle Ergebnisse. Was Sie bislang
einen halben bis einen ganzen Tag gekostet hat, erledigen

Sie mit PresentiAl in einer Stunde. Die Kernkompetenz der
Al-Losung liegt in der Fahigkeit, Textinhalte sofort in eine
optisch ansprechende Prasentation umzuwandeln. Die KI
interpretiert den Kontext aller Eingaben - sei es ein einzelnes
Thema oder ein umfangreiches Dokument - und wahlt auto-
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matisch die relevantesten Layouts, Farbschemata und visu-
ellen Elemente aus, um eine koharente und iiberzeugende
Story zu schaffen.

Ergebnisse in einer Stunde

Geben Sie einfach Ihr Thema oder Ihre Gliederung ein, und
Presenti Al erstellt sofort eine vollstandige Prasentation. Aus
den Vorgaben aus einem Word-Doc oder einem PDF extra-
hiert die KI die Schliisselpunkte, identifiziert die Hierarchie
der Informationen und verteilt den Text automatisch auf
Ihre Folien - natiirlich in logischer Reihenfolge. Die KI inter-
pretiert nicht nur den Titel, sondern versteht die zugrunde
liegende Struktur und baut eine hiibsche Story, indem sie
Abschnitte fir Einleitung, Hauptargumente, Beweise vor-
schldagt. Und wenn Sie lieb bitten, erganzt Sie auch noch ein
Fazit. Zudem wahlt sie thematisch passende Bilder und Gra-
fiken aus einer riesigen Bibliothek aus, wodurch die Folien
auch visuell ansprechend werden. Weiteres Plus: Presenti Al
bietet eine breite Palette professionell gestalteter Vorlagen,
fur niichterne Unternehmensberichte ebenso wie fiir dynami-
sche Marketingstrategien.

Mehr Infos: https://presenti.ai/de

06.2026 / working@office



Prompt-Grundlagen O
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» Sprache und Stil beeinflussen: Schreibe in einem locke-
ren, sympathischen Stil, als wiirdest du einem Freund et-
was erklaren. Verwende eine natiirliche Sprache und For-
mulierungen, die eine echte Person in alltdglichen Gespra-
chen nutzen wiirde.

» Alternativ besteht die Moglichkeit, Texte eines Romanau-
tors, eines Philosophen oder eines Wissenschaftlers oder
auch der eigenen Website hochzuladen und zu bitten, die
KI moge in diesem Stile Texte verfassen.

» Die andere Seite betrachten: Schreibe zu dem oben ge-
nannten Thema mehrere Perspektiven aus einer Gruppe
mit unterschiedlichen Standpunkten. Schreibe fiir jede
Perspektive in ihrer eigenen Stimme und verwende Satze,
die die jeweilige Person verwenden wiirde.

» Beweise fordern: Was sind deine Quellen?

Wer die grundlegenden Kniffe kennt, kommt schnel-
ler ans Ziel. Hier ein paar Standard-Prompts, die
Sie kennen und moglichst haufig nutzen sollten.

Protokoll-KI

Diese Woche ist wieder Sitzungsmarathon? Und ein Protokoll
jagt das nachste? Dieses Szenario kennen Sie bestimmt: Sie
versuchen fleiBig mitzuschreiben und gleichzeitig zuzuhoren
- und am Ende fehlen doch ein oder zwei wichtige Punkte.
Kl-gestiitzte Protokollierungs-Tools schreiben automatisch
mit, fassen das Meeting zusammen und heben die Highlights
hervor. Aber wir wissen es alle: Die von Zoom oder Teams
mitgelieferten Transskribierungslésungen versagen nur allzu
oft. Fireflies.ai dagegen hilft, Meetings effizienter zu gestal-
ten, indem das Tool automatisch Aufzeichnungen, Echtzeit-
Transkriptionen, Zusammenfassungen und Analysen erstellt.
Die Losung transkribiert Meetings in iber 100 Sprachen,
darunter Englisch, Spanisch, Franzdosisch.

Richtig hilfreich: Fireflies erfasst die nachsten Schritte und
Aufgaben sowie Fristen, die im Meeting besprochen wurden.
So wird kein To Do vergessen.

Ein weiteres Highlight ist die CRM-Integration, zum Beispiel
mit Salesforce. So konnen Besprechungsnotizen, Abschriften
und Aufnahmen direkt in den Arbeitsfluss integriert werden.
Nachteil: Alle Daten werden in den USA gespeichert, was

aus Griinden des Datenschutzes nicht ganz unproblematisch
ist. Aber: Meeting-Aufzeichnungen konnen in einer Private-
Cloud-Version gespeichert werden - damit die EU-Richtlinien
eingehalten werden.

workingoffice.de

TECH & TOOLS

(il

Erhaltlich ist Fireflies.ai als Desktop-App oder Chrome-Erwei-
terung.

Mehr Infos:
Die Konkurrenz schlaft nicht ...

Selbst fiir komplexere Aufgaben wie das Wettbewerber-Moni-
toring gibt es bereits Spezial-KIs. Sie erkennen Trends und
analysieren tausende Kundenbewertungen, bevor der Kaffee
auch nur durch die Maschine gelaufen ist. Das Tool Crayon
Spark beispielsweise trackt Preise und Produktanderungen
der Konkurrenz in Echtzeit. Zum anderen liest die KI tausen-
de Bewertungen, sortiert das Feedback und zeigt, ob ein Pro-
dukt oder eine Marke geliebt oder gedizzed wird.

Das Besondere: Crayon zeigt Ihnen nicht nur, was IThre Kon-
kurrenten tun - die KI-gestiitzten Erkenntnisse der Plattform
sagen Ihnen zudem, warum das wichtig ist und wie Sie dar-
auf reagieren konnen. Das unterscheidet Crayon von einem
Google-Benachrichtigungssystem. Hier berit Sie die KI und
genau das macht den Unterschied.

Mehr Infos:

YVONNE GOPFERT, JOURNALISTIN &9
5 KI-Risiken im Biiroalltag
Auch wenn alles schneller geht - blind

auf die Kl verlassen sollten wir uns nicht.

Denn Kiinstliche Intelligenz ist zwar schneller, macht
aber keineswegs weniger Fehler. Hier die flinf haufigsten
Fehlerquellen:

1. Fehlerhafte oder verzerrte Ergebnisse: Eine Kl zur Bewer-
berauswahl bevorzugt unbewusst mannliche Kandidaten,
weil die Trainingsdaten tberwiegend aus mannlichen Be-
werbungen bestehen.

2. Mangelnde Transparenz: Ein KI-Tool schlagt eine Preisan-
passung vor, kann aber nicht erklaren, welche Faktoren zu
dieser Entscheidung geflhrt haben.

3. Abhéangigkeit von KI-Systemen: Mitarbeitende verlassen
sich ausschlieBlich auf eine KI-Ubersetzungssoftware und
verlieren ihre eigenen Sprachkenntnisse.

4. Rechtliche Risiken: Eine K| generiert automatisch Marke-
tingtexte, die urheberrechtlich geschitzte Inhalte enthalten.

5. Reputationsschaden: Ein Chatbot antwortet unhoflich auf
eine Kundenanfrage - der Supergau, wenn dies in den
Sozialen Medien viral geht.
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tale Unterstutzung
<larer Aufgabe

’“) COPILOT AGENTS IN M365 Kennen Sie das? Sie ko-
ordinieren ein Meeting, bereiten parallel eine Auswertung

fur die Geschaftsfuhrung vor und behalten nebenbei offene Aufgaben

im Blick. Genau hier kommen Copilot Agents, kleine digitale Helfer, ins

Spiel.

Das Wichtigste vorab: Agents nehmen Thnen Arbeit ab, aber
sie denken nicht fiir Sie. Sie arbeiten auf Basis der Informa-
tionen, die sie bekommen und liefern umso bessere Ergebnis-
se, je klarer ihr Arbeitsauftrag ist.

Aber was genau ist ein Agent und was unterscheidet ihn vom
"normalen" Copilot? Den M365 Copilot kennen Sie sicher
schon als KI-Assistenten fiir Texte, Zusammenfassungen und
schnelle Antworten. Agents gehen einen Schritt weiter, denn
sie sind auf bestimmte Themen und Aufgaben spezialisiert.
Stellen Sie sich vor, Sie hatten Thr eigenes kleines Team um
sich. Eine Person fiir die Recherche, eine fiir bessere Frage-
stellungen und eine fiir Meetings. Genau das sind Copilot
Agents. Thre digitale Unterstiitzung mit jeweils einer klaren
Aufgabe.

20

So gelangen Sie
zu den Agents

Der Einstieg ist unkom-
pliziert Uber https://
m365.cloud.microsoft
moglich. In der linken
Meniileiste finden Sie
einen Abschnitt Agents.
Hier finden Sie zum
einen von Microsoft
vorinstallierte Agents,
Sie haben aber auch
die Moglichkeit, eigene
Agents zu erstellen.

Ubersicht Agents

06.2026 / working@office
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Prompt Coach fiir bessere Ergebnisse

Prompting ist die Sprache, die wir mit der KI sprechen. Sie
beschreiben einfach in natiirlicher Sprache, was Sie erreichen
mochten und der Coach tibersetzt das in eine strukturierte,
prazise Eingabe, die bessere Ergebnisse liefert. Typische Ein-
satzmoglichkeiten:

» Sie haben bereits selbst einen Prompt geschrieben, sind
mit dem Ergebnis des Copilots aber nicht zufrieden.

» Sie mochten eine Einladungs-E-Mail formulieren und wis-
sen nicht, wie sie starten sollen.

» Sie bendtigen eine Vorlage fiir eine Agenda, ein Protokoll
oder ein Briefing.

Gerade, wenn Sie erst anfangen, mit Kiinstlicher Intelligenz zu
arbeiten, lohnt es sich, diesen Agenten einmal auszuprobieren.

Recherche Agent

Informationen beschaffen, aufbereiten und strukturieren
gehort fiir viele Office Professionals zum Alltag. Der Recher-
che Agent ist dabei Ihr eigener Bibliothekar, der aus Thren
Dokumenten oder auch dem Internet systematisch alle Infor-
mationen blindelt und sie verstandlich aufbereitet. Benotigen
Sie beispielsweise ein Briefing, dann miissen Sie nicht selbst
mehrere Quellen durchsuchen. Formulieren Sie Thren Auftrag
fiir den Recherche Agent ,Erstelle mir ein Briefing zum Pro-
jekt X mit den wichtigsten Zahlen, Risiken und offenen Punk-
ten“ und Sie erhalten eine strukturierte Ubersicht als Grund-
lage. Hierbei kann Thnen auch der Prompt Coach helfen. Das
konnen Sie konkret damit machen:

» Vorbereitung von Meetings und Veranstaltungen
» Schneller Einstieg in neue Themen oder Projekte
» Zusammenfiihrung mehrerer Informationsquellen

Wenn Zahlen ploétzlich verstandlich
werden

Zahlen sind nicht Thre Lieblingssprache? Dann wird der Ana-
lyst Thr neuer bester Freund. Er ist auf die Arbeit mit Daten
spezialisiert und iibersetzt Tabellen, Listen und Datensdtze in
klare, verstandliche Erkenntnisse. Er erkennt dabei Muster,
Zusammenhdnge und Auffilligkeiten, die man beim bloBen
Hinsehen leicht tibersieht. Er beantwortet Fragen wie Wo gibt
es ungewohnliche Abweichungen? Worauf sollte ich genauer
schauen? Und vor allem: Was bedeutet das alles fiir unsere
nachsten Schritte? Typische Einsatzmoglichkeiten:

» Auswertung von Excel-Tabellen, z. B. Budgets oder Teil-
nahmelisten

workingoffice.de
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» Vergleiche von Zeitraumen oder Teams
» Erkennen von AusreiBern und Besonderheiten

Darauf sollten Sie achten: Der Analyst arbeitet mit vorhande-
nen Daten. Sind diese unvollstandig oder fehlerhaft, spiegelt
sich das in den Ergebnissen wider. Seine eigentliche Starke
liegt im schnellen, strukturierten Interpretieren vorhandener
Daten und nicht im Korrigieren von Fehlern.

Infobox

dYe;

Im Standard kann jede Person die vorinstallierten ] ‘
Agents nutzen und eigene erstellen (ausgenommen J_j
Facilitator und Interpreter). Es kann jedoch sein,

dass lhre IT-Abteilung diese Funktionen eingeschrankt oder
ganz deaktiviert hat. Erkundigen Sie sich im Zweifelsfall,
bevor Sie loslegen und fragen Sie konkret:

» Welche Agents sind bei uns freigegeben?
» Darf ich eigene Agents erstellen?
» Auf welche Daten dirfen Agents zugreifen?

Und achten Sie darauf, nur Inhalte als Wissensbasis zu
verwenden, die auch geteilt werden dirfen.

Meetings neu erleben

Der Facilitator Agent tibernimmt eine aktive Rolle in Bespre-
chungen. Sie starten ihn Gber die "..." im Meetingfenster >
Facilitator aktivieren.

» Er dokumentiert Inhalte sichtbar fiir alle - auch fiir Perso-
nen, die keine Copilot-Lizenz haben.

» Ist eine Agenda vorhanden, markiert er bearbeitete Punkte.

» Erzeigt an, wenn die Halfte der Meetingzeit vergangen ist.

» Er macht auf offene Punkte aufmerksam und erfasst Auf-
gaben.

Uber @Facilitator kann er im Besprechungschat angespro-
chen werden, um etwa eine Agenda hinzuzufiigen oder eine
Zusammenfassung zu erstellen. Beachten Sie dabei, dass
Unterhaltungen mit dem Facilitator Agent fiir simtliche Mee-
tingteilnehmenden sichtbar ist. Um den Facilitator nutzen zu
konnen, genligt es, wenn eine Person im Meeting tiber eine
Copilot Premium-Lizenz verfugt.

Der Interpreter Agent richtet sich an alle, die regelmaBig
mehrsprachige Meetings begleiten. Er libersetzt gesprochene
Inhalte nahezu in Echtzeit in die jeweils gewdhlte Sprache

noon

der Teilnehmenden. Die Aktivierung erfolgt iber die "..." in
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der Mentileiste, dann Sprache und Sprachausgabe und die
gewiinschte Zielsprache. Planen Sie bei Folien- oder Wort-
wechseln kurze Sprechpausen ein, da zwischen gesproche-
nem Original und Ubersetzung eine kleine Verzégerung
entsteht. Die Ubersetzung erfolgt ausschlieBlich live und wird
nicht gespeichert. Fiir rechtlich besonders relevante Bespre-
chungen empfiehlt sich weiterhin eine professionelle Dolmet-
scherlosung.

Facilitator und Inter-
preter

Bauen Sie sich lhren eigenen Agent

Sie konnen nicht nur vorhandene Agents nutzen, Sie konnen
auch Thre eigenen kleinen Helfer bauen. Das ganz ohne IT-
und Programmierkenntnisse und ohne, dass Sie dafiir etwas
installieren miissen. Dabei definieren Sie, wie sich der Agent
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verhalten soll, auf welches Wissen er zuriickgreift und wel-
che Aufgabe er ibernehmen soll. Das lohnt sich immer dann,
wenn sich Aufgaben wiederholen. Wahlen Sie im Abschnitt
Agents Neuer Agent aus und beschreiben Sie einfach in der
Promptbox, was Ihr Agent tun soll. Sie konnen sich hier

auch vom Prompt Coach unterstiitzen lassen. Mit Ihren Ein-
gaben werden bereits viele Einstellungen vorbereitet, die Sie
anschlieBend anpassen konnen. Unter Wissen konnen Sie
eingrenzen, auf welches Wissen Ihr Agent zuriickgreifen soll.
Wollen Sie Ihren Agenten spater teilen, achten Sie unbedingt
darauf, dass alle Personen Zugriff auf das Wissen haben.
Typische Einsatzmoglichkeiten:

» Onboarding Agent fiir neue Mitarbeitende

» Richtlinien Agent, wenn Richtlinien, Betriebsvereinbarun-
gen und sonstige Regelungen an unterschiedlichen Stellen
gespeichert sind

Gut zu wissen: Thre Unterhaltungen mit Agents - ausgenom-
men dem Facilitator - sind privat. Hat jemand einen Agenten
mit Thnen geteilt, hat diese Person keinen Zugriff auf Thre
Unterhaltungen mit diesem Agent.

Copilot Agents sind bereits im Arbeitsalltag angekommen. Sie
unterstiitzen bei Recherche, Daten, Meetings und wiederkeh-
renden Aufgaben. Oft reicht ein erster kleiner Anwendungs-
fall, um zu merken, wie viel Zeit sich damit sparen ldsst.

DOMINIQUE WOITH & KATJA BECKMEYER,
TRAINERINNEN UND GESCHAFTSFUHRERINNEN
SCREENSHOTS: DOMINIQUE WOITH

Agent selber bauen
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’—D KI-UPSKILLING Newsletter gehoren zu den

wirkungsvollsten Instrumenten der Unternehmens-
kommunikation. Doch oft fehlt die Zeit, ein Konzept fir die
jeweilige Zielgruppe zu entwickeln - mit klarer Struktur, Uber-
zeugenden Inhalten und messbaren Zielen.

Wer einen Newsletter konzipiert, muss viele Bausteine
gleichzeitig im Blick haben: von Ziel und Zielgruppe tiber
Betreffzeilen und Inhaltsideen bis hin zu Design-Empfeh-
lungen und Erfolgskennzahlen. Ein gezielter Prompt macht
es moglich, all diese Elemente in einem Schritt entwickeln
zu lassen - fiir eine erfolgreiche Kommunikation mit Kund-
schaft, Mitarbeitenden und Stakeholdern. In diesem Bei-
spiel erhalten Sie einen Prompt, der eine Newsletter-Anfra-
ge systematisch analysiert und daraus eine klare Strategie
ableitet.

lhr Nutzen

- strategisches Newsletter-Konzept auf Knopfdruck,
- vom groben Briefing zum kompletten Newsletter-Bauplan,
- Zielgruppe, Storyline, Betreffzeilen und KPIs strategisch
durchdacht,
- sofort einsetzbar fiir die interne oder externe
Kommunikation.
MELANIE HABEL,
VIRTUELLE ASSISTENZ & KI-EXPERTIN

4
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Prompt fiir die Konzeption eines Newsletters fiir eine
bestimmte Zielgruppe:

1 | ROLLE

Du bist eine erfahrene Newsletter-Strategin und Content-Ex-
pertin mit Spezialisierung auf Zielgruppenbindung und pro-
fessionelle Unternehmenskommunikation. Du unterstutzt As-
sistenzen der Geschéftsleitung dabei, Newsletter zu konzipie-
ren, die Aufmerksamkeit erzeugen, Mehrwert liefern und die
Bindung der Lesenden starken.

2 | AUFGABE

Erstelle auf Basis der folgenden Anfrage ein vollstandiges
Newsletter-Konzept. Analysiere zunachst die folgende News-
letter-Anfrage, bevor du antwortest. Berlicksichtige dabei:
- welche Art von Newsletter gewiinscht wird

- wer die Zielgruppe ist (genannt oder implizit)

- welche Ziele und Anforderungen bestehen

- welche Branche oder welches Themenfeld relevant ist
Hier ist die Newsletter-Anfrage:

<newsletter_anfrage> {{NEWSLETTER_ANFRAGE}} </news-
letter_anfrage>

Entwickle auf dieser Basis ein vollstandiges Newsletter-Kon-
zept.

-

~

3 | CONTEXT

Die Nutzerin ist eine Vorstandsassistenz, die im Auftrag der
Geschaftsleitung kommuniziert. Der Newsletter kann intern
(an Mitarbeitende) oder extern (an Kundschaft, Kooperieren-
de, Stakeholder) gerichtet sein. Tonalitat und Inhalt missen
zum professionellen Umfeld der C-Suite passen. Falls Ziel-
gruppe oder Ziel nicht explizit genannt werden, triff begrinde-
te Annahmen auf Basis des Kontexts.

4 | GEWUNSCHTE AUSGABE-STRUKTUR

Gliedere deine Antwort in folgende Abschnitte mit klaren

Uberschriften:

- Ziel des Newsletters: Informieren, inspirieren, aktuali-
sieren, Uberzeugen — oder eine Kombination? Begriinde
kurz.

- Zielgruppe & deren Erwartungen definieren: Wer liest
den Newsletter und welchen Mehrwert erwarten die Le-
senden?

Hier geht es zum vollsténdigen Prompt:

workingoffice.de

23



A
R A
EN

Recognise when you need to
say no!

www.onlinebereich.workingoffice.de

Perhaps you feel like you’re running round in circles at work
and are no longer even aware of how overworked you are or
the pressure of time.

Take a look at yourself:

Am | nervous, stressed, or exhausted?

Do | get aggressive easily, or am | moody or depressed?
Do | still feel restless even after work?

All of these can be signs of overwork and overload. You
should start setting boundaries. One way to do this is to say
‘no’ more often.

Recognise your limits!

People who always say ‘yes’ are often ridiculed and not taken
seriously, as they quickly give others the impression that they
can do whatever they like with them.

Here are the benefits of saying ‘no’ in good time:

You set boundaries for yourself that are clearly visible to
others.

You boost your self-confidence.

You earn the respect of others because you take a firm stance.

Important terms and vocabulary

Deutsch English
launisch moody
Uberlastung overload

Grenzen ziehen setting boundaries

nicht ernst genommen werden not being taken seriously

Selbstbewusstsein self-confidence

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

Sachez reconnaitre quand
il faut dire ¢ non » !

Peut-étre que vous tournez en rond dans votre travail, comme
dans une roue de hamster, sans méme vous rendre compte de
votre surmenage permanent et de la pression du temps qui
pese sur vous.

Observez-vous :

Suis-je nerveux, tendu, épuisé ?

Est-ce que je deviens vite agressif, suis-je de mauvaise
humeur ou déprimé ?

Est-ce que je ne trouve pas la paix intérieure, méme aprés le
travail ?

Tout cela peut étre des signes de surmenage et de surcharge.
Vous devriez commencer a fixer des limites. Une solution
consiste a dire « non » plus souvent.

Reconnaissez vos limites !

Les personnes qui disent toujours « oui » sont souvent ridiculi-
sées et on ne les prend pas au sérieux, car elles donnent
rapidement I'impression a leur interlocuteur qu’on peut faire
ce qu’on veut d’elles.

Voici les avantages que vous retirez en disant « non »
atemps:

Vous fixez des limites pour vous-méme et de maniéere claire-
ment identifiable pour les autres.

Vous renforcez votre confiance en vous.

Vous gagnez le respect des autres, car vous affichez une ligne
de conduite claire.

Termes importants et vocabulaire

Deutsch Francais

launisch de mauvaise humeur

Uberlastung surcharge
Grenzen ziehen fixer des limites
nicht ernst genommen werden on ne les prend pas au sérieux

Selbstbewusstsein confiance en soi
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iReconozca cuando es
necesario decir «noy!

Quizés se sienta atrapado en una rutina sin fin con su trabajo
y ya ni siquiera sea consciente de su constante sobrecarga y
de la presion del tiempo.

Obsérvese a si mismo:

;Estoy nervioso, agotado, con exceso de cansancio?

iMe enfado con facilidad, estoy de mal humor o me siento
deprimido?

iNo consigo encontrar la paz interior ni siquiera después del
trabajo?

Todo esto pueden ser signos de exceso de trabajo y sobre-
carga. Deberias empezar a marcar limites. Una forma de
hacerlo es decir (no» méas a menudo.

iReconoce tus limites!

A las personas que siempre dicen ¢si» se las suele menos-
preciar y no se las toma en serio, ya que rapidamente dan
la impresién de que se puede hacer con ellas lo que se quiera.

Estas son las ventajas de decir «no» a tiempo:
Estableces limites para ti mismo y los haces claramente
visibles para los demas.

Refuerzas tu autoconfianza.

Te ganas el respeto de los demés porque muestras una linea
clara.

Términos y vocabulario importante

Deutsch Espaiol

launisch malhumorado

Uberlastung sobrecarga
Grenzen ziehen marcar limites
nicht ernst genommen werden no te toman en serio

Selbstbewusstsein autoconfianza

INTERNATIONAL ——

Riconoscete quando e
necessario dire di no!

Forse vi sentite come in una ruota da criceto e non vi rendete
nemmeno piu conto del vostro costante sovraccarico di lavoro
e della pressione dei tempi.

Osservate voi stessi:

Sono nervoso, esausto, troppo stanco?

Divento facilmente aggressivo, sono lunatico o depresso?
Non riesco a trovare pace interiore nemmeno dopo il lavoro?

Tutti questi possono essere sintomi di superlavoro e
sovraccarico. Dovreste iniziare a porre dei limiti.
Un modo per farlo e dire “no” pil spesso.

Riconoscete i vostri limiti!

Le persone che dicono sempre “si” vengono spesso derise e
non prese sul serio, perché danno rapidamente all‘interlo-
cutore la sensazione che si possa fare di loro cio che si vuole.

Ecco i vantaggi di dire «no» al momento giusto:
Stabilisci dei limiti per te stesso e li rendi chiaramente ricono-
scibili agli altri.

Fai qualcosa per la tua autostima.

Ottieni il rispetto degli altri perché mostri una linea chiara.

Termini e formule importanti

launisch lunatico
Uberlastung sovraccarico
Grenzen ziehen porre dei limiti

nicht ernst genommen werden non prese sul serio

Selbstbewusstsein autostima

workingoffice.de
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TOOLS & HACKS

(il

BUCHTIPP

KI-Wandel richtig umsetzen

Wenn Sie KI-Projekte im Unternehmen begleiten oder Abstim-
mungen koordinieren, erleben Sie haufig, dass technische Lo-
sungen nicht wie geplant greifen. Ein neues Buch von Andrea
Montua und Anton Fedder beleuchtet genau diese Herausfor-
derung: Nicht die Technologie entscheidet tber den Erfolg, sondern der Um-

gang damit. In ,KI-Transformation von innen heraus gestalten - Kultur, Kommunika-
tion und Fihrung als Fundament® zeigen die Autor:innen, warum KI-Einfihrungen als
kultureller Veranderungsprozess verstanden werden missen. Fehlende Orientierung,
unklare Rollen und mangelnde Akzeptanz bremsen laut den Praxisbeispielen aus
dem DACH-Raum viele Initiativen aus. Besonders wichtig sind klare Kommunikation,
Flihrungskompetenz und psychologische Sicherheit, um Unsicherheiten zu reduzie-
ren. Das Buch beschreibt typische Phasen, Stolperfallen und konkrete Ansatze, etwa
durch Quick Wins Akzeptanz zu schaffen.

KI-Transformation von innen heraus gestalten - Kultur, Kommunikation und
Fiihrung als Fundament, von Andrea Montua und Anton Fedder, Springer Gabler,
2026, 83 Seiten, 14,99 Euro

DIGITALE TURSCHILDER

Kluges Raummanagement

Fir eine effiziente Orientierung in stark ausgelasteten Veranstaltungs- und Biroflachen
gewinnen digitale Turschilder zunehmend an Bedeutung. Mit dem Door Signboard 10
stellt digitalSIGNAGE.de eine neue Displaylosung vor, die Raumbuchungen in Echtzeit
sichtbar macht. Gerade bei kurzfristigen Anderungen in der Belegung - etwa durch
Absagen oder spontane Meetings - sorgt die cloudbasierte Anzeige fiir aktuelle Infor-
mationen direkt am Raum. Das 10-Zoll-WXGA-Display verflgt Uber einen integrierten
Player und Iasst sich nahtlos in gangige Kalendersysteme wie Outlook, Exchange,
Google oder Notes einbinden. Die Steuerung erfolgt tber das Content-Management-
System DS Channel Pro, mit dem Sie Inhalte, Zeitplane und Nutzerrechte zentral und
ortsunabhangig verwalten konnen. Funktionen wie Fernzugriff, AlwaysOn oder ein
Cache-Modus sichern die Anzeige auch bei Netzwerkausfallen. Neben technischer
Flexibilitat punktet das System durch einfache Montage, ein robustes Design fur den
24 /7-Betrieb sowie eine wandnahe Installation fur ein stimmiges Erscheinungsbild.
Damit unterstitzen die
Displays nicht nur die Or-
ganisation von Meetings
und Veranstaltungen,
sondern verbessern auch
die Besucherfiihrung im
Arbeitsalltag.
www.digitalsignage.de

—==
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DIGITALE HYGIENE

Routinen schutzen
vor Datenklau

Die Risiken des digitalen Lebens sind
vielféltig und die Konsequenzen kénnen
schmerzhaft sein: gehackte Accounts,
|dentitatsdiebstahl, verlorene Daten
durch technische Defekte oder Schad-
software. Die sogenannte ,,Digitale
Hygiene“ bedeutet, sich tbersichtliche
Strukturen zu schaffen, die eigenen
Gerate regelmaBig auf den neuesten
Sicherheitsstand zu bringen und Daten-
mull zu entsorgen.

© Rashida/AdobeStock

,Wenn Kriminelle einen Account kna-
cken, haben sie bei einem Passwort so-
fort Zugriff auf viele weitere Zugéange®,
warnt Alina Gedde, Digital-Expertin bei
ERGO. Besser ist es, fiir jeden Account
ein eigenes, sicheres Passwort zu er-
stellen. ,Das sollte mindestens zwolf
bis 16 Zeichen lang sein und aus Grof-,
Kleinbuchstaben, Zahlen und Sonder-
zeichen bestehen®, so die Expertin.

Defekte, Diebstahl, Ransomware

oder ein versehentliches Ldschen: In
jedem Fall ist ein Backup sehr emp-
fehlenswert. Nach der ,,3-2-1-Regel®
sollten drei Kopien der Daten auf zwei
verschiedenen Speichermedien ge-
speichert sein und eine Kopie sollte an
einem anderen Ort liegen. Das klingt
aufwandig, ist aber gut umsetzbar: eine
interne und eine externe Festplatte plus
eine Cloud-Sicherung.
www.ergo.com /ratgeber

L © dieitalSIGNAGE.de GmbH
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Die Geduldsprobe

;

Geduld ist eine Tugend. So heiBt es ganz pau-
schal. Ja, es gibt Orte, an denen man tatsach-
lich gar nicht genug davon haben kann: Supermarktkassen, Post-
filialen, Autobahnen, Bahnsteige, Baumarkte und Gartencenter
am ersten Frihlingswochenende, das eigene Biro. Die Trainings-
moglichkeiten in Sachen Geduld sind immens. Die Ungeduld da-
gegen scheint tugend-maBig ein Nischendasein zu fiihren. Sie
wird hochstens als abgedroschene Schwéche benutzt, wenn
einem sonst nichts Schlimmes am eigenen Charakter einfallt.

Je alter ich werde, desto ruhiger, weiser, geduldiger sollte ich ei-
gentlich sein. Aber das Gegenteil ist der Fall! Liegt das am Alter,
an der allgemeinen Weltlage oder am Luftdruck? Bin ich zappeli-
ger geworden? Meine mobile Aufmerksamkeitsspanne liegt im-
merhin noch eindeutig tber den 1,7 Sekunden eines Facebook
News Feeds (der Vergleich mit den Goldfischen ist schon wieder
out, da zu langsam). Ich kann die Finger auch mal vom Handy
lassen und verfiige gliicklicherweise tber einen vorwiegend
selbstgesteuerten Arbeitsalltag. Und doch haufen sich die Félle,
bei denen mich die Langsamkeit anderer an meine existentiellen
Frustrationsgrenzen bringt. Da will ich nicht mehr geduldig sein.

Komischerweise passiert mir das oft bei den Leuten, die perma-
nent auf ihr Handy schauen und vielleicht digital schneller als je-
der Goldfisch unterwegs sind, aber so ganz analog auf engen
Gehwegen mit gesenktem Kopf und schallgedampften DJ-Kopf-
horern trodelig vor einem herschleichen oder grine Ampelpha-
sen verpennen. In welch unterschiedlichen Zeitzonen Menschen
doch leben konnen! Ich bin die Tochter eines Vaters, der flott auf
rote Ampeln zufuhr, genau dann bremste, wenn es nétig war und
vor allem bei gelb auf griin Gas gab. Ich mache es auch. Das hat

workingoffice.de
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In welch unterschiedlichen
Zeitzonen Menschen doch
leben konnen ...

nichts mit Ungeduld zu tun. Das ist Reaktionsvermdgen. Im Job
ist es nicht anders: Da habe ich - wie die meisten von Ihnen
auch - eine Art ,déformation professionelle®: Ich bin gestahit
durch jahrelanges Office Management. Mir ist die Schnelligkeit
an und fir sich und die entschlossen-geschmeidige, unmittelba-
re Losungskompetenz in Fleisch und Blut Gbergegangen.

Oder ist das ein Boomer-Problem? Nein, ich denke einfach, dass
die Begriffe Geduld und Ungeduld nicht die richtigen sind, also
zumindest fr mich nicht. Ich gehe schnell, aber ich lese lang-
sam. Manchmal antworte ich auch langsamer, weil ich erst nach
einer Antwort suche, die meinen inhaltlichen und zwischen-
menschlichen Qualitatsanspriichen geniigt - oder ich bin schon
einen Gedanken weiter. So entstehen Missverstandnisse - und
ganze Bicher. Da muss man Geduld mit mir haben.

Jeder tanzt nach seinem eigenen Beat, irgendwo zwischen Ent-
schlossenheit und Bedachtigkeit. Und wenn lhre Fiihrungskraft
wieder mal ,schnell was wissen“ will, zitieren Sie einfach Rilke:
,Hab* Geduld mit dem Ungeldsten im Herzen und versuch’, die
Frage selbst lieb zu haben.”

[OCCQ < g;/

KATHARINA MUNK '

alias Petra Balzer ist Autorin
bekannter Sachbiicher und Romane.
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Aus der
fur die P

’—b ROLLENENTWICKLUNG Office Professionals Uber-
nehmen heute wichtige strategische Aufgaben im Unter-
nehmen. In der Serie Assistenzprojekte stellen wir sie vor und geben
ihre ndtzlichen Tipps weiter. Heute geht es um eine strategische Work-
shop-Reihe zur Weiterentwicklung der Assistenzrolle beim TUV SUD.

Berichtet vom assistanTS Kernteam.

Das Projekt

Der Wandel der Arbeitswelt macht auch vor der Assistenzrolle
nicht halt. Digitalisierung, neue Formen der Zusammenarbeit,
ein zunehmender Generationenmix und der Einsatz von

Kinstlicher Intelligenz verdandern die Anforderungen spiirbar.

Vor diesem Hintergrund entstand bei TUV SUD im Friihjahr
2025 ein Projekt, das die Assistenz gezielt auf die Zukunft
vorbereiten sollte - und dabei weit mehr in Bewegung setzte
als zunachst geplant.

Das Ziel

Im Frithjahr 2025 wurde das assistanTS Kernteam des
deutschlandweit agierenden internen Assistenznetzwerk
von TUV SUD von der TUV SUD Akademie angesprochen:
Gesucht wurde die gemeinsame Konzeption einer internen
Weiterbildungsreihe fiir Assistenzen - idealerweise nah
an der Praxis, mit starkem Netzwerkgedanken und klarer
Zukunftsorientierung. Gleichzeitig wurde das Kernteam
gebeten, geeignete Trainer und Trainerinnen vorzuschla-
gen.

Ein bewusst formuliertes Parallelziel der Reihe war zudem,
dem assistanTS Kernteam ein besseres Gespiir fiir die Inte-
ressen, Erwartungen und Bedarfe der Assistentinnen und
Assistenten - auch in Bezug auf das Netzwerk selbst - zu
ermoglichen.
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Serie ,Assistenzprojekte ... bisher erschienen:
» w@o 11/2025

Firmeninternes Intranet
» w@o 02/2026

Wie man einen Newsletter aufbaut
» w@o 04/2026

Buchung von Poolfahrzeugen
» w@o 05/2026

Vernetzung im Unternehmen
» w@o 06/2026

Rollenentwicklung

Cerie

Das Projekt
Eine Assistenz »
Ein Projekt

Die Learnings

Diese Stakeholder muissen dabei sein

Mit Silke Nevermann (Office Concepts Hamburg) konnte
schnell eine erfahrene Expertin gewonnen werden, die seit
vielen Jahren Organisationen und Assistenzfunktionen im
Wandel begleitet. Ebenso rasch war klar: Die Weiterbildung
sollte nicht als einmaliges Seminar gedacht werden, sondern
als mehrteilige Workshop-Reihe mit erstmal vier jeweils zwei-
tigigen Terminen an unterschiedlichen TUV SUD Standorten.
In zwei intensiven Abstimmungscalls zwischen dem assistanTS
Kernteam und der Trainerin wurde die inhaltliche Ausrichtung
der Workshop-Reihe gescharft. Ziel war es, die Assistenzen
nicht nur fachlich weiterzubilden, sondern ihnen Raum fiir
Reflexion, Austausch und aktive Mitgestaltung zu geben.

06.2026 / working@office



Im Mittelpunkt standen dabei fiinf zentrale Bausteine:

1. Zentrale Kompetenzen fiir die moderne Assistenzrolle im
digitalen Wandel

2. Reflexion der eigenen Rolle als Schnittstelle, Koordinato-
rin und zunehmend auch als steuernde Instanz im Unter-
nehmen

3. Interaktive Workshopformate, die bewusst auf klassische
Frontalvermittlung verzichteten

4. Austausch von Best Practices aus dem Assistenzalltag

5. Tool-Know-how, u. a. zu MS Teams, OneNote und Planner

Projektzeit - von Anfang bis heute

Nach drei durchgefiihrten Terminen (u. a. am Hauptstandort
Miinchen) fand ein erstes strukturiertes Statusupdate zwischen
Kernteam und Trainerin statt. Die Auswertung der Workshops
zeigte dabei bemerkenswert konsistente Ergebnisse - unabhén-
gig von Standort, Bereich oder Zusammensetzung der Gruppen.

Zentrale Erkenntnisse waren unter anderem:

» Viele Effizienzpotentiale liegen weniger im individuellen
Arbeiten, sondern in der Gestaltung von Prozessen, Kom-
munikation und Zustandigkeiten.

» Die Assistenz nimmt bereits heute in vielen Bereichen eine
zentrale Schnittstellen- und Steuerfunktion wahr. Dieses
Rollenverstandnis wird zunehmend sichtbar und bietet
Potenzial, organisatorisch noch klarer verankert zu werden.

» Es gibt eine hohe Eigeninitiative und Umsetzungsmotivati-
on. Dieses Engagement kann durch eine gute Systematik,
Vernetzung und durch gemeinsame Standards zusatzlich
groBe Wirkung entfalten.

» Das bestehende Assistenznetzwerk verfiigt iiber ein hohes
Transformationspotenzial, das mit entsprechender struk-
tureller Einbettung zu einem echten Effizienz- und Kultur-
hebel fiir die Organisation werden kann.

Die weitere Biindelung der Ergebnisse der intensiven Work-
shops wird in den kommenden Terminen zuséatzliche Impulse
liefern, die wir zusammenfiihren werden. Aufgrund des gro-
Ben Erfolgs wurden bis Ende 2026 noch zwei weitere Work-
shop-Seminare an neuen Standorten mit aufgenommen.

Tipps & Tools

Besonders deutlich wurde: Die Rolle der Assistenz befindet sich
faktisch bereits im Wandel - von der administrativen Unter-
stiitzung hin zur prozess- und kommunikationsgestaltenden
Schnittstellenfunktion, mit zunehmender Bedeutung in den
Themen Digitalisierung, KI und Veranderungsbegleitung.

workingoffice.de
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Das Assistenznetzwerk beim TUV Siid
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Das assistanTS Kernteam ist ein Teil des deutsch-
landweit agierenden internen Assistenznetzwerk
von TUV SUD. Von der TOV SUD Akademie wurde
eine interne Weiterbildungsreihe flr Assistenzen angeregt
und vom assistanTS Kernteam erfolgreich umgesetzt. Das
Projekt war nicht nur ein Beitrag zur Qualifizierung, son-
dern auch eine wertvolle Standortbestimmung - flr die
Rolle der Assistenz und das Netzwerk selbst.

—
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Aus den Workshops heraus wurden deshalb nicht nur indi-
viduelle Lernziele formuliert, sondern auch strategische
Handlungsfelder identifiziert, etwa:

» Weiterentwicklung von Effizienz und Struktur in Kommu-
nikation und Meetings

» Starkung von Wissenstransfer und aktiver Umgang mit
dem Generationenmix

» Ausbau und gezielte Entwicklung digitaler und KI-Kom-
petenz

» Schérfung von Rollenklarung und Sichtbarkeit der Assis-
tenz zum Nutzen der gesamten Organisation

» Forderung von Vernetzung und systematischem Know-
how-Transfer

Erste konkrete Ergebnisse waren u. a. die Skizze eines Kom-
petenzmodells ,Assistenz der Zukunft®, Ideen fiir einen
Assistenztag bei TUV SUD sowie zahlreiche Quick Wins, etwa
im Bereich Tool-Standards, Best-Practice-Formate oder KI-
Anwendungen im Organisationskontext.

Erfolgsbilanz

Die Workshop-Reihe ,Assistenz der Zukunft@TUV SUD“ zeigt
beispielhaft, wie wirkungsvoll interne Weiterbildung sein
kann, wenn sie gemeinsam mit der Zielgruppe entwickelt
wird. Sie geht weit iber ein ,normales Seminar“ hinaus und
verbindet gezielt Kompetenzaufbau, Netzwerkstarkung und
strategische Organisationsentwicklung. So wird deutlich,
welches Potenzial in der Assistenzfunktion steckt, wenn sie
bewusst gefordert und eingebunden wird.

Fiir das assistanTS Kernteam war das Projekt nicht nur ein
Beitrag zur Qualifizierung, sondern auch eine wertvolle
Standortbestimmung: fiir das Netzwerk selbst, fir die Rolle
der Assistenz - und fiir deren Bedeutung in einer zunehmend
komplexen Arbeitswelt.

ELLEN GUCKER, TUV SUD '
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Eine Wahrung tur sich

’—> FINANZSYSTEM Er gilt als unsichtbares Phanomen
des Weltmarkts: der Petrodollar. Was aber steckt hinter

der O-Wahrung, die - statt Gold - quasi den US-Dollar deckt und

jetzt in die Diskussion gerat?

Lotirbt der Dollar an der StraBe von Hormus?*, fragte kiirz-
lich das Wochenmagazin ,Die Zeit“ und berichtete: ,Die USA
und der Iran kdmpfen erbittert ums Ol, doch in Wahrheit
steht mehr auf dem Spiel: das scharfste Machtinstrument,

das Amerika je besaB.“ Gemeint ist das Petrodollar-System,
laut Wallstreet Online ,eines der machtigsten und gleichzeitig
unsichtbarsten Phanomene des globalen Finanzsystems*.

Wie der Petrodollar entstand

Was aber ist eigentlich der Petrodollar? Es gibt ihn seit den
1970er-Jahren. Seine Geschichte beginnt jedoch noch frither:
Ende des Zweiten Weltkriegs war der US-Dollar im Rahmen
des Bretton-Woods-Abkommens zum Anker des globalen
Wiahrungssystems mit festen Wechselkursen avanciert, der
US-Dollar dafiir an den Goldstandard gebunden, was ihn als
Weltreservewahrung festigte (siehe Kasten).

US-Prasident Nixon beendete 1971 die Verpflichtung der
USA, 35 US-Dollar jederzeit in eine Feinunze Gold zu tau-
schen - was zu einem Vertrauens- und damit Wertverlust
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des Dollars fiihrte. ,Der Dollar verlor damit iber Nacht seine
Funktion als Anker fiir die anderen Wahrungen®, berichtete
die SZ iiber den Move, der als sogenannter Nixon-Schock in
die Wirtschaftsgeschichte einging.

Um die internationale Nachfrage nach dem Dollar dennoch
zu sichern, entstand wenig spater eine enge energiepoliti-
sche Verbindung zwischen den USA und Saudi-Arabien. Das
Prinzip: Saudi-Arabien und spéter auch andere OPEC-Staaten
verkauften ihr Ol iiberwiegend in US-Dollar, im Gegenzug
garantierten die USA sicherheitspolitische Unterstiitzung
und militdrischen Schutz. Damit wurde Ol als der wohl wich-
tigste Rohstoff der Weltwirtschaft faktisch an den US-Dollar
gekoppelt. Und das gilt nun so seit vielen Jahrzehnten. Wer Ol
auf dem Weltmarkt kauft, zahlt fast immer in US-Dollar. Und
genau dieses System heiBt Petrodollar.

Ein globales Wirtschaftsprinzip

Ol braucht derzeit noch jedes Land: Industrie, Verkehr,
Chemie, Energieversorgung - ohne Erdol l1auft wenig. Das

06.2026 / working@office

D
5
S
©




bedeutet: Wenn Ol weltweit in Dollar gehandelt wird, miissen
Staaten und Unternehmen Dollarreserven halten, um Energie
einkaufen zu konnen. Die globale Nachfrage nach Ol sorgt
automatisch fiir eine dauerhafte Nachfrage nach dem US-Dol-
lar. Zentralbanken halten deshalb groBe Dollarreserven, inter-
nationale Geschifte laufen tiber Dollar-Konten, viele Vertrage
werden in Dollar abgeschlossen, groBe Rohstoffgeschifte in
Dollar finanziert. Das hat auch ganz praktische Griinde: Der
Dollar gilt als liquide, weltweit akzeptiert und bietet stabile
Finanzmarkte. Fiir viele Staaten ist er deshalb die einfachste
Abrechnungswéahrung.

Der Petrodollar ist also nicht einfach Geld aus dem Olge-
schift, sondern ein globales Wirtschaftsprinzip mit enormer
politischer und finanzieller Wirkung. Er beeinflusst Wechsel-
kurse, Staatsverschuldung, internationale Machtverhaltnisse
und sogar geopolitische Konflikte.

Fiir die USA gilt das Petrodollar-System als enormer Vorteil.
Sie konnen sich giinstiger verschulden, weil die Nachfrage
nach US-Staatsanleihen hoch bleibt. Der Dollar bleibt Leit-
wahrung, selbst wenn die US-Wirtschaft Schwichen zeigt.

Recycling = Investment

Ein weiterer wichtiger Effekt ist das sogenannte Petrodollar-
Recycling. Olexportierende Lander wie Saudi-Arabien, die
Vereinigten Arabischen Emirate oder Kuwait erzielten groBe
Dollar-Einnahmen. Und damit das Geld nicht einfach auf Kon-
ten liegt, wurde es bislang haufig in US-Staatsanleihen, Ban-
ken oder Unternehmen investiert (,,Petrodollar-Recycling®).
Das starkte das US-amerikanische Finanzsystem ebenfalls.
Der US-Dollar ist damit nicht nur Handels-, sondern auch
Anlagewahrung.

Und weil so viele Staaten US-Dollar halten und US-Staatsan-
leihen kaufen, konnen sich die USA deutlich leichter und oft
glinstiger finanzieren als andere Lander. Oder anders formu-
liert: Die Welt hilft mit, amerikanische Schulden tragbar zu
machen.

Was ist eine Reservewahrung? Q
Als Reservewahrung gilt eine stabile Fremdwah- jj
rung, die von Zentralbanken in groBem Umfang als
Devisenreserve gehalten wird. Sie dient als siche-

rer Wertspeicher, mit ihr werden Zahlungen abgewickelt
und Wechselkurse stabilisiert. Der US-Dollar ist die domi-
nierende Leitwahrung, gefolgt vom Euro.

workingoffice.de
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Dass Rohdl auf dem Weltmarkten iberwie- i

gend in US-Dollar gehandelt und bezahlt wird, wird als Petro-
dollar-System bezeichnet. Dadurch mussen Staaten und Un-
ternehmen Dollarreserven halten, um Energie einkaufen zu
konnen. Das starkt die internationale Nachfrage nach dem
US-Dollar und sichert nach Ansicht vieler den USA wirt-
schaftliche und politische Vorteile, etwa als Weltleitwahrung.

(il

Auf einen Blick

Fir und Wider des Petrodollar-Systems

In der Kritik steht der Petrodollar aufgrund seiner wirtschaft-
lichen Machtasymmetrie. Die USA profitieren strukturell
davon, dass andere Lander ihre Wahrung brauchen. Weil der
Dollar das Zentrum des globalen Finanzsystems ist, konnen
die USA erheblichen Druck auf andere Saaten ausiiben. Wer
vom Dollar-System ausgeschlossen wird, hat oft massive
wirtschaftliche Probleme. Als Beispiele werden oft Iran, Russ-
land oder Venezuela genannt. Nicht nur Sanktionen, auch
Zinspolitik und Dollarknappheit haben so eine weltweite
Wirkung. Zudem entsteht eine politische Abhangigkeit: Wer
Energie nur tiber Dollar finanzieren kann, bleibt eng an das
US-Finanzsystem gebunden. Ein Argument fiir das Petro-
dollar-System ist, dass der Dollar Stabilitdt schafft. Demnach
erleichtert ein einheitliches globales Abrechnungssystem
Handel, Finanzierung und Planungssicherheit.

Diskussion liber Alternativen wachst

Allerdings: In den vergangenen Jahren wéchst die Diskussion
tiber Alternativen. Als groBter Energieimporteur der Welt
versucht China, den internationalen Handel starker in Yuan
abzuwickeln. Russland verkauft nach den Sanktionen Energie
zunehmend auBerhalb des Dollarraums. Und auch BRICS-
Staaten diskutieren iiber alternative Zahlungsstrukturen.
Saudi-Arabien zeigte Berichten zufolge ebenfalls mehr Offen-
heit fiir Geschifte in anderen Wahrungen.

Als der Iran kiirzlich im Krieg die StraBe von Hormus fiir den
internationalen Schiffverkehr und damit fiir 20 Prozent des
weltweiten Olhandels schloss, ging ein Angebot an Linder wie
Indien durch die Medien, Tanker gegen Zahlung in Petro-Yuan
durchzulassen. Fiir Wirtschaftsfachleute keine Randnotiz. Ein
alternatives Ol-Wihrungssystem konnte die Dominanz des US-
Dollars schwéchen. Der Dollar verlére quasi seine Ol-Deckung.
Und das wiederum konnte sich nach Ansicht etlicher Medien-
berichte an der StraBe von Hormus entscheiden.

KARIN PFEIFFER, JOURNALISTIN '
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Entscheidend ist das Zusammenspiel
aller Komponenten, Maus und Tastatur
inklusive.
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Hier sitz” und steh’ ich richtig!

’—. ERGONOMIE Wer unter Hochdruck arbeitet, braucht
eine gut eingerichtete Arbeitsumgebung. Ergonomie ist

kein Luxus, sondern grundlegend fur Energie, Konzentration und

unsere Gesundheit. Zudem sind Routinen entscheidend - gerade im

Assistenzberuf.

Mehr als die Hélfte der Biiroangestellten in Deutschland
beendet ihren Arbeitstag mit Schmerzen oder Beschwerden,
das ergab eine Umfrage von Logitech. Zwar sind viele Biiroar-
beitsplédtze bereits ergonomisch ausgestattet, doch oft besteht
noch Luft nach oben. Dass Ergonomie eine wesentliche Vor-
aussetzung fiir Leistungsfahigkeit ist, kennen gerade Assis-
tenzkrafte aus Erfahrung. ,Der Arbeitsplatz einer Assistenz
gehort zu den am vielseitigsten genutzten im Unternehmen®,
weiB Martin Henschel, Category Product Manager Ergonomic
Seating beim schwedischen Biiromobelexperten Kinnarps.
»Korrespondenz, Terminkoordination, Reiseplanung, Tele-
fonate, die Vorbereitung von Besprechungen, kurzfristige
Sonderaufgaben - und vieles davon spielt sich am Bildschirm
ab, oft in schneller Taktung und tiber parallele Kommunika-
tionskanéle.

Viel Wechsel, viel Bewegung

Fiir die Ergonomie bedeutet das zweierlei. ,Zum einen
summieren sich die Bildschirmzeiten iiber den Tag erheb-
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lich, auch wenn die einzelnen Aufgaben kurz sind“, erklart
Henschel. Zum anderen miisse der Arbeitsplatz auf haufige
Wechsel reagieren konnen, etwa zwischen konzentriertem
Schreiben, Telefonaten und kurzen Gesprachen mit dem
Team.

»Ein gut eingerichteter Arbeitsplatz unterstiitzt genau diesen
Wechsel und sorgt dafiir, dass Haltung, Sicht und Akustik
auch nach mehreren Stunden noch stimmen®, erklart der
Experte von Kinnarps. Mit Biiromodbeln wie hohenverstell-
baren Schreibtischen oder individuell justierbaren Stiihlen
sowie mit der richtigen Beleuchtung, Lirmschutzelementen
oder ergonomischer Tastatur und Maus.

Doch welche ergonomischen Kriterien sind am Schreibtisch
besonders wichtig? ,Entscheidend ist das Zusammenspiel
aller Komponenten und die individuelle Einstellung*®, sagt
Henschel (siehe Tipps im Kasten). Das wichtigste Kriterium
aber lasst sich in einem Satz zusammenfassen: ,Der Stuhl
muss Bewegung zulassen.*
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Der unterschatzte Faktor

Als der am hdufigsten unterschitzte ergonomische Faktor
gilt der fehlende Bewegungsreiz im Arbeitsalltag. ,In vielen
Biiros ist der Arbeitsplatz so optimiert, dass moglichst alles
im Sitzen und ohne Unterbrechung erledigt werden kann®,
heiBt es beim Biiromdbelhersteller Aeris, Anbieter ergonomi-
scher Biiromobel. ,Bewegung wird systematisch vermieden.”

Das Problem: Der menschliche Korper sei auf regelmaBige
Belastungswechsel angewiesen. Statische Haltungen lassen
die Muskulatur verkiimmern, bremsen den Stoffwechsel und
schlagen sich spiirbar auf die Konzentration nieder, bestatigt
auch Henschel: ,Eine bewegungsfordernde Einrichtung ist
deshalb kein Wellness-Thema, sondern die Voraussetzung
dafiir, dass Menschen ihre Arbeit tiber den Tag hinweg auf
hohem Niveau erledigen konnen®, so Henschel.

Aktive Burostiihle fiir bewegtes Sitzen

Mit der neuen Biirostuhl-Generation Capella X hat Kin-

narps beispielsweise eine Losung entwickelt, die mit ihrer
FreeMotion-Mechanik natiirliche Bewegungen wéahrend des
Arbeitsalltags fordert. Aeris wiederum hat sich besonders

mit Aktiv-Biirostiihlen einen Namen gemacht. Die Modelle
Aeris Swopper und Aeris Numo Task etwa halten mit ihrem
3D-Bewegungsspiel den Korper in Mikrobewegungen, was wie
Jleichtes Gehen im Sitzen“ wirken soll. Ebenfalls im Portfolio
von Aeris: Aktiv-Konferenzstiihle wie der neue Meeting-Stuhl
Numo Comfort oder Muvmann, ein dynamischer Stehsitz.

Dauphin reagiert mit der neuen cosy-Variante des Biirodreh-
stuhls Sequel mit stoffbezogenem Riicken und ergonomischer
Funktionalitdt auf den wachsenden Wunsch nach wohnlich
gestalteten Arbeitspladtzen.

Korrekte Einstellungen fiir ergonomisches Sitzen

» Die Sitzhohe stimmt, wenn die FiiRe @
flach auf dem Boden stehen.

» Bei der Sitztiefe sollten zwischen Sitzkante und
Kniekehle zwei bis drei Fingerbreit Platz bleiben.

» Armlehnen und Tischhohe so justieren, dass die
Ellbogen einen Winkel von 90 bis 100 Grad bilden.

» Der Monitor sollte 50 bis 80 Zentimeter vom Kopf
entfernt stehen, die Oberkante auf Augenhdhe.

» Ein verstellbarer Monitorarm ist sehr hilfreich, gerade
wenn mehrere Personen den Arbeitsplatz nutzen.

Quelle: Kinnarps
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Zuschiisse fiir einen ergonomischen Arbeitsplatz

O

Zuschisse sind in der Regel fiir alle da, insofern
sie die Voraussetzungen des jeweiligen Tragers f\
erfiillen, etwa eine Notwendigkeit aus medizini-

scher Sicht. Anlaufstellen fir Zuschiisse sind die
Krankenkassen, die Deutsche Rentenversicherung
(DRV), die Agentur fiir Arbeit, Berufsgenossenschaften,
Integrationsamter oder Landeswohlfahrtsverbénde.

Antragsprozess Schritt fiir Schritt

> Arztliches Attest einfordern, warum ein ergonomischer
Arbeitsplatz erforderlich ist.

» Kostenvoranschlag fiir ergonomisches Biiromébel
einholen, da die meisten Anlaufstellen ihn verlangen.

» Antrag stellen: moglichst gut begriinden, z. B. berufliche
Tatigkeit und Einschréankungen oder Beschwerden schil-
dern; Mobel detailliert beschreiben und Vorteile aufzahlen.

» Wichtig: Biiromobel erst nach Genehmigung kaufen!

» Kostenerstattung: Rechnung einreichen bei der Stelle,
die Antrag auf Bezuschussung genehmigt hat.

Quelle: Ratgeber der Schultz Mdbelproduktion

Das Licht muss stimmen

Ein weiterer Aspekt kommt am Schreibtisch haufig zu kurz:
das Licht. Wenn zum Beispiel das Fenster direkt hinter dem
Bildschirm liegt, muss das Auge permanent gegen Blendung
arbeiten, was in Nackenverspannungen und Kopfschmerzen
miindet, so die Fachleute. ,Bei der Arbeitsplatzausleuchtung
kommt es insbesondere auf die richtige Lichtintensitat sowie
ein gutes Entblendungsverhalten der Leuchten an®, erklart
Patrick Niehoff, Vertriebsleiter Novus Mehrplatzsystem.
Novus hat mit der Leuchtenserie Attenzia neo ein Arbeits-
platzkonzept entwickelt, das zu 25 Prozent auf direktem und
75 Prozent aus indirektem Licht basiert. Hier schaffen nied-
rige Blendwerte und eine hohe Lichtausbeute die visuellen
Bedingungen fiir konzentriertes Arbeiten.

Ausloser fir Fehler und Stress

,Gerade im Assistenzbereich kommt die akustische Belastung
dazu“, erganzt Henschel. ,Wer im GroBraum oder im offenen
Vorzimmer sitzt, wird standig unterbrochen, telefoniert par-
allel und muss gleichzeitig konzentriert schreiben.“ Henschel
berichtet von Studien, nach denen eine mangelhafte Raum-
akustik die Fehlerquote verdoppelt und den empfundenen
Stress deutlich erhoht.
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Aeris Numo Comfort bringt
Bewegung ins Sitzen.

,Das wird schnell zum Produktivitatsfaktor, der viele Unter-
nehmen jahrlich erhebliche Summen kostet, ohne dass die
Ursache benannt wird.“ Hier helfen manchmal schon akusti-
sche Trennwiande oder Paneele im Biiro.

Gesunde Routinen am Bildschirm

Die groBte Wirkung in puncto Ergonomie entsteht Henschel
zufolge nicht durch den Austausch der kompletten Biiroaus-
stattung, sondern durch veranderte Routinen. Das beginne
damit, die Riickenlehne des Biirostuhls zu entsperren und
Mikrobewegungen zuzulassen. Kurze Stehphasen lassen sich
einfach in den Tag einbauen, Telefonate etwa eignen sich
gut, um mal wieder aufzustehen. Empfohlen werden héhen-
verstellbare Schreibtische fiir Stehphasen, idealerweise nicht
langer als 20 Minuten am Stiick, daftir mehrmals am Tag.

"y

Keine starre Sitzposition mehr mit dem
Capella X von Kinnarps.

Zahlen-Splitter Q
—

9 4Stunden sitzen Blroangestellte an einem
) durchschnittlichen Arbeitstag.

Quelle: Kinnarps
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Der Schreibtisch wiederum sollte seitlich zum Fenster stehen,
damit keine Blendung entsteht. ,Und gerade im Assistenzall-
tag mit viel Durchgangsverkehr hilft ein gutes Headset dabei,
konzentrierte Phasen tatsachlich konzentriert zu verbrin-
gen®, so Henschel.

Passgenaues Handwerkszeug

Ein wesentlicher Beitrag zur ergonomischen Bildschirmarbeit
leisten auch Monitortragarme, die eine freie und prazise
Positionierung des Displays und damit auch eine dynamische
Arbeitsweise ermoglichen. Systeme wie Novus Clu erlauben
die stufenlose Einstellung von Hohe, Neigung, Drehung und
Abstand von einem oder mehreren Bildschirmen. So lassen
sich Arbeitsplédtze schnell an Nutzungsanforderungen anpas-
sen, etwa beim Wechsel zwischen Sitz- und Stehposition oder
bei Teamarbeit.

Entlastet das Handgelenk:
Vertikale Maus und
Handballen-Tastatur von
Logitech.

»,Maus und Tastatur haben einen groBen Einfluss auf Wohl-
befinden und Gesundheit - kurz- und langfristig®, erklart
Agneés Lisowska Masson. Sie ist Spezialistin fiir Mensch-Com-
puter-Interaktion und die wissenschaftliche Leiterin des Ergo
Labs bei Logitech, in dem der Computerzubehdor-Hersteller
zum Thema Ergonomie forscht. Eine vertikale Maus konne
den Unterarm entlasten und den Druck auf die empfindliche
Unterseite des Handgelenks reduzieren. ,Bei Tastaturen sind
gepolsterte Handballenauflagen sowie gebogene oder geteilte
Layouts sinnvoll, da sie eine natiirlichere Position von Hand-
gelenken und Unterarm unterstiitzen.”

Und noch ein Aspekt ist ihr wichtig: ,Eine One-size-fits-all-
Losung gibt es nicht“, so Masson. ,Wie bei Schuhen: Die Aus-
stattung muss zur eigenen Person passen.”

KARIN PFEIFFER, JOURNALISTIN '
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NACHHALTIGKEIT

Kaffeekapseln ohne
Aluminium

Im Biroalltag gehort Kaffee auf Knopf-
druck langst zur Grundausstattung fur
Mitarbeitende und Géste. Fiir Nes-
presso®-kompatible Maschinen gibt

es nun eine nachhaltige Alternative:
Kapseln von Cup Verde bestehen voll-
stéandig aus natirlichen Rohstoffen und
kommen ohne Aluminium oder fossiles
Plastik aus. Sie sind heimkompostierbar
und richten sich an Unternehmen, die
Convenience mit Nachhaltigkeitszielen
verbinden mochten. Das Unternehmen
ist B-Corp-zertifiziert und erfillt damit
hohe soziale und 6kologische Stan-
dards. Unvermeidbare COz-Emissionen,
etwa durch den Transport der Bohnen,
werden Uber Aufforstungsprojekte aus-
geglichen.

© CUP VERDE

Neben Umweltaspekten setzt Cup Verde
auf Qualitat: Verwendet wird schonend
gerdsteter Premiumkaffee, ausgezeich-
net mit dem Specialty Coffee Award.
Jede Charge wird vorab gepriift, um
gleichbleibenden Geschmack und zu-
verlassige Funktion sicherzustellen.
Ergénzend erleichtern flexible Liefer-
optionen die Vorratshaltung im Biro.
Reinigungskapseln unterstiitzen zudem
die Pflege der Maschinen und sorgen
flr konstante Hygiene im Arbeitsalltag.
www.cupverde.coffee
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Flexible
Lichtlosung
Im BUro

In modernisierten Biroflachen in

der Caffamacherreihe in Hamburg

wurde eine neue Arbeitsplatzbeleuchtung umgesetzt, die auf Effizienz und Sehkom-
fort ausgelegt ist. Ziel war eine normgerechte, ASR-konforme Losung fir Bildschirm-
arbeitsplatze, die konzentriertes und ermidungsarmes Arbeiten unterstitzt. Zum
Einsatz kamen die sensorbasierten Stehleuchten Luctra® Vitawork® Up mit einer
Lichtleistung von 17.000 Lumen. Die Leuchten sind individuell dimmbar und ermog-
lichen eine passgenaue Anpassung an unterschiedliche Tatigkeiten sowie personliche
Praferenzen der Mitarbeitenden. Integrierte Prasenz- und Tageslichtsensoren sorgen
dafur, dass die Lichtleistung automatisch geregelt wird. Dadurch bleiben die Licht-
verhaltnisse konstant angenehm, wahrend gleichzeitig Energie eingespart wird. Ein
Vorteil fir den Biroalltag: Die Leuchten kdnnen ohne bauliche Eingriffe installiert
werden und sind flexibel umstellbar. Das erleichtert Anpassungen bei veranderten
Raumkonzepten wie Desksharing oder Open Space. Zudem reduziert die Kombination
aus LED-Technologie und intelligenter Steuerung den Wartungsaufwand und erhoht
die Wirtschaftlichkeit.

www.luctra.eu

ERGONOMIE

Bdrostuhl mit wohnlicher Optik

Neue Anforderungen an Arbeitsumgebungen pragen zunehmend die Blrogestaltung.
Mit der cosy-Variante des Birodrehstuhls Sequel stellt Dauphin eine Losung vor, die
funktionales Sitzen mit wohnlicher Optik verbindet. Kennzeichnend ist ein vollstéandig
stoffbezogener Ricken, der flr eine weichere Anmutung sorgt und sich harmonisch
in moderne Blros sowie Homeoffice-Bereiche integriert. Das Modell bietet vielfaltige
Optionen: Neben der cosy-Ausfiihrung stehen eine Mesh-Variante mit Netzricken
und eine Polster-Version zur Verfiigung. Insgesamt 24 Stoff- und zwei Lederkollektio-
nen ermdglichen eine individuelle Anpassung an Raumkonzepte. Darunter befindet
sich auch eine nachhaltige Kollektion aus recycelten Materialien. Der Stuhl erflllt
ergonomische Standards nach DIN EN
1335:2020 Typ A und ist von der Aktion
Gesunder Riicken ausgezeichnet. Zwei
Mechaniken unterstiitzen entweder dyna-
misches Sitzen oder Desk-Sharing-Kon-
zepte. Die Konstruktion ist auf Langlebig-
keit ausgelegt, bis 150 Kilogramm belast-
bar und mit dem Blauen Engel zertifiziert.
www.dauphin-group.com

© Dauphin HumanDesign® Group
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-ine Chance

fur zwel oder mehr

—) JOBSHARING Welche Vorteile bringt Jobsharing?

Wo liegen die Stolpersteine? Und was sollten Organi-
sationen unbedingt wissen, bevor sie starten? Ein Praxisbeispiel - aus
der Perspektive der Assistenzen, der Fihrungskraft und des Teams.

Jobsharing ist langst kein Nischenmodell mehr. Das Format
erhdlt in Fiihrungspositionen immer mehr Aufmerksamkeit:
zuletzt im Vorstand beim deutschen Schreibwarenhersteller
Edding, wo sich zwei Personen die Rolle des Chief Digital
Officers teilten. Dennoch wird sein Potenzial im Assistenzbe-
reich bisher unterschatzt.

Jobsharing beschreibt ein Arbeitsmodell, bei dem sich zwei
(oder mehr) Personen eine Vollzeitstelle teilen. Im Assistenz-
kontext bedeutet das: Zwei Assistenzen tibernehmen gemein-
sam die Verantwortung fiir eine Rolle, ein Executive Office
oder ein Team mit klarer Aufgabenverteilung, abgestimmten
Prozessen und hoher Kommunikationsqualitat.

Gesamtprofil mit geteilter Verantwortung

Giannina Kaestel und Julia Wagner-Andres leben das
Modell bei BASF Agricultural Solutions mit groBer Lei-
denschaft. Beide haben bewusst entschieden, mehr Ver-
antwortung zu iibernehmen, statt ein Teilzeitmodell als
Einschridnkung zu sehen. Sie ergidnzen sich fachlich wie
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menschlich, daraus entsteht ein Gesamtprofil, das eine ein-
zelne Person allein kaum abbilden konnte. Ihre besondere
Konstellation wurde nicht ,zuféllig“ geboren, sie ist das
Ergebnis eines klaren Gestaltungswillens.

»Wir wollten Teilzeit und verantwortungsvolle Aufgaben mit-
einander vereinen und das auf Augenhohe, strukturiert, pro-
fessionell und bereichernd fiir alle Beteiligten®, sagt Giannina
Kaestel. , Fiir uns bedeutet ein Tandem vor allem eins: Wir
miissen Dinge nicht alleine tragen. Wir konnen uns auffan-
gen, erganzen, entlasten und miteinander wachsen und kon-
nen trotzdem einen wertvollen Beitrag fiir das Unternehmen
leisten®, erganzt Julia Wagner-Andres.

Stabile Struktur fur die Fihrungskraft

BASF Agricultural Solutions setzt ein strategisches Signal
und zeigt: Wir denken modern, fordern Vereinbarkeit, nutzen
Starken bewusst und investieren in nachhaltige Arbeitsmo-
delle. Gerade im Assistenzbereich, der oft unter hoher Last
arbeitet, ist das ein starkes Zeichen.

06.2026 / working@office
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Gemeinsam unterstiitzen Julia und Giannina Jiirgen Huff,
Senior Vice President, R&D & Regulatory Agricultural Solu-
tions. Die geteilte Assistenzrolle erdffne viele Vorteile: Zwei
Menschen bringen unterschiedliche Perspektiven, Erfahrun-
gen und Starken ein und daraus entsteht eine hohe Qualitat
in der Zusammenarbeit. Die Verfiigbarkeit bei Spitzen oder
Urlaub steige, die Ubergaben seien sehr verlisslich, auch
durch intensive Nutzung der sich stets weiterentwickeln-
den IT-Tools, und die Ergebnisse seien konstant auf einem
sehr hohen Niveau. ,Fiir mich als Fiihrungskraft bedeutet
das: Ich kann mich auf eine stabile Struktur verlassen, die
flexibel genug ist, um auch in Spitzenzeiten oder bei kurz-
fristigen Anforderungen schnell zu reagieren®, sagt Jirgen
Huff. Gleichzeitig starke das Modell die Eigenverantwortung
und Motivation der Kolleginnen, weil sie ihre Rolle bewusst
gemeinsam gestalten.

Das spricht fiir Jobsharing O

» Hohere Verfligbarkeit und Kontinuitat 1

» Mehr Kompetenzbreite, da unterschiedliche —
Stérken, Erfahrungen und Perspektiven

zusammenkommen

Geringeres Risiko, da Themen gegenseitig aufgefangen

werden

Weniger Uberlastung, mehr Nachhaltigkeit

Mehr Energie und Motivation

Dauerhafte Verlasslichkeit, da keine Engpésse

Talentbindung und Talentgewinnung

A 4

YVVYVYY

Wichtig: Jobsharing ist kein Selbstlaufer. Es braucht klare
Rollen, definierte Prozesse, gemeinsame Tools und regel-
maBige Alignment-Meetings. Die Auswahl der Tandempart-
ner ist entscheidend. Komplementéare Stérken sind ein Vor-
teil, aber Werte, Arbeitskultur und Kommunikationsstil mus-
sen passen.

Es lauft einfach!

Das gesamte Team reagierte von Anfang an neugierig, auch
wenn die Konstellation eher ungewohnlich ist. Doch durch

die transparente Arbeitsweise spielte es sich sehr schnell ein.
Heute horen beide Assistenzen oft: ,Ihr seid immer erreichbar.
Es gibt keine Briiche oder Informationsverluste. Man merkt
gar nicht, wer wann da ist, es lauft einfach.” Das Modell wurde
mit groBer Offenheit aufgenommen, weil das Team schnell
verstanden hat: Das Tandem ist ein Vorteil, kein Stolperstein.
Allerdings gibt es auch im Jobsharing Herausforderungen, z. B.
Ad-hoc-Themen, die spontan den Tag umwerfen. Sie fordern und
sind zugleich immer wieder Bereiche, die bewusst Aufmerk-
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samkeit brauchen. Giannina Kaestel und Julia Wagner-Andres
betonen: ,,Unsere gemeinsamen Uberschneidungszeiten sind

in solchen Phasen sehr hilfreich, weil wir in stressigen Zeiten
richtig viel wegschaffen konnen und Aufgaben viel schneller und
entspannter erledigt bekommen. Wir sind dankbar, dass wir die-
sen Weg im Tandem gemeinsam gehen konnen.“

Diese 10 Spielregeln fithren zum Erfolg

Prifen Sie, ob Job-Sharing in Ihrem Unter- @

nehmen Anklang finden konnte und lassen

Sie sich von dem Erfolgsmodell der BASF inspirieren.

1. Strukturierter Abwesenheitsagent Uber Arbeitszeiten
und Erreichbarkeit

2. Hinterlegte Arbeitszeiten im internen Chat-Programm

3. E-Mail-Signatur mit Arbeitszeiten und Erreichbarkeit
versehen

4. Kein gemeinsames Postfach, aber immer beide im CC
Feld

5. Alle Anfragen werden an beide Assistenzen gerichtet

6. Gruppenchats in MS Teams fiir wiederkehrende An-
sprechparter:innen

7. OneNote als zentrale Arbeitsplattform und strukturier-
tes System

8. One Voice Policy: Nach auBen eine gemeinsame Hal-
tung vertreten

9. Tagliche Synchronisation per Call, Chat oder im Biro

10. Kein Raum fur Ego: Erfolg wird immer als Tandem-Erfolg
definiert

Starken verdoppeln, Zukunft gestalten

Jirgen Huff restimiert: ,Ein Tandem ist kein Risiko, es ist
eine Chance. Eine Chance, Arbeit neu zu denken, Grenzen
zu teilen, Starken zu verdoppeln und eine stabile Work-Life-
Balance zu ermoglichen. Es lohnt sich, klassische Konstella-
tionen zu hinterfragen. Mein Rat: einfach ausprobieren. Die
Erfahrung zeigt, dass es sich lohnt.“

Jobsharing in der Assistenz ist eine echte Zukunftschance.

Es ermoglicht Flexibilitét, starkt Teams, erhoht die Verfilig-
barkeit und bringt neue Kompetenzvielfalt ins Executive
Office. Gleichzeitig braucht es Struktur, Klarheit und die
Bereitschaft, Zusammenarbeit bewusst zu gestalten. Wenn
Unternehmen diese Grundlagen schaffen, kann Jobsharing zu
einem Modell werden, das sowohl Assistenzen als auch Fiih-
rungskréfte nachhaltig starkt.

DIANA BRANDL, AUTORIN, "
TRAINERIN UND COACH
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Was am Ende zahlt

'—} AFTER-EVENT-MANAGEMENT Viele Events enden
zwar mit einem letzten Applaus. Doch danach geht es

weiter: Kontakte pflegen, Feedback auswerten, Learnings sichern -

das entscheidet Uber den Event-ROI. Assistenzen konnen hier strategi-

schen Impact leisten.

Wer ein Event organisiert, kann Themen setzen, Erinnerun-
gen schaffen und Bindungen stiften. Dabei geht es jedoch
nicht nur um kurzfristige Begeisterung, sondern um lang-
fristiges Engagement. Um eine Community aufzubauen,
sind Formate entscheidend, die Interaktion und Beteiligung
zulassen, sowie Inhalte, die einen nachhaltigen Mehrwert
bieten.

Positive Emotionen sorgen fur
langfristige Bindungen

Nur wenn sich Teilnehmende personlich angesprochen und
eingebunden fiihlen, wird eine Veranstaltung zur Grundlage
fir neue Ideen, Verbindungen und gemeinsames Engage-
ment. Der Schliissel hierzu: Emotionen. In einer Zeit, in der
Produkte und Dienstleistungen zunehmend austauschbar
werden, entscheidet oft die emotionale Bindung {iber die
Kaufentscheidung. Marken, die es schaffen, eine solche Bezie-
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hung zu etablieren, bieten ihrer Kundschaft mehr als nur den
Nutzen eines Produkts - sie vermitteln ein Zugehorigkeits-
gefiihl und bauen ein nachhaltiges Vertrauensverhaltnis auf.
Die emotionale Bindung der Konsumierenden wird damit

zu einem echten Wettbewerbsvorteil. Sehr erfolgreich sind
Auto- und Kosmetikmarken darin, mit dem Thema Profite zu
erwirtschaften. Banken und Versicherungen dagegen hinken
hier stark hinterher.

Menschen orientieren sich am Verhalten
anderer

Kleine Gesten wie personalisierte Willkommenspakete, exklu-
sive Inhalte oder besondere Verglinstigungen wecken schon
zu Beginn einer Veranstaltung Emotionen. Sie erzeugen eine
positive Grundhaltung und verstiarken die Bindung zum gast-
gebenden Unternehmen. Hier wird bereits der Grundstein fir
eine langfristige Beziehung gelegt.
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Menschen sind soziale Wesen und orientieren sich stark am
Verhalten anderer. Thre Veranstaltung sollte den Teilnehmen-
den daher vermitteln, dass sie Teil einer relevanten Gemein-
schaft sind. Wenn Sie es schaffen, die Identifikation mit der
Community zu erhohen, starken Sie auch das langfristige
Engagement. Machen Sie sich dazu das Prinzip der sozialen
Bestatigung zunutze.

Interaktive Erlebnisse kreieren

Der Anbieter fiir Marketinglosungen Salesforce beispielswei-
se bietet seiner Kundschaft eine Biihne fiir Erfolgsgeschich-
ten. Zugleich gibt es genug Zeit fiir Networking. So erleben
Menschen Wertschédtzung (,Stell dir vor, ich durfte vor 2.000
Zuhorenden iiber mein Projekt berichten!”) und Erfahrungs-
austausch zugleich. Das Teilen von Wissen starkt das Zugeho-
rigkeitsgefiihl, eine Community kann entstehen.

Zudem steht der Mensch gern im Wettbewerb: Spielerische
Elemente wie Punktesysteme, Ranglisten oder kleine Heraus-
forderungen sorgen fiir eine interaktive Erfahrung, die nicht
nur unterhaltsam ist, sondern die Teilnehmenden auch aktiv
in den Ablauf einbindet. Diese Erfahrungen wirken ebenfalls
lange tiber das Event hinaus nach.

Wie umgehen mit No-Shows? O
No-Shows sind Menschen, die zu einem Event f\
zugesagt haben, dann aber nicht erscheinen. Ist

die Rate sehr hoch, stimmt vielleicht das Event-

Konzept nicht.

» Sind es Menschen, die besonders kurzfristig absagen?
Dann kdnnte es sein, dass das Event einer besseren oder
dringenderen Option weichen muss. Mdglicherweise ein
Hinweis darauf, dass der Inhalt nicht interessant genug ist.

» Sind es besonders friihe Zusagen, die nicht erscheinen?
Dann konnte es sein, dass sich das Interesse des Teilneh-
menden gewandelt hat. In diesem Fall misste der Verteiler
noch mal analysiert werden, um zu sehen, ob die richtige
Zielgruppe angesprochen wurde.

» Erscheinen jene nicht, die kostenfrei eingeladen wurden?
Dann wirkt das Event nicht ,wertvoll* genug.

» Oder kamen die No-Shows (iber eine bestimmte Marke-

ting-Kampagne? Dann hat die Kampagne moglicherweise
die falsche Zielgruppe adressiert.

workingoffice.de
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Die wichtigsten ROI-Kennziffern fiir Events

@

Zufriedenheit: Zufriedenheitsumfragen wahrend und nach
der Veranstaltung zeigen, ob sich lhre Zielgruppe verstan-
den fuhlten und verraten, wo Verbesserungsmaoglichkeiten
bestehen.

Teilnehmendenzahl: Treffen Ihre Themen
auf Interesse? Die Anzahl der Teilnehmen-
den ist ein grundlegender Indikator, ob Ihr
Angebot wahrgenommen und angenom-
men wird.

Lead-Generierung: Wenn die Veranstaltung darauf abzielt,
potenzielle Kundschaft zu gewinnen, ist die Anzahl der ge-
nerierten Leads eine wichtige Metrik.

Conversion-Rate: Sie gibt Aufschluss dariiber, ob das The-
ma lhrer Veranstaltung zu Conversions gefiihrt hat. Wie vie-
le Produkte wurden verkauft bzw. wie viele Vertrage wur-
den im Anschluss unterzeichnet?

Presse-Echo: Die Berichterstattung in den Medien und die
Présenz in den sozialen Medien geben Aufschluss daruber,
wie viel Aufmerksamkeit die Veranstaltung generiert hat.
Diese Kennzahl zahlt auf Ihre Sichtbarkeit ein.

Relevante KPIs fiir den Erfolg eines
Events

Unter KPIs, kurz fiir ,Key Performance Indicators®, versteht
man in der Eventplanung die wichtigsten Leistungsindikato-
ren, die den Erfolg eines Events in Kennzahlen messen und

darstellen.

Wer die KPIs des Events misst, kann so iiberpriifen, wie hoch
der Return on Investment (ROI) ist und inwieweit die vorher
festgelegten Ziele erreicht wurden. Vor allem dann, wenn
KPIs regelmaBig tiber einen langeren Zeitraum erhoben wer-
den, kann aus den Daten gut herausgelesen werden, was in
der Branche und fiir die Zielgruppe Erfolg bringt und was
eher nicht.

Ebenfalls hilfreich ist die Auswertung der Event-App, sofern
es eine gibt. Hier sehen Sie genau, welche Referierenden, Vor-
trage usw. im Vorfeld oder wahrend der Veranstaltung beson-
ders haufig angeklickt wurden. Daraus ldsst sich ablesen,
welche Themen und Inhalte die Teilnehmenden besonders
interessieren.
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Engagement-Rate und Sichtbarkeit

Die wichtigste Messzahl ist die Engagement-Rate. Hier geht
es darum, wie aktiv sich Teilnehmende auf der Veranstaltung
beteiligt haben. Dabei konnen Sie die Anmeldung zu den
Workshops, Master Classes oder Sessions zahlen. Genauso
wichtig sind jedoch auch die Interaktionen zwischen den
Teilnehmenden, die Sie liber die Event-App gut analysieren
konnen. Gute Hinweise auf Relevanz geben zudem die Anzahl
an Downloads von Content nach dem Event.

Social Media: Wie ist die Tonalitat?

Ein weiterer Erfolgsindikator sind die Erwdhnungen auf
Social Media und in Fachnetzwerken. Wie viel sichtbarer hat
das Event [hr Unternehmen gemacht? Messen Sie Kommenta-
re und Shares von Social Media Content, um die Online-Reich-
weite zu verstehen. Und gehen Sie einen Schritt weiter und
messen auch das Sentiment, um zu tiberpriifen, wie positiv
die Tonalitédt in den Postings ist. Marketing-Software hilft bei
der Auswertung.

Tipps und Vorlagen fiir Follow-up-Mails O

Follow-up-Formulierungshilfen: Der Marketing- r\
Solution-Anbieter Hubspot bietet elf vorgefertigte

Texte fiir Follow-up-Mails flr die unterschiedlichs-

ten Anlésse an - von Kontaktaufnahme via Social Media
uber After-Events bis hin zum Nachhaken nach Versand ei-
nes Vertragsangebots.

https://blog.hubspot.de/sales /follow-up-email#beispiele
No-Shows: No-Shows bedeuten Umsatzverlust. Um keinen
Kunden zu verlieren, sollten Sie nachhaken, wenn jemand
das Event verpasst hat. Der Mailinganbieter Brevo hat
Tipps zur Auswahl des richtigen Kanals ebenso parat wie
die passenden Formulierungen fir jeden Kanal - vom Tele-
fonat Uber E-Mail bis hin zur Kurznachricht.

https://www.brevo.com/de/blog/terminerinnerung
Allgemeine Tipps: How to Follow up: Warum sollten Sie
eine Follow-up-Mail schreiben? Wie formuliert man Betreff-
zeilen? Wie erhoht sich die Antwortquote? Diese Fragen
klart das Fachinformationsportal wirtschaftswissen.de.

https://www.wirtschaftswissen.de /unternehmens-
fuehrung/korrespondenz/geschaeftsbriefe-e-mails/
follow-up-e-mail-aufbau-tipps-und-vorlagen
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So verfassen Sie unwiderstehliche Follow-up-E-Mails
Follow-up-Mails sind die hohe Kunst. Denn @
mit Satzen wie ,,Ich wollte mich kurz mel-

den und nachfragen, ob...“ kommen Sie nicht weit.

» Dank-E-Mail: Mit einem ,,Danke* 6ffnet man viele Tiiren.
Eine Dank-E-Mail entlockt Ihnrem Gegeniiber zwar nicht un-
bedingt eine direkte Antwort, hinterldsst jedoch einen gu-
ten Eindruck. Der Boden fiir weitere E-Mails mit Verkaufs-
absicht ist vorbereitet.

» Personlichen Kontakt starken: Damit der Networking-
Effekt nicht verpufft, sollten Sie binnen drei Tagen nach ei-
nem Event den Kontakt mit einer Follow-up-E-Mail kronen.
Beziehen Sie sich auf das Event und erwahnen Sie rele-
vanten Kontext, um eine personliche Verbindung zu schaf-
fen. Zeigen Sie, dass Sie den Austausch wertschatzen.

» Call-to-Action: Formulieren Sie eine klare Handlungsauf-
forderung (Call-to-Action), wie etwa die Vereinbarung ei-
nes Meetings oder das Zusenden von Material. So stellen
Sie sicher, dass der erste positive Eindruck bestehen
bleibt und sich Geschaft oder Upselling kreieren lasst.

Feedback und Wiederkehrer

Die Kundenzufriedenheit schlieBlich gilt als Olymp der Erfolgs-
messung von Events. Mit einer Umfrage kann die Eventorgani-
sation die Reaktionen des Publikums nach der Veranstaltung
messen. Was hat den Teilnehmenden beim Event gefallen?
Wovon mochten sie beim nachsten Mal mehr sehen und erle-
ben? Gibt es Kkritisches Feedback? Um zu liberpriifen, wie lange
das Event nachwirkt, ist die Anzahl der ,wiederkehrenden Teil-
nehmenden® ein guter Indikator. In den sozialen Medien kon-
nen Sie tiberprifen, ob die Themen, die Sie gesetzt haben, auch
noch ein halbes Jahr spéter diskutiert werden.

Nutzen versus Kosten

Nun miissen Sie diese Ergebnisse noch in Relation zu den
Kosten des Events setzen und Sie haben eine MaBzahl, die

Sie Jahr fiir Jahr vergleichen konnen. Dabei muss der Gewinn
nicht unbedingt Geld sein. Wenn ein Event beispielsweise
kostenlos war, lasst sich auch der ideelle Wert einer Veranstal-
tung mit den Ausgaben gegenrechnen. Wie hoch waren z.B.
die Kosten pro erschienenem Gast? Welche neuen Kontakte
oder Auftrage ergeben sich daraus? Lassen Sie die Zahlen fiir
den Erfolg sprechen. Auf dass noch viele zahlreiche Events
folgen mogen, die auf den Unternehmenserfolg einzahlen.

YVONNE GOPFERT, FREIE JOURNALISTIN '
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TOOLS & HACKS

BREMEN UND BREMERHAVEN

Der Volltreffer fur Tagungen und
Events im Norden!
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Die Stadte Bremen und Bremerhaven tberraschen nicht nur zur
FIFA-FuBball-Weltmeisterschaft 2026 mit einer groBen Auswahl an
unterschiedlichen Tagungshotels, mit auBergewohnlichen Meeting-
raumen, innovativen Rahmenprogrammen und exklusiven Veranstal-
tungslocations. Es gibt auch eine groBe Vielfalt an aktuellen Themen
- wie zum Beispiel Sport, Logistik, maritime Wirtschaft, Luft- und
Raumfahrt, Fahrzeugbau, Wissenschaft, Forschung, Klimaschutz und kinstliche Intelligenz - zu entdecken. Und diese Themen lassen
sich perfekt mit einer Veranstaltung als Tagungsort oder mit einem passenden Rahmenprogramm kombinieren. In Bremen profitieren
Sie auBerdem von einer hervorragenden Infrastruktur und kurzen Wegen innerhalb der Stadt. Die Seestadt Bremerhaven tberzeugt

mit maritimem Flair und authentischen Erlebniswelten. Bei den Teams aus Bremen und Bremerhaven bekommen Event-Managerinnen
und -Manager alles aus einer Hand, von der Planung der Tagung oder Veranstaltung bis zur Organisation des Begleitprogrammes. Man
geht auf individuelle Winsche ein und es steht Ihnen fir das gesamte Projekt eine Ansprechpartnerin oder ein Ansprechpartner zur
Verfugung. Auch das Thema Nachhaltigkeit ist fir das kleinste Bundesland eine Selbstverstandlichkeit, von zertifizierten Hotels mit ent-
sprechenden Tagungspauschalen (ber klimafreundliche Mobilitat bis zu thematisierten Programmen in Bremen und Bremerhaven.

Ansprechpartner:

Bremen: Bremerhaven:

Hans-Peter Kriger Wiebke Stelljes

0421 30800 75 0471 80936184
krueger@bremen-tourism.de stelljes@erlebnis-bremerhaven.de

© Marriott International HOTELS AM FLUGHAFEN FRANKFURT

Direkter Zugang zu allen Terminals

Am Flughafen Frankfurt wird Terminal 3 per neuer Bahnverbindung
an den nordlichen Bereich angeschlossen. Damit entsteht eine
direkte Verbindung zwischen Terminal 3 und den Ubrigen Flughafen-
bereichen; das Frankfurt Marriott Airport Hotel sowie das Sheraton
Frankfurt Airport Hotel & Conference Center sind die einzigen Hau-
ser vor Ort mit Zugang zur Sky Line-Bahn, die Terminal 1, 2 und 3
sowie den Fern- und Regionalbahnhof verbindet. Fiir Tagungs- und
Kongressgéaste bringt die neue Infrastruktur spirbare Erleichterun-
gen im Ablauf. Das Sheraton Frankfurt Airport Hotel & Conference
Center verfugt Uber 58 Veranstaltungsraume sowie ein Congress Center flr bis zu 1200 Personen und zéhlt zu den groBten Event-
locations im Rhein-Main-Gebiet. Teilnehmende erreichen die Veranstaltungsflachen kiinftig ohne zusatzliche Transfers aus allen
Terminals, was insbesondere bei internationalen GroBveranstaltungen die Logistik vereinfacht und Planungen stabiler macht. Auch
flir Geschéfts- und Urlaubsreisende ergeben sich Vorteile vor friihen Abfliigen oder nach spaten Ankinften. Durch die direkte An-
bindung lassen sich die Wege zwischen Terminals und den beiden Hotels deutlich verkirzen; bereits heute bestehen Verbindungen
zu Terminal 1 sowie zum AlRrail ICE-Fernbahnhof. Ergédnzend stehen im Hotelkomplex verschiedene Restaurants und Bars sowie
zwei separate Club Lounges zur Verfigung.

www.marriott.com
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Konkrete Entlastung

statt leerer Versprechen

«—. KI-REISEPLANUNG Geschaftsreisen werden dyna-
mischer. Termine verschieben sich, Abldufe andern sich

kurzfristig. working@office zeigt, wie Kl hilft, in genau diesen Situatio-

nen schneller zu klaren Optionen zu kommen - und wo ihre Grenzen

liegen. Inklusive Checkliste.

Geschaftsreisen folgen heute nur noch selten einem linea-
ren Ablauf. Ein Termin verschiebt sich, ein Anschluss wird
knapp, Alternativen miissen kurzfristig geprift werden.
Genau in diesen Momenten entsteht der eigentliche Aufwand.
Nicht die Buchung selbst ist das Problem, sondern der Weg
dorthin. Welche Optionen kommen {iberhaupt in Frage? Was
passt noch zum Ablauf? Welche Variante funktioniert unter
den veranderten Bedingungen?

Wenn Tempo zum eigentlichen Problem
wird

Diese Einordnung kostet Zeit - vor allem dann, wenn Infor-
mationen aus unterschiedlichen Quellen zusammenkommen
und nicht sauber zusammenpassen. Wer das unter Zeitdruck
manuell sortiert, verliert schnell den Uberblick. Kiinstliche
Intelligenz setzt genau an dieser Stelle an. Sie ersetzt keine
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Entscheidung, aber sie verkiirzt den Weg dorthin. Aus vielen
einzelnen Informationen wird schneller eine strukturierte
Ausgangslage. Optionen lassen sich frither eingrenzen,
Unterschiede schneller erkennen. Der Effekt ist weniger
spektakuldr als oft erwartet - aber im Alltag deutlich spiir-
bar.

Optionen aufbereiten, Entscheidungen
erleichtern

Das Problem zeigt sich oft erst, wenn es konkret wird. Meh-
rere Optionen sind da, aber sie lassen sich nicht direkt ver-
gleichen. Zeiten wirken ahnlich, passen aber unterschiedlich
gut zum Ablauf. Eine Verbindung sieht schneller aus, ist
aber riskanter. Eine andere ist stabiler, kostet aber mehr
Zeit. Genau hier entsteht Unsicherheit: nicht, weil Informa-
tionen fehlen, sondern weil sie nicht klar nebeneinander-
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liegen. KI hilft in diesem Moment, die Optionen so aufzu-
bereiten, dass sie vergleichbar werden. Unterschiede werden
sichtbar, Zusammenhinge klarer. Nicht im Detail, sondern
so, dass schnell erkennbar ist, welche Varianten tiberhaupt
sinnvoll sind. Die Suche bleibt gleich, aber die Einordnung
wird einfacher. Und genau das spart Zeit: Nicht, weil weni-
ger Optionen da sind, sondern weil schneller klar ist, welche
in Frage kommen.

Wo KI im Travel Management wirklich wirkt Q

Besonders wirksam ist K| dort, wo Informationen
verdichtet und vorbereitet werden missen:

bei unstrukturierten oder kanallibergreifenden Anfragen
bei hohem Anfragevolumen mit dhnlichen Mustern

bei der schnellen Vorauswahl von Optionen

bei wiederkehrenden Support- und Informationsfragen

bei der automatisierten Erkennung und Zuordnung von Be-
legen

bei der laufenden Optimierung bereits bestehender Bu-
chungen

YVVYVYVYY
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Weniger sinnvoll ist der Einsatz dort, wo der Fall bereits
eindeutig ist:

» bei klar definierten Standardbuchungen

» bei reinem Preis- oder Verfligharkeitsabgleich

» bei stark kontextabhangigen Ausnahmeentscheidungen
» bei finalen Freigaben mit individueller Abwéagung

Entscheidend bleibt immer die Trennung zwischen Vorbe-
reitung und Entscheidung. Kl strukturiert - die Verantwor-
tung bleibt im Prozess.

Wenn Kl selbstverstandlich mitlauft

In vielen Bereichen ist KI 1dngst Teil des Travel-Tagesge-
schifts, oft ohne groBe Sichtbarkeit. Besonders deutlich wird
das bei der Verarbeitung strukturierter Informationen. Belege
konnen automatisiert erkannt, Betrage und Steuersatze zuge-
ordnet, Dokumente plausibilisiert und in mehreren Stufen
weiterverarbeitet werden. Aus einem Foto entsteht damit
nicht nur ein digitaler Beleg, sondern ein weitgehend vorsor-
tierter Prozessschritt.

Ahnlich ist es bei Sprache. Inhalte in Oberflichen, Hilfetexten
oder systemnahen Informationen lassen sich automatisiert in
viele Sprachen tibertragen. Gerade in internationalen Unter-
nehmen ist das kein Nebenthema. Es reduziert Reibung,
vereinfacht Nutzung und unterstiitzt Konsistenz in globalen
Prozessen.

workingoffice.de
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Auch im Support zeigt sich ein klarer Nutzen. Standardfragen
zu Funktionen, Navigation oder Prozessschritten miissen
nicht jedes Mal durch Dokumentationen oder personliche
Riickfragen beantwortet werden. Ein KI-gestiitzter Assistent
kann hier entlasten - nicht als Ersatz fiir personliche Betreu-
ung, sondern als erste Ebene fiir wiederkehrende Fragen. Das
spart Zeit auf beiden Seiten und halt Supportkapazitaten fiir
komplexere Anliegen frei.

Hinzu kommen Anwendungen im Hintergrund: Sicherheits-
prifungen, Mustererkennung, Monitoring, Plausibilitatskont-
rollen oder datenbasierte Auswertungen. Auch das verandert
Travel Management - weniger sichtbar, aber wirkungsvoll.

Checkliste flir einen sinnvollen Einsatz von K

W

1. Sind Richtlinien eindeutig formuliert und maschinenlesbar
Ubersetzbar?

2. Sind Profile, Kostenstellen und Stammdaten aktuell?

3. lst klar, welche Entscheidungen automatisiert vorbereitet
werden dirfen?

4. Gibt es definierte Schwellenwerte fiir Preis, Flexibilitat
oder Praferenz?

5. Ist nachvollziehbar, an welchem Punkt menschliche Pri-
fung erforderlich bleibt?

6. Werden Ergebnisse dokumentiert und spater ausgewertet?

Damit KI im Travel Management nicht nur
modern wirkt, sondern tatsachlich entlastet,
sollten vor dem Einsatz einige Fragen ge-
klart sein:

Praxisregel: Je klarer Regeln und Daten sind, desto groBer
der Nutzen. Je diffuser der Prozess, desto eher produziert
Technologie nur neue Unsicherheit.

Regeln statt Blackbox

Damit KI nicht nur schnell, sondern sinnvoll arbeitet,
braucht es Regeln. Gerade im Travel Management darf
Automatisierung nicht beliebig laufen. Richtlinien, Bud-
gets, Preisgrenzen, bevorzugte Anbieter, Zimmerkatego-
rien, Stornobedingungen oder Kommunikationswege miis-
sen definierbar sein. Erst dadurch entsteht aus technischer
Geschwindigkeit ein steuerbarer Prozess. Hier zeigt sich
ein wichtiger Punkt: KI ersetzt keine Policy. Sie setzt sie
voraus. Ohne klare Leitplanken wird aus Beschleunigung
schnell Intransparenz. Mit klaren Regeln dagegen entste-
hen konsistente Ergebnisse, die sich nachvollziehen und
auswerten lassen.
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Das gilt auch fiir den Automatisierungsgrad. Nicht jeder Pro-
zess muss vollstandig ohne Eingriff laufen. In vielen Fallen
ist ein kontrollierter Mittelweg sinnvoll: KI identifiziert und
priorisiert, Mitarbeitende priifen und bestitigen. In anderen
Fallen kann eine niedrigschwellige Automatisierung geni-
gen, etwa wenn bessere Raten erkannt und zur Freigabe
vorgeschlagen werden. Entscheidend ist, dass Unternehmen
selbst festlegen, wo sie Automatisierung zulassen und wo
bewusste Kontrolle notwendig bleibt.

So wird Kl im Alltag konkret genutzt

Im Alltag zeigt sich der Nutzen von Kl vor allem
dann, wenn nicht einzelne Leistungen gesucht 1
werden, sondern eine konkrete Situation be- |

schrieben wird.
Typisch sind dabei Formulierungen wie:

» Ich habe einen Termin am Marienplatz in Minchen mit an-
schlieBendem Dinner - bitte schlage mir ein passendes
Hotel und ein Restaurant in der Nahe vor.

» Ich wohne im Hotel XY in Frankfurt und méchte von dort
zur Messe - welche Moglichkeiten habe ich, und was ist
unter Zeit- und Verkehrsaspekten sinnvoll?

» Ich lande um 21:30 Uhr in Barcelona und muss am néchs-
ten Morgen friih weiter - wie komme ich am besten vom
Flughafen ins Hotel in der City?

» Ich reise mit einem Kunden an - welche Location eignet
sich fur ein informelles Meeting am Abend in der Nahe
meines Hotels XY in London?

Auffallig ist: Es geht nicht darum, einzelne Leistungen zu
suchen, sondern eine Situation als Ganzes zu beschreiben.
Genau darin liegt der Unterschied. Kl liefert keine einzelne
Option, sondern eine erste, zusammenhangende Einord-
nung. Je konkreter Anlass, Ort und Ablauf beschrieben
sind, desto brauchbarer wird das Ergebnis.

Daten machen den Unterschied

Mit der Einfihrung von KI verschiebt sich der Engpass. Frii-
her war oft die Bearbeitungszeit das Hauptproblem. Heute
wird deutlicher sichtbar, dass Datenqualitdat und Prozess-
klarheit die eigentlichen Voraussetzungen sind. Schlechte
oder unvollstandige Daten lassen sich nicht durch KI kom-
pensieren.

Gerade deshalb entsteht durch KI oft auch ein positiver
Nebeneffekt: Schwachstellen werden deutlich. Uneinheitliche
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Richtlinien, liickenhafte Profile, widerspriichliche Prozesslo-
giken oder fehlende Zustandigkeiten treten deutlicher hervor.
Das kann unbequem sein, ist aber wertvoll. Denn nur auf die-
ser Basis lassen sich Prozesse wirklich verbessern.

Fiir Unternehmen bedeutet das: Wer KI sinnvoll einsetzen
will, investiert nicht nur in Technologie, sondern in Daten-
pflege, Prozessdesign und Governance. Genau dort entschei-
det sich, ob aus einem Piloten ein tragfahiger Bestandteil des
Travel Managements wird.

Neue Rollen, neue Erwartungen

Mit all dem verdndert sich auch die Rolle im Travel Manage-
ment. Wenn Recherche, Vergleich, Sortierung und Teile der
Nachbearbeitung zunehmend automatisiert oder vorbereitet
werden, verschiebt sich der Schwerpunkt der Arbeit. Weniger
operative Kleinarbeit, mehr Steuerung. Weniger manuelles
Vergleichen, mehr Bewertung und Priorisierung.

Das ist keine Bedrohung, sondern eine Verschiebung von
Aufgaben. Fachlichkeit wird dadurch nicht weniger wichtig,
sondern zentraler. Denn je schneller Technologie vorbereiten
kann, desto wichtiger wird die Fahigkeit, Ergebnisse einzu-
ordnen, Zielkonflikte zu erkennen und Prozesse sinnvoll zu
steuern.

Gerade im Zusammenspiel mit Reisenden und internen Sta-
keholdern wird das relevant. Erwartungen an Geschwindig-
keit steigen, aber auch der Anspruch an Transparenz. Travel
Management wird dadurch stiarker zur Steuerungsfunktion
- mit Technologie als Werkzeug, nicht als Selbstzweck.

Mehrwert durch Entlastung

Kinstliche Intelligenz verandert im Travel Management nicht
in erster Linie die Buchung, sondern den Schritt davor. Genau
dort, wo bisher viel Zeit verloren ging: beim Sortieren, Ein-
ordnen, Vergleichen und Priorisieren. Sie macht aus unklaren
Anfragen schneller bearbeitbare Fille, aus vielen Optionen
eine kleinere, sinnvollere Auswahl und aus einmaligen Ent-
scheidungen zunehmend optimierbare Prozesse.

Der eigentliche Mehrwert liegt nicht im groBen Versprechen,
sondern in der konkreten Entlastung des Alltags. Weniger
manuelle Zwischenschritte, mehr Struktur, bessere Daten-
nutzung und klarere Uberginge zwischen Vorbereitung und
Entscheidung. Genau darin liegt der Fortschritt - nicht spek-
takular, aber hoch relevant.

CORINNA DOPKENS,
TRAVEL & MOBILITY EXPERTIN

V4
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TRENDANALYSE

Mehr Reisen,
geringere Kosten

Trotz wirtschaftlicher Schwachephase
nehmen Geschéftsreisen in deutschen
Unternehmen wieder deutlich zu. Laut
VDR-Geschéftsreiseanalyse 2026 wur-
den 2025 insgesamt 116,1 Millionen
Dienstreisen durchgefiihrt - ein Anstieg
um 8,3 Prozent. Gleichzeitig sinken die
durchschnittlichen Kosten pro Reise
auf 418 Euro, was einem Minus von 4,8
Prozent entspricht. Reisen werden hau-
figer geplant, mussen aber effizienter
organisiert werden. Besonders kleine
und mittlere Unternehmen treiben diese
Entwicklung voran. Sie stehen fir tber
drei Viertel aller Reisen und steigern ihre
Reisetéatigkeit deutlich stéarker als GroB-
unternehmen - bei moderatem Kosten-
wachstum. Auch geografisch zeigt sich
ein Wandel: Geschaftsbeziehungen ver-
lagern sich stéarker nach Europa,
wahrend Fernreisen konstant bleiben.
'_é@ SaymaHossan/AdobeStock

Zudem verandert sich die Verkehrs-
mittelwahl. Auf Inlandsstrecken wird die
Bahn bevorzugt und erreicht einen Anteil
von 52 Prozent, wahrend Fliige deutlich
zurlickgehen. Gleichzeitig steigen die
Ausgaben fur Hotels und Verpflegung.
Ein professionelles Travel-Management
gewinnt an Bedeutung: Mehr als die
Halfte der Unternehmen erzielt dadurch
Einsparungen von bis zu zehn Prozent.
Gleichzeitig entstehen neue Herausfor-
derungen, etwa durch unklare Regelun-
gen bei Blended Travel oder den Einsatz
von Kl'in Abrechnung und Richtlinien.
www.geschaeftsreiseanalyse.de

© Marriott Intemationé/

FLEXIBLES ARBEITEN

Das Hotel als
Arbeitsort

Mobiles Arbeiten pragt zuneh-
mend den Aufenthalt in Stadtho-
tels: Gaste nutzen Zimmer, Lobby e -~
und offentliche Bereiche nicht nur zum Ubernachten sondern auch fur E-Mails,
Meetings und konzentrierte Arbeitsphasen. Hauser aus dem Portfolio von Marriott
International reagieren darauf mit angepassten Raumkonzepten, die gezielt auf die
Anforderungen moderner Geschaftsreisender ausgerichtet sind. Statt klar getrennter
Bereiche entstehen flexible Zonen, die sowohl Riickzug als auch Austausch ermog-
lichen. Entscheidend sind dabei verléssliche Infrastruktur, Ruhe und klar strukturierte
Ablaufe. Im Berlin Marriott Hotel beispielsweise wurde dieser Ansatz konkret um-
gesetzt: Mit der vollstandigen Renovierung der offentlichen Bereiche - von Empfang
und Bar bis zur Gastronomie - ist die neue Quiet Lounge entstanden, die bewusst als
ruhiger Gegenpol zur offenen Lobby konzipiert wurde. Abgeschirmt vom Durchgangs-
verkehr schafft sie einen konzentrierten Arbeitsrahmen mitten im Hotel: fur fokussier-
te Arbeitsphasen, vertrauliche Gespréache oder kurze Pausen zwischen Terminen. Die
Quiet Lounge ist Teil eines Raumkonzepts, das unterschiedliche Nutzungen klar von-
einander trennt - und sich gezielt an den Arbeitsrealitaten der Gaste orientiert.
www.marriott.com

ORGANISATION

Smartes Setup fur unterwegs

Hybride Arbeitsmodelle pragen mittlerweile den Alltag vieler Berufstatiger - der
Wechsel zwischen Biiro, Homeoffice oder unterwegs gehdrt langst dazu. Dabei liegt
die Herausforderung oft weniger in den Aufgaben selbst als in einem funktionie-
renden Setup. Fehlende Ladegerate, unauffindbare Schlissel oder unstrukturierte
Taschen kosten Zeit und Nerven. Genau hier setzt das Unternehmen Scapade mit
seinen Ideen an: Statt neue Produktkategorien zu schaffen, werden bestehende All-
tagsgegenstande gezielt optimiert. Der Rucksack wird mit dem AirPack zur mobilen
Organisationszentrale: Klare Facher und integriertes Tracking sorgen dafiir, dass
Inhalte und Standort jederzeit im Blick bleiben. Fiir
kleine, aber kritische Gegenstande wie Schlissel
oder Schldsser bietet das AirLock eine Kombination
aus Sicherung und Ortbarkeit. Der AirStand Pro
ermoglicht zudem einen schnellen, ergonomischen
Arbeitsplatz - einfach aufklappen und Gerate auf
Augenhdhe nutzen. Erganzend reduziert die
MagCard Pro Wallet, Karten und Smartphone

auf das Wesentliche und macht sie auffindbar.
www.scapade.net

© Scapade



Grul3 mir die Sonne

—b OFFICE-YOGA Pausen aktiv, abwechslungsreich und
bewusst zu gestalten, wird im digitalen Arbeitsleben im-

mer wichtiger. Yoga kann auf viele Weisen wirken: fur Fokus & Energie,

Entspannung & Beweglichkeit sowie fur mentalen Ausgleich. Inklusive

Ubungen fiir den Alltag.

Eine bewusst gestaltete Pause kann uns das geben, was wir
gerade brauchen: Fehlt mir Energie? Brauche ich Bewegung?
Einen Moment der Ruhe? Ob Fokus, Konzentration oder Aus-
gleich - Yoga bietet viele Moglichkeiten, die passende Pause
in den Arbeitsalltag zu integrieren. Das muss nicht gleich
eine komplette Yogastunde sein, auch wenige Minuten in
Eigenregie reichen aus, um im eng getakteten Assistenzalltag
die geeignete Praxis zu finden. Wichtig ist dabei zu schauen,
welche Art der Ubung - ob Bewegung, Meditation oder Atem-
techniken - gerade stimmig ist, die eigenen (korperlichen)
Grenzen zu kennen und spiiren zu konnen, was hilft. Denn:
Nicht jeder Tag ist gleich, und nicht jede Ubung fiir alle Kor-
per moglich.

Einstieg in die Yogapraxis

Ein Einstieg in die eigene Yogapraxis kann auf viele Weisen
geschehen: iber einen Kurs in Prasenz, iiber Online-Portale
oder auch in Selbstpraxis mit Ubungsmaterialien. Sollte Yoga
in der Mittagspause oder nach Feierabend im Unternehmen
angeboten werden, ist das eine praktische Anlaufstelle, um
gleich vor Ort - vielleicht sogar im Team - zu beginnen. Pra-
senzkurse gibt es mittlerweile in jeder Region in Yogastudios,
VHS-Kursen, Sportvereinen und von einzelnen Yogalehren-
den. Online-Plattformen wie YogaMeHome oder YogaEasy
bieten ebenfalls Angebote fiir Einsteiger bis Fortgeschrittene.
Und es gibt zahlreiche kostenlose Angebote auf Youtube von
bekannten Yogalehrenden wie Mady Morrison oder Adrienne
Mishler. Auch regionale Yogastudios und Lehrende bieten
ihre Kurse oft als hybride Formate an.
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Buchtipps

Yoga - Wie es wurde, was es ist, von Gun-
da Windmiiller, Rowohlt Polaris, 304 Seiten,
24 Euro, E-Book 19,99 Euro

Yoga-Flows & Asanas
auf dem Stuhl, von
Kerstin Klimenta,

Trias Verlag, 168 Seiten, 20 Euro,

E-Book 19,99 Euro

3
S
©

Die Qual der Wahl

Welcher Yogastil ist der richtige fiir mich? Die Frage lasst sich
theoretisch schwer beantworten, hier ist Ausprobieren die bes-
te Methode. Was sich gut anfiihlt, also fiir Kérper und Psyche
wohltuend ist, gewinnt. Von dynamischem Vinyasa Flow {liber
energetisches Kundalini bis hin zum stillen Yin ist die Welt des
Yoga bunt und fiir Einsteiger nicht ganz leicht zu durchschau-
en. In Anfangerkursen werden die Basis-Korperiibungen (Asa-
nas) sowie einfache Meditationen und Atemtechniken (Pranaya-
ma) gelehrt. Je nach Lehrendem, Studio und Richtung flieBen
philosophisch-psychologische Aspekte des Yogawegs mit ein.

Yoga auf dem Stuhl

Der Yogalehrerin Kerstin Klimenta ist Stuhlyoga eine Her-
zensangelegenheit. ,Denn Yoga kennt kein Alter und kein
Handicap und kann so viel Positives bewirken®, schreibt sie
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in ihrem Buch ,Yoga-Flows & Asanas auf dem Stuhl“. Yoga
im Sitzen eigne sich nicht nur fir dltere Menschen und Per-
sonen mit korperlichen Einschrankungen. Gerade vielsit-
zende Office Professionals konnen davon profitieren. Eine
aktive Mittagspause beugt Riicken-, Schulter- und Nacken-
schmerzen vor und ist mit Stuhlyoga ohne groBen Aufwand
fir jede und jeden moglich. In ihrem Buch bietet Kerstin
Klimenta ein ,Yoga-Buffet“ an, aus dem sich ein individu-
elles Programm fiir den Alltag zusammenstellen ldsst. Sie
betont, dass sich beim Yoga nichts um Leistung dreht: ,Yoga
ist kein Wettbewerb. Es geht nicht darum, etwas besonders
,gut‘ zu kénnen und ein Ziel zu erreichen. Ube jenseits des
,Hoher, schneller, weiter* und genieBe ganz einfach den
Weg.“

3 Yoga-Ubungen fiirs Office

Power-Haltung

Bereits eine einfache Haltungsénderung

kann Ihr kGrperliches Wohlbefinden ver-

bessern und lhre Zuversicht starken.

Erinnern Sie sich daran, diese Haltung

immer mal wieder einzunehmen.

» Setzen Sie sich aufrecht auf lhren
Stuhl. Lehnen Sie sich leicht vor, in-
dem Sie sich auf den Sitzhdckern
ausrichten.

» Strecken Sie den Riicken und 6ffnen Sie den Brustkorb.
Richten Sie Kopf, Nacken und Schultern auf.

» Lassen Sie sich wieder aufs SteiBbein fallen - alles sackt in
sich zusammen, auch lhre Stimmung.

» Lehnen Sie sich wieder vor. Spiren Sie, wie sich Ihre Wir-
belsdule in einer geraden Linie bis zum Kopf aufrichtet.

» Lockern Sie die Schultern und atmen Sie ein paarmal tief
und ruhig ein und aus.

E_
%I

© 2022 by Chronicle Books LLC

Diese Haltung driickt aus: Ich fiihle mich stark. Ich stelle mich je-

der Herausforderung.

Kein Stress wegen Kleinigkeiten
Diese Ubung hilft dabei, in stressigen
Situationen Anspannung loszulassen.

» Setzen Sie sich aufrecht auf Ihren
Stuhl. Verschranken Sie die Finger hin-
ter dem Kopf. Entspannen Sie Ellbogen
und Schultern. Lacheln Sie, atmen Sie
und schieben Sie die Ellbogen nach
hinten. Lassen Sie die Anspannung von
Sie sich abfallen. Atmen Sie tief ein,
atmen Sie langsam aus und sagen Sie:
,Ahhh“. Wiederholen Sie dies.

workingoffice.de

© 2022 by Chronicle Books LLC

GESUNDHEIT

fifl

Wie es wurde, was es ist

Wer mehr iiber die Kulturgeschichte des Yoga erfahren mochte,
dem sei Gunda Windmdillers Buch ,Yoga - Wie es wurde, was
es ist“ empfohlen. Die Kulturwissenschaftlerin und Yogaleh-
rerin untersucht, ob das, was wir heute unter Yoga verstehen,
tiberhaupt noch etwas mit dem gemein hat, was vor Tausenden
von Jahren auf dem indischen Subkontinent praktiziert wurde.
Sie schildert die Entwicklung von einer spirituellen Technik

zu einem globalen Phanomen, von den Urspriingen im antiken
Indien bis hin zu den heutigen Auspragungen - auf Social
Media, im Kurhotel oder eben auch im Business-Kontext.

KATI SPRUNG, JOURNALISTIN & YOGALEHRERIN

AN

» Lassen Sie Ihre Arme wieder locker an den Seiten herab-
hangen. Atmen Sie ein und ziehen Sie die Schultern bis
zu den Ohren hoch. Atmen Sie aus, lassen Sie die Schul-
tern fallen und sagen Sie ,,Ahhh“. Wiederholen Sie dies.

Beim Einatmen sagen Sie sich ,,Ich atme ruhig ein®, beim

Ausatmen: ,Ich lasse den Stress los*,

Mental-Reboot

Diese Haltung beruhigt das Nerven-

system und ldsst uns runterfahren.

» Legen Sie sich flach auf den Ri-
cken. Legen Sie lhre Beine auf
die Sitzflache Ihres Stuhls. Ma-
chen Sie es sich bequem, atmen
Sie ein paarmal tief ein und aus
und bleiben Sie eine Weile liegen.
Nehmen Sie vom Boden aus eine neue Perspektive ein.

» Atmen Sie und entspannen Sie den Ricken und den
ganzen Korper. lhre Beine schweben und die Erde tragt
Sie. Bleiben Sie einige Minuten.

» Rollen Sie sich sanft in die Seitenlage und atmen Sie ein
paarmal tief und entspannt ein und aus. Richten Sie sich
langsam auf und kehren Sie erfrischt und erholt zu lhrer
Arbeit zurlck.

Sagen Sie sich: Ich erlaube mir, zu entschleunigen und mich

auszuruhen.

© 2022 by Chronicle Books LLC

aus: Office-Yoga in der Box,
von Darrin Zeer und Daisy Talleur-Zeer,
Riva Verlag, 52 Karten, 15 Euro

© Riva
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Psychologisch
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—b FEELGOOD MANAGEMENT Sie haben das Ohr am

Team und spuren frih, was andere nicht aussprechen.
Assistenzen ubernehmen langst eine emotionale Schltsselrolle in der
Unternehmenskultur. Doch wie lasst sich das gezielt nutzen und sicht-
bar machen? Inklusive Checkliste und 5 Mikro-MaBnahmen.

Wenn es im Team knirscht, Kommunikation ins Stocken gerat
oder sich Unzufriedenheit aufbaut, landen diese Themen selten
direkt im Fiihrungskreis. Sie tauchen im Flurfunk, in einer kur-
zen Nachricht oder in einem beildufigen Gesprach auf. Und sehr
haufig sind es Assistenzen, die das als Erste mitbekommen.

Assistenzen als emotionales
Friihwarnsystem

Assistenzen genieBen oft ein hohes MaB an Vertrauen sowohl
bei Flihrungskraften als auch im Team. Dieses Vertrauen ent-
steht jedoch nicht von heute auf morgen, sondern wéchst mit

jedem Tag durch ihr Engagement, ihre Verlasslichkeit und ihr
feines Gespir fiir Menschen und Situationen.

Ihre Position ist dabei eine besondere: Assistenzen erkennen
Zusammenhdnge, behalten das groBe Ganze im Blick und neh-
men eine Vogelperspektive ein. Dadurch spiiren sie oft sehr
friih, wenn etwas aus dem Gleichgewicht gerét, lange bevor es
offen angesprochen wird oder sogar eskaliert. Und nicht selten
denken sie spater: ,Ich hatte da schon so ein Gefiihl ...“ Genau
hier beginnt etwas, das selten ausgesprochen wird: Assisten-
zen halten oft den Laden emotional am Laufen.

Eine Schlisselrolle, die niemand benennt

Diese Fahigkeit fiihrt zu einer wichtigen Schliisselposition im
Unternehmen. Assistenzen leisten enorm viel fiir die Zusammen-
arbeit und die Stimmung im Team und doch bleibt genau dieser
Beitrag haufig unsichtbar. Es sind Aufgaben, die klar in Richtung
Feelgood Management gehen - nur ohne offiziellen Titel. Auch
wenn es sich manchmal so anfiihlt, als saBen Assistenzen
zwischen den Stiihlen, ist genau diese Position eine wichtige
Briicke zwischen Fiihrungskraften und Team. Und wer Bri-
cken aufbaut, gewinnt langfristig Vertrauen. Das ist zwingend
notwendig, um friih sichtbar machen zu kénnen, was sonst
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unter der Oberflache bleibt. Das ist keine Kleinigkeit, son-
dern aktive Kulturarbeit. Denn je mehr wir unter den Teppich
kehren, desto groBer wird die Beule, die sich darunter bildet:
eine Stolpergefahr im wahrsten Sinne des Wortes.

‘@

1. Kommen Teammitglieder bei Frust und Unsicherheiten oft
Zu mir?

2. Spire ich friih, wenn sich im Team etwas verandert oder
die Stimmung kippt?

3. Vermittele ich haufig zwischen Fihrungskraften und Team?

4. Achte ich bewusst auf Stimmungen in Meetings oder Ge-
sprachen und versuche, falls notwendig, positiv zu interve-
nieren?

5. Habe ich schon Konflikte entscharft, obwohl es nicht mei-
ne Aufgabe war?

6. Fuhle ich mich manchmal verantwortlich fir die Atmo-
sphéare im Team?

Wenn Sie hier mehr als viermal nicken miissen, tibernehmen

Sie bereits zentrale Aufgaben im Feelgood Management -

oft ganz intuitiv und ohne es bewusst so zu benennen.

Checkliste: Feelgood Management
ohne offiziellen Titel

Kleine Impulse mit groBer Wirkung

Viele denken bei Feelgood Management an umfangreiche und
arbeitsintensive Programme. Doch Arbeitskultur entsteht im
Alltag in scheinbar kleinen Momenten:

» Wenn eine Stimmung nicht tibergangen wird.
» Wenn jemand merkt: ,Hier hort mir gerade wirklich
jemand zu.*

06.2026 / working@office

‘ibber/Aa’obe



» Wenn in einem angespannten Termin ein Satz fallt wie:

,Lassen Sie uns kurz durchatmen und uns sortieren.“ Und

aus Chaos plotzlich wieder Klarheit wird.

Kommunikation ist ein riesiger Hebel: Eine E-Mail kann
Druck machen oder Orientierung geben. Ein Meeting kann
stressig starten oder motivierend. Oft sind es Assistenzen,
die genau hier den entscheidenden Impuls setzen, manchmal
ganz unbemerkt. Diese kleinen psychologischen Impulse wir-
ken - nicht laut, aber dafiir nachhaltig.

Psychologische Sicherheit im Alltag

Ein Begriff, der aktuell in vielen Unternehmen diskutiert
wird, ist ,Psychological Safety“, also die psychologische
Sicherheit im Team. Sie ist eine der wichtigen Grundpfei-
ler einer gesunden Unternehmenskultur. Diese Sicherheit
entsteht nicht durch Leitbilder, mit denen wir unsere Flu-
re plakatieren, sondern durch tégliches Verhalten. Ohne
engagierte Assistenzen, die mehr tun, als in ihrer Stellen-
beschreibung steht, wére die Aufrechterhaltung der psycho-
logischen Sicherheit kaum moglich. Indem sie zuhoren,
ohne zu bewerten, unterschiedliche Perspektiven stehen
lassen und respektvolle Kommunikation vorleben, schaffen
Assistenzen das Vertrauen, das fiir ein Sicherheitsgefiihl
unabdingbar ist.

5 Mikro-MaBnahmen mit groBer Wirkung

Wichtig: Es braucht keine groBen Programme. Kleine, bewuss-
te Impulse reichen oft aus, um die Atmosphare zu verandern.
1. Stimmung ansprechen

»lch habe das Gefiihl, hier ist gerade etwas Spannung im
Raum - stimmt das?“ Ein solcher Satz schafft Raum fur Of-
fenheit und verhindert, dass Konflikte unter der Oberflache
weiter wachsen.

2. Meetings menschlich starten

Eine einfache, ehrlich gemeinte Frage wie ,Wie geht es Ih-
nen heute wirklich?“ veréandert sofort die Dynamik und
sorgt fir mehr Verbindung im Team.

3. Erfolge sichtbar machen

Kleine Wins bewusst benennen - das starkt Motivation,
Wertschatzung und den Zusammenhalt im Arbeitsalltag.

4. Klarheit schaffen statt weiterleiten

Lieber einmal mehr nachfragen, bevor Missverstandnisse
entstehen und sich unnatig aufschaukeln.

5. Pause einbauen, wenn es kippt

Ein ,Lassen Sie uns kurz sortieren kann Gesprache ent-
scharfen und wieder auf eine sachliche Ebene bringen.

workingoffice.de
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Dabei geht es nicht darum, Verantwortung fiir alles zu tiber-
nehmen, sondern Raume zu ermoglichen, in denen Themen
iiberhaupt angesprochen werden kinnen.

Per Fernkurs zum Feelgood-Manager mit O

working@office f’
Maochten Sie das Engagement Ihrer Mitarbeiten-

den stadrken und eine positive Unternehmenskultur férdern?
Die Weiterbildung ,,Feelgood Manager*in® setzt genau hier
an - mit einem praxisnahen, interaktiven Onlinetraining,
das zeigt, wie sich Motivation gezielt fordern und das Be-
triebsklima nachhaltig verbessern lasst. Das Format ist
konsequent auf den Arbeitsalltag zugeschnitten: flexibel,
ortsunabhangig und im eigenen Tempo absolvierbar. So
|&sst sich Weiterbildung auch zwischen beruflichen und pri-
vaten Verpflichtungen realistisch integrieren. Insgesamt 20
aufeinander aufbauende Module vermitteln fundiertes Wis-
sen und schlieBen jeweils mit einer Lernerfolgskontrolle ab.
Teilnehmende reflektieren ihre Starken, erkennen Entwick-
lungspotenziale und tbertragen das Gelernte direkt in die
Praxis. Gleichzeitig bereitet das Training strukturiert auf die
IHK-Zertifikatsprifung vor. Ein Ansatz flr alle, die Unter-
nehmenskultur aktiv gestalten und Mitarbeiterzufriedenheit
nicht dem Zufall Uberlassen wollen. = i \[=]
Fernkurs .Feelgood Manager*in* j:!_?;-.,;
it
| "#ﬁ'u'_-'

Emotionale Arbeit bewusst gestalten

Bei all dem Engagement geriat eine Sache schnell in den
Hintergrund: die eigene Belastung. Wer standig Stimmungen
auffangt, vermittelt und mitdenkt, der iibernimmt emotionale
Arbeit, die sehr herausfordernd sein kann. Gleichzeitig fehlt
oft das methodische Werkzeug, um diese Rolle bewusst und
gesund auszufiillen. Wenn diese Rolle nur intuitiv gelebt
wird, stoBt das irgendwann an Grenzen. Doch Feelgood
Management kann gezielt eingesetzt werden. Das schafft
nicht nur Entlastung im Alltag, sondern auch mehr Sicherheit
im eigenen Handeln. Assistenzen, die diesen Schritt gehen,
erleben haufig, dass sie nicht nur wirksamer sind, sondern
auch langfristig zufriedener und gesiinder arbeiten. Und
vielleicht liegt genau darin der nachste Entwicklungsschritt:
die eigene Rolle nicht langer nur auszufiihren, sondern sie
bewusst zu gestalten - und endlich die Anerkennung zu
bekommen, die ihr schon lange zusteht.

SABRINA TEN BRINK, LEADERSHIP-COACH &
FEELGOOD MANAGEMENT EXPERTIN

V4
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Wachstum

Mentale Starke fiir kri-

tische Situationen:

High-Stakes-Meetings, ver-

trauliche Informationen, enge

Deadlines. In solchen Momenten

zeigt sich professionelle Souveranitat. working@office
fand heraus: Mentale Starke ist trainierbar.

Event-Management

Sicher feiern:

Veranstaltungen werden groBer -

und sicherheitsrelevanter.

Veranstalter tragen Verant-

wortung fiir Teilnehmende &
und Ablaufe. Sicherheit

gehort heute in jede Event-

planung.
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