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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 Arbeit sichtbar machen

Liebe Leserin, lieber Leser,

als Sie sich bei Ihrem jetzigen Unternehmen beworben haben, gab es
sicherlich irgendeine Art von Stellenbeschreibung fiir Thre Position und
Thre Aufgaben. Stellt sich die Frage: Wie prizise war diese? Und wie
aktuell ist sie heute noch - in einer Zeit, in der sich unser Berufsbild
gefiihlt von Tag zu Tag verdndert und neu sortiert?

,In ganz vielen Firmen gibt es gar keine interne Jobdescription*, weifS
Ulrike Dirkes, Geschiftsfiihrerin bei der O.PEN GmbH. Sie empfiehlt
deshalb, fiir das Erstellen des eigenen Tatigkeitsprofils {iber einen
langeren Zeitraum ein Tagebuch zu fiihren, um Klarheit dariiber zu
gewinnen, wie die tdgliche Arbeit aussieht.

Dabei geht es nicht nur darum, eine Grundlage zu schaffen fiir Gehalts-
gespriche, Verhandlungen tiber neue Aufgabenbereiche oder iiber die
Finanzierung von Weiterbildungsmafinahmen. Es geht auch um das
Planen der eigenen Karriere — und das Sichtbarmachen der eigenen
Arbeitsleistung im Unternehmen. Viele Assistenzen widmen langst
einen grofen Teil ihrer Arbeitszeit strategischen Aufgaben, nur ist das
niemandem so recht bewusst - oft nicht einmal den Betroffenen selbst.

Mehr zum Thema ,,Stellenprofil“ und zu der spannenden Frage, wie sich
die Rolle von Office Professionals verandert, im TopThema ab Seite 7.

Herzlich Thre

Dy, hen,

Dunja Schenk
dunjaschenk@assistenzheute.de

Das Top-Event fur die Top-Assistenz

Am 1. Oktober 2026 findet die y
Assistants® World in Frankfurt As s I STA N Ts
am Main statt. Freuen Sie sich

auf eine einzigartige Kombina-

tion aus Weiterbildungs- und

Networking-Event speziell fiir

Assistenzkrifte. Nirgendwo sonst in Deutschland gibt es so viel Kompetenz
zu aktuellen Themen im Bereich Assistenz.

Melden Sie sich jetzt an und sichern Sie sich einen der letzten Plitze:

https://www.assistantsworld.de/
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GENERATIONEN IM TEAM

Vom Konflikt zur
Kooperation

Im Arbeitsalltag von Assistenzkrif-
ten prallen unterschiedliche Arbeits-
stile und Erwartungen oft aufeinan-
der - etwa bei Projektabstimmungen
oder Terminpriorititen. Eine aktuel-
le Einschiatzung der Profile Dyna-
mics GmbH zeigt, dass Konflikte im
Team jedoch weniger mit dem Alter
als mit individuellen inneren Moti-
ven zusammenhingen.

Individuelle Motive sind wichtiger
als die Generationenzugehérigkeit

Haufige Zuschreibungen an einzelne
Generationen, etwa gegeniiber der Ge-
neration Z, greifen laut Studien zu kurz:
So ist die Erwerbstatigkeit junger Men-
schen laut Institut fiir Arbeitsmarkt-
und Berufsforschung so hoch wie seit

i
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Jahrzehnten nicht mehr. Vielmehr pra-
gen personliche Antriebe wie Karriere-
orientierung, Wettbewerb oder der
Wunsch nach Harmonie das Verhalten
im Job. Diese Motive variieren haufig je
nach Lebensphase — etwa zwischen Be-
rufseinstieg und Familiengriindung.

Um die Zusammenarbeit zu verbessern,
empfiehlt sich mehr Transparenz iiber
individuelle Motivationen. Eine geziel-
te Motivanalyse kann helfen, Arbeits-
weisen besser zu verstehen und Miss-
verstidndnisse zu reduzieren. Das stérkt
die Teamharmonie, fordert die Wert-
schitzung und steigert die Effizienz ge-
meinsamer Prozesse.

QUELLE:
WWW.PROFILEDYNAMICS.COM «

ZAHL DES MONATS

Homeoffice bleibt Standard

Trotz anhaltender Wirtschaftskrise bleibt das Homeoffice auf dem
deutschen Arbeitsmarkt fest etabliert. Das zeigt die Auswertung von
79 Millionen Online-Stellenanzeigen.

Demnach bieten rund 20 Prozent aller ausgeschriebe-
nen Stellen die Option zum mobilen Arbeiten. Vor der
Coronapandemie lag dieser Anteil noch bei 3,7 Pro-
zent. Besonders verbreitet ist Homeoffice in IT-Berufen.
Unter den zehn Berufen mit der héchsten Homeoffice-
Quote finden sich sieben Tatigkeiten aus Softwareentwicklung und IT.

Die Analyse macht jedoch auch deutliche Unterschiede zwischen Berufs-
gruppen sichtbar. Wahrend Arbeitgeber in 22 Prozent der mannerdominier-
ten Berufe Homeoffice anbieten, liegt der Anteil bei frauendominierten
Berufen bei lediglich 13 Prozent. Ein wichtiges Potenzial fiir die Vereinbar-
keit von Beruf und Privatleben bleibt damit ungenutzt. Flexible Arbeitsfor-
men konnten Beschiftigte mit Betreuungs- oder Pflegeaufgaben entlasten
und die Attraktivitdt entsprechender Berufe erhohen.

QUELLE: WWW.BERTELSMANN-STIFTUNG.DE <«

UPDATE

KI-Boom an der Wall Street

KI-Unternehmen stehen an der Wall Street zunehmend im Mittel-
punkt, wenn iiber hohe Bewertungen gesprochen wird. Anbieter wie
Anthropic oder OpenAl gelten als Beispiele dafiir, dass kiinstliche In-
telligenz wirtschaftlich zum Mainstream geworden ist.

Diese Dynamik zeigt sich auch im Biiro. Tools wie Claude oder ChatGPT
werden in vielen Bereichen des Office-Managements als Arbeitsinstru-
mente eingesetzt. In der Korrespondenz konnen solche Systeme Entwiirfe
fiir E-Mails, Antworten auf Riickfragen oder Formulierungshilfen fiir Ge-
schiftsbriefe liefern. Die inhaltliche und formale Priifung bleibt jedoch er-
forderlich, etwa mit Blick auf Tonalitéat, Adressdaten, DIN 5008 oder unter-
nehmensspezifische Vorgaben. KI kann Prozesse beschleunigen, ersetzt
aber nicht die Qualitédtskontrolle. Auch im Zeit- und Aufgabenmanage-
ment wird Potenzial gesehen. Systeme wie ChatGPT oder Claude kdnnen
Besprechungsnotizen strukturieren, Inhalte zusammenfassen, To-do-Lis-
ten erstellen und offene Punkte ordnen. Das kann Abladufe in der Termin-
vorbereitung und Dokumentation vereinfachen und Routineaufgaben
biindeln.

Der KI-Boom an den Finanzmérkten spiegelt damit eine Entwicklung wi-
der, die in vielen Biiros bereits begonnen hat. Der Einsatz entsprechender
Tools wird zunehmend Teil moderner Arbeitsprozesse in Assistenz, Sekre-
tariat und Officemanagement.

TEXT: UTE NARDENBACH
QUELLE: TAGESSCHAU.DE; GENERIERT MIT KI «
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Mit KI-Tools binnen Sekunden O
zur perfekten Geschaftsreise

Kinstliche Intelligenz kann heute Reiseanfragen buchen und sogar Alternativen

vorschlagen — schneller als jede E-Mail-Korrespondenz. Auch bei Geschéftsreisen
bedeutet das: mehr Kontrolle und mehr Uberblick. Aber geht das alles schon komplett
Kl-gestiitzt? Fachleute erklaren, was der aktuelle Stand ist, und geben Tipps.

Mithilfe von Kl Zeit und Kosten sparen

»Kiinstliche Intelligenz verdndert die Art und Weise, wie wir Ge-
schdftsreisen planen, buchen und abrechnen, grundlegend®, be-
richtet Ramona Gamm, Expertin fiir digitale Geschéftsreiselo-
sungen und Unternehmensmobilitdt bei SAP Concur. KI hilft
uns nicht nur dabei, Prozesse effizienter zu gestalten, sondern
auch Kosten gezielt zu optimieren. Was frither manuell und
zeitaufwendig war — wie das Priifen von Reiserichtlinien oder
das Einholen von Genehmigungen -, lduft heute automatisiert
und deutlich schneller ab. ,, Neue KI-gestiitzte Losungen unter-
stiitzen Assistenzen, Geschdiftsreisen miihelos zu planen, und ver-
einfachen die Buchung®, so Expertin Gamm.

KI-Tools konnten beispielsweise personalisierte Reisevor-
schldge zur Verfiligung stellen, die zu den individuellen Bediirf-
nissen passen und gleichzeitig mit den Unternehmensrichtli-
nien im Einklang sind. Gerade beim Planen und Buchen von
Geschiftsreisen miissen grofse Datenmengen miteinander ver-
glichen werden: die besten Reiserouten bei der Flugbuchung,
die Preise, die Entfernung des Flughafens zum Meetingort, Ge-
packregelungen, Sitzplatzoptionen, bevorzugte Airlines des
Unternehmens und vieles mehr. Nach Ramona Gamm liefern
KI-Tools datenbasierte Entscheidungsgrundlagen und identifi-
zieren automatisch die besten Optionen.

SAP Concur imaginiert eine Welt, in der sich Reisebuchungen
und Reisekostenabrechnungen fast von selbst erledigen. Dafiir
kommt dort seit iiber zehn Jahren KI zum Einsatz. Mit Concur
Request konnen Buchende zum Beispiel kurzerhand eine Kos-
tenschitzung vornehmen. Joule, der KI-Copilot von SAP, hilft
seit Ende 2025 auch Assistenzen und Reisenden in Concur Tra-
vel bei der Planung ihres Business-Trips.

Millionen Reisetransaktionen als Datenbasis

Die KI-Funktionalitdten in SAP Concur kdnnten laut Gamm auf
den grofiten Datensatz der Branche zugreifen — mit Millionen
von Transaktionen aus Flug-, Bahn-und Hotelbuchungen sowie
Reisekostenabrechnungen. ,,Damit kann KI zum Beispiel Reise-
kosten sehr genau vorhersagen, Belege automatisch auslesen oder
Genehmigungsprozesse deutlich beschleunigen.”

Aufgaben wie Buchungen liefSen sich kiinftig bis zu 90 Prozent
schneller erledigen. Wenn zum Beispiel eine Assistenz eine Ge-
schiftsreise plant, schldgt die KI automatisch passende Verbin-
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dungen und Hotels vor, beriicksichtigt Reiserichtlinien und
Préferenzen und erstellt auf Wunsch direkt den passenden Rei-
seantrag mit Kostenschitzung. ,, Gerade im Bereich der Recher-
che von Reisemitteln, Meetingorten und der tatscchlichen Buchung
von Geschdiftsreisen sehen wir grofSes Potenzial, Assistenzen und
selbstbuchende Reisende mit KI zu entlasten”, so Gamm.

Verandert Kl das Travelmanagement?

Kiinstliche Intelligenz hat das Potenzial, den Geschdiftsreisepro-
zess grundlegend zu verdindern — und zwar zum Vorteil aller Betei-
ligten®, heifdt es beim Verband Deutsches Reisemanagement
(VDR). Und zwar nicht nur bei einzelnen Aufgaben. ,,Sie entlas-
tet Unternehmen und Geschdftsreisende entlang der gesamten
Reisekette: von der Planung und Buchung iiber die Unterstiitzung
unterwegs bis hin zur automatisierten Reisekostenabrechnung.”

Der Markt hat inzwischen viele KI-Reisetools fiir Geschéfts-
und Privatreisende zu bieten: Aber nicht jedes KI-Tool kann
alles. Manche sind zum Beispiel KI-Reiseplaner wie etwa Mind-
trip.ai, AskLayla oder Wonderplan, andere kombinieren Funk-
tionalitdten fiir einen effektiven Geschiftsreiseprozess. Boo-
king.com for Business nennt verschiedene KI-Reise-Tools mit
unterschiedlichen Fahigkeiten fiir moderne Unternehmen:

¢ Mindtrip etwa eignet sich demnach fiir die Planung von Ge-
schiftsreisen, es beriicksichtigt Priferenzen, Datumsberei-
che und Budgets von Reisenden.

e Groupsize ist spezialisiert auf Meeting-Management-Lo-
sungen.

« Expensify kann Spesenverwaltung.

« DeepL hat sich als KI-Ubersetzungs-Tool bei Sprachbarrie-
ren auf Geschiftsreisen etabliert.

o Altour AI Transform soll die Unternehmensrichtlinien ein-
halten und so die Compliance fordern.

Erhéhtes Tempo beim Buchen

Ein grofSer Vorteil von KI liegt vor allem in der Schnelligkeit.
Echtzeit-Updates iiber Flugverspitungen und eine Rund-um-
die-Uhr-Verfiigbarkeit etwa gelten als wichtigste Argumente
fiir Chatbots. ,,In einer schnelllebigen Geschdftswelt wollen Rei-
sende nicht lange auf Riickmeldungen von Buchungsplattformen
warten und bei Gate-Anderungen oder Verschiebungen sofort in-
formiert werden”, ergaben die Umfragen zur Studie ,,Chefsache
Business Travel®.
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So bieten auch gingige KI-Tools wie Google Gemini ldngst rei-
setaugliche Zusatzfunktionen. Binnen Sekunden liefert zum
Beispiel ein gezielt formulierter Prompt Assistenzkrédften In-
put fiir die erste Planung einer Kongressteilnahme mit Flug
und Hotel. Dafiir kann Gemini direkt auf Google Flights zugrei-
fen, um Flugoptionen zu finden und zu vergleichen, nach Preis,
Airline, Zeiten und Zwischenstopps filtern, die Preisentwick-
lung anzeigen und den besten Buchungszeitpunkt empfehlen,
direkte Links zur Buchung bei der Airline oder auf Google
Flights inklusive.

Parallel kann Gemini mit Google Hotels und Maps-Integration
passende Hotels finden, iber Google Workspace die von Gemi-
ni erstellte Reiseroute mit der Teamleitung oder Reisekosten-
abteilung teilen, in eine E-Mail, ein Google Doc oder als Tabelle
in Google Sheets exportieren. Ist die Genehmigung erteilt, las-
sen sich Fliige und Hotels iiber die bereitgestellten Links bu-
chen. Erinnert und organisiert wird die Reise mit Google Tasks,
auch vor Ort kann Gemini unterstiitzen.

KI-Lésungen von der Anfrage bis zur finalen
Buchung

»Es gibt Buchungslosungen auf dem Markt, die vollstdndig KI-ba-
siert sind“, sagt Heather Wright, Vice President Digital Strategy
& Advancement bei BCD Travel. Speziell im Bereich der KI-
Reisetools hat sich BCD mit SkyLink zusammengetan. SkyLink
lasst sich {iber Kanidle wie zum Beispiel Slack oder Teams nut-
zen, etwa um binnen Sekunden zu buchen, die Reisekoordina-
tion einzubeziehen oder personalisierte Empfehlungen zu er-
halten.

»Technologisch ist ein weitgehend KI-gestiitzter Buchungsprozess
heute durchaus maoglich — insbesondere in Unternehmen, die tiber
integrierte Travelmanagement Systeme (TMS) oder spezialisierte
Plattformen verfiigen®, meint auch Markus Orth, Vorstand im
Deutschen Reiseverband (DRV) und Geschiftsfiihrer Lufthansa
City Center (LCC).

Sein Tipp: ,,Es macht Sinn, statt auf ein einzelnes Tool auf Partner
zu setzen, die individuelle und praxisorientierte Use Cases entwi-
ckeln.” Dabei wird evaluiert, welche KI-Losungen am besten
zur jeweiligen Systemlandschaft und den Anforderungen des
Unternehmens passen. , Diese mafSgeschneiderten Ansdtze er-
maoglichen eine flexible Integration und sorgen gleichzeitig dafiir,
dass bestehende Prozesse nicht iiberlagert, sondern sinnvoll er-
gdnzt werden.” Im Zentrum solle ein hybrider Ansatz stehen:
Technologie dort, wo sie Prozesse schneller und effizienter
macht, und personliche Betreuung dort, wo Erfahrung und Fin-
gerspitzengefiihl gefragt sind. ,Dieses Zusammenspiel macht
Travelmanagement zukunftsfihig.“

Der Weg zur KI-gestiitzten Organisation im Travelmanage-
ment ist allerdings kein Selbstldufer: ,Zwischen technischer
Machbarkeit, tatsdchlichem Nutzen und kultureller Bereitschaft
klaffen oft noch Liicken®, analysiert der VDR den aktuellen
Stand in der Praxis. Mitarbeitende benotigen den Experten zu-
folge Unterstiitzung, insbesondere durch Schulungen und kla-
re Datenschutzvorgaben.

assistenz/heute
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KI-Reisetools integrieren: 0
Worauf es ankommt

Tipps von Markus Orth, Vorstand im Deutschen Reisever-
band (DRV) und Geschéftsfiihrer Lufthansa City Center (LCC):

1. Technische Voraussetzungen: KI-Losungen miissen in
bestehende Systemlandschaften eingebettet werden
konnen, insbesondere in HR-Tools und Buchhaltungs-
systeme. Schnittstellen spielen eine zentrale Rolle.

2. Datenschutz: Unternehmen miissen sicherstellen, dass
Daten DSGVO-konform verarbeitet werden und sowohl
Speicherort als auch Zugriffsrechte klar geregelt sind.
Wer international tétig ist, sollte zudem darauf achten,
dass die Systeme mehrsprachig arbeiten und globale
Teams gleichberechtigt abbilden.

3. Reporting: KI-basierte Systeme liefern hier nicht nur
klassische Abrechnungsdaten, sondern zunehmend
auch Umweltkennzahlen wie CO2-Footprints.

4. Akzeptanz der Mitarbeitenden: Die Systeme miissen
intuitiv bedienbar sein, und ihre Einfiihrung sollte
durch Schulungen begleitet werden. Nur so gelingt der
Wandel vom klassischen Buchungsprozess hin zu ei-
nem KI-gestiitzten Reiseerlebnis.

5. Fallback-Strategie: Wenn etwas nicht funktioniert
oder besondere Fille auftreten, muss der Zugang zu
menschlicher Unterstiitzung gewdhrleistet sein.

Was ist wichtig bei der Integration?

,Unsere Analyse zeigt, dass der Weg zum erfolgreichen KI-Einsatz
im Travelmanagement nicht allein von der Technologie, sondern
stark von Datenschutz, Kompetenz, Akzeptanz und klaren Prozes-
sen abhdngt”, erklart VDR-Geschaftsfiihrer Jens SchlieSmann.
KI konne die Effizienz im Travelmanagement deutlich steigern,
aber nur, wenn sie strategisch eingebunden werde. ,, Wir emp-
fehlen daher, den Einsatz solcher Technologien nicht nur tech-
nisch, sondern auch organisatorisch zu begleiten: mit klaren Ver-
antwortlichkeiten, Schulungen und einer kontinuierlichen
Erfolgskontrolle.”

KI kann ldngst noch nicht alles. Wichtig ist ein kritischer Um-
gang mit den Ergebnissen der KI-Systeme. ,, Sie liefern nur, was
zuvor eingegeben wurde”, weify SchlieSmann. Die Qualitéit der
Resultate hinge mafsgeblich von den zugrunde liegenden In-
formationsquellen ab. Nutzende sollten also stets priifen, ob
die gelieferten Inhalte valide und vertrauenswiirdig sind. ,,KI
kann heute schon sehr gut mit grofSen Datenmengen umgehen®,
sagt auch Ramona Gamm. ,,In Zukunft werden KI-Agenten immer
mehr Aufgaben iibernehmen konnen. Sie werden sich untereinan-
der austauschen konnen und somit immer komplexere Szenarien
eigenstdndig bewdiltigen.”

TEXT: KARIN PFEIFFER «
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ERFOLGSTECHNIKEN

Eine endgultige Antwort ist noch nicht moglich?
/wischenbescheide sind magische Helfer

Sie warten noch auf eine Entscheidung lhrer Fiihrungskraft, eine Information aus der Fachabteilung

oder eine Mitteilung eines Zulieferunternehmens? Griinde, warum Sie eine Anfrage nicht sofort

beantworten kénnen, gibt es viele. Und in allen diesen Fallen gilt: Versenden Sie einen Zwischenbescheid,

um die Person, die auf lhre Antwort wartet, bei Laune zu halten und zu zeigen , Keine Sorge, hier kiimmert

sich jemand um Ihr Anliegen, es ist bei uns in guten Héinden, Sie knnen uns trotz der Verz6gerung vertrauen”

Damit signalisieren Sie Professionalitdt und Zuverlassigkeit.

5 Vorteile eines Zwischenbescheids

 Sie verschaffen sich Zeit bis zur anschliefSenden Erledigung
der Anfrage.

» Sie zeigen der betroffenen Person, dass Sie sie und ihr Anlie-
gen ernst nehmen.

e Sie beruhigen die andere Person.
» Sie verhindern fast immer (drangelnde) Nachfragen.

e Sie gewinnen Verstdndnis und stdrken das Vertrauen in Ihr
Unternehmen.

Schreiben Sie so schnell wie moglich

Versenden Sie Zwischenbescheide so schnell wie moglich, da-
mit bei der Empfingerin beziehungsweise beim Empfinger
erst gar keine Verdrgerung aufkommt. Informieren Sie die an-
dere Person, sobald Sie wissen, dass eine Verzogerung eintre-
ten wird.

Formulieren Sie immer positiv

In Zwischenbescheiden sind oft Formulierungen zu lesen wie
,Die Bearbeitung/Lieferung verzogert sich ...“ oder ,,Leider wird es
nun doch linger dauern, bis wir das Produkt XY ausliefern kén-
nen”. Das klingt negativ und ist wenig aussagekréftig.

Positiv stimmen Sie die angeschriebene Person, wenn Sie ihr
mitteilen, was Sie konkret fiir sie tun. Beispielsweise so:

o, Wir werden uns so schnell wie moglich darum kiimmern,
dass...”

o Ich kiire das umgehend fiir Sie.”
o Ich informiere Sie sofort, sobald ich weifs, wann ...“

o Ich werde das fiir Sie in Erfahrung bringen und melde
mich (spdtestens am ...) bei Ihnen.

e, Ich wende mich gleich an die Fachabteilung, um Ihre
Frage fiir Sie zu kldren. Sobald ich die Antwort habe,
melde ich mich bei Ihnen.*
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Nennen Sie einen konkreten Termin

Niemand lebt gerne in Ungewissheit. Deshalb sind auch For-
mulierungen wie ,,Es wird mindestens noch zwei Wochen dauern,
bis ...“ oder ,Wann genau der Vorstand eine Entscheidung fllt,
steht noch nicht fest” nicht zu empfehlen. Nennen Sie nach
Moglichkeit einen konkreten Termin:

e ,Bitte geben Sie mir drei Tage Zeit ...“

e In maximal zwei Wochen ist Ihre Ware bei Ihnen.
Ich werde alle Hebel in Bewegung setzen, damit es
schon friiher klappt.*

o ,Anfang ndchster Woche ist unser Experte Giinther Meier
von seiner Geschdiftsreise zuriick. Spdtestens am Mittwoch
kommender Woche erhalten Sie dann eine umfassende
Antwort von mir.“

o ,Am Donnerstag liegt mir die neue Preisliste des
Lieferanten vor, sodass ich Ihnen das Angebot am
Freitag senden kann.”

» ,Bitte geben Sie mir noch bis kommenden Dienstag Zeit,
um das fiir Sie zu kldren.“

Wichtig: Formulieren Sie auch hier positiv, indem Sie — wenn
moglich - ,mindestens “ durch , spdtestens“,,,maximal “ oder , bis
zu“ ersetzen.

Positiv formulieren — aber keine leichtfertigen
Versprechungen machen

Machen Sie keine Versprechen, die Sie unter Umstéanden nicht
halten konnen. Bei einer weiteren Verzogerung ist es nicht nur
schwerer, die wartende Person erneut zu besadnftigen, auch de-
ren Vertrauen in Thre Unterstiitzung und/oder Thr Unterneh-
men wird mit ziemlicher Sicherheit leiden.

Wenn Sie beispielsweise wirklich einmal keinen konkreten Ter-
min nennen kdnnen, sagen Sie das offen und bitten Sie ,,um et-
was Geduld” oder ,,um etwas Zeit".

TEXT: REDAKTIONSTEAM <«
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All das gehort zu meinem Job!

Nicht nur eine externe Jobdescription ist wichtig. Die interne Beschreibung aktueller Aufgaben hilft bei der
Karriereplanung und in der nachsten Gehaltsverhandlung. Sie tragt auRerdem zu Transparenz, Sichtbarkeit
und Wertschatzung der Assistenzposition im Unternehmen bei. Eine Expertin berichtet aus der Praxis.

Dass unklare oder fehlerhafte Stellenbeschreibungen zu Miss-
verstiandnissen und Konflikten fiihren konnen, weif$ Ulrike Dir-
kes aus iiber 30 Jahren Erfahrung mit dem Assistenzberuf. Die
Personalexpertin erlebt immer wieder, dass sich die externe
Jobdescription nicht mit den internen Anforderungen und Auf-
gaben deckt. Da ist die internationale Firma, die in der Stellen-
anzeige Englischkenntnisse fordert, die jedoch im Tagesge-
schift der deutschen Unit gar nicht gebraucht werden. Oder
eine Bewerberin sollte laut Jobdescription der Personalabtei-
lung zuarbeiten, letztendlich blieben jedoch alle Aufgaben in
diesem Bereich an der Assistenz selbst hingen.

Unklarheiten in den Aufgaben fiihren einerseits zu Problemen
im Einstellungsprozess und haben andererseits Auswirkungen
auf die Zufriedenheit im Arbeitsalltag. Ein weiterer Punkt ist
die wachsende Verantwortung, die Assistenzen iibertragen
wird, oft ohne entsprechende Gehaltserh6hung oder Anerken-
nung.

Die eigenen Aufgaben protokollieren

,In ganz vielen Firmen gibt es gar keine interne Jobdescription®,
sagt Ulrike Dirkes. , Eine Stellenbeschreibung schafft Transpa-
renz: Sie untermauert, was eine Assistenz alles macht.” Sie emp-

assistenz/heute

fiehlt deshalb, fiir das Erstellen des eigenen Tatigkeitsprofils
iiber einen liangeren Zeitraum ein Tagebuch zu flihren, um
Klarheit dariiber zu gewinnen, wie die tdgliche Arbeit aussieht,
auch um das in spateren Gehaltsverhandlungen kommunizie-
ren zu konnen.

»Ich erlebe immer wieder, dass Assistenzen viele Tdtigkeiten fiir
selbstverstdndlich nehmen®, sagt Ulrike Dirkes. Wenn sie die
protokollarischen Aufzeichnungen von ihren Bewerbungskan-
didatinnen bekommt, erfihrt sie beispielsweise, dass Assisten-
zen bei Projekten mitarbeiten oder ein neues Tool einfiihren,
das zu Ersparnis und zu Effizienz fiihrt. Doch das wisse oft nie-
mand aufSer der Assistenz, vielleicht noch die Fiihrungskraft
oder die IT-Abteilung. Auch deshalb sei es ratsam, eine aktuelle
Stellenbeschreibung zu erstellen, eventuell in Zusammenar-
beit mit der Personalabteilung.

Flihrungskrafte miissen fiir den nétigen Riickhalt
im Team sorgen

Eine klare Jobdescription schafft die Grundlage, um die Rolle
und die Aufgaben der Assistenz transparent im Unternehmen
kommunizieren zu konnen. Die Wertschidtzung der Assistenz
héngt dabei stark von den Fiihrungskriften ab. ,Es ist meiner
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Diese Angaben gehdren in
lhr Stellenprofil: 10 Punkte

Was eine Jobdescription enthalten sollte, weifs Personalexper-
tin Ulrike Dirkes aus ihrer langjahrigen Erfahrung mit dem As-
sistenzberuf. Die wichtigsten Punkte:

1. Klare und prézise Stellenbezeichnung (die Hierarchie-
ebene nicht vergessen!)

2. Wem ist die Position zugeordnet? (beziehungsweise
Berichtslinie angeben)

3. Beschreibung der wichtigsten Aufgabenfelder und
Verantwortlichkeiten

4. Ziele und Kennzahlen auflisten, um die Leistungsbewer-
tung zu erleichtern

5. notwendige Qualifikationen und Féahigkeiten
6. Arbeitsort (inklusive Angaben zu Homeoffice-Regelungen)

7. Arbeitszeiten (gegebenfalls Uberstundenregelung und
monetédrer oder Freizeitausgleich)

8. Entwicklungs- und Aufstiegsmoglichkeiten

9. Gehalt/Vergiitung (eventuell bestimmte Tarifgruppe,
Bonus, Versicherungen etc.)

10. Goodies: wie zum Beispiel ein Weiterbildungspaket oder
eine Betriebsversicherung

Fiir die eigene Stellenbeschreibung empfiehlt Ulrike Dirkes,
sich mit der Global Skills Matrix der World Administrators Alli-
ance (WAA) zu beschiftigen. Die WAA ist ein gemeinniitziger
Verband, der Berufsverbidnde, Netzwerke und Office Professio-
nals aus aller Welt vertritt. In einem dreijdhrigen internationa-
len Projekt wurden Stellenbezeichnungen und Aufgaben von
Office Professionals untersucht. Die aus dem Projekt entwi-
ckelte Global Skills Matrix der WAA will eine Grundlage schaf-
fen, um international klarere Stellenbeschreibungen und Kar-
rierewege zu ermoglichen. Sie enthilt fiinf Karrierestufen vom
Einstieg bis zum Chief of Staff sowie eine Aufgaben-Matrix und
zeigt eine mogliche Laufbahnentwicklung auf. Jede Karriere-
stufe ist an bestimmte Aufgaben und Anforderungen gekop-
pelt.

Die Expertin

Ulrike Dirkes ist Geschaftsfiihrerin bei

der O.PEN GmbH, einer Personalbera-

tungsboutique in Frankfurt. Seit 30 Jahren
begleitet sie mit Expertise und Leidenschaft
Assistenzen und Office Professionals auf ihrem Karriereweg,
personlich und mit enger Betreuung durch den kompletten Be-
werbungsprozess — dies mittlerweile im gesamten deutsch-
sprachigen Raum. Die individuell zugeschnittene Platzierung
und die personliche Passung sieht die Expertin als die zwei
wichtigsten Pfeiler im Rekrutierungsprozess, um Verbindun-
gen zu schaffen, die sich als tragfahig und langfristig erweisen.

A
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Ansicht nach Aufgabe der Vorgesetz-
ten, dafiir zu sorgen, der Assistenz

im Team den nétigen Riickhalt zu geben
und die Titigkeiten zu definieren”,
meint die Personalexpertin. Ulrike
Dirkes hat zudem beobachtet, dass
viele Assistenzen immer mehr auf-
gebiirdet bekommen (oder auch:
gern zusitzlich tibernehmen),
ohne den entsprechenden
Ausgleich, was am Ende zum
Burn-out fiihren kann.

Auch hier schafft eine Jobdescription die Moglichkeit,
sich klar abzugrenzen und nein zu sagen. Wenn mehr
Verantwortung hinzukomme, wie zum Beispiel Bud-
getplanung, sei es notwendig, einen monetdren Aus-
gleich, das Delegieren anderer Aufgaben und unter-
stiitzende Weiterbildungsmoglichkeiten einzufordern.

Wertschatzung im Unternehmen erfahren

Um das eigene Stellenprofil intern aufzusetzen, bietet
die Global Skills Matrix der World Administrators Alli-
ance eine gute Moglichkeit, sich selbst und den eige-
nen Aufgabenbereich einzuordnen.

Die Global Skills Matrix hilft bei der Karriereplanung,
um abzugleichen, auf welcher der fiinf Karrierestufen
sich eine Assistenz befindet. Gleichzeitig ist die Matrix
auch fiir Unternehmen ein Tool, mit dem sie priifen,
wohin sich die Assistenzen im Unternehmen entwi-
ckeln konnen und was der ndchste Karriereschritt sein
konnte. Damit lassen sich Karrierestufen definieren
und Aufgabenbereiche feststecken.

Die Matrix unterstiitzt aufSerdem dabei, die Personal-
abteilung und Fiihrungskréfte fiir die Verantwortlich-
keiten des Assistenzberufs zu sensibilisieren. ,,Ich erlebe
immer wieder, dass Vorgesetzte iiberhaupt keine Ahnung
haben, was die Assistenz ihnen eigentlich alles abnimmt
sagt Ulrike Dirkes. Es sollten jedoch die Erwartungen
und Verantwortlichkeiten von Assistenzen deutlich
definiert werden, gerade um die strategische Personal-
planung zu sichern und um interne Karrierepfade auf-
zuzeigen.

Die nachsten Karriereschritte planen

Die Personalexpertin betont, wie wichtig es ist, sich in-
nerhalb des Unternehmens zu positionieren und sich
fiir eine angemessene Vergiitung und berufliche Ent-
wicklungsmoglichkeiten einzusetzen.

»Assistenzen konnen heutzutage ihre Karriere selber in
die Hand nehmen und miissen nicht warten, bis sie ge-
fragt werden®, so Ulrike Dirkes. , Beforderungen gab es
friiher in diesem Berufsfeld wenig. Du warst die Assistenz
und konntest auch nicht viel mehr werden.” Heute gebe
es viele unterschiedliche Felder wie zum Beispiel die

assistenz/heute
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Ausbildung zum Scrum Master oder im Feel Good Manage-
ment. Auch die letzte Karrierestufe in der Global Skills Matrix,
Chief of Staff, sei immer mehr im Kommen, allerdings auch
nicht fiir jede Assistenz geeignet.

Das eigene Profil vergleichen

Firmeninterne Assistenznetzwerke konnen eine Moglichkeit
sein, um das eigene Profil zu vergleichen und zu scharfen. Ex-
terne Netzwerke wie IMA (International Management Assis-
tants), ANiD (Assistenz-Netzwerk in Deutschland) und der bSb
(Berufsverband Business Professionals) konnen ebenfalls Aus-
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tausch und Wissenstransfer bieten. Networking und Mentoring
von erfahrenen Kolleginnen und Kollegen schlédgt die Personal-
expertin als Instrumente vor, um den beruflichen Werdegang
zu planen und die Erwartungen an die eigene Rolle zu kldren.

,Ich freue mich, dass sich die Assistenzen heutzutage so toll ver-
netzen und sich so gegenseitig unterstiitzen”, sagt Ulrike Dirkes.
Durch die gegenseitige Wertschitzung und das Auffangen, ge-
rade auch in den sozialen Medien, entstehe ein ungeheurer
Mehrwert.

TEXT: KATI SPRUNG <«

Fihrungskrafte der Zukunft

Die Rolle von Office Professionals bietet heute weit mehr als bloRe

Organisation. Sie ibernehmen strategische Aufgaben, fordern Effizienz
und lenken Prozesse — oft ohne offiziellen Fiihrungstitel. Doch wie gelingt es,
dass diese strategische Partnerschaft im Unternehmen auch wirklich

wahrgenommen und wertgeschatzt wird?

Der Wandel in der Assistenz erfordert neue Kompetenzen wie
Selbstbewusstsein, Eigenverantwortung, eine gute Selbstorga-
nisation und den Mut, im Unternehmen sichtbarer zu werden.
Assistenzen sind heute nicht nur Unterstiitzende, sondern Ge-
staltende, die Prozesse optimieren, Verantwortung tiberneh-
men und Unternehmen aktiv mitentwickeln.

In die Sichtbarkeit gehen: Die Vielseitigkeit der
Assistenzrolle aufzeigen

Eine der grofSten Hiirden fiir Assistenzen ist, dass ihre Rolle im
Unternehmen nicht immer in jhrer gesamten strategischen
Bandbreite wahrgenommen wird. Haufig miissen sie zeigen,
dass sie mehr sind als , die rechte Hand“ und Terminkoordina-
tion nicht die einzige Tatigkeit im Alltag ist.

Kirsten Kiihlwetter, die seit 2012 in der Assistenz tétig ist und
inzwischen zusétzliche Fiihrungsaufgaben iibernommen hat,
sagt dazu: ,Ich habe gelernt, mehr von den Dingen zu teilen, die
ich tdglich umsetze. Hierbei geht es nicht darum, dass ich sagen
mochte, wie viel ich zu tun habe, sondern um die Vielfalt meiner
Titigkeitsbereiche sichtbar und verstdndlich zu machen.”

Assistenzen sollten offen dariiber sprechen, wie ihre Arbeit das
Unternehmen unterstiitzt, nicht um sich in den Vordergrund zu
stellen, sondern um Transparenz zu schaffen und ein realisti-
sches Bild der Assistenzarbeit zu vermitteln.

Neben der Herausforderung, die eigene Arbeit sichtbar zu ma-
chen, féllt es vielen Assistenzen schwer, operative Aufgaben
abzugeben, um sich stidrker auf strategische Tatigkeiten zu
konzentrieren.

assistenz/heute

Operative Aufgaben delegieren — um Platz
zu schaffen fiir strategische Aufgaben

Kirsten Kiihlwetter hat fiir sich festgestellt: ,,Man muss lernen,
auch mal Nein zu sagen und Tétigkeiten zu delegieren beziehungs-
weise effektiver zu gestalten, um den Uberblick zu behalten und
nicht drei Rollen gleichzeitig zu iibernehmen.” Zu ihren Verant-
wortungsbereichen zdhlen unter anderem das Backoffice-Ma-
nagement, das Eventmanagement sowie die Koordination des
Travel- und Fuhrparkmanagements.

Ein dhnliches Prinzip verfolgt Judith Ahrholdt, die eine zentra-
le Assistenzabteilung eingefiihrt hat, um operative Aufgaben
neu zu strukturieren und effizienter zu gestalten. Sie ist als Ab-
teilungsleiterin titig und gehort zu den Fiihrungskriften im
Unternehmen. Sie beschreibt: ,Die Einfiihrung einer zentralen
Assistenzabteilung war ein grofSer Schritt, der viel Uberzeugungs-
arbeit erforderte — aber der Erfolg hat gezeigt, dass es die richtige
Entscheidung war.”

Kirsten und Judith zeigen auf unterschiedlichen Ebenen, wie
wichtig es ist, operative Tatigkeiten zu biindeln und durch kla-
re Strukturen Freirdume zu schaffen — sei es im personlichen
Verantwortungsbereich oder auf Teamebene. Assistenzen, die
bereit sind, operative Tatigkeiten abzugeben, schaffen nicht
nur Freirdume fiir strategische Arbeit, sondern tragen auch
dazu bei, dass Prozesse im Unternehmen effizienter, nachhalti-
ger und besser auf zukiinftige Anforderungen ausgerichtet
werden.
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Um selbstbewusst Aufgaben zu delegieren, braucht

es einen Perspektivwechsel 5 T|pp5 fur den Weg zur 0
Delegation ist oft ein sensibles Thema fiir Assistenzen. Viele Strateg|SChen Partnerschaft

zogern, weil sie befiirchten, die Qualitdt der Arbeit konnte da-
runter leiden. Doch Fiihrung bedeutet, Verantwortung zu iiber-

Diese Ansitze helfen, sich als Assistenz strategisch wei-
nehmen - und das schliefSt das Abgeben von Aufgaben mit ein. &

terzuentwickeln:

Judith Ahrholdt bringt diesen Perspektivwechsel klar auf den
Punkt: ,Delegation kann auch heifSen, Technik oder externe
Dienstleistende einzubinden, um den eigenen Fokus zu behalten.”
Dies ist nicht nur eine Entlastung, sondern auch eine effektive 2. Netzwerken: Kniipfen Sie Kontakte und tauschen Sie
Moglichkeit, bestimmte Aufgaben schneller und professionel- Erfahrungen aus, um neue Perspektiven zu gewinnen.
ler abzuwickeln. Besonders Routineaufgaben wie Reisekosten-
abrechnungen, Terminabsprachen oder die Pflege von Daten-
banken eignen sich hervorragend zur Delegation.

1. Selbstreflexion: Uberlegen Sie, wo Sie hin mdchten
und welche Kompetenzen Thnen noch fehlen.

3. Weiterbildung: Investieren Sie in Fiihrungskompe-
tenzen und strategisches Denken.

4. Delegation: Geben Sie operative Aufgaben ab und
nutzen Sie auch Tools wie Trello oder Asana, um Auf-
gaben klar zu verteilen.

Die Frage, welche Aufgaben delegiert werden konnen, ist dabei
entscheidend. Assistenzen konnen sich fragen:

* Ist die Aufgabe wiederholbar und klar definierbar? 5. Sichtbarkeit: Kommunizieren Sie Ihre Erfolge bei-
« Konnte jemand anderes sie genauso gut oder sogar besser spielsweise in Teammeetings oder auch bei kurzen
erledigen? Projektberichten oder in Team-Newslettern.

e Oder ist es eine Titigkeit, die dringend, aber nicht strate-

gisch wichtig ist?
Ein haufiger Widerstand bei der Delegation ist das Gefiihl, an-
dere mit Aufgaben zu belasten — ein Empfinden, das oft aus
dem tief verankerten Dienstleistungsgedanken von Assisten-
zen resultiert. Doch Delegation ist keine Abgabe von Last, son-
dern eine sinnvolle Umverteilung von Verantwortung.

Fiir eine erfolgreiche Delegation ist die Vorbereitung essen-
ziell. Aufgaben sollten klar beschrieben werden, damit alle Be-
teiligten wissen, was zu tun ist und warum die Aufgabe wichtig
ist. Gleichzeitig sind Ergebnisse und Deadlines zu definieren,
damit Missverstdndnisse vermieden werden.

Wer nicht bereit ist, diese Umverteilung vorzunehmen, lauft

Kirsten Kiihlwetter, die ein autonom arbeitendes Team aufge- Gefahr, sich selbst zu iiberlasten und den Schritt in neue Ver-

baut hat, beschre.lbt ihre Erf.ahrung so: ,Ich habe gelernt, Ver- antwortungsbereiche zu blockieren. Aufgaben abzugeben und
antwortung zu teilen und meinem Team zu vertrauen — das war

3 ) klare Prioritdten zu setzen, ist entscheidend, um langfristig ge-
A rd . X3 . . . . .
2 eine der best.en Entsc.heldungen. Eshat  ynd und leistungsfahig zu bleiben. Es ist nicht nur eine Frage
nicht nur meine Arbeitsbelastung redu- der Entlastung, sondern auch der Weiterentwicklung: Nur wer

zzerF, 'sond?rn auch die Dynamik im Team ;i schafft, kann neue Tétigkeiten ibernehmen und wach-
positiv verdndert. sen

Raum fiir neue Herausforderungen Mut zur Gestaltung

Auch moderne Tools wie Trello, Asana oder
Microsoft Teams konnen die Verteilung und Nach-
verfolgung von Aufgaben erleichtern. Eine transpa-
rente Aufgabenverwaltung schafft nicht nur Uber-

blick, sondern zeigt auch, wie die Arbeit im Team

Der Beruf der Assistenz ist heute vielseitiger und wandlungsfa-
higer denn je. Mit Mut, Strategie und einer klaren Vision kon-
nen Assistenzen ihre Rolle neu definieren und das Unterneh-
men aktiv mitgestalten. Herausforderungen gibt es auf diesem

- > e o Weg viele - doch sie sind auch die Chance, iiber sich hinauszu-
voranschreitet. Wichtig ist, regelmafig Feedback wachsen und die eigene Karriere bewusst zu gestalten.
einzuholen und gemeinsam {iiber Fortschritte zu
. sprechen. TEXT: SASKIA HAGENDORF «
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,Jmmer nur das Protokoll fihren? Wie kann ich meine
Kompetenz sichtbar machen?”

NADINE V., ULM Ich arbeite seit zwolf Jahren als Assistentin der Geschaftsflihrung und kenne das Unternehmen

besser als manche Fihrungskraft. Trotzdem werde ich bei Meetings der Leitungsrunde grundsatzlich nur zum
Protokollschreiben eingeladen. Meine Frage: Wie kann ich meine fachliche Kompetenz sichtbar machen, ohne meine
Rolle zu Uiberschreiten oder als ,,machthungrig” wahrgenommen zu werden?

Unser Rat: Gehen Sie schrittweise vor, um den
Wert lhres Inputs zu verdeutlichen

Das Dilemma, das Sie ansprechen, ist vielen erfahrenen As-
sistenzen gut bekannt: Sie besitzen hohen informellen Ein-
fluss und tiefe Einblicke, gleichzeitig ist Ihre Rolle im Unter-
nehmen formell begrenzt.

Um daran etwas zu dndern und in Meetings der Leitungs-
runde Thren Erfahrungsschatz einbringen zu konnen, ist es
entscheidend, wie Sie auf Thre Kompetenz aufmerksam ma-
chen. Statt im Meeting spontan zu einem Thema Stellung zu
beziehen, empfehlen wir ein schrittweises Vorgehen:

Sprechen Sie zundchst mit Ihrer Fiihrungskraft und formu-
lieren Sie dabei den Mehrwert, den Sie beisteuern konnen,
nicht als Wunsch nach Einfluss, sondern als Angebot zur
Entlastung. Schlagen Sie zum Beispiel vor, zu Themen, die

auf der Agenda der Leitungsrunde stehen und mit denen Sie
besonders vertraut sind, vorab kurze erfahrungs- und fak-
tenbasierte Einschdtzungen zu erstellen. Auf diese Weise
werden Thre Beitrdge als Ressource wahrgenommen, nicht
als Positionsanspruch.

Im néchsten Schritt schlagen Sie Threr Fiihrungskraft vor,
Thre Einschdtzungen in der Leitungsrunde selbst zu prasen-
tieren. Werden am Ende der Pridsentation Fragen gestellt,
werden die Teilnehmenden diese sicherlich (auch) an Sie
richten. Damit haben Sie Thre stumme Beobachtungsrolle
endgiiltig hinter sich gelassen und konnen Ihr Wissen —
ohne Bedenken, als ,machthungrig” zu gelten - beisteuern.

Sie werden sehen: Sobald die Mitglieder der Leitungsrunde
die Relevanz und den Wert Threr Beitrdge erkannt haben,
sind die Zeiten, in denen Sie ausschliefRlich das Protokoll
fiihren, vorbei.

,Wie halte ich vom Homeoffice aus den Kontakt zum Team?“

> CAROLIN W., HANNOVER Ich arbeite drei Tage pro Woche im Homeoffice. Dabei habe ich manchmal das
Gefiihl, den Anschluss zu verlieren —vor allem, wenn in der Firma spontan Dinge entschieden werden. Wie kann

ich trotzdem prasent bleiben?

Unser Rat: Ergreifen Sie die Initiative, um die
Kommunikation aufrechtzuerhalten

TIhr Gefiihl ist nachvollziehbar — hybride Zusammenarbeit
verlangt bewusste Kommunikation. Hier unsere Tipps:

« Gezielter Austausch an Priasenztagen. Wer vor Ort ist,
bekommt unterschiedliche Sichtweisen, Entscheidungs-
prozesse (nicht nur Ergebnisse), Verschiebungen von
Prioritdten etc. besser mit. Das kann sehr wichtig sein,
um Themen und Entwicklungen richtig einzuordnen, In-
formationen korrekt weiterzugeben und als Kommunika-
tionsschnittstelle effizient zu agieren. Nutzen Sie Ihre
Prisenztage daher gezielt fiir den Austausch und schal-
ten Sie Thre Antennen auf Empfang, um auch Schwingun-
gen wahrzunehmen.

» Sichtbar bleiben. Sorgen Sie aber auch an Homeoffice-
tagen dafiir, dass ein Minimum an Kontakt und Austausch
stattfindet. Melden Sie sich proaktiv bei IThren Kollegin-
nen und Kollegen: ein kurzes Update im Chat, ein ,,Guten
Morgen® im Teamkanal oder ein schneller Anruf. Kleine
Gesten machen den Unterschied.

Feste Kommunikationsroutinen. Schlagen Sie zum
Beispiel ein wochentliches virtuelles Team-Update vor.
So bleiben alle auf dem gleichen Stand.

Informelle Kontakte pflegen. Auch virtuelle Kaffee-
pausen oder kurze Plauder-Minuten nach Meetings for-
dern das Wir-Gefiihl.

Thre Stdrke als Assistenz ist Organisation und Verbindung —
nutzen Sie genau das, um Briicken zu bauen, auch digital.




TIPPS & IDEEN

STIMMUNGSMANAGEMENT

Bei Stress ,,runterkommen®:
Erste-Hilfe-Mallhahmen fiir
mehr Gelassenheit

Im beruflichen wie im privaten Alltag gibt es immer wieder
Situationen, in denen man am liebsten an die Decke gehen
wiirde. Ordentlich Dampf abzulassen hilft zwar, Magenge-
schwiiren vorzubeugen, doch noch besser ist es, den Arger gar
nicht erst hochkochen zu lassen. Mit diesen Sofortmafinah-
men gelingt es Thnen, in Stressphasen ,,bei sich zu bleiben:

1. Steigen Sie aus der Situation aus

Atmen Sie zunédchst ein paar Mal tief ein und ruhig wieder aus.
Bei Stress verlieren wir die Kontrolle iiber die Situation, deshalb:
Konzentrieren Sie sich darauf, erst wieder ruhiger zu werden, be-
vor Sie in irgendeiner Form reagieren. Erst wenn sich Ihr Puls
wieder etwas beruhigt hat und Sie Abstand gewonnen haben,
lohnt es sich, nach einer Losung suchen.

2. Analysieren Sie die Situation

Hinterfragen Sie, wie schlimm es wirklich ist. Ist es tatsidch-
lich notwendig, deshalb aus der Haut zu fahren? Es mag bei-
spielsweise drgerlich sein, wenn Sie durch den Fehler einer Kolle-
gin die Meetingunterlagen zum zweiten Mal ausdrucken miissen.
Oder wegen der fehlenden Abstimmung mit Threr Fiihrungskraft
einem Geschéftspartner mitteilen miissen, dass der Gesprachs-
termin verschoben werden muss. Doch die Welt geht davon nicht
unter.

Hinterfragen Sie auch Ihre Wortwahl. Denn: Sprachlich ma-
chen wir gerne mal aus der beriihmten Miicke einen Elefanten.
Ist es wirklich eine Katastrophe, wenn der Drucker einen Papier-
stau hat? Kann man tatsdchlich von einem Desaster sprechen,
wenn der Termin mit dem Geschéftspartner nicht klappt und Sie
ihn deshalb noch einmal anrufen miissen? Wenn Sie derartig
tibertriebene Begriffe verwenden, verstiarken Sie erst recht das
Gefiihl der Ohnmacht.

3. Lassen Sie los

Es gibt eine buddhistische Weisheit, die lautet: ,Arger ist wie
Gift trinken und hoffen, dass der andere stirbt.“ Machen Sie sich be-
wusst, dass Thr Arger das Problem nicht 16st. Wollen Sie also
wirklich Energie verschwenden und sich aufregen?

Am besten: Lachen Sie! Humor hilft mir immer - vor allem in
Situationen, die ausweglos erscheinen. Lachen Sie {iber das Miss-
geschick oder dariiber, dass Murphy’s Law heute wieder beson-
ders zuschlagt. Immerhin kann der Tag jetzt nur noch besser wer-
den.

TEXT: DUNJA SCHENK <«
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Einfache Losung gegen
das Dauersitzen

Stindiges Sitzen ist Gift, wie Mediziner seit
Langem betonen: Der Mensch ist eigentlich
nicht dafiir gemacht, den ganzen Tag bewe-
gunsglos am Schreibtisch zu verbringen.

Die Kombination aus Bildschirmarbeit und
Fehlhaltungen beim Sitzen kann zu Erkran-
kungen des Muskel-Skelett-Systems fiihren,
auflerdem haben Studien eine Verbindung
zwischen Dauersitzen und einem erhdhten
Korperfettanteil belegt: Deshalb finden sich in
immer mehr Biiros spezielle Steh-Sitz-Mobel.

Die Soforthilfe, wie Sie sich schnell und ohne
Mobelzukauf mehr auf die Beine stellen: Ge-
wohnen Sie sich an, im Stehen oder beim lang-
samen Herumschlendern zu telefonieren - je-
denfalls dann, wenn Sie keine Notizen machen
miissen. Das hat den weiteren Vorteil, dass Sie
aktiver und selbstbewusster klingen.

TEXT: SUSANNE ROTH «

,Mit unserem Urteil ist es
wie mit unseren Uhren.
Nicht zwei gehen genau gleich,
und doch glaubt
jeder der seinigen.”

Alexander Pope
(1688-1744, englischer Dichter und
Satiriker der friihen Aufklarung)

assistenz. heute



