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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.

Erfolgreiche Stimmen

Liebe Leserin, lieber Leser,

warum konnen sich Manner in Meetings oft besser durchsetzen?
Zundchst geht es dabei um pure Biologie: Das minnliche Sexualhormon
Testosteron lasst in der Pubertéat den Kehlkopf wachsen und die Stimm-
lippen ldnger und kriftiger werden. Ahnlich wie bei den Saiten einer
Gitarre gilt: Je langer und massereicher die schwingenden Strukturen
sind, desto tiefer klingt der Ton. Deshalb liegt die durchschnittliche
Sprechstimmlage von Mannern etwa eine Oktave unter der von Frauen.

Tiefere Tonlagen werden vom Gehirn unbewusst mit Kompetenz und
Filihrungsstarke verkniipft, deshalb wirken Mannerstimmen haufig
autoritdrer und finden mehr Gehor. Und verstarkt wird das reale
Aufmerksamkeitsgefille noch einmal durch gesellschaftliche
Erwartungen, die Frauen eher zu einer freundlichen als zu einer
dominanten Sprechweise ermutigen.

Entscheidend ist jedoch: Die stimmliche Resonanz lasst sich durch ein
gezieltes Stimm- und Sprechtraining erheblich beeinflussen. Schon
kleine Details konnen einen grofSen Unterschied machen: Mit einer
bewussten Sprechweise — etwa durch eine ruhige Stimmlage, klare
Betonung und angemessenes Sprechtempo — ldsst sich die Wirkung
der eigenen Stimme deutlich verbessern. Experten-Tipps dazu lesen
Sie im Top-Thema ab Seite 7.

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 «%\ i
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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MITARBEITERBINDUNG

Wechseljahre
im Fokus

Unterstiitzungsangebote fiir Frauen
in den Wechseljahren konnen die
Mitarbeiterbindung deutlich stirken.
Das zeigt der ,,Midlife Divide Report”
von LiveCareer.

Demnach wiirden 91 Prozent der be-
fragten Frauen eher bei einem Arbeit-
geber bleiben, der gesundheitliche Be-
diirfnisse in dieser Lebensphase aktiv
bertiicksichtigt. Als wichtigste MafSnah-
men nennen die Befragten flexible Ar-
beitszeiten (58 Prozent), bezahlte Tage
zur psychischen Erholung (56 Prozent)
sowie mehr Frauen in Fiihrungspositio-
nen (54 Prozent). Auch Schulungen fiir
Fiihrungskréfte zum Thema Menopause
werden von 37 Prozent als hilfreich be-
wertet.

@

Die Studie macht zudem auf bestehen-
de Vorurteile aufmerksam: 68 Prozent
der Frauen sind der Ansicht, dass Ge-
schlecht und Alter beeinflussen, wie
ernst ihre gesundheitlichen Anliegen
am Arbeitsplatz genommen werden.
Fast jede Vierte (23 Prozent) hilt die
Wechseljahre im Berufsalltag weiterhin
fiir ein missverstandenes und zu wenig
beachtetes Thema.

Viele Betroffene setzen auf eigene Stra-
tegien, etwa therapeutische Unterstiit-
zung oder Angebote fiir die psychische
Gesundheit (58 Prozent), Sport und Er-
nahrungsumstellungen (58 Prozent).

QUELLE: WWW.LIVECAREER.DE/
BEWERBUNG/MIDLIFE-SUPPORT-AM-
ARBEITSPLATZ «

ZAHL DES MONATS

Kindigungsreport 2026: Fast jede
3. Arbeitsbeziehung scheitert

Die Trennungsquote auf dem deutschen Arbeitsmarkt hat in den letz-
ten beiden Jahren spiirbar zugenommen: Das zeigt
der aktuelle Kiindigungsreport 2026 des HR-Soft-
ware-Unternehmens HR WORKS. Fiir die Studie
wurden 6.093 Beschiiftigte befragt.

46 %

Demnach haben 30 Prozent der Arbeitnehmer in den

letzten fiinf Jahren mindestens eine berufliche Trennung

erlebt. 16 Prozent kiindigten selbst, bei 14 Prozent initiierte der Arbeitge-

ber die Trennung. Besonders auffillig: Der Anteil der Entlassungen stieg

seit 2021 spiirbar an. Fast die Hilfte der in der Studie erfassten Entlassun-

gen (46 Prozent) entfallt auf die Jahre 2024 und 2025. Allein 2025 wurden

24 Prozent der Entlassungen ausgesprochen, 2024 waren es 22 Prozent.
Zum Vergleich: Auf das Jahr 2023 entfielen 15, auf 2022 nur 10 Prozent.

QUELLE: WWW.HR-PRAESENZ.DE 4

UPDATE

Fehlerhafte Kl-Inhalte erhohen den
Druck auf klare Prifprozesse

Berichte iiber erfundene Inhalte und fragwiirdige Quellen bei KI-Angebo-
ten wie Musks Grokipedia verweisen auf ein bekanntes Grundproblem ge-
nerativer Systeme. Texte wirken haufig iiberzeugend, auch wenn Fakten,
Zitate oder Quellen nicht belastbar sind. Gerade im Biiroalltag kann da-
durch ein triigerisches Sicherheitsgefiihl entstehen, wenn KI fiir schnelle
Auskiinfte, Formulierungen oder Recherchen genutzt wird.

Fiir Assistenz, Sekretariat und Officemanagement ist das besonders rele-
vant. Werden KI-Inhalte ungepriift fiir Themen wie Datenschutz, Arbeits-
schutz, Reiserichtlinien, interne Vorlagen oder Prozessbeschreibungen
iibernommen, kann das zu falschen Auskiinften, Fehlentscheidungen und
zusdtzlichen Compliance-Risiken fiihren. Besonders kritisch wird es,
wenn fehlerhafte Informationen in Wissensdatenbanken, Mustertexte
oder Ablaufdokumente einfliefSen und sich dort weiter verbreiten.

Im Mittelpunkt steht deshalb die Frage, wie Recherche- und Freigabepro-
zesse mit dem Einsatz von KI verbunden werden. Genannt werden dabei
vor allem nachvollziehbare Quellen, der Abgleich mit Primédrquellen oder
internen Vorgaben, die Kennzeichnung KI-generierter Inhalte sowie die
Priifung durch Mitarbeitende vor Ablage, Versand oder Veroffentlichung.

Die Diskussion zeigt, dass der Einsatz von KI im Biiro nicht nur Effizienz-
fragen beriihrt, sondern auch die Qualitat und Verlasslichkeit von Infor-
mationen. Priifprozesse gewinnen damit im Office-Alltag an Bedeutung.

TEXT: UTE NARDENBACH
QUELLE: TAGESSCHAU.DE; GENERIERT MIT KI «




Wer sucht, der findet: Was der Copilot in
OneDrive und SharePoint alles kann

Dokumente schneller erfassen, Dateien vergleichen und Inhalte gezielt auswerten: In OneDrive und
SharePoint steckt mehr Copilot, als viele nutzen. Das erspart lastiges Herumsuchen, langes Lesen und

erleichtert den Arbeitsalltag.

Copilot unterstiitzt Sie in OneDrive und SharePoint beim Sich-
ten und Auswerten von Dateien, ohne dass Sie jedes Dokument
vollstindig 6ffnen und lesen miissen. Die Funktionen stehen in
OneDrive und SharePoint im Web zur Verfiigung. Je nach Funk-
tion und Umgebung sind einige Aktionen auch in Windows in-
tegriert. Unterstiitzt werden Word-Dokumente, Excel-Dateien,
PowerPoint-Priasentationen und PDFs. Wichtig ist, dass die Da-
teien in OneDrive oder SharePoint gespeichert sind.

Einordnen, sichten, zusammenfassen

Wenn Sie ein langes Dokument grob einordnen mochten, kann
Copilot eine Zusammenfassung erstellen. Gerade bei langen
oder uniibersichtlichen Dateien spart das schlicht Zeit, etwa
vor einem Termin oder beim Sichten mehrerer Unterlagen. Sie
bekommen einen Uberblick {iber die wichtigsten Inhalte und
konnen danach gezielter entscheiden, welche Stellen Sie ge-
nauer lesen. So funktioniert es:

1. Offnen Sie OneDrive oder SharePoint im Browser oder im
Dateiexplorer, sofern eine Verkniipfung mit der Ablage her-
gestellt ist, und wechseln Sie in den Ordner mit der ge-
wiinschten Datei.

2. Markieren Sie das Dokument, das Sie zusammenfassen
mochten.

3. Klicken Sie auf Copilot in der Meniileiste und wahlen Sie die
Funktion zum Zusammenfassen aus.

4 KW 352026

Sie miissen sich dabei nicht auf eine allgemein gehaltene Kurz-
fassung beschrianken. Die Zusammenfassung ist nur der Ein-
stieg: Sie konnen Copilot anschliefSend beispielsweise fragen,
welche Punkte fiir ein Meeting wichtig sind, welche Aufgaben
genannt werden oder worum es in einem bestimmten Ab-
schnitt geht. So wird aus einer ersten Zusammenfassung
schnell ein Werkzeug fiir die weitere Arbeit.

FAQs erstellen

Wenn aus einem langeren Dokument eine FAQ entstehen soll,
kann Copilot einen Entwurf liefern. Die Funktion eignet sich
fiir interne Hilfeseiten, Projektinformationen oder Kunden-
unterlagen. Copilot erkennt typische Fragen zum Inhalt und
erginzt passende Antworten. So entsteht in kurzer Zeit eine
erste Fassung, die Sie direkt weiterverwenden oder bei Bedarf
anpassen konnen.

Horen statt Lesen

Wer ein Dokument lieber horen mochte, kann mit Copilot eine
Audiotibersicht erzeugen. Das ist zwar nicht in jedem Fall no-
tig, aber praktisch, wenn Lesen gerade nicht die beste Option
ist. Je nach Darstellung kann es eine kompakte Zusammen-
fassung oder ein gespridchsdhnliches Format sein, dhnlich
einem Podcast. Unterstiitzt werden derzeit vor allem Word-
und PDF-Dateien sowie Teams-Besprechungsaufzeichnungen

assistenz/heute
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mit Transkript. Die Audioiibersicht wird direkt im Browser ab-
gespielt.

Haben Sie Fragen?

Sie konnen Copilot auch gezielt Fragen zu einem Dokument
stellen. Das ist hilfreich, wenn Sie eine bestimmte Information
suchen oder priifen mochten, ob die Datei fiir Thr Anliegen re-
levant ist. Statt das Dokument komplett zu lesen, stellen Sie
Ihre Frage direkt im Copilot-Fenster. Copilot wertet die Datei
aus und liefert eine Antwort. Das funktioniert auch mit mehre-
ren ausgewdhlten Dokumenten. Das spart oft einen ersten Le-
sedurchgang, es ersetzt ihn aber nicht immer.

Dokumente vergleichen

Wenn vor einer Besprechung drei Fassungen im Umlauf sind
und keiner sicher ist, welche davon die aktuelle ist, kann Copi-
lot bis zu fiinf Dokumente miteinander vergleichen. Dafiir
miissen die Dateien im selben Ordner liegen. Copilot zeigt Ge-
meinsamkeiten und Unterschiede und stellt die Ergebnisse
meist in einer Tabelle dar und erginzt haufig noch eine kurze
Zusammenfassung. So funktioniert es:

1. Offnen Sie OneDrive oder SharePoint im Browser und wech-
seln Sie in den Ordner mit den gewiinschten Dateien.

2. Markieren Sie die Dokumente, die Sie vergleichen mdchten.
3. Klicken Sie auf Copilot in der Meniileiste.

4. Wiahlen Sie die Funktion Vergleichen von Dateien aus.

@ Copilot v W Léschen = Alle Dokumente *

B Zusammenfassen

) '0 Bessere Meetings
Haufig gestellte Fragen erst...

(@D Erstellen einer Audiotibersic...

ndart v v

B8 Versionen vergleichen Erstellen Sie lhren eigenen Kl-Assistent.

Bl - ’ ;
Erstellen Sie einen Agent mit Ihren Dateien

oder Ordnern, um Fragen zu beantworten,
Informationen zusammenzufassen und
organisiert zu bleiben.

Verschiedene Funktionen, die Sie beim Copilot nutzen kdnnen.

[} Eine Frage stellen

(Jo Erstellen eines Agent

right_Do... 21.10.2024 Dt

rique Ku... 21.10.2024 D«

lhr personlicher KI-Agent

Spannend wird es dort, wo nicht eine Datei zdhlt, sondern
mehrere Unterlagen zusammengehdren. Copilot bietet hier die
Moglichkeit, aus ausgewidhlten Dateien oder Ordnern einen KI-
Agenten zu erstellen, der die Arbeit mit mehreren Dateien
deutlich erleichtert. Einmal eingerichtet, hilft er dabei, Fragen
iiber mehrere Dokumente hinweg gleichzeitig zu beantworten,
Diskussionen, Entscheidungen und zentrale Erkenntnisse zu-
sammenzufassen und Projekte {ibersichtlich zu koordinieren.

Das heifdt: Statt Copilot immer wieder zu einzelnen Dateien
neu zu befragen, arbeiten Sie mit einem Agenten, der eine gan-

assistenz/heute
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ze Dokumentensammlung einbezieht und auf Basis Ihrer eige-
nen Inhalte antwortet. Der Agent nutzt nur Inhalte, auf die Sie
bereits Zugriff haben. Berechtigungen werden dadurch nicht
gedndert. So funktioniert es:

1. Offnen Sie OneDrive oder SharePoint im Browser und wech-
seln Sie in den Ordner oder zu den einzelnen Dateien, die
der Agent nutzen soll.

2. Markieren Sie die gewiinschten Dokumente oder Ordner.

3. Klicken Sie auf Copilot in der Mendileiste und wiéhlen Sie Er-
stellen eines Agents aus.

4. Geben Sie dem Agenten einen Namen und beschreiben Sie
kurz, wobei er unterstiitzen soll.

5. Offnen Sie das Menii Verhalten und erginzen Sie bei Bedarf
eine Willkommensnachricht, Startfragen oder Anweisungen
fiir den Agenten.

6. Testen Sie den Agent in der Vorschau.

7. Erstellen Sie den Agenten. Er wird als eigene Datei mit der
Endung .agent gespeichert und kann geteilt werden.

=+ Erstellen oder hochladen

E3 Ordner

Erstellen Sie lhren eigenen Kl-Assistent.

Erstellen Sie einen Agent mit lhren Dateien
oder Ordnern, um Fragen zu beantworten,
Informationen zusammenzufassen und
organisiert zu bleiben.

Praktische Helfer, wenn es beispielsweise ums Durchsuchen mehrerer
Dokumente geht: personliche KI-Agenten.

L/ ] Agent

&3 Dateien hochladen

£@ Ordner hochladen

SharePoint-Agenten

Wenn Wissen nicht in einer Datei steckt, sondern iiber Seiten,
Listen und Dokumente verteilt ist, wird es in SharePoint inte-
ressant. Der Agent kann Inhalte der SharePoint-Website einbe-
ziehen, sofern Sie dafiir berechtigt sind. Wenn Sie also eine Da-
tei nicht sehen diirfen, kann der Agent sie auch nicht fiir seine
Antwort nutzen. Der SharePoint-Agent ist vor allem dann hilf-
reich, wenn Informationen {iber mehrere Dokumente verteilt
sind und Sie nicht jeden Ordner einzeln durchsuchen méchten.
Auch ein SharePoint-Agent kann zusammenfassen, Unter-
schiede zwischen Inhalten sichtbar machen, Fragen zu mehre-
ren Dateien beantworten und wichtige Aussagen aus lingeren
Unterlagen herausziehen.

Der Zugriff erfolgt direkt in SharePoint. Auf modernen Share-
Point-Websites erscheint Copilot meist oben rechts auf der Sei-
te. Welche Agenten Sie sehen und nutzen konnen, hingt von
Threr Lizenz, den Freigaben und Thren Berechtigungen auf der
Website ab. Wird ein Agent geteilt, gelten weiterhin die beste-
henden Zugriffsrechte der jeweiligen Person.

TEXT: DOMINIQUE WOITH & KATJA BECKMEYER.
SCREENSHOTS: DOMINIQUE WOITH «
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Fairness bringt Erfolg: 5 einfache Regeln
far wichtige Gesprache

Probleme beseitigen, Grundlagen fiir eine vertrauensvolle Zusammenarbeit schaffen: Ein Gesprach
ist umso erfolgreicher, je mehr alle Beteiligten davon profitieren. Mit den folgenden fiinf Faustregeln
kénnen Sie aktiv zum beiderseitigen Erfolg beitragen:

1. Themen vorausschicken

Vereinbaren Sie nicht einfach nur einen Gesprachstermin, son-
dern liefern Sie immer gleich konkrete Inhalte mit. Gerade bei
problematischen Themen sollte es keine ,Informationshoheit®
geben: Auch Thr Gesprachspartner sollte vorab wissen, was auf ihn

Checkliste: Warum wir anderen .

oft nicht zuhdren

SO STELLEN SIE SICHER, DASS SIE NICHT IN EINE
DER 5 TYPISCHEN KOMMUNIKATIONSFALLEN

zukommt. Dabei macht es keinen Unterschied, ob Sie das Gesprach
mit Threr Fiihrungskraft suchen oder mit einer Kollegin sprechen
mochten. Fassen Sie einfach bei der Terminbestdtigung in Stich-
worten kurz zusammen, worum es geht.

2. Kompromissbereitschaft mitbringen

Legen Sie fiir sich selbst keine unverriickbaren Gesprichsziele
fest, sondern lassen Sie konkrete Spielrdume fiir Kompromisse.
Niemandem ist mit Ergebnislosigkeit oder Gesichtsverlust ge-
dient. Am einfachsten gelingt Thnen das, wenn Sie mit der richti-
gen Einstellung ins Gespriach gehen: Horen Sie nie damit auf, in
Threm Gegeniiber einen Verhandlungspartner zu sehen, mit dem
Sie gemeinsam ein Ergebnis erzielen wollen — nicht einen Gegner.

3. Die andere Seite kennenlernen

Ermuntern Sie Thren Gesprachspartner zu reden. Je mehr Sie iiber
seine Kompetenzen und Motive erfahren, desto aussichtsreicher
wird die Chance auf tragfahige Ergebnisse. Kurz: Konzentrieren
Sie sich auf Thr Gegendtiber. Stellen Sie fest, was er/sie sagen moch-
te — nicht, was Sie horen mochten!

4. Die Karten auf den Tisch legen

Machen Sie Einwidnde, Zweifel und Vorbehalte offen zum Thema.
Fragen Sie auch konkret nach, wenn Sie bei Ihrem Gegeniiber Vor-
behalte spiiren, die dieses nicht formulieren kann oder mdochte.
Das ist fiir beide Seiten wichtig, denn: Was nicht ausgesprochen
wird, kann beim Gesprachsergebnis nicht beriicksichtigt werden —
was immer die Gefahr ,fauler Kompromisse“ birgt, die in der Zu-
kunft nicht standhalten. AufSerdem behalten Sie die Ziigel in der
Hand, wenn Sie wunde Punkte ansprechen, bevor andere es tun.

5. Zuhoren!

Und die Grundlage fiir die Punkte 2 bis 4 lautet: Entspannen Sie
sich, und horen Sie Threm Gegeniiber zu! Es gibt keine wichtigere
Bedingung fiir effektives Kommunizieren — und nicht immer ge-
lingt es uns. In der Checkliste rechts finden Sie fiinf typische Kom-
munikationsfallen, die es zu vermeiden gilt!

TEXT: SUSANNE ROTH «
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GERATEN:

Versuchen Sie sich nicht als Gedankenleser.
Sie sind sonst so sehr mit der Frage beschaftigt,
was lhr Gegenliber wohl wirklich denken oder
fUhlen kénnte, dass Sie wenig von seinem
tatsachlichen Anliegen aufnehmen.

Feilen Sie nicht an lhrer Antwort, wahrend
lhr Gegeniiber spricht. Wenn Sie in Gedanken
bereits lhren nachsten Satz Giben, horen Sie
dem anderen nicht mehr zu. Generell sollten
Sie darauf achten, nicht in eigene Gedanken
abzugleiten. Auch wenn diese zum Thema
gehoren: Sie verlieren so die Kontrolle tiber
den Dialog.

Reduzieren Sie nicht alles sofort auf eigene
Erfahrungen. Wenn Sie jeder Aussage |hres
Gesprachspartners ein ,,Ja, genau, das kenne
ich, und zwar ...“ folgen lassen konnten, haben
Sie ihm wohl nicht richtig zugehort.

Halten Sie sich mit Bewertungen zuriick.
Wenn Sie jedes Wort Ihres Gesprachspartners
sofort unter die Lupe nehmen und zu bewerten
versuchen, geht leicht die Botschaft verloren.

Ubergehen Sie nicht die Aussagen lhres
Gegeniibers. Vor allem: Gehen Sie auch dann
auf seine Argumente ein, wenn Sie nicht mit
ihnen Gbereinstimmen. Wenn Sie Ihr Gegen-
Uber ins Leere laufen lassen, abrupt das Thema
wechseln oder seine Meinung knapp abtun,
wird das als Desinteresse bei ihm ankommen.
Was nicht bedeutet, dass Sie in die Rolle des
bedingungslos Verstandnisvollen schliipfen
sollen. Wenn Sie zu allem freundlich nicken,
tun Sie weder Ihrem Gegentiber noch dem
Gesprach einen Gefallen.

g Die Checkliste konnen Sie hier herunterladen:

www.onlinebereich.workingoffice.de
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Der Ton macht die Musik:
Stimmklang als Erfolgsfaktor

Klingt Ihre Stimme ruhig und souverdn, wenn es darauf ankommt — oder neigt sie in solchen Situationen

dazu, lhnen hin und wieder den Dienst zu versagen? Tatsache ist: Mit lhrer Stimme kreieren Sie eine
Stimmung — und das viel mehr noch als durch die Inhalte des Gesagten. Der richtige Ton hilft Ihnen, lhre Ziele

zu erreichen. Es lohnt sich also, wenn Sie sich bewusst machen, welche Wirkung die Stimme auf lhren Erfolg
hat und wie Sie sie mit einfachen Ubungen schulen kénnen.

Haben Sie sich schon einmal bewusst gemacht, wie grofs der
Anteil Thres Stimmklangs an Threm beruflichen Erfolg ist? Es
macht einen groffen Unterschied, ob Sie ,in Stimmung® sind
oder nicht. Ob Sie sich im Ton vergriffen oder den rechten Ton
getroffen haben. Ob andere Ihre Stimme als wohlklingend oder
nervenzerreifsend beziehungsweise einschlafernd empfinden -
oder ob sie voller Begeisterung steckt.

Sie kdnnen beispielsweise bei einer Prasentation noch so sach-
kundig und gut vorbereitet sein — wenn Sie das im persdnlichen
Vortrag nicht mit einer ruhigen, souveranen Stimme transpor-
tieren, werden Sie unsicher wirken. Sie laufen Gefahr, dass das,
was Sie zu sagen haben, nicht bei den Zuhorern ankommt. Des-
halb ist es so wichtig, dass Sie an Threm Kommunikationsver-
halten und insbesondere an Ihrer Stimme arbeiten.

Die Stimme sagt oft mehr als der Inhalt

Studien haben herausgefunden, dass Menschen die Bedeutung
dessen, was der andere sagt, nur zu 10 Prozent aus dem reinen
Inhalt schliefSen, wiahrend sie die Informationen zu 90 Prozent
aus der Wirkung von Mimik, Gestik und dem Stimmklang be-

assistenz/heute

ziehen. Laut Stimmtrainer Uwe Schiirmann betrédgt der Anteil
der Stimme dabei etwa 40 Prozent.

Wichtig: Am stirksten ist die Wirkung der Stimme zu Beginn
eines Gesprichs - bei der Kontaktaufnahme. Hier gilt die Re-
gel: ,Es gibt fiir den ersten Eindruck keine zweite Chance!*

Die Sprachmelodie transportiert Emotionen

Wissenschaftler haben festgestellt, dass unser Gehirn Sprach-
melodien erkennt und Auferungen als fréhlich, erleichtert,
argerlich oder traurig klassifiziert. Forscher um Dr. Thomas
Ethofer von der Universitdtsklinik fiir Psychiatrie und Psycho-
therapie in Tiibingen spielten Testpersonen wihrend einer
Kernspinuntersuchung folgenden Fantasiesatz vor: , Ne kali-
bam sut molem.” Die gewihlten Arten des Tonfalls waren froh-
lich, drgerlich, erleichtert und traurig. Die Wissenschaftler be-
obachteten, dass der Ton die jeweilige Emotion transportiert
und sich jede Gefiihlsregung im Gehirn deutlich abgrenzen
liefS. Die Forscher gehen deshalb davon aus, dass das erfolgrei-
che Erkennen von Emotionen in der Stimme fiir ein gesundes
Sozialleben sehr wichtig ist.
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Fiir Sie bedeutet das: Wenn Sie Ihren Ton passend zum Gesag-
ten wahlen, konnen Sie den Inhalt und die damit verbundenen
Gefiihle am besten transportieren — mit dem Ergebnis, dass Thr
Gesprachspartner moglichst genau das versteht, was Sie ihm
sagen wollen.

Tipp: Vieltelefonierer brauchen Stimme!

Beim Telefonieren fehlen die Mimik und die Gestik, also
wiachst hier die Bedeutung Ihrer Stimme. Gerade wenn
Sie viele Telefonate fiihren, lohnt es sich fiir Sie, Ihren
Stimmklang zu trainieren.

60-Sekunden-Test: Welches Verhiltnis ‘

haben Sie zu lhrer Simme?

TREFFEN DIE FOLGENDEN AUSSAGEN Ja Nein

AUF SIE ZU?

Wenn Sie reden: Horen lhnen lhre Gesprachs-
partner in der Regel aufmerksam zu?

L1

Konnen Sie langer als 30 Minuten vor mehr als
50 Zuhorern ohne Mikrofon sprechen?

L1
Hi N

Fhlen Sie sich wohl, wenn Sie das Wort haben?

Passiert es Ihnen nur selten, dass jemand zu lhnen
,Das habe ich akustisch jetzt nicht verstanden sagt?

L1
L1
1L
L1
L1

L1

AUSWERTUNG: ZAHLEN SIE IHRE KREUZE IN DER
JA-SPALTE ZUSAMMEN.

Gibt es Stimmen, denen Sie gerne zuhoren?
Sprechen Sie gerne?

Mochten Sie gehort werden?

Haben Sie das Geflihl, Ihr Wort hat Gewicht?

Wenn Sie sich selbst bei Sprachnachrichten reden
hoéren: Mogen Sie dann lhre Stimme?

o 0 bis 3 Ja-Antworten: In lhrer Stimmqualitat liegt ein gro-
Res Erfolgspotenzial fir Sie. Sie werden staunen, wie sehr
Sie mit einem guten Stimmklang Einfluss auf Ihr Auftreten
nehmen kénnen.

4 bis 6 Ja-Antworten: Es lohnt sich fir Sie, an lhrer Stimme
zu arbeiten. Sie werden Ihr Wohlbefinden beim Sprechen
und damit auch lhren beruflichen Erfolg steigern.

o 7 bis 9 Ja-Antworten: Sie sind mit lhrer Stimme in Einklang
und sprechen gerne. Erhalten Sie sich Ihre Stimmqualitat —
und vielleicht konnen Sie sie noch ein wenig optimieren.

Den 60-Sekunden-Test kdnnen Sie hier herunterladen:
www.onlinebereich.workingoffice.de
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Der Atem ist der Schliissel fiir einen guten Ton

Den grofsten Einfluss auf Thr Sprechen hat Ihre Atmung. Viele
Menschen ziehen beim Sprechen willentlich oder unbewusst
nach Luft. Hektik, Eile und der Wunsch, ihre Wortbeitrige mog-
lichst rasch hinter sich zu bringen, treiben sie dazu an, beim
Sprechen Luft einzuatmen, um schnell weiterreden zu konnen.
Das ist nicht nur vollig iiberfliissig, sondern sogar kontrapro-
duktiv. Dabei ist die richtige Atmung ganz einfach: Der Koérper
holt sich genau die Luft wieder in das Zwerchfell, die er zuvor
beim Reden oder Rufen abgegeben hat.

Unser Atem ist dreiphasig: einatmen — ausatmen - pausieren.
Das Sprechen selbst erfolgt, wiahrend Sie natiirlich ausatmen.
Zwischen dem Ausatmen (und Sprechen) sowie dem Einatmen
spiiren Sie eine winzige Pause.

Ubung: Legen Sie sich auf den Riicken, die Hand flach auf
den Bauch, und nehmen Sie die Bewegung der Bauchde-
cke bewusst wahr. Sie spiiren nun die Ruheatmung.

Der Atemrhythmus passt sich den unterschiedlich langen
Sprechphasen an. Ziehen Sie den Satz in die Linge, verausga-
ben Sie sich. Die Stimme wird diinn, und Sie neigen dazu, aktiv
Luft zu holen. Genau an diese Stelle gehort ein Losen des Bau-
ches. Das ist die reflektorische Bauchatmung. Trauen Sie IThrem
Atemrhythmus - Sie werden geatmet.

Ubung: Stellen Sie sich locker und aufrecht hin. Legen Sie
eine Hand auf Ihren Bauch. Atmen Sie auf ,ffffff...“ oder
,Sch ...“ aus, bis die ganze Luft entwichen ist. Losen Sie
erst dann die Bauchspannung. Sie werden merken: Sie
brauchen gar nicht bewusst einzuatmen. Dieser Vorgang
geschieht ganz von selbst durch das Losen der Bauch-
spannung. Sie machen es der Luft leicht, wieder einzu-
stromen, wenn Sie dabei Ihren Mund ein wenig 6ffnen.
Wiederholen Sie diese Ubung dreimal.

Tolle Stimmung — gute Stimme?

Die ideale Stimme gibt es ebenso wenig, wie es den idealen
Menschen gibt. Die Stimme ist immer auch ein Indikator fiir
die Stimmung. Eine wohlklingende Stimme spricht aus dem
ganzen Korper. Korperliche und seelische Unpisslichkeiten
sind auch am Stimmklang erkennbar. Bei Aufnahmen im Ton-
studio legen erfahrene Tontechniker zum Beispiel grofsen Wert
darauf, die Aufnahmen einer Sequenz am selben Tag zu Ende
zu bringen: Am néchsten Tag klingt die Stimme des Sprechers
schon wieder ganz anders.

Je aufrechter die Haltung, desto voller der Ton

Ein weiterer wesentlicher Faktor, der Thre Stimme beeinflusst,
ist Thre Korperhaltung. Sitzen Sie in sich zusammengesunken
da, neigen Sie leicht zur Hochatmung, da dem Bauchraum die
Beweglichkeit fehlt. Nach langerem Sprechen wird Thre Stim-
me diinn. Sitzen Sie dagegen aufrecht, ist IThr Bauchraum frei
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beweglich fiir die reflektorische Einatmung. Diese Atmung er-
moglicht klare und volle Tone.

Ubung: Setzen Sie sich auf einen Stuhl, und nehmen Sie
eine in sich zusammengesunkene Haltung ein. Tonen Sie
nun ein ,,0000000 ...“. Richten Sie sich dabei langsam auf,
bis Sie in aufrechter Haltung sitzen. Lauschen Sie dabei
dem Ton - dessen Klangdnderung wird Sie iiberraschen.

Stimmmangel: Welche Faktoren lhre Stimme
ausbremsen kénnen

Es gibt Faktoren, die einzeln oder in Summe dazu fiihren, dass
Sie kein Gehor finden, und die Sie vermeiden sollten:

¢ Nuscheln. Nuscheln entsteht in der Regel dadurch, dass ein
Mensch sich beim Sprechen zu sehr zuriicknimmt. Das ist
eine Angewohnheit, die beim Zuhorer das Gefiihl von Unsi-
cherheit hinterldasst. Der Mund wird beim Reden nicht weit
genug geoffnet, der Kiefer wenig bewegt, und das Sprach-
tempo ist oft zu schnell.

TOP-THEMA

¢ Verhauchte Stimme. Ahnlich ist es bei einem Menschen, der
eine verhauchte Stimme hat. Die Stimmeinsitze sind nicht
fest genug. Das liegt vor allem am Spannungszustand des
Korpers. Wie bewusst nehmen Sie Thre Korperspannung
wahr, bevor Sie zu sprechen beginnen?

 Luftziehen. Ubertriebenes Luftziehen stort Ihre natiirliche
reflektorische Atmung. Der Zuhorer meint, Sie bekdmen
keine Luft mehr.

¢ Redeschwall. Lange Schachtelsdtze sowie das Reden ohne
Punkt und Komma erschweren das Zuhoren. Thr Atem gerét
aus dem Rhythmus — Thre Stimme wird hoch und diinn.

¢ Rauspern und Hiisteln. Hiufiges Rauspern und/oder Hiis-
teln sind ein Zeichen von Unsicherheit oder trockenen
Stimmlippen. Die Schleimhéute werden bei jedem Rauspern
erneut gereizt.

¢ Monotone Stimme. Eine monotone Stimme fiihrt dazu, dass
die Aufmerksamkeit der Zuhorer abnimmt. Durch die gerin-
ge Intonation beraubt sich der Redner seiner Wirkung als
kompetenter und glaubwiirdiger Experte.

10 Tipps flr einen
guten Ton

Was genau fiihrt nun dazu, dass Ihr Stimmklang beim Reden,
Prasentieren und in Gespriachen zu einem Erfolgsfaktor wird?
Mit den folgenden Tipps und Ubungen konnen Sie einiges fiir
sich und Thre Stimme tun.

1. Das Ziel bestimmt den Klang lhrer Stimme

Jeder AufSerung liegt eine Absicht zugrunde. Machen Sie sich
die Intention Thres Sprechens bewusst. Visualisieren Sie vor
Threm inneren Auge ein klares Bild von dem, was Sie erreichen
wollen. Wollen Sie den Empfianger Threr Botschaft neutral in-
formieren? Warnen? Beruhigen? Begeistern? Lassen Sie Thre
Worte sinnvoll erklingen, stellen sich Ihr Kérper und Ihre Stim-
me leicht auf die Situation ein.

Ubung: Sprechen Sie den Satz , Heute ist ein schoner Tag*
in verschiedenen Rollen. Stellen Sie sich zum Beispiel
vor, dass Sie dabei vor einer Klasse mit 30 Schiilern reden.
Oder Sie versuchen, ihn einem Schwerhorigen zu iiber-
mitteln. Ganz anders wird der Satz sich anhdren, wenn
Sie ihn in Threr Vorstellung zu einem dreijahrigen Kind
sagen.

Schliipfen Sie ruhig noch in weitere Rollen, lassen Sie Ih-
rer Fantasie freien Lauf, und erleben Sie den Einklang von
Intention, Stimme und Korpersprache.
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2. Uben Sie die reflektorische Bauchatmung

Atmen Sie ruhig aus, wahrend Sie sprechen. Entspannen Sie
den Bauch, und lassen Sie die Atemluft wieder einstromen.

Ubungen: Hecheln Sie mehrmals langsam und bewusst.
Durch das Spannen und Losen ergidnzt sich die Atemluft
reflektorisch.

Und trainieren Sie Ihr Zwerchfell, machen Sie es fit fiir
Thre Stimme. Stehen Sie dafiir gerade, mit einem stabilen
Bodenkontakt und einer Hand auf Hohe des Giirtels. Nun
sagen Sie in kurzen Abstanden hintereinander ,ksss ...,
ksss ...“ Wiederholen Sie diese Ubung mehrere Male. Das
Spannen und Losen werden Sie auch hier wahrnehmen.

3. Kontrollieren Sie lhre Kérperhaltung

Die Haltung bestimmt Thren Ton. Beweglichkeit und Weite des
Korpers sorgen fiir eine klangvolle Stimme.

KW35]2026 9



TOP-THEMA

4. Die Stimme transportiert Emotionen

Mit der richtigen Betonung wirkt Thre Rede lebendig und au-
thentisch. Bei einem ausgearbeiteten Manuskript ist es hilf-
reich, wenn Sie die Worter, die Sie betonen wollen, unterstrei-
chen oder in anderer Weise markieren.

5. Achten Sie auf lhre Artikulation

Eine deutliche Aussprache, die Artikulation, ist Voraussetzung
fiir eine gelungene zwischenmenschliche Kommunikation.
Beim deutlichen Artikulieren ist die gesamte Mimik beteiligt.
Es ist sinnvoll, sie vor einer lingeren Rede einzuiiben — vor ei-
nem Fitnessprogramm wérmen Sie ja auch Thren Korper auf.
Bauen Sie die folgenden Ubungen in Ihren Alltag ein, und Sie
werden bemerken, dass Thre Artikulation deutlicher wird.

Ubungen: Fiihren Sie grofridumige, iibertriebene Kau-
bewegungen durch, so als wiirden Sie ein grofSes Stiick
Apfel kauen. Der Unterkiefer und damit auch der Kehl-
kopfbereich werden locker. Gdhnen Sie genussvoll - re-
cken und strecken Sie sich dabei. Der Mund darf ruhig ge-
offnet sein. Nehmen Sie einen Korken zwischen die
Zahne, und lesen Sie einen Text laut vor. AnschliefSend
lassen Sie Thre Zunge im Mundraum kreisen und nehmen
die Beweglichkeit des Kiefers wahr.

6. Halten Sie Blickkontakt

Durch gezielte Blicke stellen Sie den Kontakt zu den Zuhorern
her. Er unterstreicht Thre Ausfiihrungen. Die Zuhorer fiihlen
sich wahrgenommen. Thre Stimme demonstriert Sicherheit
und bewirkt eine gleitende Aufmerksamkeit. Als Redner be-
kommen Sie so umgehend ein visuelles Feedback und die Mog-
lichkeit, darauf sofort zu reagieren.

7. Bilden Sie kurze Satze

Verwenden Sie kurze Sdtze. Wenn Ihre Rede nur aus langen
Schachtelsidtzen besteht, verlieren die Zuhorer leicht den An-
schluss und schalten ab. Fligen Sie an einen Hauptsatz maxi-
mal einen oder zwei Nebensitze an.

8. Machen Sie kurze Pausen

Legen Sie zwischen Thren Ausfiihrungen kurze Pausen ein. Da-
mit tun Sie Thren Zuhorern etwas Gutes: Diese konnen das Ge-
horte in sich nachklingen und auf sich wirken lassen. Auch sich
selbst tun Sie damit einen Gefallen. Die kurzen Pausen ermog-

lichen Thnen eine reflektorische Atemergianzung, und dadurch
beeinflussen Sie Thren Stimmklang positiv. Die Pausen konnen
Sie nutzen, um durchzuatmen und sich auf die Formulierung
der nichsten Sétze vorzubereiten.

9. SchlieBen Sie Satze horbar ab

Viele Redner bleiben am Ende eines Satzes mit der Sprachme-
lodie oben. Damit lassen sie den Zuhorer im Unklaren dariiber,
ob sie ihre Aussage beendet haben. Sie kommen nicht auf den
Punkt. Besser sind Bogensitze.

Nutzen Sie Autofahrten, um Bogensatze zu iiben: Die
Sprachmelodie beginnt unten, macht im Verlauf des Sat-
zes einen Bogen nach oben und kehrt dann wieder in die
tiefe Stimmlage zuriick — der ,Punkt“ wird dadurch hor-
bar. Sprechen Sie dabei einfach das laut aus, was Sie gera-
de bewegt, zum Beispiel: ,,Das Gesprdch heute mit Dr. We-
gener war gut.” (Punkt, Pause) ,, Ich hoffe, daraus wird eine
langfristige Partnerschaft.” (Punkt, Pause) , Gleich morgen
friih legen wir die ndchsten Schritte fest.“ (Punkt, Pause) Sie
konnen auch einfach das beschreiben, was Sie vor sich se-
hen: ,,Vor mir fihrt ein roter Sportwagen.” (Punkt, Pause)
,Die Stadtbdume leiden unter der Hitze.“ (Punkt, Pause)

10. Sprechen Sie in mittlerer Stimmlage

Mit der richtigen Resonanz Ihrer Stimme erreichen Sie Ihre Zu-
horer: Die Resonanzriume Mund, Nasenhohle und Rachen-
raum verstdarken den Ton und geben Ihrer Stimme den indivi-
duellen Klang. Die ideale Stimmhohe zum Sprechen ist die
Indifferenzlage (mittlere Sprechstimmlage).

Ubung, um die mittlere Sprechstimmlage zu trainieren
und die Resonanzrdume kennenzulernen: Summen Sie
ein lautes ,hmmmm® und kauen Sie dabei mit lockerer
Kieferbewegung (wie beim Verzehr eines Apfels)! Damit
kréftigen Sie Ihre Stimme, sie wird klangvoller.

Fazit: Stimme trainieren hilft

Schon minimale Anderungen der Atmung, der Korperhaltung,
des Sprechrhythmus und der Klangfarbe beeinflussen Ihre
Stimme: Sie wirken souverdner und kompetenter. Machen Sie
sich diese Wirkung zunutze!

TEXT: CORNELIA VON HARDENBERG, ELKE MALCHOW <«
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,Rund um die Uhr auf Abruf: Wie kann ich Grenzen setzen,
ohne das Vertrauensverhaltnis zu gefahrden?”

> CLAUDIA S., FRANKFURT AM MAIN Ich arbeite seit mehreren Jahren als Assistentin der Geschaftsleitung
in einem internationalen Unternehmen. Offiziell habe ich eine vertraglich geregelte Arbeitszeit, in der Praxis

bin ich jedoch faktisch jederzeit erreichbar.

Durch die enge Zusammenarbeit mit meiner Vorgesetzten und die Koordination mit internationalen Partnern
erhalte ich regelmaRig abends oder am Wochenende Nachrichten mit , kurzen Abstimmungen®, Auch im Urlaub
werde ich nicht selten in dringende E-Mail-Verldufe eingebunden oder telefonisch kontaktiert, weil ,,nur ich den

Uberblick habe”.

Meine Chefin betont zwar immer wieder, wie wichtig meine Rolle fiir den reibungslosen Ablauf ist. Gleichzeitig
aber wird eine hohe Flexibilitat als selbstverstandlich angesehen.

Ich spiire nun zunehmend, dass mir diese permanente Erreichbarkeit Kraft raubt. Wenn ich nicht sofort reagiere,
habe ich das Gefiihl, meiner Rolle nicht gerecht zu werden oder als wenig engagiert zu gelten.

Deshalb meine Frage: Wo endet meine Verantwortung als Assistenz — und wie kann ich gesunde Grenzen setzen,
ohne die Vertrauensbasis zu meiner Vorgesetzten zu gefdhrden?

Unsere Empfehlung: Treffen Sie mit lhrer
Flihrungskraft klare Absprachen

Thre Situation ist keineswegs ungewohnlich — gerade Assis-
tenzkrifte in leitungsnahen Positionen erleben haufig, dass
ihre Rolle mit permanenter Verfiigbarkeit gleichgesetzt
wird. Nahe zur Fiihrung bedeutet jedoch nicht automatische
Rund-um-die-Uhr-Bereitschaft.

Zunidchst ist wichtig: Verantwortung entsteht nicht allein
dadurch, dass ,nur Sie den Uberblick haben®. Wenn Abliufe
ausschliefllich iiber eine Person funktionieren, ist das ein
Risiko fiir das Unternehmen - kein Qualitdtsmerkmal Threr
Dauerverfiigbarkeit. Thre hohe Einsatzbereitschaft ehrt Sie,
darf aber nicht zur stillschweigenden Erwartung werden.
Die entscheidende Frage lautet daher nicht, ob Sie Grenzen
setzen diirfen, sondern wie Sie es klug tun. Ein paar konkre-
te Ansatzpunkte:

Klaren Sie die Erwartungen

Suchen Sie das Gespridch mit Threr Chefin und formulieren
Sie es als Organisations- statt als Belastungsthema. Bei-
spielsweise:

So vermeiden Sie den Eindruck personlicher Uberforderung
und stellen den professionellen Rahmen und das Wohl des
Unternehmens in den Vordergrund.

Definieren Sie Notfallkriterien

Was ist wirklich dringend - und was kann bis zum nichsten
Arbeitstag warten? Eine gemeinsam abgestimmte Definiti-
on schafft Sicherheit fiir beide Seiten.

Schaffen Sie Transparenz bei Abwesenheiten

Im Urlaub oder an freien Tagen sollte klar kommuniziert
sein, wer im Vertretungsfall zustindig ist. Wenn es aktuell
keine echte Vertretung gibt, ist das ein Organisationspunkt,
der geklart werden muss.

e Denken Sie langfristig: Finden Sie einen Kollegen oder
eine Kollegin, den/die Sie zu Threm Stellvertreter/Threr
Stellvertreterin aufbauen konnen.

Kurzfristig gibt es immer auch die Moglichkeit, eine ex-
terne Kraft zu engagieren, die Thre Urlaubsvertretung
iibernimmt.

Reagieren Sie bewusst — nicht reflexartig

Sie miissen nicht jede Nachricht sofort beantworten. Eine
Antwort am ndchsten Morgen setzt bereits ein Signal, ohne
dass Sie aktiv ,,Nein® sagen miissen.

Fazit

Belastbarkeit zeigt sich nicht durch Dauererreichbarkeit,
sondern durch nachhaltige Leistungsfahigkeit. Ein profes-
sionelles Arbeitsverhéltnis halt klare Absprachen aus — und
profitiert sogar davon.




TIPPS & IDEEN

ACHTSAMKEIT

,1hird Places”: Alternative
Orte zum Energietanken

Haben Sie ein Lieblingscafé, in dem Sie gern sitzen und den
vorbeiziehenden Leuten zusehen oder ein Buch lesen? Eine
spezielle Bank im Park, auf der Sie bei gutem Wetter die
Mittagspause verbringen? Eine Kirche, in der Sie auf dem
Weg nach Hause gern ein wenig sitzen, um den Arbeitstag
hinter sich zu lassen? Eine Bar, in der Sie sich regelmifdig
mit Threr Freundin aus Schultagen treffen? Oder sonst ei-
nen , Third Place®, einen ,,dritten Ort“?

Den Begriff hat der US-Soziologe Ray Oldenburg Anfang
der 90er-Jahre in seinem Buch , The Great Good Place ge-
prigt und meint damit Orte, an denen wir uns besonders
gut entspannen konnen, an denen wir uns wohlfiihlen und
an denen wir gern Zeit verbringen.

Das Besondere: Sie bekommen eine Alternative
zu lhren Routinen

Alle diese Punkte einzeln treffen auch auf die beiden
Hauptorte unsere Lebens zu, unser Zuhause und unseren
Arbeitsplatz. Auch dort fiihlen wir uns in der Regel wohl
und verbringen vor allem viel Zeit, manchmal auch fast zu
viel Zeit, wenn wir gefiihlt eigentlich nur noch zwischen
unserem Zuhause und der Arbeit hin- und herpendeln.

Das Besondere an den ,,Third Places” ist, wie Oldenburg in
vielen Befragungen festgestellt hat, die Alternative, die sie
uns bieten. Wir werden dort weder an Haushaltspflichten
erinnert noch an Projektaufgaben oder den Arger mit der
Kollegin. Wir konnen uns auf neutralem Boden mit Freun-
den treffen, ohne dass jemand die Rollen und Pflichten von
Besuchenden und Gastgebenden iibernehmen muss.

In Filmen und Serien sind solche , Third Places® oft Cafés,
Restaurants, Bars oder auch Geschifte. Und auch im echten
Leben bieten sich solche Orte an, genauso kann es aber
auch ein Park, die Biicherei, ein Yogastudio, eine Bank am
Flussufer oder eine religiose Begegnungsstitte sein.

Unter Menschen sein — oder allein sein

Es konnen Orte sein, an denen wir mit anderen in Kontakt
kommen, miissen es aber nicht. Ein , Third Place® kann auch
ein Ort sein, an dem Sie ganz fiir sich sind, aber vielleicht
das Gefiihl haben, Teil eines Ganzen zu sein — anders als al-
lein zu Hause. Oder eine Art ,,Zwischenraum® zwischen Ar-
beit und Zuhause, an dem Sie sich entspannen konnen, weil
Sie Thre {iblichen Rollen und Verantwortlichkeiten als EI-
tern, Kinder, Arbeitsnehmende, Pflegende oder Betreuende
fiir eine Weile abstreifen konnen.

TEXT: SUSANNE ROTH «
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Mit Distanz klarer sehen

Warum wissen wir in vielen Zweifelsfillen so ge-
nau, was wir anderen empfehlen wiirden - und
sind andererseits so ratlos, wenn es um unsere ei-
genen Entscheidungen geht?

Das ist oft nur eine Frage fehlender Distanz, denn: Bei
eigenen Entscheidungen sind wir oft in einem Stim-
mengewirr aus unterschiedlichen Ansichten gefan-
gen, die sich kaum miteinander vereinbaren lassen.
Die Probleme anderer dagegen konnen wir mit klarem
Kopf, gesundem Menschenverstand und sozusagen
,vor uns ausgebreitet” betrachten.

2 einfache Methoden, wie Sie sich die nétige
Distanz verschaffen konnen

1. Stellen Sie sich vor, es ginge um Thren besten
Freund oder Ihre beste Freundin: Was wiirden Sie
ihm/ihr in dieser Situation raten?

2. Machen Sie eine einfache Pro-und-Kontra-Liste.
Das ist ein einfaches, aber wirksames Hilfsmittel,
um die innere Diskussion zu ent-emotionalisieren
und in Ruhe alle Argumente zu betrachten.

TEXT: SUSANNE ROTH «
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Die meisten Menschen
liberschdtzen, was sie in einem Jahr,
und unterschdétzen, was sie
in zehn Jahren erreichen kénnen.

Bill Gates (* 1955, US-amerikanischer
Unternehmer, Microsoft-Grinder)
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