Dreamteam Assistenz &

FUuhrungskraft

So wird aus Abstimmung echte Entlastung!

Julia Karwot | Assistant Plus GrmbH




Kurzvorstellung

-> Assistant Plus — Experten fur professionelle Assistenzlésungen

Flex Assist
+ flexible Assistenz auf Stundenbasis, ohne Festanstellung

Recruiting
» passende Assistenzkréafte fur die Festanstellung

Einarbeitung
* strukturierte Begleitung in den ersten 3 Monaten

Weiterbildung
+ praxisnahe Trainings fur Assistenz & Fuhrungskraft

Julia Karwot
Griinderin & Geschéftsfiihrerin
der Assistant Plus GmbH




Assistenz soll nicht nur unterstitzen — sondern wirklich
entlasten.

FUhrungskréaften Zeit und operative Verantwortung
zurlckgeben

Eine starke Zusammenarbeit zwischen Assistenz &
FUhrungskraft schaffen

Zusammenarbeit messbar erfolgreicher und langfristig
skalierbar machen

g

Julia Karwot
Griinderin & Geschéftsfiihrerin
der Assistant Plus GmbH




Agenda

Richtig delegieren

Erwartungen klaren

Effizient kommunizieren

»

»

»

2 Prioritdten meistern
» Grenzen & Verantwortung
»

Das Dreamteam-System
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Unklare Ergebnisse
_g : Fehlender Kontext
»Mach das bitte fertig. AN

@ aber der Hintergrund fehlt.“

Was genau soll

am Ende
herauskommen?
Warum machen

wir das?

Die 4 hé“figsten Wofiir ist es wichtig?

Delegationsfehler

04 e

Verantwortung AUFGABE ABGEBEN
wird nicht # VERANTWORTUNG

mitdelegiert ABGEBEN 03

»lch muss trotzdem )
noch mal driberschauen.“ Unklare Prioritaten

,Das ist dringend.”

CO Jede Kleinigkeit
@ [THSSIEeaL Wenn alles wichtig ist,

abgestimmt werden, weil die Assistenz nicht,

was zuerst kommt.




Delegation

O1) Ergebnis klar definieren
Was soll konkret erreicht werden?

02) Kontext mitgeben
Warum ist die Aufgabe wichtig und wofur wird sie gebraucht?

03) Prioritat & Deadline festlegen
Bis wann muss es erledigt sein — und was hat Vorrang?

04) Verantwortung & Spielraum klaren
Was darf die Assistenz selbst entscheiden und wann ist Ricksprache notig?

05) Ruckmeldung vereinbaren
Wann gibt es ein Update und wann gilt die Aufgabe als abgeschlossen?

- Je klarer die Delegation, desto weniger Ruckfragen und desto grél3er die Entlastung.



Erwartungenklaren
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Erwartungenklaren

WAS - WARUM - WANN - WIE FREI?

Was? Welches Ergebnis brauche ich?

Warum? Wofir / fur wen wird es benétigt?
Wann? Deadline + ggf. Zwischenstand

Wie frei? Selbst entscheiden oder Rucksprache?

Beispiel:
X ,Such mir bitte ein Hotel in Minchen.”

~ouch mir fur Dienstag ein Businesshotel in Minchen, max. 200 €, Nahe Hauptbahnhof. Mir sind
Fitnessstudio und spéates Check-in wichtig. Buch gern selbststandig und schick mir danach nur die
Bestatigung.”
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Erwartungen klaren

Stufe 1 - Riicksprache
.Recherchiere und bring mir Optionen.”

Stufe 2 — Empfehlung
.Prufe es, gib mir deine Empfehlung — ich entscheide.”

Stufe 3 — Verantwortung
,Entscheide selbst und informiere mich anschliel3end.”

Dann der wichtige Satz: Nicht jede Aufgabe braucht die gleiche Entscheidungstiefe.

Viele FUhrungskrafte wundern sich, warum ihre Assistenz standig fragt — obwohl sie nie definiert
haben, was die Assistenz selbst entscheiden darf.



Effizent kommunizieren

Methode

1. Feste Abstimmungen

2. Problem + Losung + Empfehlung

3. Closed Loop

So funktioniert’s

Fragen sammeln und gebiindelt im
Daily / Weekly kléren

Nicht nur Probleme weitergeben,
sondern Optionen mitdenken

Auftrag - Verstandnis ->
Umsetzung - Abschluss

Praxisbeispiel

Statt 10 Nachrichten Gber den Tag
— 1 strukturierte Abstimmung

,Hotel ausgebucht. Ich habe 2
Alternativen — Hotel B empfehle
ich aufgrund der Lage.”

,Ist erledigt und im Kalender
hinterlegt.”



Priont:t i

@ Kunde beschwert sich

,Ein wichtiger Kunde ist unzufrieden
und erwartet eine schnelle Losung.”

B 23 neue E-Mails

,Das Postfach ist voll — viele
davon wirken wichtig.”

Prioritaten
6 Geschiftsreise buchen —
FOCUS
,Die Reise muss heute noch SCHAFFT

ENTLASTUNG

organisiert werden.”

@ Prasentation fehlt

,Die Présentation fur 14 Uhr
ist noch nicht fertig.”

Op Mitarbeiter braucht
()  Entscheidung

,Ein Teammitglied wartet
auf deine Entscheidung.”




Grenzen & Verantwortung

Grenzen setzen — I6sungsorientiert statt ablehnend

X Nicht so

v Besser so

,Daflr habe ich keine Zeit.”

,,Das schaffe ich heute nicht.”

,Das ist nicht meine Aufgabe.”

,Gerne — dann verschiebt sich Aufgabe X auf morgen.
Passt das?“

,lch kann A heute oder A+B morgen liefern.”

,Ich kann es Gibernehmen. Lass uns kurz klaren, was
dafiir zurtickgestellt wird.”

- Grenzen setzen heildt nicht ,Nein” sagen — sondern Konsequenzen transparent machen.



Verantwortung funktioniertin
beide Richtungen

FUHRUNGSKRAFT ASSISTENZ

* Klarheit schaffen * Verantwortung Ubernehmen

* Prioritdten setzen * Mitdenken & vorausdenken

* Entscheidungsspielraum geben * Lésungen statt Probleme bringen
* Vertrauen schenken * Grenzen kommunizieren

* Feedback geben * Proaktiv informieren

- Gute Zusammenarbeit ist keine Einbahnstraflde.



Das Dreamteam-System
@

KLARHEIT

Was wird
erwartet?

@)
()]

11|
FEEDBACK VERANTWORTUNG
Was optimieren o Wer entscheidet

ir? ?
» VERTRAUEN v

Struktur schafft
Vertrauen. Vertrauen
schafft Entlastung.

KOMMUNIKATION PRIORITATEN
Wie stimmen wir — Was kommt

uns ab? zuerst?



Das Dreamteam-System

@

ERGEBNIS

Ist klar, was
Jfertig” bedeutet?

O
D
FEEDBACK @ VERANTWORTUNG

Sprecht ihr Giber

eure Zusammenarbeit? DREAMTEAM walssfa:'lczcr:’hv(:iijret?
CHECK

ZUSAMMENARBEIT
AUF DEN PUNKT

@ GEBRACHT

KOMMUNIKATION

PRIORITAT

Gibt es feste
Spielregeln?

Ist klar, was wirklich
wichtig ist?

Echte Entlastung entsteht nicht durch mehr Abstimmung -
sondern durch bessere Abstimmung.



Reflexion

Dein nachster Schritt

MEHR DAVON:
Was funktioniert bereits?

WENIGER DAVON:
Was kostet unnotig Zeit?

AB MORGEN:
Was verandern wir konkret?






