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Wie Sie beim ,Empowerment”

assistieren

In vielen deutschen Unternehmen sol-
len Mitarbeiter nach dem Konzept des
-Empowerment* (Selbstbefihigung)
gefiihrt werden. Dabei werden sie
mit mehr Verantwortung ausgestattet.
Denn: Wer mehr Handlungsspiel-
rdume hat, ist motivierter und leistet
mehr. Wenn auch Ihr Chef diese Fiih-
rungsmethode erkennbar bevorzugt,
konnen Sie ihn dabei unterstiitzen:

® Vermitteln Sie den Mitar-
beitern Zuversicht und
Selbstvertrauen. Geben Sie
ihnen das Gefiihl, dass Sie an ihre
Kompetenz glauben. Geizen Sie
nicht mit Anerkennung.

@ Helfen Sie, den Informa-
tionsfluss zu beschleunigen.
Durch Empowerment entsteht ein
deutlich hoherer Informations-
bedarf bei den Mitarbeitern. Als
Assistentin haben Sie die Moglich-
keit, den Informationsfluss von
Threm Chef zu den Mitarbeitern
und untereinander wirkungsvoll
zu beschleunigen. Achten Sie be-
wusst darauf, in welchen Fillen

der Informationsfluss stockt, und
schlagen Sie den Beteiligten Lo-
sungen vor, wie der Informations-
fluss gesichert werden kann.

® Tappen Sie nicht in die
Riickdelegationsfalle. Unsi-
chere Mitarbeiter kommen unter
Umstinden erst einmal mit Fragen
zu Thnen, wenn sie sich bei der
Umsetzung einer Aufgabe unsicher
sind. So wehren Sie die Riickde-
legation ab: Geben Sie Hilfe zur
Selbsthilfe, aber geizen Sie mit
vollstandigen Losungsvorschligen.
Sonst werden es einige Mitarbeiter
nie lernen, eigenstindig zu arbeiten.

©® Betreiben Sie Konfliktma-
nagement. Wenn jeder mehr
Kompetenzen hat, kommt es auch
leichter zu Kompetenziiberschnei-
dungen und -gerangel. Hier kon-
nen Sie sehr gut als Schlichterin
aktiv werden. Informieren Sie
Ihren Chef, wenn Sie Kompetenz-
tiberschneidungen festgestellt ha-
ben. Er kann dann eine bessere
Kompetenzabgrenzung mit den
Beteiligten erarbeiten. [

Etikette: Business-Talk vor dem

Dessert?

Im Zeichen der Effizienz heilit das
Credo immer hdufiger: moglichst
schnell auf den Punkt kommen. Das
gilt aber nicht fiir offizielle Busi-
ness-Essen, so der Ratgeber ,Der
groBBe Knigge*. Er empfiehlt: Halten
Sie sich als Gastgeberin zuriick und
sprechen Sie nicht gleich iiber ge-
schiftliche Themen — es sein denn,
Ihr Gast lenkt von sich aus darauf.
Dann gehen Sie natiirlich darauf ein.

Ansonsten warten Sie mit geschift-
lichen Dingen, bis der letzte Gang vor
dem Dessert serviert wurde.

Ist es Ihre oder die Absicht Ihres
Chefs, wichtige geschiiftliche Ange-
legenheiten wihrend des Essens zu
kldren? Dann informieren Sie Ihre
Giste vorab — am Telefon oder in der
Einladung — oder laden ausdriicklich
zu einem Arbeitsessen ein. n
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Mehr Assistentinnen
in die Wirtschaft

Liebe Leserin,

das Magazin
Focus hat den
Organisations-
experten Bodo
Wiegand vom
Lean Manage-
ment Institut in
Aachen zum
Thema Fachkraftemangel in Deutsch-
land befragt.

Bodo Wiegand hat einen praktikablen
Vorschlag, um dieses deutsche Problem
ganz schnell zu I6sen: Zur Entlastung
der Fachkrafte mussten die Unterneh-
men mehr Sekretarinnen und Assisten-
tinnen einstellen. Zehn Assistentinnen
kénnten im Schnitt 100 Fachkrafte
entlasten. Warum?

Untersuchungen zeigen, dass Fach-
krafte im Schnitt nur in 50 % ihrer
Arbeitszeit ihr Spezialwissen einsetzen.
Woirden die Arbeitsablaufe optimiert,
kénnten Assistentinnen mindestens
ein Drittel dieser Nebentatigkeiten
Ubernehmen. Der Fachkraftemangel
in Deutschland ist demnach hausge-
macht, und deutsche Unternehmer
werden dies hoffentlich schnell er-
kennen. Beste Zeiten also fur Sekreta-
rinnen und Assistentinnen.

In diesem Sinne wiinsche ich lhnen
sensationelle Jobangebote und ein
gesundes und erfolgreiches 2008!

Hdr!.- L,{!unﬂwﬁ'ﬂ.m {‘r(-lfml".s_f-?.-"'

Angelika Rodatus
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9 Grinde: Wann lhr Chef einem
Mitarbeiter fristlos kiindigen kann

Als Sekretirin oder Assistentin soll-
ten Sie in jedem Fall auch iiber grund-
legendes Wissen im Arbeitsrecht
verfiigen. Wenn Sie z. B. einen Mit-
arbeiter bei einem gravierenden Fehl-
verhalten ertappen, miissen Sie diesen
Vorfall an Thren Chef weitergeben.
Folgendes Fehlverhalten rechtfertigt
eine fristlose verhaltensbedingte
Kiindigung:

1. Ein Mitarbeiter missachtet
das Alkoholverbot. Beispiel:
Der angestellte Fahrer, der wich-
tige Geschiftspartner vom Flug-
hafen abholt, wird schuldlos in
einen Unfall verwickelt. Aller-
dings wurde dem Fahrer ein Blut-
alkoholwert von 0,46 Promille
nachgewiesen. Der Transport von
Personen unter Alkoholeinfluss
stellt eine massive Vertragsver-
letzung dar (BAG, 2 AZR 649/94,
26.01.95). Achtung: Liegt eine
Alkoholerkrankung vor, ist eine
fristlose Kiindigung nicht moglich!

2. Ein Mitarbeiter verweigert
die Arbeit. Beispiel: Er wider-
setzt sich nachhaltig den Anwei-
sungen des Chefs, die Aufgaben,
die in seinem Arbeitsvertrag fest-
gelegt wurden, auszufiihren (LAG
Schleswig Holstein, 4 SA 389/99,
20.01.00).

3. Ein Mitarbeiter bedroht
Sie. Beispiel: Er bedroht Sie,
Ihren Chef oder Kollegen verbal
mit ,Ich bringe dich um* oder
,Ich mache dich fertig®, oder er
wird handgreiflich (LAG Hamm,
10 Sa 1392/04, 07.01.05).

4. Ein Mitarbeiter macht ei-
genmachtig Urlaub. Beispiel:
Er fragt bei Ihnen nach, ob er sei-
nen Urlaub um eine Woche ver-
langern kann. Thr Chef lehnt ab.
Darauthin verldngert er seinen
Urlaub ohne Erlaubnis um eine
‘Woche (LAG Koln, 11 Sa 1479/00,
16.03.01).

5. Ein Mitarbeiter duBert sich

geschaftsschadigend. Bei-
spiel: Sie horen, wie er Ihren
Chef gegeniiber einem wichtigen
Geschiftspartner grundlos un-
sauberer Machenschaften be-
schuldigt. Ihr Chef darf dem Mit-
arbeiter fristlos kiindigen, weil
dieser ihn unbegriindet verdich-
tigt, rechtswidrige Handlungen
zu begehen (AG Frankfurt/Main,
7 Ca 690/01, 08.08.01).

. Ein Mitarbeiter verhalt sich

unloyal. Beispiel: Sie beob-
achten, dass er gezielt gegen die
Geschiftspolitik arbeitet — z. B.,
indem er Kunden von bestimm-
ten Produkten abrit — und dadurch
das Unternehmen erheblich schi-
digt. Er liigt und streitet dieses
Verhalten ab (LAG Koln, 11 SA
1339/00, 02.08.01).

. Ein Mitarbeiter verletzt sei-

ne Sorgfaltspflicht. Beispiel:
Sie sehen, wie er ausdriicklich vom
Unternehmen vorgegebene Pro-
duktrichtlinien zum Schutz des
Kunden missachtet und damit die
Kunden gefihrdet (LAG Frank-
furt, 15 Sa 204/03, 16.09.03).

. Ein Mitarbeiter belastigt

Sie oder Kollegen sexuell.
Beispiel: ,,.Du bist nur frustriert,
weil dir ein Typ fehlt, der dich
richtig ...“. Das heif3t: Nicht nur
korperliche, sondern auch verba-
le sexuelle Beldstigungen recht-
fertigen die fristlose Kiindigung
(ArbG Liibeck, 1 Ca 2479/00,
02.11.00).

. Ein Mitarbeiter missachtet

das Wettbewerbsverbot.
Beispiel: Sie entdecken, dass ein
angestellter Auendienstmitarbeiter
privat Produkte des Wettbewerbs
an Kunden des Unternehmens
verkauft, bei dem er angestellt ist
(LAG Schleswig-Holstein, 5 Sa
299 b/02, 03.12.02). [

Apple iPhone

Seit Ende 2007 ist es auf dem deut-
schen Markt, das innovative neue
Handy von Apple, und hilt in Fiih-
rungsetagen und Sekretariaten Ein-
zug. Es ist Handy und Computer
zugleich. An der Vorderseite hat das
Telefon nur eine Taste und einen gro-
Ben, beriihrungsempfindlichen Bild-
schirm. Sdmtliche Funktionen kénnen
Sie auf dem Display ansteuern. Ge-
spriche schalten Sie zu einer Telefon-
konferenz zusammen. Und iiber den
grafisch dargestellten Anrufbeant-
worter konnen Sie hinterlassene
Nachrichten ganz einfach mit einem
Finger abrufen wie eine E-Mail.
Diese und viele Funktionen mehr
machen das iPhone zu einem Handy
der neuen Art, sagen Experten. Eine
E-Mail-Maschine wie den Black-
berry kann es allerdings nicht erset-
zen. Mehr Infos iiber:

www.apple.com/de/iphone/ ]

Englisch-Quiz

Wie gut ist lhr
Englisch?

Welche der fett gedruckten Worter
sind richtig?

1. What’s the point to try or in trying
or of trying?

2. I have difficulty to open or in
opening or opening my emails.

3. Tam used to working or to work
or in working in a big office.

4. She was busy in organising or
to organising or organising a
meeting when I saw her.

5. He wastes all his time on surfing
or surfing or in surfing the inter-
net.

® '3nyour )s1 Suryans :g BUNsQT]
"3nyou Js1 Suisiuesao 1y Bunso
“Snyou 1s1 Supjiom 0) :¢ BunsoT]
‘3nyou st Suruado :z Bunso
‘3nyour ist Sulkay ut ;| Bunso
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3 klare Kommunikationsregeln

fur Meetings

Damit Meetings, die Sie als Sekreté-
rin einberufen oder deren Verlauf
Sie beeinflussen konnen, nicht zu
endlosen Zeitfressern werden, soll-
ten Sie mit den Teilnehmern zu Be-
ginn des Meetings klare Kommuni-
kationsregeln vereinbaren:

1. Jeder Teilnehmer darf zu
Ende sprechen. Das gilt auch
dann, wenn die anderen mit sei-
ner Aussage nicht einverstanden
sind. So viel Respekt im Umgang
miteinander muss sein, das soll-
ten Sie auch selbst vorleben.
Wie Sie diese Regel durch-
setzen: Kommt es zu regelmi-
Bigen Unterbrechungen, stellen Sie
klar, dass Sie dieses Verhalten
nicht akzeptieren: ,,Wir mochten
erst den Gedankengang von Herrn
xy zu Ende horen. Dann horen
wir gerne lhre Gegenargumente
an.”

2. Jeder Teilnehmer fasst sich
kurz. Mit dieser Regel tun sich ins-

besondere wortgewaltige Selbst-
darsteller schwer.

Wie Sie diese Regel durch-
setzen: Kiirzen Sie die Wort-
meldung des Teilnehmers mit
einer eigenen Zusammenfassung
ab: ,,Um den Zeitrahmen einzu-
halten, darf ich die Kernpunkte
Ihrer Aussage noch einmal fest-
halten: ... Ist Ihr Standpunkt
damit treffend dargestellt?

3. Keine Privatdiskussionen
am Rande. Insbesondere in
groBeren Besprechungskreisen
klinken sich Teilnehmer aus der
Diskussion aus und vertiefen sich
in ein privates Plauderstiindchen.
Wie Sie diese Regel durch-
setzen: Auch wenn das ober-
lehrerhaft klingt — hier hilft nur
direktes Ansprechen: ,,Frau Miil-
ler, wir wollen alle unser Bespre-
chungsziel konzentriert und in
kurzer Zeit erreichen. Konnen
Sie sich bitte wieder an unserer
Diskussion beteiligen?* m

Wenn Sie sich lhrem Chef gegen-
uber im Ton vergriffen haben

Wenn eine Diskussion mit dem Chef
einmal etwas heftiger wird, kann es
schon passieren, dass Sie sich zu ei-
nem Satz hinreiflen lassen, den Sie
sich besser verkniffen hitten. Nun steht
der Satz unwiderruflich im Raum.
Was jetzt? So gehen Sie damit um:

@ Entschuldigen Sie sich so-
fort fiir lhre verbale Ent-
gleisung. Warten Sie nicht, bis
Ihr Chef das peinliche Schweigen
bricht, sondern gehen Sie offensiv
mit Threm Fehler um.
Formulierungstipp: , Fiir mei-
ne Bemerkung entschuldige ich mich.
Sie war nicht in dieser Schirfe be-
absichtigt. Was ich meinte, war ...*

® Leben Sie mit der Ableh-
nung. Akzeptieren Sie, wenn

Ihr Chef trotz Entschuldigung zu-
nidchst bei einer abweisenden
Haltung bleibt. Machen Sie nicht
den Fehler, sich deshalb wieder-
holt fiir Ihren Ausrutscher zu ent-
schuldigen.
Besser: Zeigen Sie Threm Chef
in den folgenden Tagen, dass Sie
ihn schitzen und keinesfalls die
Absicht hatten, ihn zu beleidigen.
® Qudlen Sie sich nicht mit
Selbstzweifeln. Was passiert
ist, ist passiert, Sie haben sich
entschuldigt und mit Threm Ver-
halten ausgedriickt, dass Ihnen
der Vorfall leidtut. Jetzt miissen Sie
auch fiir sich einen Schlussstrich
unter die Angelegenheit ziehen und
nicht das Geschehene dauernd
Revue passieren lassen. [

Unterschrift in
Briefen:
Was ist richtig?

Frage: ,Ich bin mir nicht ganz sicher:
Werden bei der maschinenschrift-
lichen Wiederholung der Unter-
schrift in einem Brief Vor- und Zu-
name vollstindig ausgeschrieben?
Oder geniigt es, wenn ich den Vor-
namen nur abkiirze, z. B. S. Richter,
vor allem dann, wenn ich meinen
Vornamen auch handschriftlich mit
nur einem Buchstaben abkiirze?

Assistenz & Sekretariat inside:
Bei der maschinenschriftlichen Wie-
derholung der Unterschrift sollten
Sie Vor- und Nachnamen immer voll-
standig ausschreiben. Das gilt auch
dann, wenn Sie oder Thr Chef den
Vornamen in Threr handschriftlichen
Unterschrift nur abkiirzen oder gar
nicht schreiben, was nicht empfeh-
lenswert ist.

Denn: Hoflicher ist es immer, auch
handschriftlich mit vollstindigem
Vor- und Zunamen zu unterschreiben.
Damit zeigen Sie dem Empfinger,
dass Sie ihm die notige Wertschétzung
entgegenbringen. Eine Unterschrift
allein mit ,,Richter” oder ,,S. Schro-
der* wirkt leicht ruppig und unhof-
lich.

AuBerdem: Wenn Ihr vollstindi-
ger Name nirgendwo sonst auf dem
Briefbogen auftaucht, kann ein
Empfinger, der Sie nicht personlich
kennt, nicht einmal identifizieren,
ob Sie eine Frau oder ein Mann sind.
Dann kann es leicht passieren, dass
eine Sonja Richter in der Folgekor-
respondenz mit Herr Richter ange-
sprochen wird. Dem Schreiber des
Briefes kann man das nicht einmal
veriibeln. [

»Das echte Gesprdch bedeutet:
aus dem Ich heraustreten und
an die Tiir des Du klopfen.

Albert Camus
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Wie wirken Sie eigentlich auf

andere im Job?

Wissen Sie so ungefihr, was die an-
deren von IThnen halten — als Sekre-
tarin und Assistentin, aber auch als
Mensch? Wenn nicht, sollten Sie
sich mit diesem Thema doch einmal
niher befassen.

@ Beobachten Sie eine Zeit
lang ganz bewusst, wie
Mitarbeiter und Kollegen
auf Sie reagieren. Sind sie
eher zuriickhaltend und ge-
hemmt? Ist ihre Korperhaltung
verschlossen, wenn sie mit Thnen
sprechen? Oder plaudern sie ger-
ne ganz locker mit Thnen und
vertrauen lhnen auch ihre Note
an?

® Leihen Sie ruhig auch der
Geriichtekiiche im Unter-
nehmen lhr Ohr. Oder erkun-
digen Sie sich bei einer Ihnen
nahestehenden Kollegin, was man

im Hause so alles iiber Sie denkt
und spricht.

Wenn lhre Recherchen nicht
nur positive Riickmeldungen
tiiber lhre Person ergeben:
Dann sollten Sie die Kollegin auch
darum bitten, Thnen einen Tipp zu
geben, aus welcher Ecke im Unter-
nehmen diese ,,negativen Schlagzei-
len* tiber Sie kommen.

Sinnen Sie dann nicht auf
Rache, sondern reagieren Sie
besser so: Versuchen Sie unauf-
fillig, die bisher entstandenen nega-
tiven Eindriicke zu korrigieren. Ge-
hen Sie also z.B. offener, herzlicher
und iiberzeugender auf bestimmte
Menschen zu, wenn diese Thnen viel-
leicht Ihr korrektes Verhalten als
,Unnahbarkeit” und Ihre Tiichtigkeit
und Einsatzfreude als ,krankhaften
Ehrgeiz* auslegt haben. [

Nebentatigkeit: In diesen 5 Fallen
kann lhr Chef ,Nein” sagen!

Wenn Sie neben Ihrem Beruf als Sekre-
tdrin noch eine weitere Titigkeit aus-
tiben wollen, sollten Sie wissen, wann
Ihr Chef Ihnen das verbieten kann:

1. Sie liben eine Konkurrenz-
tatigkeit als Nebentatig-
keit aus. Sie diirfen im Markt-
bereich des Unternehmens, fiir das
Sie hauptberuflich titig sind, kei-
ne anderen Geschifte titigen.

2. Sie Uberschreiten die

Hochstarbeitszeit. Das heift:

@® Sie halten die vorgeschriebene

ununterbrochene Ruhezeit von

mindestens 11 Stunden zwi-

schen dem Arbeitsende der Ne-

bentitigkeit und dem Beginn

Ihres Hauptarbeitsverhiltnisses
nicht ein (§ 5 Abs.1 ArbZG).

® Sie arbeiten wochentlich ins-
gesamt linger als maximal 48
Stunden (§ 3 ArbZG).

@ Sie arbeiten auch sonntags und
sorgen fiir nicht fiir einen Er-
satzruhetag (§ 11 ArbZG).

® Sie fithren Thre Nebentitigkeit
wihrend des Erholungsurlaubs
aus Threm Hauptberuf aus (§ 8
BUTIG).

3. Sie jobben wahrend einer
Erkrankung. Das ist nur dann
zuldssig, wenn dadurch der Ge-
nesungsprozess nicht beeintrich-
tigt wird.

4. Sie vernachlassigen lhre Ar-
beitspflicht: Sie gehen Ihrem
Nebenjob wihrend Ihrer Arbeits-
zeit nach. [

Bilden Sie sich Ih_r_UrteiI

Nein zu Uber-
stunden: Frist-
lose Kiindigung?

Das war der Fall: Ein Mitarbei-
ter hatte in seinem Arbeitsvertrag
folgende Formulierung stehen:

,.Der Arbeitnehmer erklart sich
bereit, iiber die vertraglich verein-
barte Arbeitszeit hinaus ohne wei-
tere Vergilitungsanspriiche bis zu
10 Uberstunden monatlich zu
leisten, soweit diese angeordnet
werden und nicht gegen die ge-
setzlichen Arbeitszeitgrenzen ver-
stoBen.*

Als betriebliche Griinde fiir Uber-
stunden eintraten, weigerte er sich in
beleidigender Art und Weise gegen-
iiber einem der Mitgeschiftsfiihrer,
die angeordneten Uberstunden zu
leisten.

Daraufhin sprach der Arbeitgeber die
fristlose Kiindigung aus. Der Mit-
arbeiter klagte dagegen.

Wie die Richter entschieden, lesen
Sie auf Seite 7 in dieser Ausgabe.
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2 Tricks fur mein tagliches
Zeitmanagement im Buro

,Ich arbeite fast immer unter Zeit-
druck®, erziahlt mir Uschi G., Chef-
sekretérin, auf einem Seminar. ,,Da-
mit der Arbeitstag zumindest einiger-
maBen stressfrei ablauft, habe ich fiir
mich selbst 2 Regeln aufgestellt, die
ich konsequent einhalte und die mir
personlich viel Entlastung bringen:

1. Ich bin extrem geizig mit
Meetings. Wenn irgend mog-
lich versuche ich, alle Beteiligten
zur Abstimmung per Telefon
oder E-Mail zu bringen. Denn bei
uns im Unternehmen gibt es viel
zu viele zeitintensive und ineffi-
ziente Meetings, die in Small
Talk ausufern und ein Ergebnis
bringen, das die Teilnehmer auch
per E-Mail oder iiber ein paar
kurze Telefonate hitten erzielen
konnen. In der Zwischenzeit sta-
pelt sich die Arbeit auf den

Schreibtischen und bleibt liegen.
Als Botschafterin in unserem Un-
ternehmen fiir ,Mehr Zeit durch
weniger Meetings’ versuche ich,
den anderen auch die Angst vor
mangelnder Kommunikation zu
nehmen. Denn unvermeidbare
Meetings mit unfruchtbaren Dis-
kussionen gibt es noch genug.

. Ich arbeite nicht mehr

weiter, wenn meine Kon-
zentration am Nullpunkt
angelangt ist. Ich habe ge-
lernt, dass es einfach nichts
bringt, wenn ich mich trotzdem
zum Weiterarbeiten zwinge. Ich
gehe dann ohne schlechtes Ge-
wissen in die Kaffeepause oder,
wenn es moglich ist, nach Hause.
Wenn ich neue Energie getankt
habe, schaffe ich das Doppelte in
der gleichen Zeit.* ]

Ein bisschen ,,Chefgehabe” ist auch
als Sekretarin nicht schlecht

,»-Alpha-Personlichkeiten, also Chef-
typen, legen bestimmte Verhaltens-
weisen an den Tag, die in der unbe-
wussten Wahrnehmung der Mitar-
beiter ihre Chefposition unterstrei-
chen und unterstiitzen.” Das hat die
Beraterin Silke Foth kiirzlich in
einem Vortrag betont®, berichtet mir
Vera H., Assistentin der Geschifts-
fiihrung. ,,Wenn ich als verldngerter
Arm meines Chefs Informationen an
die Mitarbeiter weitergebe und ernst
genommen werden will, versuche ich,
folgende Verhaltensweisen einzuset-
zen, um liberzeugender zu wirken:

1. Ich mache bedeutungsvol-
le Sprechpausen, wenn ich
etwas Wichtiges mitteilen
will. Denn wenn ich meinen Re-
defluss plétzlich unterbreche und
einen Mitarbeiter schweigend an-
schaue, weil3 er sofort, dass gleich

3.

etwas Wichtiges kommt.

. Ich tausche standhafte

Blicke. Ich kann ziemlich lange
Blickkontakt halten, ohne unsicher
zu werden. Und wer dem Blick
des anderen ldnger standhiilt, ist
bekanntlich der Stérkere.

Ich stehe auf und gehe in
meinem Biiro umher, wenn
ich eine wichtige Informa-
tion weitergebe. So richte
ich die Aufmerksamkeit meines
Gegeniibers ganz auf mich.

. Ich setze meine Stimme

gezielt ein. Ich spreche lang-
samer und tiefer, wenn ich zu den
Kernpunkten der Information
komme.

. Ich spreche den Mitarbei-

ter mit Namen an. ,Herr
Miiller, jetzt komme ich zum
wichtigsten Punkt, auf den es bei
der ganzen Sache ankommt: ...““ m

Management-Wissen

Was ist der
~Wear-out-
Effekt”?

Der Wear-out-Effekt tritt ein, wenn
eine Werbebotschaft in ihrer Wirkung
langsam abnimmt, weil sie lingere
Zeit unverindert bleibt.

Beispiel: Schauplakat- und Anzei-
genwerbung werden im Laufe der
Zeit von der Offentlichkeit immer
weniger wahrgenommen. Die Werbe-
wirkung verpufft.

Der Wear-out-Effekt tritt flieBend ein
und ist je nach Werbeziel bzw. -in-
tensitdt unterschiedlich. Ausschlag-
gebend fiir die Dauer der Werbe-
wirkung ist zundchst der Zeitraum,
in dem der Kampagnenanlass aktu-
ell ist, z. B. eine bestimmte Jahres-
zeit oder ein bestimmter Trend.

Entscheidend ist auch die
Art der Werbe-Kampagne.
Fiir Imagewerbung werden in der
Regel bis zu sechs Monate ange-
setzt, fiir Produktwerbung etwa ein
Vierteljahr. SchlieBlich spielt auch
die Héiufigkeit eine Rolle, mit der
die Empfinger mit der Werbebot-
schaft in Kontakt kommen.

Beispiel: Schaufensterwerbung im
Umfeld von Bahnhofen oder Plakat-
werbung. Bei den Pendlern, an die
sie gerichtet ist, zeigt sich ein relativ
schneller Gewohnungseftekt.

Dieser Wear-out-Effekt ldsst sich
verzogern, wenn die Grundbotschaft
gleich bleibt und immer wieder
durch eine Zusatzbotschaft variiert
wird: Grundbotschaft: Ihr Einkaufs-
paradies. Aktuelle Zusatzbotschaft:
Winter Wonderland im 3. Stock. m

,,Neid ist ein Wegweiser unserer
verborgenen Wiinsche. Wir
neiden nur, was wir selbst gern

hditten. “ . ..
Marion Kaminski
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Englische Korrespondenz:

Assistenz & Sekretariat

Die Besonderheiten korrekter
Namensanschriften

Deutsch Englische Anrede/Titel |Englische Anschrift
Frau (verheiratet) Mrs Mrs Rachel Blue
Frau (ledig oder verheiratet) | Ms (moderne Geschéftsanrede) | Ms Jane Pink
Herrn Mr Mr Jack Red
Herrn Brown und Herrn Messrs Messrs Brown
Black (Geschéftsleitung/ and Black
Geschéftspartner)
Herrn Harry Gray und Mr and Mrs Mr Harry Gray and
Frau Sally Orange Ms Sally Orange
Herrn und Frau Violet Mr and Mrs Mr Jack Violet and
(Ehepaar) Mrs Jill Violet oder
Mr and Mrs Violet
Herrn Dr./Frau Dr. Dr Dr Julian Yellow

Herrn Professor Dr. Professor

MD (doctor of medicine)

PhD (doctor of philosophy)

Frau Professor Dr. Professor Professor Maria Green,
MD (doctor of medicine) MD

Firma ohne Firmenname gefolgt von

Ansprechpartner der Abteilung, z. B.

Dr Julia Yellow oder
Julian Yellow, MD
Julia Yellow, MD

Professor Jason White,
PhD

Customer Service
Funktion/Beruf, z. B.

Service Manager

Achtung: Anschrift bei Titel-
tragern: Der Titel ersetzt den Zu-
satz ,,Ms/Mrs/Mr*. Wenn Sie einen
Titel in der Anschrift angeben, folgt
er (Ausnahme: Professor, Doktor)
nach dem Namen und einem Kom-
ma, z. B.: Jane Pink, PhD. Das , Ms*
oder ,,Mr* lassen Sie weg.

Wichtig: ,,Miss“ (Friulein) ohne
Abkiirzung gilt heute auch in den
angelsidchsischen Lindern als veral-
tet. Stattdessen verwenden Sie, un-
abhidngig vom Familienstand, die
abgekiirzte Anrede ,Ms“ (ausge-
sprochen Miss, aber hier mit stimm-
haftem ,,s* am Ende). (]

Welche GruBformel schreiben
Sie bei Mahnungen?

Mit den GrufBformeln ,,Mit freund-
lichen Griilen” oder ,,Freundliche
Griife liegen Sie immer richtig.
Mit diesem Briefabschluss geniigen
Sie lediglich der Form eines Briefes
und driicken damit keine besondere
Freundlichkeit aus.

Wenn lhr Arger iiber den
saumigen Zahler allerdings
schon sehr stark ausgepragt
ist, konnen Sie dies auch in der

Grullformel zum Ausdruck bringen.
In diesem Fall schreiben Sie z. B. nur
das Wort ,,Grufl* statt der GruBfor-
mel. Stehen Sie kurz vor der gericht-
lichen Auseinandersetzung mit Ihrem
Korrespondenzpartner und wollen
deshalb keinerlei verbindliche Worte
mehr mit ihm tauschen, ist es auch
legitim, gar keine GruBformel zu
verwenden, sondern einfach nur Thre
Unterschrift unter den letzten Satz
zu platzieren. (]

Zweifelsfalle in der Grammatik

Hatten Sie es
gewusst?

Fiir welche der folgenden kursiv
geschriebenen sprachlichen Ver-
sionen wiirden Sie sich entschei-
den?

1. Das Restaurant ist wegen seiner
oder fiir seine gute Kiiche be-
rithmt.

2. Er benutzt oder beniitzt nur
Fiillfederhalter, wenn er Briefe
schreibt.

[ “JAYOI[YoneIqas3
wney usyosIneppns Wi uUa2jnuaq
ST ‘pIIM JYoNneIqes pue[ydsINSp
-pION UI JOSNBY U22JNUIq PUI
-UBAA "PUSINSPAqUDIS]T PUIS JOLIOM
-1197 UapIaq A1 :Punpunibag

30y IsT soplog "3z3nuaq
I9po 3z3nudq :Zz bBunso

Juynreq ayony

NG au1as younp ISI JURINRISAY
se( :osje 3s1 ydsjed youdsue
pueIsnZ UQUId UBW UUIM JYOIU
‘UBTIOA UQUID UBW UUIM ‘UdY)S
uuep Inu Jrep young :bunyydy
JUWYNISQ UQYISUId WI UJUOT)
-RIOPOJA] 24Y1 Yo4np ISI AIS JUIYNI
-9q 1Y 31NIQJI[YOS 2U1aS 1) Tem
I JwuynIaq Quyony] uoing .ou1as
U282M ST JURINRISAY SB(] ‘UAYDIS
YoUNp I3PO 11 UIZIN JNIQOMSTI[BY
-ISA QIp USUUQY Julyn.iaq yru Suey
-uowwesnz wj :Bunpunibag
"81YOLI IS SOpIag "dUISS AN
pun J3uIds uabam :| Bunso

Extra-Service
fur Leserinnen
Haben Sie Fragen oder interessiert
. Sie ein Thema, das ich fiir Sie re-
. cherchieren soll? ‘
' Rufen Sie an: mittwochs Von§

1 14.00 — 17.00 Uhr unter 08102
896283, oder schreiben Sie mir: |

. angelika.rodatus @assistenz.comm '
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Assistenz & Sekretariat

Arbeitsmittel: Schaffen Sie
schnell und einfach Ordnung

©® Das gehort direkt auf den
Schreibtisch: Arbeitsmittel, die
Sie mehrmals tdglich brauchen,
wie Telefon, ausgewihlte Stifte etc.
Darauf greifen Sie ohne Anderung
der Sitzposition zu.

® Das legen Sie in Schubla-
den, Schrianke, eventuell
auch Regalficher, die sich
im direkten Zugriffsbe-
reich um lhren Schreib-
tisch herum befinden:
Arbeitsmittel, die Sie tdglich bis
wochentlich brauchen. Auch auf
diese Arbeitsmittel haben Sie Zu-
griff im Sitzen, aber mit Ande-
rung der Position (vorbeugen,
Stuhl drehen). Unterscheiden Sie
dabei nochmals zwischen bequem
und weniger bequem erreichbaren
Orten wie z.B. die oberste oder
unterste Schublade. Statten Sie
die Schubladen zudem mit ent-
sprechenden FEinsdtzen so aus,
dass die Gegenstinde sortiert
werden konnen und nicht darin
herumrutschen. Fiir Formulare,
Briefbogen, Faxvordrucke etc.
richten Sie am besten ein Platz

sparendes Flachschubladen-Sys-
tem ein oder legen Einstellmap-
pen an.

@ Das bringen Sie im weite-
ren Raum lhres Biiros un-
ter oder lagern es aus:
alles, was Sie nur ab und zu brau-
chen. Dazu miissen Sie aufstehen
oder Ihr Biiro verlassen. Priifen
Sie die Arbeitsmittel dabei nach
folgenden Kriterien: Was gehort
zusammen, und wo im Biiro soll
die jeweilige Einheit untergebracht
werden?

@ Sortieren Sie Folgendes 2-
mal im Jahr aus: generell
iiberfliissige (veraltete, defekte,
unansehnliche)  Arbeitsmittel,
speziell herrenloses EDV-Zube-
hor, nicht mehr benutzte (und ver-
altete) Biirogerite, alle Original-
kartons von Biirogeriten, sobald
sie dlter als sechs Monate sind.

@ Uberpriifen Sie lhren Pa-
pierkorb: Gefillt er Thnen op-
tisch, und ist er ausreichend grof3?
Besorgen Sie sich einen Zweitpa-
pierkorb (rechteckig) fiir das
Wegwerfen ,,auf Probe*. ]

Excel: So erzeugen Sie Minuten-
abstande in einer Tabelle

Wenn Sie in einer Tabelle eine Reihe
in Minutenauflosung erstellen wollen
(z.B. vom 1.7.2007, 7:30 h, bis
2.7.2007, 16:30 h) gibt es ein
Problem. Denn: Die AutoAusfiillen-
Funktion greift nicht, selbst wenn
Sie das komplette Datum mit Uhrzeit
eingeben. Das liegt daran, dass Ex-
cel Standardabstdnde mit dem Wert 1
beim AutoAusfiillen verwendet. Ge-
ben Sie ein Datum ein, wihlt es als
nichsten Schritt den néchsten Tag,
nach dem 1.7. folgt also der 2.7.

So funktioniert es: Geben Sie
die ersten beiden Zellen mit dem ge-
wiinschten Abstand vor, also 1.7.2007,

7:30h, und 1.7.2007, 7:31h. Mar-
kieren Sie beide Zellen und ziehen
Sie dann mit der Maus wie gewohnt
beim AutoAusfiillen-Kédstchen am
rechten unteren Eck der Markierung.
Nun fiillt Excel die ndchsten Zellen
aus, und zwar im Minutenabstand,
den Sie vor-
gegeben ha-
ben. Die Ab-
bildung zeigt
einen Aus-
schnitt  aus
der Tabelle
nach dem au-
tomatischen
Ausfiillen. m

Bilden Sie sich Ih_r_UrteiI

Nein zu Uber-
stunden: Frist-
lose Kiindigung?

So urteilte das Landesar-
beitsgericht Rheinland-Pfalz
im auf Seite 4 beschriebe-
nen Fall: Die fristlose Kiindigung
war rechtens. Sowohl die Beleidigung
als auch die Uberstundenverweige-
rung waren ausreichende Griinde da-
fiir, dass dem Arbeitgeber eine Wei-
terbeschiftigung des Mitarbeiters bis
zum reguldren Kiindigungstermin
nicht zumutbar war.

Voraussetzung: Die Verpflich-
tung zur Ableistung von Uberstunden
aus betrieblichen Griinden musste im
Vertrag geregelt sein, was hier der
Fall war (LAG Rheinland-Pfalz, 6
Sa 143/07, 25.05.07).

Das heiBBt: Auch die Weigerung,
Uberstunden zu machen, ist also schon
Grund genug, einem Mitarbeiter
fristlos zu kiindigen.

Allerdings: Dieses Urteil bedeutet
nicht, dass Sie als Mitarbeiterin im-
mer und aus jedem Grund angeord-
nete Uberstunden leisten miissen.
Diese Verpflichtung haben Sie nur,
wenn dies ausdriicklich in Ihrem
Vertrag festgehalten ist.

Denn: Das Weisungsrecht eines
Vorgesetzten beschrinkt sich nur
darauf, die im Arbeitsvertrag be-
schriebenen Pflichten eines Mitar-
beiters im Einzelnen zu bestimmen.
Es umfasst grundsitzlich keine
,vertragserweiternden Rechte* wie
z.B. die Anordnung von Uberstun-
den.

Wichtig: Die Summe aus regelmi-
Biger, betriebsiiblicher Arbeitszeit
und Uberstunden darf die Grenzen
der gesetzlichen werktidglichen
Hochstarbeitszeit (= 8 Stunden bzw.
10 Stunden bei unregelméBiger Ver-
teilung der Arbeitszeit; § 3 ArbZG)
nicht iiberschreiten. |
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Wie wiirden Sie entscheiden?

Assistenz & Sekretariat

Wenn ein Mitarbeiter
Alkoholprobleme hat

Irina ist auf dem Weg zu einem
Mitarbeiter in ihrem Team. Gerade
vorhin hat ihr Chef ihr sein Leid
geklagt: Das Leistungsniveau von
Jiirgen Peters, einem langjdhrigen,
sehr guten Mitarbeiter im Kunden-
service, ist in den vergangenen 8
Wochen rapide abgesunken. Meh-
rere Kunden haben sich bereits
massiv beschwert. Darunter auch
zwei GroBkunden, die dem Unter-
nehmen empfindliche Umsatzein-
buBlen bescheren kdnnten, wenn sie
zum Wettbewerb wechseln wiir-
den. Jeder im Team hat Verstdndnis
fir die momentane Leistungs-
schwiche von Jiirgen Peters. Vor 3
Monaten ist seine Frau gestorben.
Kein Wunder, dass er nicht auf dem
Hohepunkt seiner Schaffenskraft
ist. Aber nun scheint die Traurig-
keit von Jiirgen Peters auch fiir das
Unternehmen Besorgnis erregende
Ausmale anzunehmen. Deshalb
hat Irinas Chef sie gebeten, einmal
einfilhlsam mit ihm zu sprechen,
um herauszufinden, wie sie diese
schwierige Zeit gemeinsam {iber-
briicken konnen.

Die Tiir von Jiirgen Peters ist nur
angelehnt. Irina 6ffnet sie leise und
will Jiirgen Peters, der mit dem Rii-

So wiirde Elke S. handeln:
,lch wiirde meine Entdeckung so-
fort an den Chef weitergeben. Inwie-
weit die Schlechtleistung von Jiirgen
Peters auf seinen Alkoholkonsum
zuriickzufiihren ist, kann ich nicht
beurteilen.

Begriindung: Wenn der Mitar-
beiter an einer Alkoholerkrankung
leidet, muss sofort gehandelt werden,
und zwar zu seinem eigenen Wohl
und auch im Sinne des Unterneh-
mens. Kollegen diirfen dieses Ver-
halten niemals decken.*

Das wiirde Sabine Z. tun: ,Ich
wiirde zu Jirgen Peters gehen und

cken zu ihr sitzt, gerade ansprechen,
als sie sieht, wie er eine flache Glas-
flasche aus der Schublade nimmt
und ausgiebig daraus trinkt. Da-
nach ldsst er sie wieder in seiner
Schublade verschwinden. Verwirrt
tiber ihre augenscheinliche Entde-
ckung zieht sie die Tiir wieder et-
was zu, als sie bemerkt, dass ihr der
Kollege Robert Schuster iiber die
Schulter schaut. Mit einer Kopf-
bewegung in Richtung Bespre-
chungszimmer lotst er sie wortlos
zum Besprechungstisch und schlief3t
die Tiir hinter sich. ,,Wir Kollegen
im Service wissen das schon seit
langerer Zeit*, eroffnet er Irina.
,,Schon wihrend der Krankheit sei-
ner Frau hat er hin und wieder
einen Schluck genommen. Aber da
war mit seiner Arbeit noch alles in
Ordnung. Seit seine Kathrin tot ist,
hat die Trinkerei allerdings {iber-
handgenommen. Wir alle versu-
chen, ihm zu helfen und seine
momentanen Schwichen auszu-
biigeln. Ich bin sicher, er ist bald
wieder in Ordnung. Lassen Sie ihm
noch etwas Zeit. Bitte sagen Sie
dem Chef nichts iiber das, was Sie
gerade gesehen haben!* Wie wiir-
den Sie an Stelle von Irina han-
deln?

ihn direkt ansprechen. Ich wiirde ihm
ein Gespriach zu dritt, gemeinsam
mit meinem Chef, vorschlagen und
ihm auch versichern, dass unser Chef
ihm wirklich helfen will.

Begriindung: Jiirgen Peters
braucht professionelle Hilfe von ei-
nem Arzt oder Psychotherapeuten.
Ich wiirde fiir ihn die entsprechen-
den Therapiestellen ausfindig machen
und ihm eine sofortige Therapie vor-
schlagen. Seine Abwesenheit in dieser
Zeit kann sicher personell iiberbriickt
werden. Je schneller er seine Trauer
und sein damit verbundenes Alko-
holproblem in den Griff bekommt,
umso besser fiir alle Beteiligten.” m

Die Grundlagen
fur Ilhr Wohlbe-
finden im Biiro

Fiihlen Sie sich im Biiro o6fter mal
schlapp oder unwohl? Oft hat das ei-
ne handfeste Ursache.

Folgende Tipps helfen Ihnen, Ihr
Biiro menschenfreundlicher und ge-
stinder zu gestalten:

Sorgen Sie fiir die richtige
Raumtemperatur: Im Winter
sollte sie zwischen 20 und 24 Grad,
im Sommer zwischen 23 und 26
Grad liegen.

Arbeiten Sie mit zwei Licht-
quellen: Setzen Sie zusitzlich zur
indirekten Raumbeleuchtung noch
zielgerichtet eine Schreibtischlampe
ein. So fordern Sie Ihre Konzentra-
tion und schonen Thre Augen.

Achten Sie darauf, dass Sie
bei der Arbeit am Bild-
schirm nicht geblendet wer-
den. Direkt vor einem Fenster ist
der falsche Platz fiir den Bildschirm.
Optimal steht Thr Bildschirm links
oder rechts vom Fenster.

Kleiner Aufwand - groB3e
Wirkung: Bei extrem trockener
Biiroluft — wie es oft bei Klimaanla-
gen der Fall ist — reiben Sie etwas
Vaseline auf Thre Nasenschleimhéaute.
Atmen Sie moglichst nur durch die
Nase. Das hilft und schiitzt vor
Reizungen und Erkiltungen. [

Vorschau

® Was bedeutet Flexibilisierung im
Unternehmen?

® Wenn IThr Chef Sie nicht bei
Threr Karriere unterstiitzt

® Wie Sie Thren Chef beim Hands-
on-Management unterstiitzen
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