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Editorial

Liebe Leserin, lieber Leser,

neulich hatte ich wieder einen dieser,Aber-ich-bin-
mir-doch-zu-100-Prozent-sicher-Momente”, die Sie
gewiss auch kennen. Ich hatte eine Kollegin um
eine Information gebeten - und ich wusste genau,
dass sie mir diese auch schon geschickt hatte. Doch
ich fand ihre Nachricht nicht mehr.

Meinen E-Mail-Eingang hatte ich bereits zum drit-
ten Mal durchforstet, im Spam-Ordner nachgese-
hen und den Ordner mit den gel6schten Nachrich-
ten gecheckt — aber ihre Nachricht war nicht da.

Alexandra Sievers

Redaktionelle
Im nachsten Anlauf nahm ich mir im Intranet den Leitung des

Bereich unserer Arbeitsgruppe vor. Auch dort Office Guide
wurde ich nicht flindig. Vielleicht hatte sie mir die

Nachricht aufs Handy geschickt? Ich rief meine

WhatsApp- und SMS-Nachrichten auf. Wieder Fehlanzeige. Doch irgendwo muss-
te die Nachricht sein ...

Ich wollte die Suche gerade aufgeben und meine Kollegin bitten, mir die Nach-
richt noch einmal zu senden, als mir einfiel, dass ich sie wahrend eines Teams-
Calls nach der Info gefragt hatte. Und siehe da: Im Teams-Chat entdeckte ich
die Nachricht dann endlich. Meine Kollegin hatte mir bereits wahrend des Calls
geantwortet, was theoretisch der zeitsparendste Weg war. Praktisch hatte mich
die Suche aber eine Menge Zeit und auch noch Nerven gekostet.

Die Vielzahl an Kommunikationsmdglichkeiten, die uns die Zusammenarbeit
erleichtern sollen, kann also genau den gegenteiligen Effekt haben. Doch das
kénnen Sie ganz einfach verhindern. Die Tipps aus dem Beitrag Z 830 in dieser
Ausgabe helfen Ihnen dabei.

Und noch ein Tipp von mir: Nutzen Sie Ihren Onlinebereich unter www.online-
bereich.workingoffice.de! Denn dort gelangen Sie,zu 100 Prozent sicher” direkt
zu lhren Ausgaben und Arbeitshilfen des,Office Guide”

Es griiB3t Sie herzlich

;4& Xxauolra %\'c ueR
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Direkt aus dem Office-Alltag:

Ihre Fragen, unsere Antworten

»~Schreibe ich ,Mrs’ und ,Mr in englischen Briefen und
e E-Mails mit oder ohne Punkt?“

Ich habe eine Frage zu englischen Geschiftsbriefen und E-Mails. Warum
wird die Briefanrede manchmal mit Abkiirzungspunkten (,Mrs. ‘und ,Mr.)
geschrieben und ein anderes Mal obne (,Mrs‘ und ,Mr)2 Und was hat es
mit dem Anredekiirzel ,Ms auf sich? Ist das die englische Version vom
deutschen ,Friulein‘? Aber dann ist es doch veraltet, oder nicht?

Sina P, Dortmund

Unsere Antwort: Im britischen Englisch steht kein Punkt
e nachderAnrede von: Redaktionsteam

Die unterschiedlichen Schreibweisen erkliren sich aus den verschiedenen
Schreibgewohnheiten im amerikanischen und britischen Sprachraum.

Im Gegensatz zum amerikanischen Englisch steht im britischen Englisch
kein Punkt nach ,Mr“, ,Mrs, ,Ms“ oder ,Dr“, denn diese Abkiirzung
umfasst den ersten und den letzten Buchstaben des Wortes, zum Beispiel
Mister. Es steht jedoch ein Punkt nach Abkirzungen wie ,,Prof.“, denn hier
handelt es sich nicht um den letzten Buchstaben, sondern um eine Abkiir-
zung des vollstindigen Wortes.

Das Kiirzel ,Ms“ stammt aus dem amerikanischen Sprachgebrauch. Es hat
die gleiche Bedeutung wie ,Mrs“ (also nicht,Miss“/, Fraulein“!). Es soll eine
neutrale Anrede fiir Frauen sein, ganz gleich, ob diese verheiratet sind oder
nicht. Der Gebrauch dieses Kiirzels ist auflerhalb der USA jedoch eher

uniblich.
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+Wie bekomme ich meinen Chef dazu, mir Termine
e unverziiglich mitzuteilen?”

Mein Chef vereinbart oft Termine, von denen ich nichts weifs. Das fiibrt
regelmifSig dazu, dass ich ibn anderweitig verplane und Termine kollidie-
ren. Meist muss ich dann die von mir vereinbarten Termine wieder absagen,
was unangenehm ist. Was kann ich tun, damit mein Chef mich besser
informiert?

Sabine M., Koln

Mein Rat: Nutzen Sie diese 5 Ideen, um das Problem
e zuldsen von: Dunja Schenk

1. Befestigen Sie auf dem Schreibtisch Ihres Chefs einen Zettel mit der
Aufschrift , Termine bitte an mich — Sabine Meyer”. Wenn Sie méchten,
kleben Sie ein Foto von sich dazu: Nachrichten mit Bild prigen sich
besonders gut ein. Trauen Sie sich!

2. Stellen Sie Threm Chef einen Ablagekasten ,, Termine“ ins Biiro. Dort
legt er einen Zettel mit dem Termin ab.

3. Wenn Thr Chef Humor hat — wie die allermeisten Menschen —, ,bestra-
fen“ und ,belohnen® Sie ihn. Bestrafen: Fiir nicht weitergegebene Ter-
mine ist ein Euro ans Sparschwein fillig — zum Beispiel fiir eine Pizza
oder eine Hilfsorganisation. Belohnen: Wenn die Terminweitergabe
funktioniert hat, legen Sie ihm seine Lieblingskekse zum Kaftee dazu.

4. Bestehen Sie auf einer tiglichen fiinfminttigen Besprechung. Am besten
halten Sie die gleich vormittags ab: Sehen Sie zusammen die Tages-
termine durch und kliren Sie, was sonst noch zu erledigen ist. Termin-

probleme fallen Ihnen dann eher auf, und Sie kénnen die meisten noch
beheben.

5. Legen Sie Ihrem Chef abends als Letztes einen Ausdruck mit den Ter-

minen des nichsten Tages hin, wenn es mit der Besprechung nicht so

KW 31/2026 - 6 Office Guide



Kommunikationstipps T | 3

regelmiflig klappt wie geplant. Er kann Ihnen dann in aller Ruhe noch
Kommentare, Uberschneidungstermine oder Anderungen dazuschreiben,
und Sie haben morgens alles auf dem Tisch.

+Wenn Gaste auf meine Chefin warten: Muss ich sie die
e ganze Zeit unterhalten?”

Besucherinnen und Besucher, die zu meiner Chefin wollen, kommen
zundchst in meinem Biiro an und verbringen dort die Zeit, bis sie von
meiner Chefin iibernommen werden. Ist es meine Aufgabe, die Giste wih-
rend der Wartezeit zu unterhalten? Wire es unfreundlich, mich einfach

wieder in meine Arbeit zu vertiefen?
Mira ., Niirnberg

Mein Rat: Integrieren Sie die Gastebetreuung in
e lhren Arbeitsalltag von: Dunja Schenk

Einerseits gehort die Betreuung der Besucherinnen und Besucher zu Threm
Job — unabhingig davon, ob diese Sie bisweilen zu sehr von Ihrer Arbeit

abhalten.

Andererseits heifdt ,Betreuung“ nicht, dass Sie sich durchgehend mit den
Giisten unterhalten missen. Meine drei Tipps:

1. Platzieren Sie die Gaste auBerhalb lhres Biiros

So, wie Sie die Situation beschreiben, haben Sie in Threm Biiro eine Sitz-
gelegenheit fiir Besuch. Ich empfehle Ihnen, diese abzuschaften, denn
sobald ein Gast einmal sitzt, wird die Person schnell gesprichig und halt
Sie so von Ihrer Arbeit ab. Zudem erfihrt sie vielleicht Dinge aus Threm
Unternehmen, die nicht fiir ihre Ohren bestimmt sind.

Idealerweise richten Sie eine Sitzgelegenheit direkt vor Threm Biiro ein,
oder Sie bringen den Gast in die Cafeteria.

www.onlinebereich.workingoffice.de KW 31/2026 - 7
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Moglicherweise ist es flir Ihren Gast ohnehin angenehmer, an einem neu-
tralen Ort zu warten, als direkt neben Ihnen in einem (kleinen) Biiro zu
sitzen.

2. Geben Sie lhrem Gast Lesematerial

,2Beschiftigen“ Sie Besuch zum Beispiel mit Unterlagen (Flyer, Pros-
pekte ...),die Sie fur solche Fille bereithalten. Dann fithlen sich die Giste
nicht abgeschoben, wenn Sie sie in die Besuchsecke fihren, und Sie
machen ein bisschen Werbung fiir Thre Firma. Bieten Sie zudem ein Kalt-
getrink, Tee oder Kaffee an. Diese Form von Gastfreundlichkeit kommt
immer gut an.

3. Fiihlen Sie sich nicht zum Dauer-Smalltalk gezwungen
Wenn Sie keine Moglichkeit haben, Giste auflerhalb Ihres Biiros warten

zu lassen, missen Sie sich nicht gezwungen fiihlen, sie die ganze Zeit zu
unterhalten. Schlieflich kann die Wartezeit auch mal linger dauern.

Wechseln Sie zu Beginn ein paar freundliche Worte, kiindigen Sie an, wie
lang die Wartezeit voraussichtlich dauern wird, und schenken Sie der Besu-
cherin oder dem Besucher zwischendurch mal ein Licheln. Ein Dauer-

Smalltalk ist nicht erforderlich.

B DIN5008

Was die DIN 5008 zu Bezugszeichen und -angaben in E-Mails sagt
von: Redaktionsteam

Sofern es zum schnelleren Verstindnis sinnvoll ist, Bezugszeichen oder
-angaben zu setzen, sind die benétigten Angaben (Ihr Zeichen, Ihre Nach-
richt vom, Unser Zeichen, Unsere Nachricht vom) am Anfang der Mail zu
platzieren und durch zwei Leerzeilen von der Anrede abzusetzen. Beispiel:

KW 31/2026 - 8 Office Guide
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lhr Zeichen: ...
lhre Nachricht vom: ...

GutenTag, ...
(]
m Selbstmanagement
Inner Leadership: Fithrung beginnt in uns von: Kati Sprung

Assistenzkrifte fithren oft ohne formale Fiihrungsrolle — durch Organisa-
tion, Haltung und Kommunikation. Inner Leadership hilft, diese Stirke
bewusst zu nutzen: Wer sich selbst fithrt, kann andere fithren. Eine Exper-
tin erklirt, wie innere Fuhrung entsteht und wie sie unseren Arbeitsalltag
veridndert.

Julia Ritter ist Business-Mentorin, Leadership-Coach, Autorin und
Keynote Speakerin. Nach 20 Jahren in der B2B-Welt — als Fihrungs-
kraft und heute als Unternehmerin — begleitet sie Unternehmerinnen,
Selbststindige sowie ganze Teams, ihre innere Stirke zu aktivieren, aus
Klarheit heraus mit Freude zu wirken — und ihre ganz eigene Art von
Leadership zu leben.

Julia Ritter erlebte 2017 eine schwere personliche Krise. In kurzer Zeit ver-
lor sie alles, was ihr zuvor Sicherheit gab: ihren Job, ihr Zuhause und ihre
Beziehung. ,,Ich war innerlich gebrochen, fragte mich nach dem Sinn von
allem, und meine Lebenstreude war weg*, berichtet sie. Es war ein person-
licher Tiefpunkt, der zum Wendepunkt wurde: ,,Ich habe dadurch gelernt,
mich von innen wieder aufzubauen®, sagt die heute erfolgreiche Unterneh-
merin, die als Female-Empowerment-Mentorin, Leadership-Coach und
Keynote Speakerin andere ermutigt, ihren eigenen Weg zu gehen.

www.onlinebereich.workingoffice.de KW 31/2026 - 9
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Was innere Fiihrung bedeutet

Durch die Briiche in ihrem Leben kam Julia Ritter zu der Einsicht, nicht
alles im Auflen kontrollieren zu konnen. ,,Das Thema Inner Leadership hat
eigentlich mich gefunden, nicht umgekehrt.“ Sie sei immer ein positiver,
16sungsorientierter Mensch gewesen — vieles lief gut in ihrem Leben, viel-
leicht zu gut, sagt sie rickblickend, sie sei erfolgsverwohnt gewesen.

Fiir sie personlich bedeutet Inner Leadership, in Verbindung mit sich selbst
zu bleiben — mit Herz, Verstand und Intuition. Aus ihrer Krise heraus ent-
wickelte sie diese Fahigkeit durch viel Selbstreflexion und auch professio-
nelle Begleitung. , Friiher habe ich oft nur funktioniert, Erwartungen erfullt
und reagiert. Heute iibernehme ich Verantwortung und entscheide bewusst,
wie ich mit Situationen umgehe.“

Innere Fithrung ist also keine Technik, sondern eine Lebenshaltung. Es geht
darum, in schwierigen Situationen nicht sofort in Aktionismus zu verfallen
oder sich von Emotionen leiten zu lassen, sondern zu reflektieren: Was
passiert hier gerade? Was brauche ich? Welche Haltung méchte ich ein-
nehmen? Innere Fihrung braucht Authentizitit, Selbstbewusstsein und
Reflexionstihigkeit. Sie wichst, wenn wir uns unserer Stirken und Grenzen
bewusst sind und lernen, beides anzunehmen.

Wie Inner Leadership die Arbeitswelt leitet

Fihrung wird oft mit Macht, Hierarchie oder einer bestimmten Position
gleichgesetzt. Inner Leadership dagegen beginnt bei der Selbstfithrung.
»Wer sich selbst fiihrt, inspiriert automatisch andere und wird ganz natiir-

lich zum Vorbild — unabhingig von der Rolle sagt Julia Ritter.

Es gehe dabei um innere Klarheit: Wie behandle ich mich selbst? Wie
spreche ich innerlich mit mir? Wie gehe ich mit Fehlern, Kritik oder Ruck-
schldgen um? Erst wenn uns diese Fragen bewusst sind, kdnnen wir authen-
tisch und souverin handeln. Das ist auch im Arbeitskontext enorm relevant.
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In ihrer Arbeit — vor allem mit Klientinnen — arbeitet die Coachin mit
Reflexionsfragen: Was ist mir heute wirklich wichtig? Wie mochte ich in
diesem Meeting wirken? Das schirft die Selbstwahrnehmung und stirkt
die innere Haltung.

Warum Assistenzkrafte von innen wirken

Gerade fiir Assistenzkrifte, die in vielen Unternehmen das Riickgrat der
Organisation sind, findet Julia Ritter Inner Leadership besonders wertvoll:
Assistenzkrifte halten Abliufe am Laufen, vermitteln zwischen Teams und
Fihrungskriften und tragen enorme Verantwortung — oft ohne formale

Fuhrungsrolle.

,Assistenzkrifte fiihren haufig ,unsichtbar® — durch Struktur, Energie und
Haltung®, sagt Julia Ritter. Wer innerlich stabil ist, wirkt automatisch auch
im Auflen stabil. Und das ist spiirbar fiir das gesamte Team.

Innere Fihrung hilft auflerdem, die Freude am Job zu bewahren. Statt uns
vom Stress mitreiflen zu lassen, konnen wir lernen, innezuhalten, zu atmen,
Priorititen zu setzen — und uns selbst nicht zu verlieren. Sie bedeutet, aus
sich selbst heraus zu handeln, statt nur auf duflere Anforderungen zu reagie-
ren. Das kann sich in kleinen Momenten zeigen: ruhig Grenzen zu setzen,
freundlich, aber bestimmt Nein zu sagen oder im Meeting klar die eigene
Position zu vertreten.

Inner Leadership ist ein Prozess, sich selbst kennenzulernen, Verantwortung
zu ibernechmen und die eigene Stirke zu kultivieren. Fiir Assistenzkrifte
heifdt das: Wirksambkeit beginnt nicht unbedingt mit einem Titel, sondern
mit der inneren Haltung.

5 Coachingfragen, um lhre Inner Leadership zu aktivieren
1. Was gibt mir Energie und was raubt sie mir im Alltag?
2. Wo reagiere ich ,reflexartig®, statt bewusst zu handeln?

3. Welche Stimme in mir darf leiser, welche lauter werden?

www.onlinebereich.workingoffice.de KW 31/2026 - 11
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4. Was mochte ich am Ende des Jahres fithlen, wenn ich zurtickblicke?

5. Welche Entscheidung wartet schon lange auf mein mutiges Ja?

0 Offentlichkeitsarbeit

Storytelling: Geschichten erzdhlen, die wirken  von: AnneM. Schiller

Geschichten inspirieren Menschen mehr als trockene Daten und Fakten.
Auch in Unternehmen brauchen wir deshalb interessante Geschichten, um
nach innen und auflen zu tberzeugen.

Geschichten ziehen uns wie magisch in ihren Bann. Sie machen neugierig
und fesseln die Aufmerksamkeit. Sie lockern auf und entspannen. Sie stei-
gern die Uberzeugungskraft und wecken das Gefiihl von Vertrautheit. Sie
sprechen das Vorstellungsvermogen an, machen komplizierte Zusammen-
hinge verstindlich und werden besser im Gedichtnis behalten. Sie férdern
das Zuhoren, das Verstehen und die Zustimmung. Sie zeigen mogliche

Wege auf, ohne zu bedringen.

Wem etwas undurchsichtig erscheint, der verweigert sich und schaltet ab.
Meisterliches Storytelling hingegen nimmt uns die Angst vor dem Unbe-
kannten. Erfolgsgeschichten erzihlen, wie Neues sich in unser Leben inte-
griert und welchen Nutzen das dem Einzelnen und der unternehmerischen
Gemeinschaft als Ganzes bringt. Sie spornen uns an und setzen eine Menge
Energie frei. Sie machen uns stolz und befliigeln. Sie werden gut angenom-
men und gerne weitererzihlt.

Facts tell, stories sell
So gehoren packende Geschichten, kluge Beispiele und lebendige Anekdo-

ten unbedingt ins Kommunikationsrepertoire des Office-Managements,
weil das die Uberzeugungsarbeit sehr viel einfacher macht. Zahlen, Daten
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und Fakten sind Schwerstarbeit fiir unseren Denkapparat. Hingegen haben
Geschichten und alles Emotionale Vorfahrt im Kopf. Nicht die Person mit
den besten Argumenten tiberzeugt, sondern diejenige, die die stimmigste
Story erzdhlt. Eine Grundregel lautet: ,Facts tell, Storys sell.“ Und eine
zweite besagt: ,Je emotionaler, desto viraler.

Auf der Suche nach guten Unternehmensgeschichten

Geschichten machen ein Unternehmen einzigartig. Auf Basis von wahren
Begebenheiten werden sie kunstvoll erzihlt. Im Einzelnen geht es hier um:
B Wer-wir-sind-Geschichten

® Wo-wir-herkommen-Geschichten

B Wie-wir-die-Unternehmenskultur-leben-Geschichten

B Wie-es-den-Mitarbeitenden-ergeht-Geschichten

® Wo-wir-hin-wollen-Geschichten

Suchen Sie nach Begebenheiten, die zeigen, welche Unternehmenskultur
bei Thnen gepflegt wird, welche Erfolge den Mitarbeitenden gelangen, wie
die Produkte hergestellt werden und was der Service bewirkt. Sie kénnen

Geschichten tber besondere Menschen, Berufsbilder oder Werdeginge

erzihlen und Episoden aus dem firmeninternen Alltag zum Besten geben.

In jedem Unternehmen gibt es Originale mit einem besonderen Talent zum
Geschichtenerzihlen. Starten Sie eine Erzihlwerkstatt,um diese Geschich-
ten zum Fliegen zu bringen.

Die Erzihlwerkstatt

Die besten Geschichten entstehen nicht im stillen Kimmerlein, sie
werden co-kreativ, also von etlichen Personen gemeinsam, entwickelt.
Vielen klugen Képfen fillt immer mehr ein als einem allein. Um eine
grofere Zahl an Geschichten zu finden, ihre Qualitit zu verbessern,
das interdisziplinire Zusammenwirken zu unterstiitzen und den
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Gemeinschaftsgeist im Unternehmen zu stirken, richten Sie eine
Erzihlwerkstatt ein.

Wihlen Sie dazu einen Ort im Unternehmen, der fiir kreatives Arbei-
ten gut geeignet ist. Sorgen Sie fiir unterschiedliche Sitzgelegenheiten,
fur Visualisierungsflichen, fiir inspirierende Arbeitsmaterialien —und
unbedingt auch fiir ein, zwei gemiitliche Sofas, auf denen man sich
Geschichten erzihlen kann.

Tun Sie sich mit allen Bereichen im Unternehmen zusammen, in
denen es interessante Geschichten gibt und fiir die ein Geschichten-
fundus wertvoll sein konnte. Richten Sie zudem eine zentrale
Geschichten-Ideenbank ein.

Auch der Blick hinter die Kulissen ist oft sehr reizvoll. Sie konnen die
Geschichten hinter Innovationen offenbaren, Ihr soziales und zunehmend
griines Engagement in Szene setzen, die Zukunft der Branche bildreich
skizzieren oder Kurioses aus den Anfangszeiten des Unternehmens
zusammentragen. Sammeln Sie solche Geschichten und bereiten Sie sie

ansprechend auf. Dabei hilft eine Formel namens ATE.

Der Aufbau einer spannenden Geschichte

B Die Ausgangssituation (A): In der Einleitung werden die Hauptfigur(en),
der Handlungsort sowie der suboptimale Status quo beziehungsweise die
zentrale Problemstellung eingefiihrt.

® Die Transformation (T): Der Hauptteil erzihlt vom mehr oder weniger
steinigen Weg der Losungsfindung. Es gibt Irrldufe, Sackgassen und
Komplikationen, oder ein Konflikt spitzt sich zundchst dramatisch zu.

® Das Ergebnis (E): Im Schlussteil wird der Tiefpunkt tiberwunden, die
Trendwende gelingt, das Problem wird gelost und die Geschichte findet
ein Happy End.
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Gutes Storytelling macht nicht die eigene Firma, sondern Mitarbeitende
und die Kundschaft zu Helden. Am besten wird der zu erzihlende Sach-
verhalt am Beispiel einer einzelnen Person festgemacht. Die Geschichte
wird dabei aus der Perspektive dieses Menschen erzihlt.

Die Heldenreise

Der Ablauf der Story folgt dem Erzihlstrang einer sogenannten Helden-
reise. Diese fithrt entlang eines Spannungsbogens von einer suboptimalen
Ausgangslage tber ein Auf und Ab von Blockaden, Irrwegen und Beinahe-
Abstiirzen zum glorreichen Happy End. Start-Ziel-Siege sind uninteres-
sant. Und aufgehiibschte PR-Storys kosten Glaubwurdigkeit.

Eine Geschichte fesselt vor allem dann, wenn sie trotz aller Schwierigkeiten
gut ausgeht. Wohlwollende Menschen fungieren dabei als Helfershelfer, als
treue Gefihrten oder niitzliche Geister, die zwar im Hintergrund bleiben,
ohne die die Transformation allerdings nicht gelingt. Wie in einem guten
Film zieht sich der Konflikt hin. Die Lésung kommt pl6tzlich und schnell.

Urlaubsplanung: Welche Regelungen fiir Arbeitnehmende gelten
von: Redaktionsteam

Wie viel Urlaub bekommen Arbeitnehmende? ,,Nach dem Bundesurlaubs-
gesetz stehen Arbeitnehmenden bei einer 5-Tage-Woche jihrlich 20, bei
einer 6-Tage-Woche 24 Urlaubstage zu®, erliutert Sabine Brandl, Juristin
der Ergo Rechtsschutz Leistungs-GmbH. In Tarif- und Arbeitsvertrigen
koénnen aber auch grofiziigigere Regelungen — hiufig 30 Urlaubstage — fest-
gelegt sein. Bei Teilzeitbeschiftigten und Minijobbern kommt es auf die
Anzahl der Arbeitstage an: Ihr Anspruch verringert sich anteilig, je nach-
dem, wie viele Tage sie arbeiten.
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Muss die Fiihrungskraft den Urlaub genehmigen?

Wer Urlaub beantragt, muss diesen genehmigt bekommen, solange keine
dringenden betrieblichen Griinde dagegensprechen. ,Dies kann der Fall
sein, wenn sich die Auftragslage tiberraschend erh6ht oder viele Mitarbei-
ter krankheitsbedingt austallen®, informiert Brandl.

Wer kommt zuerst dran?

,Urlaub bekommt hiufig derjenige, der ihn zuerst beantragt®, erklirt Brandl.
Um Streitigkeiten zu vermeiden, empfiehlt die Juristin, Urlaubswiinsche
vorab mit den Kolleginnen und Kollegen abzusprechen und eine faire
Lésung fir alle zu finden.

(Quelle: www.ergo.com/ratgeber.de)

& ZLusammenarbeit

Der perfekte Start: Erfolgreiches Onboarding von: Anneke Jahns

Der erste Monat entscheidet dariiber, ob neue Mitarbeitende bleiben, Leis-
tung aufbauen und Vertrauen entwickeln. Ein gutes Onboarding schaftt
Orientierung. Doch erst die Begleitung im ersten Monat entscheidet, ob
neue Mitarbeitende sich sicher fiithlen und ihren Platz im Team finden. Die
ersten Wochen sind geprigt von Unsicherheiten, unausgesprochenen
Erwartungen und einer Fille an neuen Eindriicken. Ohne strukturierte
Nachsteuerung verliert selbst das beste Onboarding an Wirkung.

Erfahrungen zeigen: Viele neue Beschiftigte erleben nach zwei bis drei
Wochen den sogenannten ,Realititsknick®. Die anfingliche Begeisterung
weicht der Erkenntnis, dass Prozesse, Verantwortlichkeiten und Kultur
komplexer sind als erwartet. Genau hier setzt eine professionelle Begleitung
an — praxisnah, kontinuierlich und eng verzahnt mit den Fachbereichen.

KW 31/2026 - 16 Office Guide
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Mentoringprogramm: Orientierung ohne Abhéangigkeit
Ein strukturiertes Mentoring- oder Buddy-Programm schlieft die Liicke

zwischen formellem Onboarding und praktischer Einarbeitung.

Mentoring-Personen begleiten die ersten Wochen, beantworten Fragen,
geben Einblicke in informelle Abldufe und schaffen Vertrauen.

Wichtig ist die Rollenklarung

® Fihrungskrifte steuern Ziele und Erwartungen.

B Mentoring unterstiitzt im Arbeitsalltag.

B Assistenz koordiniert Termine, behilt den Uberblick und sorgt dafiir, dass

die vereinbarten Schritte eingehalten werden.

So entsteht ein stabiler Rahmen, in dem neue Mitarbeitende selbststindig
wachsen konnen — ohne das Gefiihl, alleingelassen zu sein oder jede Frage
,oben® platzieren zu missen.

Strukturierte 30-Tage-Planung
Ein klarer 30-Tage-Plan verhindert Uberforderung. Er schafft Transparenz,

definiert Lernschritte und stellt sicher, dass neue Beschiftigte alle relevan-
ten Stationen durchlaufen.

Dazu gehoren:

® feste wochentliche Check-ins mit Fihrungskraft und Mentoring-Person
B verbindliche Feedback-Schleifen

B definierte Lernmodule oder Arbeitsproben

m gezielte Einblicke in Schnittstellen und interne Ablaufe

Die Assistenz tibernimmt hiufig die Koordination, erinnert an Termine,

pflegt Ubersichten und stellt sicher, dass keine Schritte ausfallen. Damit
wird der Ubergang von der Orientierung zur Integration deutlich leichter.

www.onlinebereich.workingoffice.de KW 31/2026 - 17
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Praktische Tools fiir nachhaltige Begleitung

Neben klaren Strukturen unterstiitzen praktische Arbeitsmittel den Ein-
stieg. Besonders hilfreich sind Losungen, die KI, handschriftliche Notizen

und personliche Lernschritte verbinden.

Wiederverwendbares Notizbuch: Individuell gestaltet, bietet es in den ers-
ten Wochen Orientierung und sorgt dafiir, dass Notizen, Fragen und To-dos
nicht verloren gehen (zum Beispiel Bambook, das Notizen digitalisiert und

individuell bedruckbar ist).

Enboarder: Unterstiitzt strukturierte Einarbeitungspfade und stellt sicher,
dass Termine, Schulungen und Lernschritte verbindlich geplant und nach-

vollziehbar bleiben.

Leena Al: Dient als zentrale Anlaufstelle fur alltigliche Fragen, reduziert
Unsicherheiten und entlastet die Assistenz bei organisatorischen Themen.

BambooHR: Biindelt Dokumente, Zuginge und Trainingsinhalte und
macht offene Punkte sichtbar, sodass die Einarbeitung tiber mehrere Monate
hinweg stabil gesteuert werden kann.

Auch klassische Hilfsmittel wie Checklisten, digitale Wissenssammlungen,
Ablagestrukturen und Vorlagen erleichtern den Start. In Kombination ent-
steht ein verldssliches System, das neue Mitarbeitende nicht nur in den
ersten Wochen, sondern wihrend des gesamten ersten Jahres professionell
begleitet.

Kontinuitat nach dem ersten Monat

Ein professioneller Start endet nicht nach 30 Tagen. Die eigentliche Inte-
gration dauert meist mehrere Monate. Damit die Wirkung nicht verpuftt,
braucht es feste Routinen:

B monatliche Standortgespriche

B Rickmeldungen aus dem Team

KW 31/2026 - 18 Office Guide
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® Abgleich zwischen Erwartung, Geschwindigkeit und Lernfortschritt

B transparente Information iber bevorstehende Projekte

B gezielte Schulungen oder Shadowing-Formate

Gerade die Assistenz spielt hierbei eine zentrale Rolle, weil sie als verliss-

licher Drehpunkt zwischen Fihrungskraft, Team und neuen Mitarbeiten-
den agiert.

Die Assistenz erkennt frith, wo Unsicherheiten entstehen, steuert nach und
moderiert notwendige Abstimmungen.

Die wichtigsten Dos und Don'ts fiir den ersten Monat

Do’s

® Wochentliche Check-ins verbindlich etablieren.

B Lernschritte klar dokumentieren und nachvollziehbar machen.

® Mentor oder Buddy mit fester Rolle und klaren Aufgaben benennen.

B Praktische Hilfsmittel bereitstellen (etwa Bambook, Enboarder, Leena
Al BambooHR).

® Informelle Kontakte fordern: gemeinsame Mittagspause, kurze Team-
runden.

B Erwartungen offen ansprechen: fachlich, kulturell, organisatorisch.

® Riickfragen aktiv einholen, statt auf Eigeninitiative zu warten.

Don’ts

B Neue Mitarbeitende nach zwei Wochen ,laufen lassen®.

® Unklare Rollen schaften, in denen niemand Verantwortung trigt.
® Informationsflut ungefiltert weitergeben.

® Fehlende Struktur durch spontane Abstimmungen ersetzen.

® Feedback erst nach der Probezeit ansprechen.
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== Digitaler Tipp

Offentliches WLAN birgt Sicherheitsrisiken

von: Redaktionsteam

Rund 71 Prozent aller Deutschen nutzen auf Auslandsreisen kostenloses

offentliches WLAN,; so eine neue Studie der Reise-eSIM-App Saily.

,Offentliches WLAN mag harmlos erscheinen, aber es fehlt oft an den
Sicherheitsfunktionen, die fiir den Schutz Ihrer Daten erforderlich sind.
Viele Hotspots sind ungesichert, was bedeutet, dass die von Ihnen gesen-
deten Daten — von E-Mails bis hin zu Anmeldedaten — fiir jeden sichtbar
sein konnen, der tber die richtigen Tools verfiigt. Das macht diese Netz-
werke zu einem bevorzugten Ziel fiir Cyberkriminelle, sagt Matas Cenys,

Produktleiter der Reise-eSIM-App Saily.

Eine der haufigsten Gefahren ist der ,Man-in-the-Middle“-Angriff, bei
dem sich Hacker zwischen die Benutzenden und das WLAN-Netz schie-
ben, um die Aktivititen der Benutzenden heimlich abzufangen. Selbst eine
so routinemifige Handlung wie die Uberpriifung des Kontostands kann
Angreifern Zugang zu personlichen Konten verschaften.

Gefilschte Hotspots imitieren die Namen von legitimen Flughafen-, Café-
oder Hotel- WLAN-Verbindungen und verleiten Reisende dazu, sich mit
ihnen zu verbinden. Sobald eine Verbindung hergestellt ist, konnen Cyber-
kriminelle problemlos Passworter, Kreditkartennummern oder andere sen-
sible Informationen abfangen.

Bei der Nutzung offentlicher WLAN-Verbindungen ist also héchste Vor-
sicht geboten — und das gilt nicht nur auf Reisen ins Ausland. Deshalb
lautet unser Tipp: Wenn Sie solche Verbindungen nutzen, starten Sie kei-
nesfalls Anwendungen, bei denen Sie sensible Daten eingeben.
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Absagen, diverse Anlasse EEES

,Der Ton macht die Musik”: So sto3en Sie mit lhren
Absagen auf Verstandnis

Absagen zu formulieren, ist ein leidiges Thema, das sich im Assistenzalltag
jedoch nicht vermeiden ldsst. Damit Ihnen diese Schreiben schnell von der
Hand gehen und Sie bei den Angeschriebenen auf Verstindnis stofien,
haben wir neun Mustertexte fiir Sie vorbereitet.

Inhalt Seite

9 Musterschreiben

Absage aufgrund Terminkollision
Absage Projektmeeting kurzfristig
Absage Vortrag

Absage Mitfahrgelegenheit
Absage Einladung zum Betriebsfest
Absage Besprechungstermin
Absage wegen Krankheit

Absage auf Angebot

Absage Termin und Projekt
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Musterschreiben a
Absage aufgrund Terminkollision

Assistenz » Geschaftskontakt

Betreff: Terminiiberschneidung am 27. August

Guten Tag, Herr Dr. Albert,

die Zusage fir lhren Termin am 27. August mit meiner Chefin Andrea Appelt muss ich
leider zurlicknehmen. Gerade hat sich herausgestellt, dass Frau Appelt fiir diesen Tag
bereits einen anderen Termin vereinbart hatte.

Diese Alternativen wirden fur Frau Appelt gut passen:

Montag, 31. August, 14 Uhr

Mittwoch, 2. September, 11 Uhr

Freitag, 4. September, 9:30 Uhr

Fr Ihr Gesprach ware jeweils ein Zeitrahmen von zwei Stunden moglich.
Soll ich einen dieser Termine fiir Sie reservieren?

Bitte geben Sie mir schnellstmoglich Bescheid, damit ich lhren Wunschtermin fiir Sie
sichern kann.

Vielen Dank fiir Ihr Verstandnis und beste Grii3e
Andrea Arnold

Marketingassistenz

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

Fiihrungskraft » Projektteam

Betreff: Terminverschiebung morgiges Meeting

Liebe Kolleginnen und Kollegen,

unser morgiges Projektmeeting muss ich aufgrund einer kurzfristig angesetzten
Geschaftsleitungsbesprechung leider absagen.

Mir ist bewusst, wie viel Arbeit Sie — unter hohem Zeitdruck - in die Vorbereitung des
geplanten Meetings investiert haben.

Umso mehr bedaure ich, dass wir das Treffen verschieben mussen.

Der Termin wird zeitnah nachgeholt. Die Einladung zum Ersatztermin erhalten Sie
spatestens iibermorgen.

Vielen Dank im Voraus fiir Ihre Flexibilitat.
Beste Grii3e
Bernd Bergen

Leitung Projektmanagement

‘ Diesen Mustertext konnen Sie direkt herunterladen unter:
4R www.onlinebereich.workingoffice.de
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Musterschreiben "
Absage Vortrag

Fiihrungskraft » Geschaftskontakt

Betreff: GruBwort bei Ihrer Jubilaumsfeier

Sehr geehrter Herr Dr. Claas,

ich hatte Ihnen fest zugesagt, am kommenden Freitag bei der Jubilaumsfeier lhres
Unternehmens ein GruBwort zu sprechen. Die Rede ist inhaltlich bereits vollstandig
ausgearbeitet.

Das Problem: Ich kann an Ihrer Feier aufgrund eines unaufschiebbaren, kurzfristigen
Auslandstermins nicht teilnehmen.

Die Absage fallt mir nicht leicht, gerade weil der Anlass lhrer Feier ein so besonderer ist.

Deshalb ist es mir auch wichtig, dass die wiirdigenden Worte, die ich vorbereitet habe,
nicht unausgesprochen bleiben. Mein Kollege Conrad Chomsky wiirde das GruBwort fiir
mich Gbernehmen.

Sind Sie mit diesem Vorschlag einverstanden?

Falls ja, leite ich das Redemanuskript und die Details zu Ihrer Veranstaltung umgehend
an Herrn Chomsky weiter.

Ich hoffe sehr auf Ihr Verstandnis und sende lhnen beste GriiBe
Cornelius von Cranach
Mitglied des Vorstands

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

Assistenz » Mitarbeiter

Betreff: Anderung Anreise zur Tagung am ... (Datum)

Lieber Dirk,

leider klappt es doch nicht, dass du am ... (Datum) gemeinsam mit Dieter Dehner in
dessen Auto zum Meeting nach Dortmund fahrst.

Herr Dehner mochte die Anfahrt nun mit weiteren Terminen verbinden und wird daher
schon einen Tag friiher losfahren.

Tut mir leid, dass das deine Anreiseplanung durcheinanderwirft.

Wenn ich dich bei der Organisation einer Alternative unterstiitzen kann, gib mir gerne
Bescheid.

Viele GruBe
Doro

Assistenz Regionalleitung Nord

‘ Diesen Mustertext konnen Sie direkt herunterladen unter:
4R www.onlinebereich.workingoffice.de
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Musterschreiben a
Absage Einladung zum Betriebsfest

Fiihrungskraft » Geschaftskontakt

Betreff: Betriebsfest | Ich kann leider nicht teilnehmen

Liebe Frau Essler,

Uber die Einladung zu lhrem Betriebsfest habe ich mich sehr gefreut — besten Dank. Ich
ware sehr gerne gekommen.

Derzeit jagt bei mir jedoch ein Termin den néachsten. Die angenehmen Dinge miissen
dabei leider oftmals zuriickstehen.

Schade, denn ich hatte den Anlass gerne genutzt, um mit lhnen in entspannter
Atmosphare ein wenig zu plaudern und auf unsere weitere Zusammenarbeit
anzustof3en.

Ich hoffe sehr, dass es bald eine andere Méglichkeit fiir ein Wiedersehen gibt.

Fiir Ihre Feier wiinsche ich Ihnen und lhren Gésten bestes Wetter und eine grof3artige
Stimmung!

Es gruBt sie aus ... (Ort)
Erika Ebermann

Geschéftsfihrung

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

Assistenz » Geschaftskontakt

Betreff: Absage Termin am ... (Datum)

Liebe Frau Fischer,

ich falle gleich mit der Tuir ins Haus: Der Besprechungstermin, den Sie mit Frau Frohlich
fur den 27. August vereinbart haben, kann leider nicht stattfinden. Sie wird zu dieser Zeit
auf einer einwdchigen Geschaftsreise sein, die kurzfristig angesetzt wurde.

Gerne wiirde Frau Frohlich den Termin nur um ein paar Tage verschieben, doch direkt an
die Reise schlief3t sich ihr zweiwochiger Urlaub an. Ein neuer Termin ist also erst ab Ende
September/Anfang Oktober moglich.

Da der Zeitraum bis dahin relativ lang ist, soll ich Ihnen von Frau Frohlich ausrichten,
dass sie derzeit keine Punkte hat, die akut besprochen werden mussten.

Sollten Sie Anliegen haben, die nicht warten kénnen, ware in der Woche vom 25. bis
29. August ein Zoom-Meeting mit Frau Frohlich méglich. Diesen Termin kénnte Frau
Fréhlich von unterwegs wahrnehmen.

Bitte teilen Sie mir mit, ob wir ein Zoom-Meeting vereinbaren oder den Gespréachstermin
auf Ende September/Anfang Oktober verschieben sollen. Ich kiimmere mich dann
darum, dass der neue Termin schnellstmdoglich steht.

Vielen Dank und beste Griif3e
Fiona Feldner

Assistentin der Vertriebsleitung

‘ Diesen Mustertext konnen Sie direkt herunterladen unter:
4R www.onlinebereich.workingoffice.de
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Musterschreiben a
Absage wegen Krankheit

Assistenz » Geschaftskontakt

Betreff: Absage lhres Termins mit Herrn Graf

Lieber Herr Griinwald,

es tut mir leid, dass ich Ihren morgigen Termin mit Herrn Gerald Graf so kurzfristig
absagen muss, doch die sommerliche Erkaltungswelle hat auch in unserem
Unternehmen Einzug gehalten.

Sobald Herr Graf wieder gesund ist, werde ich Terminalternativen mit ihm besprechen
und mich bei Ihnen melden.

Sollten Sie zwischenzeitlich ein Anliegen haben, bei dem ich Ihnen weiterhelfen kann,
geben Sie mir bitte Bescheid. Ich unterstiitze Sie gerne.

Es gruf3t Sie herzlich aus ... (Ort)
Gloria Gebhardt

Teamassistenz Produktion

‘ Diesen Mustertext konnen Sie direkt herunterladen unter:
4l www.onlinebereich.workingoffice.de
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Musterschreiben a
Absage auf Angebot

Assistenz » Dienstleistungsunternehmen

Betreff: lhr Angebot vom ... (Datum)

Sehr geehrter Herr Hauser,

besten Dank, dass Sie das Angebot so schnell und detailliert fiir uns ausgearbeitet
haben.

Wir haben es ebenso sorgfaltig geprift und festgestellt, dass der von lhnen
veranschlagte Gesamtpreis unseren Kostenrahmen Ubersteigt.

Da Produktalternativen fiir uns nicht infrage kommen, missen wir lhr Angebot leider
ablehnen.

Vielleicht klappt es ein andermal mit der Zusammenarbeit. Wir fragen Sie gerne wieder
an.

Freundliche GriBe
Hannah Heelig
Assistenz Einkauf

‘ Diesen Mustertext konnen Sie direkt herunterladen unter:
(4N www.onlinebereich.workingoffice.de
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Musterschreiben a
Absage Termin und Projekt

Fiihrungskraft » Dienstleistungsunternehmen

Betreff: Projekt- und Terminabsage

Guten Tag Herr lllich,
es fallt mir nicht leicht, Ihnen diese Nachricht zu schreiben:

Das Projekt, das wir gemeinsam angedacht und dessen erste Schritte wir bereits
ausgearbeitet haben, kann nicht umgesetzt werden. Auf oberster Unternehmensebene
wurde eine strategische Entscheidung getroffen, durch die das Vorhaben nicht
weiterverfolgt wird.

Aus diesem Grund ist auch unser Termin am 10. August hinféllig, sodass ich ihn leider
ersatzlos absagen muss.

Mir ist bewusst, dass Sie bereits Zeit und Energie in die Projektplanung investiert haben.
Dafiir bedanke ich mich und biete lhnen fiir lhren Aufwand ein Ausfallhonorar an.
Kommen Sie bitte auf mich zu, damit wir eine faire Lésung finden.

Die Zusammenarbeit mit lhnen habe ich als sehr konstruktiv und angenehm erlebt. Es
wiirde mich freuen, wenn sich die Méglichkeit bote, sie zu einem spateren Zeitpunkt bei
einem anderen Projekt fortzusetzen.

Ich hoffe auf lhr Verstandnis und bedanke mich nochmals fiir Ihre bisherige
Unterstiitzung.

Beste Gru3e
Ingo Ibert

Leitung Projektentwicklung

‘ Diesen Mustertext konnen Sie direkt herunterladen unter:
42 www.onlinebereich.workingoffice.de
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Nicht nur organisieren, sondern orchestrieren:
Wer wirkt, gewinnt

Vorstandsklausuren, Strategietage oder Townhalls: Nicht immer bedeutet
»perfekt geplant®, dass das Event bewirkt, was es soll. Doch wie lassen sich

ihrungsformate nicht nur organisieren, sondern orchestrieren? Denn
Fihrungsfe t ht g , sond hest *D
genau das stirkt die strategische Rolle der Assistenz. Dieser Beitrag verrit
es Thnen.

Inhalt Seite

Mindset: Mitdenken und mitgestalten

Orchestrieren versus Organisieren

Dramaturgisch planen

Locations wahlen, die zéhlen

5 Wirkungsfragen fiir Ihre erfolgreiche Event-Strategie
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Ein sauberer
Ablauf ist keine
Erfolgsgarantie

Auf die
Dramaturgie
kommtes an

Orchestrieren statt
LNur” organisieren
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Mindset: Mitdenken und mitgestalten

Fihrungsformate stehen meist unter hohem Erwartungs-
druck. Strategische Klarheit, Orientierung, Motivation,
Beteiligung — all das soll moglichst effizient in ein oder
zwei Tagen Substanz gewinnen. Gleichzeitig sind Teil-
nehmende hiufig ausgelastet, nicht unbedingt willig oder
mit sehr unterschiedlichen Interessen im Raum. Ein sau-
berer Ablauf ist eine notwendige Voraussetzung, aber

keine Garantie fiir den Erfolg.

Wirkung entsteht erst dann, wenn Ziel, Format und Dra-
maturgie zusammenpassen. Genau hier sind Assistenz-

krifte gefragt.

Orchestrieren bedeutet, ein Fihrungsformat wie ein
Gesamtwerk mitsamt seiner Dramaturgie zu betrachten.
Nicht jede Stunde, sondern der Spannungsbogen zahlt:
Wann wird informiert, wann diskutiert, wann entschie-
den? Wo braucht es Konzentration, wo Entlastung? Und
welche Momente bleiben am Ende wirklich hingen?

Assistenzkrifte, die diese Fragen mitdenken, leisten weit
mehr als Organisation. Und das ist nicht nur eine Frage
der Kompetenz. ,,Der Unterschied liegt weniger in der
Anzahl der To-dos als im Mindset und in der Frage, die
sich die Assistenz stellt”, weil Petra Schreiber von Step
and Talk aus Schmitten im Taunus. Wer organisiert, fragt:
Wann, wo, wer? Wer mitgestaltet, fragt: Wozu? Was soll
am Ende passieren?

»In meiner Beratungspraxis erlebe ich hiufig Assistenz-

krifte, die fachlich hervorragend aufgestellt sind, aber in

Office Guide



Eventmanagement, Fiihrungsformate

einer unsichtbaren Rolle feststecken®, so die Karrierebe-
raterin und Coach fiir Fihrungskrifte. ,Sie koordinieren
perfekt — aber sie trauen sich nicht, strategisch mitzuden-
ken.“ Das habe oft mit internalisiertem Perfektionismus
zu tun, nach dem Motto: , Ich bin hier, um zu unterstiit-
zen, nicht um mitzuentscheiden.“

In ihren Coachings erklirt Petra Schreiber, wie sich so
eine Karrierehiirde von der reinen Termin- und Raum-
koordinatorin hin zur Regisseurin von Fithrungsformaten
nehmen ldsst. Dazu zdhlt etwa die eigene Rollenschir-
tung. Weg von ,Ich entlaste hin zu ,,Ich ermégliche Wir-
kung®. ,Diese Umdeutung ist entscheidend®, sagt die
Karriereberaterin. ,Fragen Sie sich: Was wird durch mein
Zutun méglich, das sonst nicht méglich ware? Das ist Ihr
strategischer Wert.“

Orchestrieren versus organisieren

Eine Assistenz, die aktiv mitgestalte, tue drei Dinge
anders als bei der reinen Organisation, erldutert Schreiber.
Erstens denke sie vom Ziel her. Sie versteht, was die Fih-
rungsebene mit dem Format erreichen will — Alignment,
Entscheidungen, Kulturwandel — und tberlegt, welche
Dramaturgie, welches Setting, welche Pausengestaltung
das unterstitzt.

Zweitens bringe sie sich proaktiv ein, so Petra Schreiber.
»Oie sagt nicht nur ,Alles organisiert’, sondern etwa: ,Ich
habe gesehen, dass bei der letzten Klausur die Nachmit-
tagssession eingeschlafen ist. Sollen wir dieses Mal einen
Methodenwechsel einbauen?*
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Und drittens verstehe sie ihre Rolle als Sparringpartnerin.
Schreiber: ,Sie weifs: Ich bin die Einzige, die den Uber-
blick tber alle beweglichen Teile hat — inhaltlich, logis-
tisch, zwischenmenschlich. Dieses Wissen ist strategisch
wertvoll.

Stolperstein 1: Konflikte wahrnehmen und adressieren

In ihren Coachings erlebt Petra Schreiber immer wieder
drei zentrale Stolpersteine. Dazu zihlt einmal die Angst
vor schwierigen Dynamiken. Assistenzkrifte wiirden oft
die Spannungen im Fihrungsteam besser kennen als alle
anderen, aber sich nicht trauen, sie anzusprechen.

»Ich hatte eine Klientin, die genau wusste, dass zwei Vor-
stande sich seit Wochen aus dem Weg gingen. Sie orga-
nisierte eine Klausur — und platzierte beide weit vonein-
ander”, erziahlt Coach Schreiber. ,Jhr Gedanke: Ich halte
den Frieden. Das Ergebnis: Die Spannung blieb unge-
klart, die Klausur oberflichlich, die eigentlichen Themen
wurden nicht bearbeitet.

Das kann Andrea Montua von Montua Partner Commu-
nications bestitigen. Ein sauberer Umgang mit Konflikt-
themen finde hiufig nicht statt. ,Sie werden lieber elegant
umschifft, statt bewusst eingeplant.“

Stolperstein 2: Prioritaten statt Perfektion

Als weiterer Stolperstein gilt die Priorititensetzung.
JAssistenzkrifte neigen dazu, alles perfekt machen zu
wollen — vom Blumenarrangement bis zur Schriftart auf’
der Agenda®, so Schreiber. Das Problem: ,Sie verlieren
dabei den strategischen Fokus.“Ein Strategietag scheitere
nicht an der falschen Kaffeemarke, sondern daran, dass die
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Zeitblocke nicht zur Denktiefe passen oder Konflikte im
Raum nicht eingeplant wurden. , Fiihrungsklausuren sind
manchmal tberfrachtet, weil niemand den Mut hatte,
klare Priorititen zu setzen®, weift Andrea Montua aus der
Praxis.

Stolperstein 3: Erwartungen klaren

Auch unsichtbare Erwartungsliicken lassen uns am Erfolg
vorbeistolpern. Schreiber: ,Ich nenne sie die Gedanken-
lese-Falle.“ Die Assistenz denkt, sie weifs, was die Fiih-
rungskraft will — und die Fihrungskraft geht davon aus,

dass die Assistenz schon mitdenkt.

Ein konkretes Beispiel: ,Eine Assistenz hatte eine Vor-
standsklausur minutiés durchgetaktet — inklusive ambi-
tionierter Agenda mit acht Themenbl6cken. Die Vor-
stinde wollten aber eigentlich Raum fiir strategisches
Denken, nicht Themen abarbeiten.“ Ergebnis: Das For-
mat fihlte sich gehetzt an, die eigentlichen Ziele wurden
verfehlt.

Format ist nicht gleich Format

Ein hdufiges Wirkungshemmpnis liegt im falsch gewihlten
Format. Eine Vorstandsklausur verfolgt andere Ziele als
ein Townhall-Meeting, ein Strategietag andere als ein
Bereichsmeeting. Entsprechend unterschiedlich sollten

Aufbau, Beteiligung und Taktung sein.

Ein Beispiel: Vorstandsklausuren dienen der strategischen
Klirung, der Bearbeitung komplexer Fragestellungen und
verbindlichen Entscheidungen. Sie setzen Vertraulichkeit,
Oftenheit und Konzentration voraus. Zu den Planungs-
schwerpunkten zdhlt hier ein klarer Fokus auf wenige
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zentrale Themen. Es sollte ausreichend Zeit eingeplant
werden fiir den Austausch, nicht nur fiir Berichte.

Dramaturgisch planen

In puncto Dramaturgie gilt die Devise: Klausuren brau-
chen Tiefe statt Tempo. Lingere Diskussionsphasen,
bewusst gesetzte Pausen und klare Zuspitzungen sind
entscheidend. Kritische Themen sollten nicht an den
Rand gedringt werden.

Dramaturgie beschreibt das bewusste Gestalten von Auf-
merksamkeit, Energie, Beteiligung und Bedeutung. Sie
entscheidet dartber, ob Inhalte ankommen und Ergeb-
nisse tragen. ,,Beruht das Format hauptsichlich auf Pri-
sentationen, entsteht keine Energie und keine Verbind-
lichkeit®, erklirt Montua. ,,Oft fehlt Partizipation.

Events dramaturgisch gestalten — so geht’s
B Zielklarheit: Information, Entscheidung oder Com-

mitment erfordern unterschiedliche Spannungsbogen.

® Struktur: Einstieg, Vertiefung, Zuspitzung und
Abschluss sollten erkennbar sein.

® Rhythmus: Wechsel zwischen Input, Austausch und
Pause stirkt Aufmerksambkeit.

B Beteiligung: Rollen und Interaktion sollten bewusst
geplant sein.

® Atmosphire: Raum, Licht, Sitzordnung und Tonfall
beeinflussen Offenheit.

[ ] ﬂbergﬁnge: Klare Uberleitungen verbinden Inhalte und
schaften Orientierung.

Office Guide



Eventmanagement, Fiihrungsformate

® Abschluss: Zusammenfassung, nichste Schritte und
Verantwortlichkeiten sichern Transfer.

Locations wahlen, die zahlen

Auch die Locations zdhlen zum Gesamterlebnis. Fiir
Klausuren eignen sich beispielsweise abgelegene Tagungs-
hotels, Seminarhduser oder ruhige Offsites, die Abstand
vom Tagungsgeschift ermoglichen. Wichtig sind unge-
storte Rdume, gute Akustik und Riickzugsmaoglichkeiten
tir informelle Gespriche.

Wihrend Klausuren meist auf Vertraulichkeit, Entschei-
dungsfindung und Tiefe setzen, geht es bei Townhalls um
Orientierung, Einordnung und Glaubwirdigkeit. Strate-
gietage wiederum brauchen Raum fiir Perspektivwechsel,
Diskussion und gemeinsames Denken. Hier geht es

darum, dass das Format dem Ziel dient — und nicht umge-
kehrt.

Sichtbarkeit entsteht nicht durch Perfektion

Perfekt organisierte Events gelten als Standard. Die
reibungslose Organisation wird selten wahrgenom-
men. Das liegt nicht unbedingt an der Assistenz-
Rolle. Augenhéhe entsteht nicht durch Hierarchie,
sondern durch Expertise und Klarheit.

»Sie kennen die Formate, Sie kennen die Stolper-
steine, Sie haben den Uberblick. Das ist Ihre Legi-
timation, nicht Ihr Jobtitel“, betont Petra Schreiber.

»oichtbarkeit entsteht durch Sparring, nicht nur
durch Perfektion.”

www.onlinebereich.workingoffice.de
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5 Wirkungsfragen fiir lhre erfolgreiche
Event-Strategie

Um sich als Regisseurin von Fihrungsevents intern auf
Augenhohe einbringen zu kénnen, empfiehlt Petra
Schreiber zunichst einige zentrale Fragen zu kléren:

1. Die Zielfrage: Was soll nach diesem Format konkret
anders sein als vorher? Sie fragen, weil Sie wissen: Ohne
klares Ziel wird jedes Format beliebig. Sie positionieren
sich als strategische Denkpartnerin.

2. Die Wirksamkeitsfrage: Welche Momente sollen die
Teilnehmenden im Gedichtnis behalten? Sie zeigen,
dass Sie Uber Logistik hinausdenken — Sie denken in

Erlebnissen und Wirkung.
3. Die Entscheidungsfrage: Welche Entscheidungen darf

ich eigenstindig treften, bei welchen holen Sie mich
dazu? Sie schaften Klarheit tiber Verantwortung. Das
ist kein Zeichen von Unsicherheit, sondern von Profes-
sionalitit. Fihrungskrifte schitzen das, weil es ihnen

Sicherheit gibt.

4. Die Realititsfrage: Was sind die grofiten Risiken, die
wir im Blick behalten sollten — inhaltlich und zwi-
schenmenschlich? Sie signalisieren, dass Sie die Kom-
plexitit erfassen. Sie sehen nicht nur den Ablaufplan,
sondern die Dynamiken dahinter.

5. Die Riickkopplung: Wie moéchten Sie Feedback
bekommen —wihrend des Formats oder im Nachgang?
Sie etablieren eine Feedback-Kultur und zeigen, dass
Sie kontinuierliche Verbesserung anstreben.
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Steif vom vielen Sitzen? Machen Sie den Test!
Diese 9 einfachen Ubungen sind auch ideal fiirs Training

Wer viel im Sitzen arbeitet, fiihlt sich oft steif und unbeweglich. Testen Sie
daher, wie es um IThre Beweglichkeit wirklich steht. Die gute Nachricht: Sie
konnen IThre Beweglichkeit durch regelmaflige Dehniibungen nicht nur
erhalten, sondern auch wieder verbessern. Die Testiibungen in diesem
Beitrag sind ebenso zum Training geeignet.

Inhalt Seite
Wie steht es um lhre Beweglichkeit? 2
9 Test- und Trainingstibungen fiir den ganzen Korper 3
Mit diesen 4 wirksamen Ubungen schiitzen Sie sich vor

Nacken- und Kopfschmerzen 9
Die 4 Hauptausloser von Kopf- und Nackenschmerzen:

So kdnnen Sie sich helfen 13

Der Autor, Prof. (DHfPG) Dr. med.
Thomas Wessinghage, ist Facharzt
fiir Orthopadie und fiir Rehabilitati-
ve Medizin, Prorektor der Deutschen
Hochschule fiir Pravention und
Gesundheitsmanagement sowie
deutscher Rekordhalter tiber die
Laufstrecken 1500 und 2000 Meter.
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Wie steht es um lhre Beweglichkeit?

Sie fihlen sich aufgrund der vielen Schreibtischarbeit oft
steif und unbeweglich? In diesem Beitrag habe ich neun
Test—Ubungen fur Sie zusammengestellt, mit denen Sie
Ihre Beweglichkeit an allen wichtigen Ko6rperpartien
tberpriifen kénnen.

Wenn Sie mit dem Ergebnis nicht (ganz) zufrieden sind,
konnen Sie mit denselben Ubungen Abhilfe schaffen,

indem Sie diese regelmifig als Dehniibungen ausfiihren.

Am besten legen Sie tiglich eine kleine Dehnungs-
Viertelstunde ein, um sich zu verbessern. Wiederholen Sie
den Test alle vier bis sechs Wochen, um Thre Fortschritte
zu kontrollieren. Notieren Sie sich dazu am besten Thre
Testergebnisse, damit Sie schwarz auf weif} erkennen, wie
Sie im Laufe der Zeit wieder beweglicher werden.

Fiir den Test: Ein aufgewarmter Korper ist wichtig, eine

warme Umgebung von Vorteil

® Gonnen Sie Threm Korper ein kleines Aufwirmpro-
gramm, bevor Sie mit Thren Testiibungen starten:
10 Minuten Radfahren (Heimtrainer), Treppensteigen
oder ziigiges Gehen reichen bereits aus.

B Ideal ist es, wenn Thr Ubungsraum warm, aber nicht
stickig ist. Lassen Sie vor Threm Dehnungsprogramm
frische Luft herein!

B Benutzen Sie eine Gymnastikmatte oder ein Handtuch
als Unterlage zur Polsterung.

B Tragen Sie bequeme Sportkleidung, wie Jogginghose
und T-Shirt, damit Thre Beweglichkeit nicht einge-

schrankt wird.
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So dehnen Sie richtig

Beim Stretching darf ein leichtes Spannungsgefiihl ent-
stehen, aber kein Schmerz! Falls Sie in der Muskulatur
oder an anderer Stelle (zum Beispiel an einem Gelenk)
Schmerzen verspiiren, brechen Sie die Ubung bitte sofort

ab. Nach dem Aufwirmen geht es los.

9 Test- und Trainingsiibungen fiir den
ganzen Korper

Test 1: Schultern und Arme

Schritt 1: Stehen Sie aufrecht mit
Bauchspannung und geradem

Riicken.

Schritt 2: Heben Sie den rechten
Arm, bis der Oberarm senkrecht
steht. Beugen Sie das Ellbogen-
gelenk maximal, Thr Unterarm
zeigt nach unten.

Schritt 3: Drehen Sie Thren linken
Arm nach hinten und versuchen
Sie, mit der linken Hand die Fin-
gerspitzen Threr rechten Hand zu
bertihren.

Schritt 4: Testen Sie beidseitig.

Ergebnis: Sehr gutes Ergebnis,
wenn sich Thre Fingerspitzen
bertihren.

www.onlinebereich.workingoffice.de
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Test 2: Oberkorper und Schultergiirtel

Schritt 1: Legen Sie sich auf den Riicken und stellen Sie
Ihre Fufle flach auf den Boden. Die Kniegelenke sind
stark angewinkelt. Spannen Sie Ihre tiefe Bauchmuskula-
tur an, die Lendenwirbelsiule liegt flach auf dem Boden.

Schritt 2: Legen Sie Thre gestreckten Arme oberhalb Ihres
Kopfes auf dem Boden ab.

Ergebnis: Sehr gut, wenn Thre Arme (inklusive Schultern
und Ellbogen) den Boden vollstindig beriihren, ohne dass
Ihre Lendenwirbelsidule den Kontakt zum Boden verliert
(vor allem fiir Minner schwierig).

Die Ubung zeigt, ob Thr grofier Brustmuskel (M. pectoralis
major) ausreichend dehnfihig ist. Ansonsten zicht er unse-
ren Oberkérper in eine Rundricken-Fehlhaltung, die Gift
fir die Schultern, die Hals- und die Brustwirbelsdule ist.

Test 3: Brust- und vordere Schultermuskulatur
Schritt 1: Sie stehen aufrecht, die Fiifie sind schulterbreit

auseinander.

Schritt 2: Heben Sie die gestreckten Arme vor dem Kor-
per bis auf Schulterhéhe an und drehen Sie die Hand-
flichen nach oben.

Schritt 3: Bewegen Sie die gestreckten Arme auf einer
horizontalen Ebene weiter nach hinten. Schultern nicht
hochzichen, kein Hohlkreuz (Bauch anspannen)!
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Ergebnis: Sehr gut, wenn sich

Ihre Hinde bei gestreckten ‘

Armen hinter dem Riicken befin-

Befinden sich Ihre Hinde direkt -

seitlich der Brust, so ist die Brust- N

beziehungsweise die vordere \\

den (sieche Abbildung).
Schultermuskulatur verspannt.

¢

Test 4: Rumpf und hintere Beinmuskulatur

Schritt 1: Setzen Sie sich auf den Boden und strecken Sie
Thre Beine lang nach vorn aus (Sie nehmen den sogenann-
ten Langsitz ein). Driicken Sie Ihre Kniekehlen sanft auf
den Boden, ziehen Sie die Fiifle korperwirts.

Schritt 2: Beugen Sie IThren Oberkérper nach vorn und
versuchen Sie, mit Ihren Fingerspitzen die Zehen zu
bertihren.

Ergebnis: Sehr gut ist es, wenn Thre Fingerspitzen die ‘
Zehen erreichen, ohne dass Sie die Kniegelenke beugen
mussen.

Ansonsten besteht Verbesserungsbedarf.
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Test 5: Seitliche Rumpfmuskulatur

Schritt 1: Stehen Sie aufrecht,
die Fifle sind hiiftbreit ausein-
ander, die Kniegelenke sind

(und bleiben) gestreckt.

Schritt 2: Neigen Sie sich aus
der aufrechten Haltung lang-
sam zur Seite. Fihren Sie bei
der Neigung Ihre Hand am
Bein entlang nach unten — so
weit, wie es Ihnen méglich ist.
Testen Sie beide Seiten.

Ergebnis: Gut in Form sind Sie, wenn Sie mit IThren Fin-
gerspitzen mindestens das Knie erreichen (besser noch ein
paar Zentimeter tiefer).

Test 6: Wirbelsaule

Schritt 1: Setzen Sie sich auf-
recht auf einen Stuhl, die Knie-
gelenke sind etwa eine Hand-
breit auseinander.

Schritt 2: Verschrinken Sie Thre
Arme locker vor der Brust, die
Hinde ruhen auf den Schul-

tern.

Schritt 3: Versuchen Sie jetzt,
Ihren Rumpf langsam abwech-

selnd so weit wie méglich nach rechts und links zu drehen,
ohne die Position von Beinen oder Po zu verindern.
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Ergebnis: Stellen Sie sich fiir die Auswertung das Ziffer-
blatt einer Uhr vor. Ihre Schultern sind quasi der Uhr-
zeiger. In der Ausgangsstellung sind Sie bei 12:00 Uhr.
Das Ergebnis ist gut, wenn Sie Ihre Wirbelsdule so weit
rotieren konnen, dass Ihre Schultern die Position von
10:00 Uhr beziehungsweise 2:00 Uhr erreichen (das ent-

spricht jeweils einer Rotation von etwa 60 Grad).

Test 7: Lendenwirbelsaule/(,Hiiftabduktoren®)

Schritt 1: Legen Sie sich auf den Riicken, beide Beine sind
gestreckt. Thre Arme liegen rechtwinklig abgespreizt
neben dem Korper.

Schritt 2: Drehen Sie den Kopf nach rechts und richten
Sie Thren Blick auf den rechten Arm.

Schritt 3: Winkeln Sie rechts die Hiifte und das Knie um
jeweils 90 Grad an. Dann tiberkreuzen Sie mit dem rech-
ten Bein die Koérpermitte und driicken das rechte Knie
sanft mit der linken Hand so weit zum Boden, dass beide
Schultern noch vollen Bodenkontakt haben.

Schritt 4: Testen Sie beide Seiten.

Ergebnis: Bleiben beide Schultern fest am Boden, wih-
rend der rechte Fufs den Boden bertihrt? Wenn ja, prima.

Wenn nein, tiben!

www.onlinebereich.workingoffice.de
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Test 8: Hintere Oberschenkelmuskulatur
(,Kniebeuger”)

Schritt 1: Legen Sie sich auf den Riicken.
Schritt 2: Strecken Sie beide Kniegelenke. Dann heben

Sie ein Bein (mit gestrecktem Kniegelenk!) langsam an

und ziehen es so weit wie moglich korperwirts.

Das andere Bein bleibt gestreckt flach auf
dem Boden liegen.

Schritt 3: Testen Sie beide Seiten.

Ergebnis: Sie konnen Thr Bein mindestens um 80 Grad

nach oben ziehen. 90 Grad wiren natiirlich besser (siche

Abbildung).

Test 9: Vordere Oberschenkelmuskulatur
(,Kniestrecker”)

Die Kniestreckmuskulatur ist sehr wichtig fiir die Belas-
tung des Kniegelenks (zwischen Kniescheibe und Ober-
schenkel). Eine gute Dehnfihigkeit hilft Thnen dabei,

arthrotischen Veridnderungen vorzubeugen.

Schritt 2: Beugen Sie das rechte Knie-
gelenk.

Schritt 3: Umfassen Sie das rechte Sprunggelenk und
ziehen Sie es Richtung Gesifl. Das Becken bleibt dabei
fest auf dem Boden!

Schritt 4: Testen Sie beide Seiten.
‘ Ergebnis: Falls die Ferse des gebeugten Beins das Gesifd

erreicht (oder nur minimal verfehlt), ist das ein sehr gutes

Ergebnis.
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Mit diesen 4 wirksamen Ubungen schiitzen
Sie sich vor Nacken- und Kopfschmerzen

Rundriicken, ,Geierhals®, ,Handynacken®, aber auch see-
lischer Stress: Das sind die Hauptausléser fiir Kopf- und
Nackenschmerzen. Mit nur wenigen Ubungen entspan-
nen und mobilisieren Sie Ihre verkrampften Muskeln im
Hals-Nacken-Bereich. Auflerdem schiitzen Sie sich so vor
Spannungskopfschmerzen und Nackenschmerzen. Ich
zeige Thnen Schritt fiir Schritt, wie Sie die Ubungen kor-
rekt durchfiihren.

Ubung 1: Stressmuskel-Dehnung
Effekt: Sie dehnen die seitliche Hals-Nacken-Muskulatur

inklusive der kleinen Muskeln der Halswirbelsiule.

Schritt 1: Setzen Sie sich aufrecht auf einen Stuhl, Thre
Fifle stehen hiiftbreit auseinander. Ziehen Sie Thren
Bauchnabel leicht nach innen und stabilisieren Sie so die
Lendenwirbelsiule. Legen Sie die rechte Hand unter Ihre
rechte Gesiflhilfte. Nehmen Sie die Schul-
tern leicht zuriick und neigen Sie IThren

Kopf langsam nach links (etwa 45 Grad).

Schritt 2: Ziehen Sie das Kinn weiter nach
unten in Richtung der linken Achselhdhle.
Umgreifen Sie mit der linken Hand die
rechte Hailfte Ihres Hinterkopfes und ziehen
Sie Thren Kopf behutsam in Richtung der
linken Schulter, ganz langsam, quasi flie-
fend — und nicht ruckartig. Atmen Sie ruhig
weiter.
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Schritt 3: Sobald Sie eine leichte Spannung in der rechten
Hals- und Nackenseite verspiren, halten Sie die Position
15 bis 20 Sekunden lang, dann kehren Sie langsam zur

Ausgangsstellung zurtick und wechseln die Seite.

Wiederholen Sie die Ubung auf beiden Seiten 5-mal.

Ubung 2: Armrotation

Effekt: Sie lockern nicht nur Ihre Schultermuskeln, son-

dern richten gleichzeitig Ihre Halswirbelsdule und Ihren
Kopf auf.

Schritt 1: Sie stehen aufrecht, den Kopf halten Sie gerade,
Ihr Blick ist horizontal nach vorn gerichtet. Atmen Sie
tief ein, dabei hebt sich Thr Brustkorb — nicht aber Ihre
Schultern! Gleichzeitig drehen Sie die Arme und die
Handflichen nach auen. Die Schulterblitter nihern sich

einander an.

Schritt 2: Beim Ausatmen folgt eine gegenliufige Bewe-
gung. Thre Arme und Handflichen rotieren nach innen,
der Schultergiirtel bewegt sich leicht nach vorn.

O
2

3 Durchgénge a 20 Wiederholungen
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So spiiren Sie die Bewegung besser

Wenn eine Hilfsperson eine Hand senkrecht zwischen

Ihre Schulterblitter legt, konnen Sie die Bewegungen der
Schulterblitter deutlicher spiiren.

Ubung 3: Balanceakt

Effekt: Sie aktivieren Ihre Halsmuskeln und stabilisieren

Thre Halswirbelsiule.

gy

<

Durchfiihrung: Sie stehen gerade
und aufrecht. Ihre Wirbelsdule
machen Sie moglichst lang und
Ihren Nacken strecken Sie
behutsam in die Hohe. Denken
Sie an eine Konigin (oder einen
Konig). Legen Sie sich ein nicht
zu schweres Buch auf den Kopf.
Versuchen Sie, mit entspannt
nach unten hingenden Schultern
das Buch mit Ihrem Kopf auszu-
balancieren. Sollte es ins Schwan-
ken geraten, nehmen Sie bitte
Ihre Hinde zur Hilfe — bevor es
herunterfillt und Sie verletzt.
Insgesamt 1 bis 2 Minuten
balancieren!

Wenn das Balancieren klappt, ist Ihre Kérperhaltung optimal

Fiir Fortgeschrittene: Mit etwas Ubung kénnen Sie auch

ein paar Schritte mit dem Buch auf Threm Kopf durch das

Zimmer gehen — machen Sie dazu ,koniglich® kleine

Schritte.
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Ubung 4: Katzenbuckel und Pferderiicken
Effekt: Sie mobilisieren IThren Nacken und Riicken, akti-

vieren Thre gesamte Wirbelsiule, dehnen und stimulieren
Ihre Riicken- und Bauchmuskulatur.

Schritt 1: Sie stehen hiiftbreit mit leicht gebeugten Knien.
Stiitzen Sie sich mit beiden Hinden auf den Knien ab und
neigen Sie den Kopf nach vorne-unten. Kriimmen Sie
langsam Thren Ricken wie eine Katze, und machen Sie
einen Rundriicken.

Schritt 2: Anschlieffend strecken Sie in einer sehr ruhigen
Gegenbewegung langsam den gesamten Riicken bis ins

leichte Hohlkreuz, der Kopf wird sanft und langsam ange-

hoben, und zwar so weit, wie es Ihnen angenehm ist.

Im Wechsel 6-mal wiederholen, 2 Satze
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Gesundheit, Beweglichkeit

Die 4 Hauptausloser von Kopf-
und Nackenschmerzen:
So konnen Sie sich helfen

Stress und Uberforderung

Unter Stress spannen wir unsere Schulter- und Nacken-
muskeln unwillkiirlich an.

Dehnung, Wirme (zum Beispiel Rotlicht, Warmekissen),
Massage und Kinesiotaping helfen Thren schmerzenden
Muskeln, sich wieder zu entspannen. Und mit Bewegung
konnen Sie wunderbar Stress abbauen.

Aber natiirlich ist es die ursdchliche und damit erfolg-
reichste Gegenmafinahme, den (vermeintlichen) Stress
aktiv zu modulieren.

Wenn Thnen bestimmte Situationen immer wieder ,,unter
die Haut gehen®, sollten Sie sich mit Ihren Reaktionen

beschiftigen, gegebenenfalls mit fachlicher Hilfe.

Manchmal kénnen wir den Begrift der ,,Abgrenzung® ins
Spiel bringen, das heifit: Sie bauen eine Distanz auf zwi-
schen der auslésenden Situation und Ihrer inneren Betrof-
fenheit.

Falsche Sitzhaltung

Typisch bei konzentrierter Arbeit am Schreibtisch sind
ein vorgeneigter Kopf, ein Rundriicken und hochgezo-
gene Schultern.

Achten Sie darauf, moglichst oft aufrecht und niemals zu
lange in derselben Position zu verharren.
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In der idealen Sitzhaltung sind Ellbogen-, Hiift- und
Kniegelenke etwa rechtwinklig gebeugt — aber auch das

nur fir eine kurze Zeit. Ganz wichtig ist der stindige
Wechsel der Sitzhaltung.

Zum Telefonieren sollten Sie aufstehen, Gespriche mog-
lichst im Stehen fihren.

Wir sprechen auch von der ,stindlichen Bewegungs-
pause“: mindestens einmal pro Stunde aufstehen, etwas
herumgehen, vielleicht ein paar Lockerungsiibungen

durchfihren.

Handy-Nacken-Syndrom

Der (zu) hiufige Blick auf das Handy kann Thnen Nacken-
und Kopfschmerzen bescheren. Je stirker Sie Ihren Kopf
nach vorn neigen, desto schwerer ist das daraus auf den
Nacken einwirkende Zuggewicht.

Nutzen Sie das Handy deshalb bei moglichst aufrechter
Kopthaltung, und neigen Sie 6fter mal Ihren Kopf zur

Seite sowie nach hinten.

Das ist allerdings nur die zweitbeste Losung. Noch ent-
spannender: Legen Sie das Handy 6fter komplett zur
Seite!

Ungiinstige Schlafposition
Wenn das Koptkissen Ihren Nackenbereich nicht richtig

unterstiitzt, zu weich oder zu hart ist, konnen Sie die
natirliche Krimmung Ihrer Halswirbelsdule mit einem
speziellen Nackenkissen unterstiitzen. Seit- und Riicken-
lage sind Ubrigens nacken- und riickenfreundlicher als die

Bauchlage.
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Selbstmanagement, Gefiihle E3ER

Psychologie: Gefiihle, ganz professionell

Emotionen und Arbeit sind zwei Bereiche, die wir nicht unbedingt zusam-
mendenken. Dabei konnen uns Emotionen im Job unterstiitzen und uns
resilienter machen. Eine Expertin weify, welches Potenzial in Gefiihlen
steckt und warum die kiinftige Arbeitswelt emotional ist. Sie verrit es
Ihnen in diesem Beitrag.

Inhalt Seite
Emotionen im Job 2
Ein hilfreicher innerer Kompass 4
Emotional agil in die Zukunft 5

Kati Sprung lebt als freie
Journalistin, Texterin, Auto-
rin und Yogalehrerin in
Berlin. Zuvor arbeitete sie
viele Jahre als Referentin
fiir PR und Kommunikation
fiir verschiedene Verlage.
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Emotionenim Job

Der Ausloser, um sich intensiv mit Emotionen zu beschif-
tigen, war fiir Magdalena Rogl das Feedback einer Kolle-
gin: ,Du bist viel zu emotional, und damit untergribst du
deine Autoritit.”

Die Autorin und Keynote-Speakerin arbeitet im Bereich
Unternehmenskommunikation als Diversity & Inclusion
Lead bei Microsoft. In threm Buch ,,MitGefiih] — Warum
Emotionen im Job unverzichtbar sind“ geht sie vielen
Fragen im Hinblick auf Emotionalitit in der Arbeitswelt
nach:

Wie kann man Gefiihle auch im Job nutzen, anstatt sie zu
verdringen und auszugrenzen? Warum sehen wir Emo-
tionen immer noch als Schwiche? Warum sind auch ver-
meintlich negative Emotionen wichtig? Warum steigert
emotionale Intelligenz unsere Resilienz? Warum haben
Gefuhle einen Gender Bias? Warum ist die Arbeitswelt
der Zukunft emotional?

Magdalena Rogl ist iiberzeugt davon, dass es keine Schwi-
che ist, zu den eigenen Gefiihlen zu stehen, sondern eine
Starke — vor allem im Job.

Eine Chefin mit Gefiihl

»Emotionen‘ und ,Arbeit‘ sind zwei Begriffe, die fiir die
meisten Menschen immer noch nichts miteinander zu tun
haben®, so Magdalena Rogl. In ihrem Buch erzahlt sie, wie
sie als Quereinsteigerin in der Medienbranche selbst die
Erfahrung machte, ihre Emotionen unterdriicken zu mus-
sen: ,,Ich habe nicht mehr darauf geachtet, was ich fiihle,
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sondern nur noch darauf geachtet, so zu funktionieren, wie
es in dieser Arbeitswelt scheinbar angebracht war.“

In ihrem urspriinglichen Ausbildungsberuf als Kinder-
pflegerin spielten Emotionalitit und Empathie eine grofle
Rolle. Weil ihr diese Aspekte selbst in der neuen Branche
gefehlt haben, habe sie immer versucht, Mitarbeitenden
und Externen besonders mitfihlend zu begegnen:

,Ich wollte die Chefin sein, die ich mir friiher selbst
gewtinscht hatte. Klar, reflektiert, empathisch — mit
Gefiihl.“

Was ist emotionale Fiihrung?

Bei dem Konzept der emotionalen Fihrung, dem Mag-
dalena Rogl folgt, geht es darum, sich der eigenen Ver-
letzlichkeit bewusst zu werden, sie zu reflektieren und sie
zu nutzen, um besser mit anderen zusammenzuarbeiten.

Dabei begreift sie Leadership als Vorbildfunktion und
Verantwortungsbewusstsein, etwas, das fir alle gelten
kann — unabhingig davon, ob wir eine Fithrungsposition
innehaben oder nicht.

Die offentlichen Reaktionen auf das Thema haben der
Expertin gezeigt, wie es um die gesellschaftliche Akzep-
tanz von Emotionen bei der Arbeit heute immer noch
steht: , Wir sehen sie selten als wertvoll, sondern als listig,
anstrengend und peinlich.“

Dabei gehe es im Job wie auch sonst nicht darum, Gefiihle
ungefiltert herauszulassen, sondern sie zu reflektieren und
als Kompass zu nutzen, zum Beispiel um mehr Mitgefiihl
mit sich selbst und dadurch auch mit anderen zu haben.

www.onlinebereich.workingoffice.de
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Ein hilfreicher innerer Kompass

Eine allgemeingiiltige Definition von Emotion gibt es
nicht, sie kann als Muster von kérperlichen und psychi-
schen Reaktionen auf eine Situation verstanden werden.
Nach dem Konzept der Basisemotionen werden Freude,
Waut, Ekel, Verachtung, Trauer, Angst und Uberraschung
universell und kulturiibergreifend verstanden. Natirlich
gibt es weitere komplexere emotionale Muster wie Scham,

Enttiduschung, Neid oder Hoffnung.

Neben physiologischer Erregung umfassen Emotio-
nen Gefiihle und kognitive Prozesse wie zum Bei-
spiel Interpretationen, Erinnerungen, Bewertungen
und Erwartungen. Die betreffen ebenso Verhaltens-
weisen. Eine Emotion ist eine Antwort auf eine spe-
zifische Situation, die ein Mensch als personlich
bedeutsam wahrnimmt.

Im Gegensatz zu Stimmungen sind Emotionen eher
kurzlebig und intensiv. Sie erfiillen verschiedene
Funktionen: Sie unterstiitzen uns bei Entscheidun-
gen und bereiten uns auf schnelle Reaktionen vor, sie
informieren uns tiber die Umwelt, iber Beziehungen
zu anderen und bestimmen unser Sozialverhalten.
Sie beeinflussen unsere Motivation und unser Ver-

halten.

»Bei Emotionen im Zusammenhang mit der Arbeitswelt
denken zum einen sehr viele sofort an eine weinende
Kollegin, nicht aber an Begeisterung fiir Ideen, Leiden-
schaft fiir Projekte oder Empathie fiir Mitarbeitende, so
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Magdalena Rogl. Sie pladiert dafiir, Emotionen bewusst
wahrzunehmen, da sie sehr viel tiber uns verraten konnen.
Dabei sollten alle Emotionen wertgeschitzt werden, auch
die vermeintlich negativen.

Jede Emotion hat verschiedene Funktionen. Zum Beispiel
ist Wut eine Abgrenzungsemotion und kann es uns
ermoglichen, gerade im Arbeitskontext auch einmal nein
zu sagen. Angst kann uns schiitzen oder uns in einem
gewissen Mafd wachsam und prisent sein lassen, etwa vor
einer wichtigen Prisentation. Freude ist eine verbindende
Emotion, die das Team stirkt, wenn ein gemeinsames
Projekt gelungen ist.

Magdalena Rogl betont die Wichtigkeit von emotionaler
Intelligenz in der Arbeitswelt, also die Fahigkeit, die eige-
nen Gefiihle sowie die anderer Personen bewusst wahr-
zunehmen. Dieser Prozess, der die drei Schritte ,,bewusst
wahrnehmen®, ,verstehen und benennen“ und ,reflektie-
ren® beinhaltet, ist nicht so einfach, besonders wenn wir
daran gewohnt sind, Gefihle zu ignorieren oder zu unter-
driicken. Wir kénnen es jedoch trainieren, um die Emo-
tionen als hilfreiche Signale fir Ziele, Verinderungen
oder im Umgang mit anderen zu nutzen.

Emotional agil in die Zukunft

Magdalena Rogl benennt Empathie als eine der wichtigs-
ten Eigenschaften in der jetzigen, aber auch der zukiinf-
tigen Arbeitswelt. Wenn wir einerseits das Bewusstsein
fir die eigenen Emotionen trainieren und auflerdem
Selbstmitgefiihl entwickeln, also die Fahigkeit, uns selbst
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wie eine gute Freundin zu behandeln, kénnen wir auch
anderen gegentiber empathisch sein und dementspre-
chend gut kommunizieren.

Durch Empathie kénnen wir Vertrauen aufbauen, Ehr-
lichkeit und Offenheit entwickeln, das Teamgefthl stir-
ken und dadurch erfolgreicher werden. Zudem sei Empa-
thie ein Treiber fiir Innovation, Diversitit und Inklusion,
glaubt Magdalena Rogl: ,, Wenn wir empathisch zuhéren,
wenn wir uns in unsere Zielgruppen, ihre Bediirfnisse, ihre
Herausforderungen hineinversetzen, kénnen wir echte
Innovation schaffen.“ Fur die kommenden Verdnderun-
gen der Arbeitswelt sei emotionale Agilitit eine wichtige
Eigenschaft, um die Transformation mitgestalten zu kon-
nen.

Ubung: So trainieren Sie lhre emotionale Intelligenz

Setzen Sie sich drei Timer fiir den Tag: morgens, mittags,
abends. Wenn der Timer Sie erinnert, schreiben Sie kurz
auf: Wo bin ich in diesem Moment? Was mache ich
gerade? Wie fiihle ich mich? Wenn Sie zwischendurch
eine starke Emotion spiiren, notieren Sie sie ebenfalls: Wo
bin ich? Was mache ich gerade? Wie fihle ich mich?
Nehmen Sie sich am Abend eine halbe Stunde Zeit, lesen
Sie Thre Notizen durch und reflektieren Sie IThre Emotio-
nen mit offenen Fragen: Warum habe ich mich so gefahlt?
Wie ist meine Emotion entstanden? Was kann ich daraus
tiber mich selbst lernen? Wie konnte ich diese Emotion
nutzen?

Quelle: MitGefiihl — Warum Emotionen im Job unver-
zichtbar sind, von Magdalena Rogl, EMF Verlag, S. 13
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Zusammenarbeit, Kommunikationsflut m-

Wie Teams den Uberblick behalten

E-Mails, Teams, Slack — ping, ping, ping! Gerade intern ist die Kommu-
nikationsflut kaum zu bandigen. Expertinnen fiir interne Kommunikation
verraten Thnen in diesem Beitrag praxisnahe Strategien, um wieder ins
produktive Kommunizieren zu kommen.

Inhalt Seite

Ein neues Tool 16st noch kein Kommunikationsproblem
Interne Kommunikation ausrichten

So kénnen Teams ihre Informationsflut bandigen

Das hilft Assistenzkraften sofort

Wenn Fiihrungskréfte Klarungsbedarf auslosen

Personliche Formate fiir den schlanken Informationsfluss

5 Impulse, die sich sofort umsetzen lassen

o N~ WN

Karin Pfeiffer ist eine
erfahrene freie Journalistin

und Autorin, die fiir namhafte
Medien in den Bereichen
Wirtschaft, Technologie,
Lifestyle und Industrie schreibt.
Darliber hinaus arbeitet sie

in Online-Redaktion, PR und
Eventkonzeption fiir Unterneh-
men und Organisationen.

www.onlinebereich.workingoffice.de KW 31/2026 - 59



Tools fiir effiziente
Kommunikation

Ein Zuviel ist das
Problem

KW 31/2026 - 60

Zusammenarbeit, Kommunikationsflut

Ein neues Tool lost noch kein
Kommunikationsproblem

Eigentlich helfen Kollaborationstools und andere Kom-
munikations-Apps dabei, effizienter zu kommunizieren —
mit niitzlichen Features wie Priorisierung, Aufgaben-
boards und Teamstrukturen beispielsweise. Warum
bekommen viele ihre interne Kommunikationsflut trotz-

dem nicht in den Griff?

Microsoft Teams und dhnliche Tools sind zweifellos hilf-
reich und férdern vor allem in hybriden Arbeitskulturen
den Informationsaustausch®, erklirt Claudia Thaler,
Geschiftstihrerin der Kommunikationsberatung Con-
sense Communications. ,Aber sie sind kein Allheilmittel.“
Ihrer Einschitzung nach leiden viele Organisationen
weniger an einem Mangel an Kommunikationsméglich-
keiten, sondern an einem Zuviel.

»Ein Tool allein 16st kein Kommunikationsproblem®,
bestitigt auch Beraterin, Supervisorin und Coach Ulrike
Fihrmann, die sich mit ,Konzept und Beratung® auf
interne Kommunikation spezialisiert hat. Ihrer Erfahrung
nach werden viele digitale Losungen nur technisch ein-
gefiihrt, ohne dass eine Kommunikationsstrategie, klare
Prozesse, Rollen oder Entscheidungswege dahinterstehen.
,So entsteht schnell ,nur’ ein weiterer Parallelkanal neben
E-Mail, Intranet oder Besprechungen.“

Eine weitere Kernursache fiir die interne Kommunikati-
onsflut sei, dass Tools noch die Hiirde senken, etwas mit-
zuteilen: ,Dadurch wird mehr geteilt — auch Unwichtiges,
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weill Fiihrmann. Der Wunsch nach Transparenz werde
immer lauter, fiihre aber schnell zu Uberkommunikation,
wenn keine gemeinsame Orientierung besteht, welche
Informationen wirklich gebraucht werden, um produktiv
zu sein. Es brauche weniger neue Tools, sondern mehr
gemeinsame Ausrichtung: ,Ohne einen klaren Kompass in
Form von Strategie, Priorititen oder Fokusthemen fallt es
schwer, Relevantes von Unrelevantem zu unterscheiden.
Die Flut nimmt zu.“

Die Herausforderungen der Kommunikationsflut sind
also oft weniger ein technisches als ein strukturelles und
kulturelles Phinomen: ,Deshalb beginnt der Weg der
Entlastung immer mit einem klaren Verstindnis®, rit
Andrea Montua, Geschiftsfithrerin von MontuaPartner
Communications, die interne Kommunikation als Teil
ihrer DNA zu begreifen. ,Kommunikation muss neu
gestaltet werden. Sie braucht Regeln, Priorititen und eine
klare Zielrichtung.

Interne Kommunikation ausrichten

Hilfreich ist zumeist aber erstmal eine Bestandsaufnahme.
In der Praxis zeigt sich laut Andrea Montua bei vielen
Unternehmen, dass zu viele Kanile parallel laufen — und
niemand mehr den Uberblick hat. , Ein erster, sehr wirk-
samer Schritt ist die Erstellung einer Kommunikations-
landkarte®, so die Expertin. ,Sie zeigt transparent, welche
Kanile existieren, wofiir sie genutzt werden und welche
Zielgruppen sie bedienen. Wichtig ist aufSerdem, klare

Kommunikationsrichtlinien zu etablieren®, empfiehlt sie,
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seine Art Governance, die Orientierung gibt.“ Wer darf
(und soll) Gber welche Themen informieren? Wie héaufig?
In welcher Form? ,Solche Standards schaffen Verbind-
lichkeit und entlasten Mitarbeitende, weil sie wissen, was
wo passiert.

Dartiber hinaus gilt fiir Montua Segmentierung als ein
zentraler Punkt. Nicht jede Information sei schlieflich fiir
alle relevant: ,, Wenn Kommunikation zielgruppengerecht
aufbereitet wird, steigt die Aufmerksamkeit und sinkt
zugleich das Gefiihl der Uberforderung.“ Die Kombina-
tion aus tbergreifenden Informationskandlen und
bereichsspezifischen Informationen sorgt auf diese Weise
tir Balance. Montua: ,Am Ende geht es darum, Kommu-
nikation zu steuern, statt sie einfach geschehen zu lassen
— mit dem Ziel, Raum fiir Wesentliches zu schaffen.

Um die Informationsflut zu bindigen, konnte auch mal
ein ,Kommunikationsfasten helfen: Unternehmen, die
zum Beispiel fir einen definierten Zeitraum bewusst auf
bestimmte Kanile verzichten, lernen laut Andrea Montua
viel iber tatsichliche Informationsbedarfe. Oft zeige sich:
»Manches, was vorher als unverzichtbar galt, fehlt gar
nicht.“

So konnen Teams ihre Informationsflut bandigen

Auch fir Teams gibt es praxisnahe Ansitze fiir den
gemeinsamen kommunikativen Nenner. Ulrike Fihrmann
ist Autorin des Praxisbuches ,Wie kommt System in die
interne Kommunikation?®, das sie gemeinsam mit Klaus
Schmidbauer verfasst hat. Sie empfiehlt, Teams zunichst
ganz bewusst zu gestalten, welche Informationen und
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welche Kommunikation sie brauchen, um ihren Auftrag
schnell, qualitativ hochwertig und ressourcenschonend
umzusetzen.

,Im zweiten Schritt sollten sie vereinbaren, welche Kom-
munikationswege und -rituale sie nutzen wollen.“Welche
Themen gehoren in den Chat, welche in die Mail, welche
ins Meeting? Welche Informationen miissen alle ken-
nen — und welche nicht? Gut sei auch, im Team gemein-
same Spielregeln festzulegen: Wann nutzen wir Mails,
wann Chat, wann ein kurzes Gesprich? Solche Abspra-
chen schaffen Orientierung.

»Ebenso wichtig ist es, Informationen zu strukturieren
und zu verdichten.“ Statt alles weiterzuleiten, lohnt es
sich, Kernaussagen zusammenzufassen und fiir das eigene
Team einzuordnen.

,Es hilft aber auch, Botschaften bewusster nach dem Ver-
standlichkeitsmodell (Hamburger Verstandlichkeitskon-
zept) von Schulz von Thun zu gestalten: einfach, struktu-
riert, prignant und anregend®, rit Ulrike Fihrmann.
»Wenn eine Nachricht klar aufgebaut ist, das Wesentliche
enthilt und Lust macht, sie zu lesen, reduziert das auto-
matisch Missverstindnisse und Nachfragen.

4 Kriterien fiir verstindlichere Texte

Das Hamburger Verstindlichkeitsmodell von Friedemann
Schulz von Thun und Kollegen hat vier Kriterien heraus-
kristallisiert, die Texte verstindlich machen:

1. Einfachheit: Komplexe Satzstrukturen und Fachbe-
griffe vermeiden.
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2. Gliederung und Ordnung: Inhalte logisch aufbauen

und fiir Leser tibersichtlich strukturieren.

3. Kiirze und Prignanz: Kurz und bundig formulieren.
Lange, verschachtelte Sitze vermeiden.

4. Anregende Zusitze: Ein Text sollte durch Beispiele
oder Extra-Infos anregen — wohl dosiert.

Das hilft Assistenzkraften sofort
Ulrike Fihrmann hat auch Tipps, die Office-Krifte fiir

den Umgang mit der Kommunikationsflut direkt fiir sich
selbst umsetzen konnen: ,Einige ganz einfache Dinge
kénnen schon viel bewirken.“ Zum Beispiel, regelmifig
innehalten und sich fragen: Muss ich das wirklich sofort
lesen oder weiterleiten? Brauche ich das fiir meine Arbeit?
,Kleine Pausen im Informationsfluss schaffen Ubersicht*,
so Fithrmann, die in ihrem Blog auf interne-kommunika-
tion.net auch eine Toolbox-Kolumne veroffentlicht.

Auch relevant, wenn es ums Kommunizieren geht: ,, Kom-
munikation endet nicht beim Senden einer Nachricht —
sondern erst, wenn sie wirklich verstanden wurde“, weifd
die systemische Coachin und Organisationsentwicklerin
Thaler. , Dafiir braucht es Klarheit, Empathie und die
Bereitschaft zuzuhéren.“ Fihrungskrifte spielen dabei
eine zentrale Rolle: Sie geben Orientierung, schaffen
Raum fir Dialog und stellen sicher, dass Informationen
nicht nur ankommen, sondern auch Wirkung entfalten.

Wenn Fiihrungskrafte Klarungshedarf auslosen
»Die Reduzierung der Flut beginnt in der Fihrung®

betont auch Gabriele Melters, Expertin fiir interne Kom-
munikation und Fihrungskultur im Mittelstand. Das
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bedeutet fiir sie: Fiihrungskrifte sind Vorbilder. ,Nur ein
Beispiel: Wenn die Fiihrungsebene unklare Informationen
streut, verursacht das eine zeitintensive Welle an Kli-
rungsbedarf — vom ,Flurfunk® ganz zu schweigen.“

Nicht von ungefihr haben in vielen der Kommunikations-
projekte, mit denen Melters & Partner Unternehmen
unterstiitzt, Themen wie mehr Freundlichkeit und erkenn-
bare Wertschitzung — live, per Telefon oder E-Mail —
massiv Einfluss genommen. ,Heif$t, der Informationsfluss

lief ziigiger und zielfiihrender ab.“

Personliche Formate fiir den schlanken
Informationsfluss

Ohnehin sei Kommunikation weit mehr als Informations-
verteilung. , Wer méchte, dass Botschaften gehért werden,
sollte in Zeiten von Informationstiberflutung auf persénliche
Formate und echten Dialog setzen®, weifs Claudia Thaler.

Mitarbeiterevents, Townhalls oder Formate wie Ask me
Anything oder Friihstiick mit dem CEO schaffen Nihe, Ver-
trauen und wertvollen Austausch. ,,Hier erfahren Fiihrungs-
krifte unmittelbar, was Mitarbeitende bewegt — und Mitar-
beitende erleben, dass ihre Perspektiven gehért werden.

Auch kulturférdernd: Vertrauliche Riume wie zum Bei-
spiel sogenannte Sounding Boards, in denen offenes Feed-
back moglich ist, ohne dass es gleich bewertet wird, emp-
fiehlt Thaler. Nur so entstehe eine Kultur, in der Kommu-
nikation nicht als Pflicht, sondern als gelebte Beziehung
verstanden werde.

Ein weiterer Tipp fiir die interne Praxis: ,Regelmifige
Feedback-Schleifen — etwa in Teamrunden oder durch
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kurze Umfragen — helfen, Kommunikationsprozesse kon-
tinuierlich zu verbessern®, sagt Thaler.

Hier gelten Assistenzkrifte als besonders wertvoll. Sie
biindeln Rickmeldungen, erkennen Stimmungen frith-
zeitig und konnen Fuhrungskrifte gezielt beraten, welche
Formate oder Kommunikationswege sich fir bestimmte
Themen besonders eignen, so die Geschiftsfiithrerin von
Consense Communications: ,Gerade Assistenzkrifte
tibernehmen hier eine wichtige Briickenfunktion.“

5 Impulse, die sich sofort umsetzen lassen

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

2. Kanile gezielt nutzen: Legen Sie fest, welche Informa-
tionen Uber welchen Kanal laufen — und vermeiden Sie
Doppelkommunikation.

3. ,Smart Brevity“ anwenden: Schreiben Sie kurz, klar und
prazise. Unser Gehirn kann nur drei bis vier Botschaf-
ten gleichzeitig verarbeiten. Die Linge eines Textes
sagt nichts tber die Qualitit aus.

4. KI sinnvoll einsetzen: Tools wie Copilot oder DeepLL
unterstiitzen bei Strukturierung, Ubersetzung oder
Zusammenfassung — die Qualititssicherung bleibt

jedoch beim Menschen.

5. Bewusste Kommunikationspausen: Planen Sie Zeiten
ohne digitale Ablenkung ein. Konzentration entsteht
durch Ruhe, nicht durch Dauerprisenz.

Quelle: Claudia Thaler, Consense Communications
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Sie benodtigen einen zusatzlichen Ordner?

Kein Problem! Als treue Leserin
beziehungsweise treuer Leser erhalten
Sie diesen kostenlos.
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Schreiben Sie einfach eine E-Mail an

Bitte geben Sie als Betreff
»+Archiv-Ordner Office Guide” an.
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lhre Office-Vorteile auf einen Blick

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

Fragen? Wir sind fiir Sie da.
Sie haben eine Frage zu Inhalten?
» Schreiben Sie an
kundenservice@workingoffice.de, v

und wir antworten werktags
innerhalb von 24 Stunden.

3.000+ Inhalte jederzeit
online verfiigbar

Checklisten, Vorlagen, Fachartikel -
im Onlinebereich finden Sie alles,
‘ was Sie benétigen.

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

Der Office Breakfast Club - live, kostenlos & vernetzend

Alle zwei Monate erwartet Sie ein Live-Webinar mit: ‘ Office 77

Breakfast Club
® Top-Themen aus dem Office-Alltag Tends Bt Pk etesting
® sofort umsetzbaren Tipps von Expertinnen und Experten

© Austausch mit Gleichgesinnten — ganz bequem am Schreibtisch

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

Schon entdeckt? Folgen Sie auf Social Media fiir Tipps,

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

u kundenservice@workingoffice.de @ www.onlinebereich.workingoffice.de





