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CHECK-IN

Dunja Schenk ist Expertin fir Effizienz
und war lange Assistentin auf unter-
schiedlichen Fiihrungsebenen bei der
Allianz Group. Als IHK-zertifizierte
" Trainerin und systemischer Coach
unterstitzt sie heute deutschlandweit

namhafte Unternehmen bei der Opti-
mierung von Arbeitsablaufen im Biro.

Die eigene Motivation starken

Liebe Leserin, lieber Leser,

haben Sie auch solche Tage, an denen nichts mit Leichtigkeit
vorangeht? Ihre Motivation ist auf einem Tiefpunkt, und allein Thre
Selbstdisziplin hilt Sie am Schreibtisch, sodass Sie Ihre Aufgaben
miihsam und uninspiriert in Angriff nehmen?

Die gute Nachricht lautet: In der Regel schaffen wir es trotz solcher
Hindernisse, alle Aufgaben piinktlich abzuschliefSen. Denn auch solche
Durchhédnger scheinen einem ,,Timing“ zu gehorchen: Sie finden
beispielsweise in Phasen statt, wo ohnehin etwas mehr Luft ist.

Andererseits ist in solchen Situationen nicht nur das wenig effiziente
Arbeiten adrgerlich, es ist auch der Eindruck fehlender Kontrolle:

Der Gedanke, seinen Stimmungen sowie seinen Leistungshochs

und -tiefs ausgeliefert zu sein, ist kein angenehmer.

Stellt sich also die Frage: Wie konnen Sie im Ernstfall die
Kontrolle zuriickgewinnen?

Damit beschiftigt sich das Top-Thema ab Seite 7: Hier stellen wir
Thnen zehn Strategien vor, mit deren Hilfe Sie im Arbeitsalltag Thre
Selbstmotivation auf einem guten Niveau halten — und sich im Notfall
einen kleinen Booster verpassen konnen.

Herzlich Thre

Dy, hen,

Dunja Schenk
dunjaschenk@assistenzheute.de

Nutzen Sie bereits Ihren Onlinebereich?
In Threm Onlinebereich kdnnen Sie -?”-/- =
auf alle Ausgaben und Arbeitshilfen
von assistenz heute der letzten Jahre “\//« ‘\
zugreifen. Dank der praktischen Such- % S9N
funktion finden Sie alle Informationen
im Handumdrehen.

Loggen Sie sich jetzt ganz einfach ein!
Alle Ausgaben und Arbeitshilfen finden Sie unter
www.onlinebereich.workingoffice.de
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ARBEITSBEDINGUNGEN OPTIMIEREN

Warum Homeoffice
oft zu kurz
gedacht wird

In vielen Organisationen wird Home-
office noch immer sehr funktional
betrachtet: Hauptsache, die Mitarbei-
tenden sind digital angebunden und
arbeitsfiahig. Was dabei zu wenig Be-
achtung findet, ist die emotionale
und kognitive Qualitdt des Arbeits-
umfelds, konstatiert die Wirtschafts-
psychologin Sandra Gauer.
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Thre Recherchen zeigen: Viele Homeof-
fice-Arbeitsplitze sind nach wie vor im-
provisiert und bieten wenig Struktur.
Erkenntnisse der Architekturpsycholo-
gie zeigen jedoch, dass Aspekte wie
Licht, Akustik, Temperatur, Reizdichte
und Riickzugsmoglichkeiten unmittel-
baren Einfluss auf Wohlbefinden und
Leistungsfahigkeit haben. Raume wir-
ken immer. Sie prdgen unser Verhalten,
unser Stressempfinden, unsere Motiva-
tion und sogar unsere Wahrnehmung
anderer Menschen.

Ein gutes Homeoffice bendtigt keine
perfekte Ausstattung, so Sandra Gauer.
Wichtiger sind Tageslicht, moglichst
storungsfreie Atmosphare, visuelle Ord-
nung sowie klare Abgrenzung zwischen
Arbeit und Privatleben.

Fazit: Unternehmen, die hybride Arbeit
ernst nehmen, sollten das Homeoffice
als Teil der Unternehmenskultur ver-
stehen. Denn die rdumlichen Bedingun-
gen im hdauslichen Arbeitsumfeld be-
einflussen Produktivitdt, Zufriedenheit
und Bindung unmittelbar.

QUELLE: WIRTSCHAFTSPSYCHOLOGIE-
AKTUELL.DE «

ZAHL DES MONATS

Risiken auf Geschaftsreisen

Verkehrsunfille und gesundheitliche Notfille priagen das Sicherheits-
gefiihl Geschiftsreisender weltweit. Das zeigt eine aktuelle Umfrage
von BCD Travel unter 1284 Befragten.

Demnach sehen 37 Prozent Verkehrsunfille als grofs-

tes Risiko, gefolgt von medizinischen Notfallen mit

35 Prozent. Auch Kriminalitdt und Naturkatastrophen

zdhlen fiir rund ein Drittel zu den zentralen Sorgen.

Trotz dieser Risiken bleibt das Vertrauen in organisierte

Reiseangebote hoch: 86 Prozent fiihlen sich in Hotels aus dem Geschéfts-
reiseprogramm sicher, mehr als 70 Prozent bewerten auch Personenbefor-
derung wie Taxis oder Ride-Hailing-Dienste positiv. Gleichzeitig offenbart
die Studie deutliche Wissensliicken. Fast ein Drittel der Reisenden weifd
nicht, wo unternehmensinterne Sicherheitsinformationen zu finden sind,
und rund 30 Prozent sind unsicher, wen sie im Notfall kontaktieren sollen.

QUELLE: WWW.BCDTRAVEL.COM «

UPDATE

Schnelle Hilfe nach traumatischen

Erlebnissen am Arbeitsplatz

Wenn von versicherten Arbeits- und Wegeunfillen die Rede ist, den-
ken viele zuerst an Knochenbriiche oder Schnittverletzungen. Was
oft iibersehen wird: Auch seelische Verletzungen sind versichert und
konnen genauso schwer wiegen.

Traumatische Ereignisse entstehen nicht nur bei schweren Unfillen, son-
dern auch, wenn Beschiftigte Erste Hilfe leisten miissen, mit belastenden
Situationen wie Aggression oder Gewalt konfrontiert oder Zeugen eines
todlichen Ereignisses werden.

Die gesetzliche Unfallversicherung bietet auch bei Traumata gezielte Un-
terstiitzung. Fiir 2024 vermeldete die DGUV 9.550 abgeschlossene psycho-
therapeutische Behandlungen. Positiv fiir die Betroffenen: Uber ein spe-
zielles Psychotherapeutenverfahren erhalten sie in der Regel innerhalb
einer Woche einen Therapieplatz. Ein bundesweites Netzwerk von rund
900 spezialisierten Therapeutinnen und Therapeuten stellt sicher, dass
die Behandlung friihzeitig beginnt - ein entscheidender Faktor, um chro-
nische Verldufe zu verhindern.

In der Praxis werden viele traumatisierende Ereignisse nicht gemeldet,
etwa weil keine sichtbaren Verletzungen vorliegen oder weil Betriebe
nicht um diese Moglichkeiten wissen. Genau hier liegt aber das Problem:
Ohne Unfallmeldung gibt es keinen Zugang zu den Leistungen der Unfall-
versicherung. Verantwortliche sollten deshalb praventiv (etwa im Rahmen
der ASA-Sitzungen) und in jedem Fall nach schweren Unfillen oder Ge-
waltvorfallen auf eine Meldung hinwirken.

TEXT: SVENJA DAMASCH «
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Warum es fur Unternehmen hochste Zeit ist,
Recruiting neu zu denken

Noch wahnen sich viele Unternehmen mit klassischen Recruiting-Methoden auf der sicheren Seite.
Kl-gestitzte Systeme andern allerdings das Suchverhalten der Bewerbenden und die Sichtbarkeit
der Arbeitgebenden. Eine Expertin berichtet aus der Praxis und gibt Tipps.

Suchanfragen im Internet enden heute in etwa 60 Prozent der
Fille ohne Klick auf ein Ergebnis, das besagt eine Studie des
Beratungsunternehmens Bain & Company. Selbst eine gute
Platzierung nutzt Unternehmen daher wenig, denn die KI-Zu-
sammenfassung steht zum Beispiel bei Google an erster Stelle
—noch vor den Suchergebnissen.

Jobsuche funktioniert jetzt anders

Die Beschiftigen nutzen bei der Suche nach einem neuen Ar-
beitsplatz inzwischen direkt KI-gestiitzte Systeme. Damit kon-
nen sie potenzielle Arbeitgebende miteinander vergleichen. In
der Vergangenheit wurden vor allem Angebote in Stellenanzei-
gen durchsucht und die Angaben auf Bewertungsportalen ab-
geglichen. Haufig hinterlassen Menschen eine Bewertung je-
doch nur, wenn sie sehr begeistert oder absolut enttduscht
worden sind. Negative Eindriicke entstehen meist, wenn Unter-
nehmen ihre Versprechen nicht einhalten.

Es gibt Fachleute, die Stellenborsen daher ein baldiges Ableben
prophezeien. Ganz so schnell wird deren Ende wohl nicht kom-
men. Sicher ist aber: KI verdndert nicht nur Jobprofile und den
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Arbeitsmarkt. KI-gestiitzte Systeme verdndern auch die Art
und Weise, wie die Jobsuche grundlegend funktioniert.

Mit der KI-Suche verlieren Unternehmen
die Kontrolle iiber die Datenquellen

Mithilfe KI-gestiitzter Systeme gehort die bisherige, oftmals
feinteilige Suche und individuelle Bewertung einzelner Unter-
nehmen der Vergangenheit an. Interessenten iiberlassen der KI
die Suchaufgabe: Diesen Systemen gelingt es ungleich besser,
nicht nur die Inhalte von Stellenanzeigen und Bewertungspor-
talen abzufragen, sondern auch die Untiefen des Internets zu
durchpfliigen, um beispielsweise in sozialen Netzwerken Aus-
sagen und Bewertungen abseits offizieller Unternehmensdar-
stellungen aufzufinden. Unternehmen, die weiterhin den
Schwerpunkt auf das Abfassen klassischer Stellenanzeigen le-
gen, gehen damit ein Risiko ein.

Kl priift die Plausibilitat der Informationen

»Im KI-Zeitalter verschiebt sich die Aufmerksamkeit weg von der
Hochglanz-Selbstdarstellung hin zur Auffindbarkeit und Plausibi-
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litdit von Informationen iiber das ganze Netz®, sagt Lisa Ca-
tena Gyger, Unternehmensberaterin und KI-Expertin.
»Gerade jiingere Zielgruppen nutzen ChatGPT und Co. als
Suchmaschine, auch bei der Jobsuche. Solche Systeme ge-
wichten stark die Verstdndlichkeit, Kontext und Vertrauen
und setzen Aussagen automatisch in Beziehung zu dem, was
sie anderswo finden.“

Die klassische Stellenanzeige ist nur noch ein
kleiner Baustein

Entscheidend sei am Ende, ob die Eigendarstellung der
Unternehmen {ibereinstimmt mit den LinkedIn-Profilen
der Mitarbeitenden, mit Aussagen in Team-Storys, mit In-
halten in Medienbeitrdgen sowie mit Bewertungen auf
Portalen wie Kununu oder Glassdoor. Damit werde die
Stellenanzeige nicht obsolet, aber sie sei nur noch ein
Baustein in einem Netzwerk an glaubwiirdigen, gut struk-
turierten Informationen, die KI-Tools bevorzugt als Ant-
worten ausspielen.

Hochste Zeit fiir Unternehmen, umzudenken

Das Bewusstsein fiir den Einzug von KI-Systemen bei der
Stellensuche ist bei vielen Unternehmen noch wenig aus-
geprigt. Sie setzen weiterhin auf die gewohnten klassi-
schen Recruiting-Instrumente.

,Unternehmen orientieren sich noch an alten Erfolgsmodel-
len und messen Wirkung vor allem an Klicks und Bewerbun-
gen aus Online-Jobborsen. Nicht daran, wie KI ihre Arbeitge-
berinfos zusammenfasst und bewertet”, erklart Lisa Catena
Gyger. Hinzu komme eine falsche Annahme: KI betreffe
nur grofSe Tech-Firmen. Dabei nutzen Arbeitssuchende
sie langst im Alltag.

Oft fehle auch in den Unternehmen das interne Wissen
und die klare Ansage, Inhalte KI-tauglich zu machen.
,, Viele unterschdtzen, wie stark inkonsistente Aussagen zwi-
schen Website, LinkedIn und Bewertungsportalen Vertrauen
kosten, wenn KI diese Quellen vergleicht®, so die Expertin.
»Und weil der Druck kurzfristig noch nicht iiberall spiirbar
ist, wird das Thema gern zuriickgestellt und als wichtiger
Wettbewerbsfaktor unterschitzt.

Employer Branding dringend erforderlich

Um sichtbar zu bleiben, miissen Unternehmen ihre Re-
cruiting-Prozesse dringend an die neuen Gegebenheiten
anpassen. Lisa Catena Gyger mahnt daher zum Handeln:
Selbst 60-Jdhrige informieren sich im Netz {iber einen po-
tenziellen Arbeitgeber, die jiingere Generation fast aus-
schliefSlich.

,Employer Branding ist kein ,nice to have® mehr, sondern ein
,must have". Eine starke Arbeitgebermarke, untermauert mit
echtem ,Trust‘im Netz, ist heute nétiger denn je.”

TEXT: NILS GRUNDEL <«
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2 Chancen fur kleine
Unternehmen

Lisa Catena Gyger ist Unternehmens-
beraterin und KI-Expertin und
benennt die moglichen Chancen

fiir KI-gestiitztes Recruiting und
Employer Branding — gerade auch fiir
kleinere Unternehmen.

©

Chance #1: Sichtbarkeit erh6hen

KI-Suchsysteme bauen sich ein Gesamtbild aus vielen Quel-
len: Sie lesen Stellenanzeigen, Karriereseiten, Medienbei-
trage, Social-Media-Inhalte, Profile echter Mitarbeiter und
Mitarbeiterinnen sowie Bewertungen auf Plattformen und
erkennen, wie glaubwiirdig und konsistent ein Arbeitgeber
auftritt. Gute Arbeitgeber haben die Chance, sichtbar zu
werden, weil ihre Informationen klar, aktuell und iiber ver-
schiedene Kanile hinweg stimmig sind. Sehr wertvoll sind
echte Stimmen und Bewertungen der Mitarbeitenden.

Chance #2: Vertrauen zahlt

Fiir bisher wenig bekannte Arbeitgeber ist das eine grofse
Chance: Wer saubere Grundlagen liefert, kann von KI sehr
gut gefunden und empfohlen werden, auch ohne riesiges
Werbebudget. So konnen ,,Hidden Champions®“ oder spezia-
lisierte Nischenanbieter in passenden Suchanfragen nach
oben rutschen, weil Relevanz starker zahlt als Bekanntheit.

So geht’s: (5
Stellensuche mit K

Der Suchmaschinenanbieter Google hat die Moglichkeit ein-
gefiihrt, eine KI-gefiihrte Suche mit Gemini als eigenstandi-
ge Suche durchzufiihren: ,Meet Al Mode®. So muss niemand
mehr zu einem speziellen KI-Anbieter wechseln.

Die KI-Suche kann gezielt nach Berufsbildern unter Beriick-
sichtigung bestimmter Eckdaten suchen: Gehalt, Arbeitszeit
und rdumliche Verortung. Hochgeladen werden kann sogar
der eigene Lebenslauf, sodass die eigenen Starken direkt mit
den Angeboten abgeglichen werden.

Die KI-Suche bietet in ihren Treffern dann eine Zusammen-
fassung der infrage kommenden Treffer zusammen mit den
Links auf die Angebote. Selbst muss man sich so keine gro-
f8en Gedanken mehr iiber den Aufbau der einzelnen Inter-
netseiten und Plattformen machen. Und am Ende bietet die
KI sogar an: ,,Soll ich fiir Sie eine kurze E-Mail-Vorlage fiir eine
Bewerbung [...] erstellen?“

KW 31 | 2026
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Team-Resilienz: Gemeinsam (wieder)

stark werden

Nicht nur jeder einzelne Mensch, sondern auch Teams kdnnen mehr oder weniger widerstandsfahig
sein. Experten sprechen von Team-Resilienz, die wie ein elastisches Band als zusammenhaltende Kraft
wirkt. Wie trainiert man dieses Band und was tun, wenn der Gummibandeffekt in Form erschépfter und

kranker Teammitglieder auftritt? Eine Expertin gibt Tipps.

Bei Uberlastung wird oft versucht, auf die Schnelle die Arbeits-
prozesse zu optimieren. Ein nachhaltigerer Ansatz ist jedoch,
proaktiv die Team-Resilienz zu starken, denn: Die Belastungs-
fahigkeit eines Teams steht und fallt mit seiner Resilienz. Ein
resilientes Team kann sich schneller von Riickschldgen erholen
und gestérkt aus schwierigen Zeiten hervorgehen.

Resilienz muss durch die Bereitschaft zu konstruktiver Kom-
munikation und Flexibilitdt auf allen Seiten gebildet und auf-
rechterhalten werden. Durch eine gute Zusammenarbeit und
gegenseitige Unterstiitzung entsteht eine Atmosphédre von
Vertrauen und Offenheit, in der Losungen gefunden und aus
Fehlern gelernt werden kann. Folgende Schritte stiarken die
Team-Resilienz:

Friihzeitiges Wahrnehmen und Erkennen des
Gummibandeffekts

Der Gummibandeffekt beschreibt die Gefahr, die besteht, wenn
ein Team in einem permanenten Zustand der Anspannung und
Belastung verharrt. Teammitglieder setzen sich iiber ihre eige-
nen Grenzen hinweg, vernachlissigen ihre Bediirfnisse und ar-
beiten unermiidlich weiter, ohne sich ausreichend zu erholen.
Dadurch konnen Erschopfung und Burn-out entstehen, die zu
einer schlechteren Leistungsfahigkeit und einem Bruch im
Teamzusammenhalt fiihren.

Die Uberschreitung angemessener Leistungsgrenzen kann
kurzfristig erfolgreich sein, doch langfristig besteht die Gefahr,
dass wichtige Aspekte der Zusammenarbeit vernachlassigt wer-
den. Deshalb ist das friihzeitige Erkennen von Uberlastungser-
scheinungen ein entscheidender Punkt, wenn Team-Resilienz
gestirkt werden soll. Klassische Anzeichen fiir Uberlastung
sind zum Beispiel:

* mangelnde Motivation,
e Kommunikationsprobleme,
o mehr Fehler,

» gesundheitliche Ausfille.
Arbeiten mit dem Team-Resilienz-Rad

Das afrikanische Sprichwort ,Wenn du schnell gehen willst, geh
alleine. Wenn du weit gehen willst, gehe zusammen “ verdeutlicht,
dass individuelle Stdrke allein nicht ausreicht, um ein wirklich
widerstandsfahiges Team zu schaffen. Team-Resilienz erfor-
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dert Zusammenarbeit, Vertrauen und die Fahigkeit zur ge-
meinsamen Weiterentwicklung. Es ist ein kontinuierlicher Pro-
zess, der Herausforderungen bietet, aber auch Chancen eroffnet.

Die Resilienz eines Teams basiert auf einer Reihe von Resi-
lienz-Kompetenzen, die sich gegenseitig beeinflussen. Durch
eine individuelle Bewertung der Resilienz-Kompetenzen der
Teammitglieder erhalten Teammitglieder und Fiihrungskraft
einen umfassenden Uberblick iiber den Stand der Team-Resi-
lienz.

Beispiel: Ein Weg zu mehr Team-Resilienz

Ein Team hat festgestellt, dass sie die Kompetenz ,,At-
traktives Bild der Zukunft“ verbessern wollen, da sie
niedrig bewertet wurde. Das Team erkennt, dass sie kein
gemeinsames Verstindnis und keine gemeinsame Vor-
stellung von erfolgreicher Zusammenarbeit haben.

Um den Prozess der Verbesserung der Zusammenarbeit in
Gang zu bringen, kann das Team {iber friihere Erfahrun-
gen mit erfolgreicher Zusammenarbeit nachdenken. Eine
spielerische Ubung wie Lego® Serious Play® kann dabei
helfen, personliche Erfahrungen mit Zusammenarbeit
darzustellen. Die Teammitglieder horen aktiv zu und
identifizieren gemeinsame Werte, die fiir eine gelungene
Zusammenarbeit wichtig sind. Diese Werte werden prio-
risiert und mit Erfiillungskriterien versehen.

Durch regelmafSige Reviews wird iiberpriift, wie gut das
Team darin ist, die Werte im Alltag umzusetzen.

Fazit: Fir Team-Resilienz braucht es eine proaktive
Flihrungskraft

Die Entwicklung der Team-Resilienz erfordert eine proaktive
Fiihrungskraft, die auf Anzeichen des Gummibandeffekts ach-
tet. Regelmifiige Workshops zur Reflexion und Entwicklung
der Team-Resilienz sind dafiir notwendig. Fiihrungskrafte soll-
ten ein unterstiitzendes Umfeld schaffen, in dem Mitarbeiten-
de offen iiber ihre Herausforderungen sprechen konnen, und
sicherstellen, dass alle Teammitglieder aktivam Transformati-
onsprozess beteiligt sind.

TEXT: BRIGITTE HETTENKOFER <«
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Die Kunst der Selbstmotivation:
Sich selbst in Schwung bringen

Bestimmt kennen Sie das Geflihl, dass an manchen Tagen einfach nichts voranzugehen scheint.

Manchmal sind es sogar ldngere Phasen, in denen uns der nétige Elan fehlt und wir bei unseren
Vorhaben auf der Stelle treten oder uns nur mit Mihe disziplinieren, komplexere Aufgaben anzugehen
oder auch nur langweiligen Kleinkram zu erledigen. Lernen Sie hier die zehn besten Strategien kennen,
wie Sie sich neuen Schwung verschaffen kdnnen und so zu Ihrer eigenen ,, Antriebsmaschine” werden.

1. Das Ziel klar definieren
einen Kurs absolviert habe. Danach werde ich mit meiner

Erst wenn Sie Ihr jeweiliges Ziel kennen, konnen Sie es auch Fiihrungskraft sprechen und ihr sagen, dass ich jetzt fiir das
konstruktiv angehen. Setzen Sie sich deshalb klare Ziele. For- internationale Geschdft gewappnet bin. Ich werde sie bitten,
mulieren Sie Ihre Ziele ganz konkret und halten Sie sie schrift- meinen Aufgabenbereich fiir 2027 zu erweitern.

lich fest. AnschliefSend setzen Sie sich realistische Teil- und
Etappenziele, die Sie ebenfalls so genau wie moglich aufschrei-

ben. 2. Wissen und Rat von auRen holen

Erfolgsmenschen haben eines gemeinsam: Sie wissen, dass
Beispiel: Die Karriere vorantreiben auch das grofSte Genie nicht in allem perfekt ist, und greifen
deshalb auf die Erfahrungen anderer zuriick. Sie lassen sich
helfen und sind bereit, von Experten zu lernen. Um ihren Wis-
sensdurst zu stillen, stellen sie immer wieder Fragen. Motivie-
ren auch Sie sich zum Fragenstellen, indem Sie sich sagen: ,, Mit
jeder Antwort, die ich bekomme, werde ich ein wenig kliiger. Das
Schreiben Sie nicht: ,, Ich will einen Fremdsprachenkurs be- hilft mir, meinen Zielen néher zu kommen.*
legen.” Notieren Sie sich besser: ,,Meine Englischkenntnisse
sind gut, aber ich mdochte mein Business-Englisch perfektio-

nieren, indem ich bis spiitestens Ende Miirz 2027 erfolgreich nichste Hiirde am besten nehmen: Fragen Sie einfach jeman-
den, der sich auskennt.

Angenommen, Ihr Hauptziel ist es, Ihre Karriere voranzu-
treiben. Um Thre Aufstiegschancen zu verbessern, moch-
ten Sie einen Business-Englisch-Kurs machen. Wie wiir-
den Sie dieses Ziel umschreiben?

Wenn Sie also nicht wissen, wie Sie bei einem Vorhaben die

assistenz/heute KwW31|2026 7



TOP-THEMA

3. Fehler als Wegweiser
betrachten

Viele Menschen denken, Feh-

5. Belohnungen in
Aussicht stellen

Sie haben eine besonders un-

ler zu machen sei ein Zeichen
von Schwiche, und investie-
ren ihre Energie in den Ver-
such, die Fehler vor anderen
(oft auch vor sich selbst) zu
verbergen. Oder verschwen-
den viel Zeit damit, sich darii-
ber zu drgern.

Besser: Betrachten Sie Fehler
und Misserfolge als Lernchan-
cen. Trauen Sie sich, genauer
hinzusehen: Gehen Sie auf die
Suche nach den Griinden, wa-
rum etwas nicht funktioniert hat, und lernen Sie daraus.

Nutzen Sie Misserfolge wie Verkehrsschilder, die Thnen zeigen:
Stopp! Das ist der falsche Weg, nimm einen anderen. Fehler
und Misserfolge sind nichts anderes als Erfahrungen, die Thnen
dabei helfen, sich zu verbessern.

4. Sich selbst auf die Schulter klopfen

Am schlimmsten fiir Ihre Eigenmotivation ist es, wenn Sie sich
stindig selbst kritisieren. Sagen Sie sich: , Ich bin stolz auf das,
was ich geleistet habe. Ich war gut und werde es auch in Zukunft
sein.”

Fertigen Sie eine Liste Ihrer positiven Eigenschaften und Fa-
higkeiten an. Loben Sie sich, wenn Ihnen etwas gut gelungen
ist. Und vergleichen Sie sich nicht fortwdhrend mit Menschen,
die Threr Meinung nach besser, attraktiver oder interessanter
sind als Sie. Nehmen Sie sich Menschen, von denen Sie lernen
konnen, zum Vorbild, und eignen Sie sich nachahmenswerte
Fahigkeiten an, ohne Thre Authentizitdt zu verlieren.

Beispiel: Den Blick fiir das Positive scharfen

Angenommen, Sie haben an einem Tag Ihr geplantes Ar-
beitspensum nicht geschafft, weil Sie stindig unterbro-
chen wurden. Vermeiden Sie demotivierende Gedanken
wie ,,Ich habe schon wieder nicht alles geschafft. Ich bin ein-
fach zu unkonzentriert und zu langsam®.

Loben Sie sich stattdessen: ,Trotz der vielen Storungen
und Unterbrechungen habe ich einen grofSen Teil meines Ar-
beitspensums erledigt. Ich kann stolz darauf sein, dass ich
mich nicht total aus dem Tritt habe bringen lassen und mich
trotz allem so gut konzentriert habe.*

Bleiben Sie am Ball, wenn Thnen etwas nicht auf Anhieb ge-
lingt. Haben Sie mit sich Geduld und seien Sie nett zu sich.
Feuern Sie sich an, Threm Ziel treu zu bleiben und weiterzuma-
chen. Geben Sie sich eine Chance, sich weiterzuentwickeln und
zu verbessern.
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angenehme oder schwierige
Aufgabe vor sich? Ein vollge-
packter Arbeitstag wartet auf
Sie? Nach einer anstrengenden
Woche gibt es keine Entwar-
nung — auch die nidchste Wo-
che sieht danach aus, dass Sie
wenig Zeit zum Durchatmen
haben werden?

Motivieren Sie sich, indem Sie
sich eine Belohnung verspre-
chen: ,,Wenn ich das hinter mir
habe, werde ich ...“ Wichtig ist
nur, dass Thnen die Belohnung nicht erst nach Wochen, son-
dern in nachster Zukunft winkt.

6. Unlust weglacheln

Miese Stimmung, Unlust, kaum geschlafen — zum Licheln gibt
es weder einen Anlass, noch haben Sie Lust dazu? Tun Sie’s
trotzdem!

Es gibt eine verhaltenspsychologisch belegte Besonderheit, die
mit dem Ausdruck ,Schauspieler-Phanomen® treffend be-
schrieben ist: Verleihen Sie einem nicht oder kaum vorhande-
nen Gefiihl Ausdruck - schauspielern Sie es also -, stellt sich
dieses Gefiihl iiber kurz oder lang tatsdchlich ein beziehungs-
weise es wird verstarkt.

Lacheln Sie deshalb, auch wenn es dafiir keinen konkreten
Grund gibt. Das dazugehodrende positive Gefiihl wird sich bald
einstellen. Und versuchen Sie, sich auch in misslichen Situatio-
nen Thren Humor zu bewahren — das darf auch Galgenhumor
sein. Wenn Sie sich vorstellen, wie eine schwierige Situation
oder ein chaotischer Tag im Nachhinein gutes Material fiir eine
lustige Anekdote liefert, produziert das Bilder in Ihrem Kopf,
die Thnen dabei helfen, sich zu entspannen und das Notige mit
mehr Elan anzugehen.

7. Wohlfiihl-Kleidung tragen

Sie fiihlen sich lustlos, iiberndchtigt, miide oder krdanklich? In
einer typischen Mir-ist-alles-egal-Stimmung greifen Sie zum
ndchstbesten Kleidungsstiick — und sind damit so trist geklei-
det, wie es Ihrer Gemiitslage entspricht. ,,Na, passt ja“, denken
Sie und geben sich Threm Selbstmitleid hin. Stopp!

Gerade wenn Sie sich unfit, blass und miide fiihlen, sollten Sie
Thre Kleidung mit besonderer Sorgfalt auswihlen. Entscheiden
Sie sich fiir frische Farben, die Threm Hautton schmeicheln.
Seien Sie jedoch vorsichtig mit allzu knallig Buntem. Das kann
vorhandene Bldsse noch mehr betonen.

Wahlen Sie zudem Kleidungsstiicke, in denen Sie sich wohlfiih-
len. Auch das hilft Thnen, Thre Laune positiv zu beeinflussen.
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8. Probleme bewusst ,,in die Ecke“ stellen z

TIhr Denken kreist unaufhorlich um das gleiche Problem?
,Griibeln“ ist nie produktiv: Es bindet wertvolle Ener-
gie, verhindert die Konzentration auf andere wichtige /=
Dinge, schrinkt den Gesichtskreis ein und triibt so den =+
Blick fiir Losungen, die nicht auf der Hand liegen.

—_—

—
—

Lernen Sie deshalb, Sorgen und ernsthafte Probleme
fiir eine bestimmte Zeit ,,in die Ecke” zu stellen.

So gelingt es lhnen, Probleme ,wegzupacken*

Stopfen Sie Ihr Problem sinnbildlich in ein Paket, das Sie
fest verschniiren. Dieses imaginare Paket lagern Sie an
einem visiondren Ort zwischen und verlassen ihn an-
schliefSend: also beispielsweise zu Hause in der Keller-
ecke, bevor Sie zur Arbeit gehen, oder unter dem Schreib-
tisch, ehe Sie nach Hause zuriickkehren.

Zum passenden Zeitpunkt holen Sie Ihr ,Paket wieder
»aus der Versenkung“ und ,schniiren es auf®. Das ist
wichtig, damit aus dem voriibergehenden Vergessen eines
Problems kein ungesunder Verdrangungsprozess wird.

9. ,,Aufschieberitis” bekdmpfen

Es ist zu verlockend, Arbeiten auf die lange Bank zu schieben,
weil sie unangenehm, unbekannt oder kompliziert sind. ,,Mir
fehlt die Motivation® wird dann oft als Begriindung herangezo-
gen. Doch wer etwas erst anpackt, wenn er sich dazu motiviert
fiihlt, wird viele Dinge sein Leben lang nicht tun.

In den meisten Fdllen kommt die Motivation, wenn mit dem
Handeln begonnen wird. Tun Sie deshalb, auch wenn es
schwerfillt, den ersten Schritt immer so schnell wie moglich.

So vereinfachen Sie sich den 1. Schritt

Oft beruht Aufschieberitis auf der Vorstellung, eine Auf-
gabe sei zu schwierig oder zu anstrengend, um sie sofort
zu erledigen. Signalisieren Sie Threm Unterbewusstsein
deshalb das Gegenteil. Es hat es ndmlich am liebsten,
wenn es seine gewohnte Routine, bekannte und vertraute
Aufgaben hinter sich zu bringen, beibehalten kann.

Zerlegen Sie Vorhaben, die Sie vor sich herschieben (wol-
len), daher in moglichst viele kleine Teilschritte. Suchen
Sie sich diejenigen heraus, deren Erledigung Ihnen bezie-
hungsweise Threm Unterbewusstsein vertraut ist. Da-
durch motivieren Sie sich, anzufangen, und losen die
Selbstmotivationskette zum Weitermachen aus.

Sie befiirchten, der Aufgabe nicht gewachsen zu sein? Angste
gehoren zum Leben wie Lachen, Weinen, Atmen und Essen.
Lassen Sie sich von Thren Angsten nicht blockieren, sondern
erkennen Sie, dass Angst zu auflergewohnlichen Leistungen
befdhigt und ungeahnte Kréfte freisetzen kann.

assistenz/heute
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Entwickeln Sie ein positives Verhaltnis zu IThren Angsten.
Verdriangen Sie Angstgefiihle nicht, sondern nehmen

Sie sie bewusst wahr. Bereiten Sie sich auf furchtein-

" flsRende Situationen besonders gut vor. Entspannen

Sie sich vorher so intensiv wie moglich und sehen Sie

@ der Angst mutig ins Auge.

10. Arger mit Gelassenheit begegnen

= Vermutlich kennen Sie auch Menschen, die sich pausenlos
drgern — die buchstidblich nach Griinden suchen, um sich so
richtig aufregen zu konnen. In der Regel ist es wenig ange-
nehm, mit diesen Zeitgenossen umgehen zu miissen. Sie sind
unleidlich, unfreundlich und/oder unhéflich, manchmal sogar
aggressiv.

Motivieren Sie sich deshalb zur Gelassenheit. Bedenken Sie da-
bei: Arger tut Ihrem Korper nicht gut. Es werden Stresshormo-
ne freigesetzt, die den Blutdruck erhéhen und Magengeschwii-
re oder gar einen Herzinfarkt entstehen lassen kénnen.

Wenn es sich nicht verhindern lasst, dass Sie verédrgert oder
wiitend reagieren: Begehen Sie nicht den Fehler, andere dafiir
verantwortlich zu machen. Sie haben es selbst in der Hand, ob
Sie sich argern lassen oder nicht. Nutzen Sie diese Tatsache!
Sagen Sie sich: ,,Es sind meine Nerven und es ist meine Gesund-
heit, der ich schade, wenn ich mich drgere.”

Denken Sie daran, wie nichtig und klein ein drgerlicher Anlass
im Vergleich zu den wirklich schlimmen Dingen des Lebens ist,
etwa einer schweren Krankheit, Hunger, Armut und dhnlichem
Leid. Fragen Sie sich daher bei jedem Alltagsarger: , Ist der An-
lass es iiberhaupt wert, dass ich mich dariiber aufrege?

Beispiel: Argerlicher Verkehrsrowdy

Stellen Sie sich vor, Sie fahren mit Ihrem Wagen zu einer
Geschaftsbesprechung. Auf der Autobahn begegnen Sie
einem Verkehrsrowdy, der sie auf gefahrliche Weise tiber-
holt und iiber den Sie sich wiahrend der ganzen weiteren
Fahrt aufregen.

Der Rowdy wird - im Gegensatz zu Ihnen — mit ziemlicher
Sicherheit gut drauf sein und sich pudelwohl fiihlen. Hat
Ihr Arger also irgendeinen Nutzeffekt?

Nein. Er hat nur die negative Begleiterscheinung, dass Sie
wenig gelassen in Thre Besprechung gehen.

Wichtig: Gelassen zu sein, bedeutet nicht, dass Sie Ihren Arger
unterdriicken sollen. Das kann fiir Thre Gesundheit genauso
schidlich sein wie sich immer wieder mehr oder weniger
grundlos aufzuregen. Es geht vielmehr darum, {iberfliissigen
und unnétigen Arger gar nicht erst aufkommen zu lassen.

In den Situationen, in denen es trotz allen Bemiihens um Ge-
lassenheit nicht zu umgehen ist, dass Arger aufkommt, sollten
Sie sich eine ,Auszeit® nehmen, um wieder ,runterzukom-
men®. Der Grund: Die Gefahr, seine Wut an Unschuldigen aus-
zulassen, ist grofd.
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Beispiel: Unerfreuliches Telefongesprich Checkliste: Sich selbst motivieren

Sie haben sich gerade iiber den Verlauf eines Telefonats —-10 erfOIgreiChe StratEgien
gedrgert. Kaum haben Sie aufgelegt, klingelt es schon
wieder. Sie wollen zum Horer greifen ... Aber schaffen Sie
es auch, sofort umzuschalten, um Ihren Frust nicht auf

1. Das Ziel klar definieren: Was genau wollen Sie
erreichen, und wie gehen Sie das am besten an?

Ihren néichsten Gespriichspartner zu tibertragen? Setzen Sie sich realistische Teil- und Etappenziele. D

Kommen Sie zu dem Schluss, dass das schwer wird, neh- 2. Wissen und Rat von auRen holen: Fragen Sie

men Sie sich lieber eine Auszeit. Wenn die Nummer ange- nach, lassen Sie sich helfen und seien Sie bereit, von
Experten zu lernen. D

zeigt wird, lassen Sie es klingeln (und Thre Mailbox das
Gesprach annehmen) und rufen Sie zuriick, sobald Sie
wieder zur gewohnten Ausgeglichenheit zuriickgefunden
haben.

3. Fehler als Wegweiser betrachten: Trauen Sie

sich, genauer hinzusehen, warum etwas nicht funk-

tioniert hat, und lernen Sie daraus fiir die Zukunft. D
Oder Sie reifSen sich kurzzeitig zusammen, nehmen das
Gesprach an und kiindigen Ihren Riickruf an. Als Begriin-
dung konnen Sie angeben: , Ich bin gerade noch mit einer gleichen Sie sich nicht fortwihrend mit Menschen,

Sache beschiiftigt, die ich dringend abschliefSen muss. Kann die Ihrer Meinung nach besser, attraktiver oder
ich in zehn Minuten zuriickrufen?” Diese Begriindung ist T Ty e (]

nicht mal gelogen.

4. Sich selbst auf die Schulter klopfen: Loben Sie
sich, wenn lhnen etwas gut gelungen ist. Und ver-

5. Belohnungen in Aussicht stellen: Motivieren Sie
sich bei besonderen Kraftanstrengungen, indem
Stellen Sie sich in dieser Zwischenzeit wieder ,,auf die Fiije“, Sie sich bei Erreichen des Ziels eine Belohnung

und zwar im wahrsten Sinne des Wortes. Stehen Sie auf, gehen versprechen. D
Sie einige Schritte hin und her oder auch zum Fenster. Tanken
Sie frische Luft. Sorgen Sie dafiir, dass sich Ihr Frust durch ru-
higes Atmen und etwas Bewegung in Wohlgefallen auflost.

6. Unlust weglacheln: Kein Grund zu lacheln? Tun
Sie’s trotzdem! Und versuchen Sie, auch in misslichen
Situationen Ihren Humor zu bewahren. D

Fazit: Stellen Sie sich lhr personliches

. “ 7. Wohlfiihl-Kleidung tragen: Gerade wenn Sie
»Strategie-Set” zusammen

sich lustlos, blass und miide fiihlen, sollten Sie Ihre

Wenn Sie bei einem Vorhaben einfach nicht vorankommen, s = Gy se A, D

liegt das oft nicht an offensichtlichen Hindernissen und Au- G (el ST, o e g e s Vs el

Reneinfliissen, sondern an unserer momentanen eigenen An- ist nie produktiv, weil es Sie Ishmt und fiir Optionen
triebslosigkeit. In solchen Situationen hilft nur eines, um nicht blind macht. Lernen Sie, Probleme temporar ,weg-

weiter auf der Stelle zu treten: Motivieren Sie sich selbst! zupacken®, D
Warum sollten Sie darauf warten, dass andere zum Motor Threr 9., Aufschieberitis” bekdmpfen: Die Motivation
Motivation werden? Damit machen Sie sich nur abhdngig und kommt fast immer, sobald mit dem Handeln

verlieren weiter an Eigeninitiative. Fiir gute Laune, Gelassen- begonnen wird. Tun Sie deshalb den ersten Schritt

heit und Elan koénnen Sie selbst viel tun. immer so schnell wie moglich. L]
Im Anschluss finden Sie die zehn Strategien aus diesem Beitrag 10. Arger mit Gelassenheit begegnen: Arger tut

noch mal in einer Checkliste: Betrachten Sie diese als Ihr ,,Stra- weder lhrem Kérper noch lhrer Psyche gut. Arbeiten
tegie-Set” fiir Momente, in denen Sie eine Motivationsspritze Sie systematisch an Ihrer Gelassenheit und daran,

tiberflissigen und unnétigen Arger gar nicht erst

gebrauchen kénnen. Suchen Sie sich dann die Strategie aus, die
aufkommen zu lassen. D

Thnen am meisten liegt beziehungsweise die in dieser Situation
am besten passt.

TEXT: ALEXANDRA SIEVERS <«

Die Checkliste konnen Sie hier herunterladen:
www.onlinebereich.workingoffice.de
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,ldeenklau durch meinen neuen Vorgesetzten:
Was kann ich tun —und soll ich etwas tun?“

ANNA W., DUSSELDORF Ich arbeite seit einigen Jahren als Assistentin in einem mittelstindischen

Unternehmen. Vor einigen Monaten habe ich einen neuen Chef bekommen, der nicht nur aus einem
anderen Unternehmen, sondern auch aus einer vollig anderen Branche kommt. Die direkte Zusammenarbeit
mit ihm lauft sehr gut. Er bezieht mich in viele Uberlegungen ein, fragt mich nach meiner Meinung, lisst mich
eigenverantwortlich Aufgaben erledigen, die mein friiherer Chef nie aus der Hand gegeben hitte. Er signalisiert
mir deutlich, dass er meinen Input schatzt und fiir wertvoll halt. Das motiviert mich sehr.

Allerdings beobachte ich, dass er nach auRRen — etwa in Meetings mit der Geschaftsfiihrung oder gegeniiber
anderen Abteilungen — Ideen und Vorschlage, die wir gemeinsam entwickelt haben oder die maRgeblich von
mir angestolRen wurden, so darstellt, als stammten sie allein von ihm. Mein Name fallt dabei nicht.

Ich frage mich nun: Bin ich zu empfindlich? Beziehungsweise: Ist das, was mein Chef macht, ganz normal, und
muss ich es als Teil meiner Rolle hinnehmen? Oder sollte ich etwas unternehmen — und falls ja: Was kann ich

tun, ohne das gute Arbeitsverhaltnis zu gefahrden?

Das Redaktionsteam empfiehlt:
Sie kénnen das so akzeptieren, Sie kdnnen aber
auch aktiv werden

Zundchst einmal: Es ist ein gutes Zeichen, dass Thr neuer
Vorgesetzter Thre Kompetenz erkennt und in so grofSem
Umfang nutzt. Gerade wenn Fiihrungskréfte aus einer an-
deren Branche kommen, sind sie oft auf internes Know-
how angewiesen — und Sie scheinen hier fiir Ihren Vorge-
setzten eine wichtige Rolle zu spielen. Der Grad an
Verantwortung, den er Thnen {ibertragt, zeigt: Er vertraut
Thnen und Ihrer Arbeit.

Es geht um lhre Sichtbarkeit — und damit auch
um lhre Karriere

Gleichzeitig ist Thr Unbehagen absolut nachvollziehbar.
Sichtbarkeit ist ein zentraler Faktor fiir berufliche Ent-
wicklung und Erfolg. Wenn Ihre Leistungen dauerhaft un-
sichtbar bleiben, kann das langfristig Thre Karrierechan-
cen schmalern.

Ob Sie das ,hinnehmen miissen, hingt stark von Ihrer
Rolle und der Unternehmenskultur ab. In vielen Assis-
tenzpositionen gehort es tatsdchlich dazu, dass Vorarbeit
im Hintergrund geleistet wird. Fiihrungskrafte tragen
nach aufSen die Verantwortung — und prasentieren Ergeb-
nisse als Gesamtleistung ihres Bereichs.

Reflektieren Sie lhr Ziel

Dennoch gilt: Wertschédtzung sollte nicht nur intern, son-
dern zumindest gelegentlich auch 6ffentlich sichtbar sein.
Unser Rat: Werden Sie sich dariiber klar, was genau Sie an
Threr Situation stort.

Geht es Thnen um personliche Anerkennung? Um Karrie-
reperspektiven? Oder um Fairness? Je genauer Sie Ihre
Motivation und Thr Ziel kennen, desto iiberzeugender
konnen Sie Thr Anliegen vertreten.

Sprechen Sie lhre Fiihrungskraft darauf an

Bitten Sie Thre Fiihrungskraft um ein Gespréach und fithren
Sie dieses Gesprach wertschiatzend und sachlich. Bleiben
Sie bei Threr Wahrnehmung. Zum Beispiel: , Mir ist aufge-
fallen, dass unsere gemeinsam erarbeiteten Vorschlige von
aufSen hdufig als Ihre Ideen wahrgenommen werden. Fiir
meine berufliche Entwicklung wdre es hilfreich, wenn mein
Beitrag gelegentlich sichtbar wiirde.”

Wichtig ist dabei der Ton: Formulieren Sie keinen Vorwurf,
sondern ein Entwicklungsanliegen.

Schlagen Sie konkrete Lésungen vor

Eine mogliche Losung konnte sein, dass Sie bestimmte
Themen selbst prdsentieren diirfen, in Meetings als An-
sprechpartnerin genannt werden oder bei Projekten offi-
ziell mitverantwortlich zeichnen.

Gehen Sie strategisch vor

Kurzum: Sie miissen es nicht einfach hinnehmen - aber
gehen Sie klug, strategisch und dialogorientiert vor. Gute
Zusammenarbeit und faire Sichtbarkeit schliefSen sich
nicht aus.

Oft ist Fiihrungskréften gar nicht bewusst, welche Signal-
wirkung ihre AufSendarstellung hat. Wenn Ihr Chef Thre
Arbeit intern schitzt, stehen die Chancen gut, dass er fiir
ein solches Gesprich offen ist.




TIPPS & IDEEN

KONSTRUKTIV KOMMUNIZIEREN

Das Prinzip ,, 100 + 1 %"
So beenden Sie Auseinander-
setzungen losungsorientiert

Das Prinzip ,, 100 + 1 %“ ist eine der beliebtesten Strate-
gien, wenn die Kontrahenten in einer Auseinandersetzung
oder harten Verhandlung allein auf Sieg spielen. Unbe-
wusst haben Sie sich dieser Strategie vielleicht auch schon
mal bedient.

Das Prinzip ,,100 + 1 %" funktioniert
folgendermaRen:

« Sie picken irgendein Detail aus der ,Anklage® (Erkldarung/
Beweisfiihrung ...) Ihres Gegeniibers heraus, dem Sie miihe-
los widersprechen konnen.

e Diesem,,1 Prozent“widmen Sie dann 100 Prozent Ihrer Auf-
merksamkeit. Im Sinne von: Wenn sich dieses 1 Prozent so
einfach widerlegen ldsst, kann an den iibrigen 99 Prozent
nicht viel Gutes dran sein.

e Ziel ist es, den anderen eines Besseren zu belehren, ihm das
Gegenteil zu beweisen, ihm sein Unrecht (oder gar seine
Blodheit) vor Augen zu fiihren ...

Losungsorientiert streiten: Das Prinzip umkehren

Das ist zugegebenermafsen befriedigend, aber langfristig eher
hinderlich auf der Suche nach einer gemeinsamen Losung. Ver-
suchen Sie daher, das Prinzip , 100 + 1 % bewusst umgekehrt
anzuwenden:

e Suchen Sie das 1 Prozent in der Argumentation Thres Ge-
sprachspartners, das Sie verstehen, nachvollziehen oder ak-
zeptieren konnen.

e Diesem Aspekt stimmen Sie dann 100-prozentig zu.
Das Briickenbauen in den Fokus nehmen

Sie richten also Ihren Blickwinkel neu aus: Nicht mehr das Un-
versohnliche steht im Mittelpunkt, sondern die Aspekte, mit
denen Sie Briicken bauen konnen. Tduschen Sie hierbei jedoch
nichts vor, das heifst, beschwichtigen Sie den anderen nicht,
um anschliefSend wieder vehement alles zu widerlegen.

Seien Sie versichert: Es gibt immer 1 Prozent (oftmals
auch mehr), dem Sie zustimmen konnen. Und: Zustim-
mung heifdt nicht, Thren eigenen Standpunkt aufzugeben
und sich nun in allen Punkten auf die Seite des anderen
zu stellen. Sie stimmen nur 1 Prozent seiner Argumente
zu — nicht dem Rest.

TEXT: SUSANNE ROTH «
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KURZ & EFFEKTIV

Wann ein Anruf einfach
sinnvoller ist

Kommunizieren Sie inzwischen iiberwiegend
per E-Mail oder Textnachricht? Bisweilen ist ein
Anruf jedoch viel effektiver! 5 typische Situa-
tionen, in denen Sie besser zum Horer greifen:

1. Wenn die Punkte B und C eines Themas davon
beeinflusst werden, was der Adressat zu Punkt A
erwidert.

2. Wenn es sich um eine etwas komplexere An-
gelegenheit handelt, die nicht so einfach zu be-
schreiben ist — sodass Sie miihsam an den For-
mulierungen feilen miissten, damit der Adressat
Ihre Anfrage tiberhaupt verstehen kann.

3. Wenn Sie den Informationsstand des Adressa-
ten in der Sache nicht genau kennen.

4. Wenn die Angelegenheit emotional etwas deli-
kat ist, sodass es fiir Sie von Vorteil ist, auf Zwi-
schenreaktionen flexibel reagieren zu konnen —
wie etwa bei der Beschwerde eines Kunden.

5. Wenn Sie im Sprechen wendiger sind als im
Schreiben.

TEXT: SUSANNE ROTH «

,Nicht auf Wissen
kommt es im Leben an,
sondern auf Taten.”

Thomas Henry Huxley
(1825-1895, fiihrender Biologe,
Wissenschaftspublizist und Bildungs-
reformer des viktorianischen Zeitalters)
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