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Vorwort

Kommunikation und Teamarbeit sind in der Wissensgesellschaft
essenzielle Faktoren, um Vorhaben und Projekte zum Erfolg zu brin-
gen. Mit diesem Buch erhalten Sie die grundlegenden Methoden
und Prinzipien zur Selbst- und Teamorganisation, um sowohl analog,
hybrid als auch digital erfolgreich arbeiten zu kénnen. Da in den Un-
ternehmen unterschiedliche Plattformen und Tools verwendet wer-
den, wurde auf ausfiihrliche, spezifische Anleitungen verzichtet. Ziel
ist es vielmehr, lhre Softskills zu starken und Ihnen ein Uberblick tiber
die Moglichkeiten der digitalen Zusammenarbeit zu verschaffen.

Die Arbeit auf Distanz etabliert sich zunehmend in den Unter-
nehmen. Das hat Vorteile: Es entfallen Pendelzeiten und unter be-
stimmten Voraussetzungen lassen sich Phasen des ungestorten, kon-
zentrierten Arbeitens im Homeoffice leichter realisieren als im Biiro.
Damit die Beschaftigten den Kontakt zum Unternehmen oder ihrer
Organisation nicht verlieren, gibt es hybride Losungen, bei denen
die Mitarbeiter/-innen einen Teil ihrer Arbeitszeit im Homeoffice und
einen Teil im Unternehmen verbringen. Die Prasenzzeiten kdnnen so
intensiv fur die Zusammenarbeit und fur die interne, oft informelle
Kommunikation genutzt werden. Durch eine adaquate technische
Ausstattung lassen sich viele Arbeitsaufgaben virtuell erledigen. Da-
durch erreichen die Beschdftigten mehr Flexibilitat und mehr selbst-
bestimmtes Arbeiten fur ihre Work-Life-Balance.

Flexibles Arbeiten erfordert eine hohe Eigenverantwortung und
Selbstorganisation. Damit lhnen das gelingt, erfahren Sie im ersten
Kapitel, wie Sie Ihren Arbeitsplatz ergonomisch und sicher einrich-
ten sowie Ihren Arbeitstag im Homeoffice gesundheitsfordernd ge-
stalten.

Im zweiten Kapitel erhalten Sie einen Uberblick tiber die digita-
len Werkzeuge, die das Fundament fiir eine gute Selbstorganisierung
bilden. Eine gute Selbstorganisation ist eine wichtige Voraussetzung
flir erfolgreiches Arbeiten im Team. Durch den richtigen Einsatz der
Burotools wie Terminkalender, To-do-Liste, gut strukturierte Ablage,
Wiedervorlage, Ideenliste und Notizen, erhalten Sie die wesentlichen
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Bausteine fur lhren persdnlichen Weg zu einem gut durchdachten
Workflow rund um Ihren Schreibtisch an die Hand.

Auch die Kommunikation mit externen Partnern verlagert sich
immer mehr in den digitalen Raum. Deshalb steht im dritten Kapitel
die virtuelle Kommunikation tber unterschiedliche Kanale im Mittel-
punkt. Checklisten helfen lhnen bei der Frage, wie Sie beispielsweise
Videokonferenzen optimal vorbereiten und durchfiihren. Auch die
sozialen Medien spielen eine immer gréRere Rolle. Sie sind nicht nur
auf das Private beschrankt, sondern vermischen sich beruflich und
privat zunehmend miteinander.

Viele Projekte und Vorhaben werden im Team in komplexen Pro-
zessen durchgefiihrt. Ein Patentrezept dafiir gibt es nicht. In Kapitel
vier sind die Voraussetzungen fiir eine erfolgreiche Teamarbeit be-
schrieben und wie die virtuelle Kommunikation im Team gestaltet
werden kann. Auch hier helfen Checklisten, den eigenen Weg zu
einer passenden Kommunikationsstrategie zu finden. Wie das Team
seine Beziehungen untereinander gestaltet, welche Spielregeln die
Zusammenarbeit erleichtern und welche Technik fiir die virtuelle Zu-
sammenarbeit erforderlich ist.

In Kapitel 5 »Das Team gut organisieren« geht es um die Kommu-
nikation und Zusammenarbeit auf einer gemeinsamen Plattform.
Idealerweise ist sie auf die Bedirfnisse des Unternehmens oder der
Organisation abgestimmt und ermdglicht eine reibungslose Kom-
munikation und Zusammenarbeit in einem oder mehreren Teams.

Ich hoffe, dass die beschriebenen Methoden, Werkzeuge und
Checklisten Sie in lhrer Selbst- und Teamorganisation unterstiitzen
und Sie fiir lhre Aufgaben, Projekte oder Vorhaben eine passende Or-
ganisationsstrategie entwickeln. In jedem Fall freue ich mich stets auf
einen Erfahrungsaustausch mit interessierten Leserinnen und Lesern.

Ingrid Stephan
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Gerade im Homeoffice riickt der eigene Schreibtisch beziehungs-
weise der eigene digitale Arbeitsbereich stark in den Fokus. Viele
Prozesse laufen hier zusammen, was lhre Tatigkeit sehr komplex und
anspruchsvoll macht. Es geht darum, den Informationsfluss rund um
Ihren Schreibtisch zu steuern und im Fluss zu halten. Dabei helfen
Ihnen die Biirowerkzeuge Terminkalender, Aufgabenliste, Wieder-
vorlage und Arbeitsplatzablage. Durch digitale Tools lassen sich viele
Prozesse einfacher gestalten. Bevor Sie sich aber fiir eine App ent-
scheiden, sollten Sie mehrere Tools eine Weile im Probeabo oder kos-
tenlos nutzen, um herauszufinden, welche die passenden Funktio-
nen fur Ihre Tatigkeiten haben.

Eine funktionierende Selbstorganisation ist ein gutes Fundament
fur eine erfolgreiche Zusammenarbeit im Team.

2.1 Ordnung auf lhrem Schreibtisch
und Ilhrem Desktop

Schaffen Sie zuerst Ordnung auf lhrem Schreibtisch. Eine gute Ori-
entierung bieten die Regeln nach der aus der Produktion bekannten
5-A-Methode.

Die 5-A-Methode umfasst 5 Schritte:

Aussortieren unnétiger Dinge

Aufrdumen nach Plan

Arbeitsplatz sauber halten

Anordnung zur Regel machen

Alle Punkte einhalten und standig verbessern

gogs BN =

Schreibtischordnung

»Ordnung ist das halbe Leben!« Diesen Satz assoziieren Sie vielleicht
mit gemischten Gefiihlen. Ubertragen auf unser analoges und digita-
les Leben kann Ordnung dazu beitragen, den Uberblick zu bewahren

2 Sich selbst organisieren



und sich zu motivieren. Zundchst zeige ich lhnen, wie Sie an lhrem Ar-
beitsplatz Ordnung halten. Nicht selten kommt es vor, dass auf dem
Schreibtisch Chaos herrscht. Obwohl wir beruflich sehr viele Prozesse
digital bearbeiten, liegen immer wieder Papierdokumente und ande-
re Gegenstande, die vielleicht noch gebraucht werden, herum.

Halten Sie in Ihrem Arbeitsbereich Ordnung. Dazu gehort vor
allem, dass alle Birowerkzeuge einen festen Platz haben und Ihre
Schreibtischplatte weitgehend leer bleibt. Nur die Unterlagen, die
Sie gerade fiir die jeweilige Tatigkeit brauchen, sollten sich darauf
befinden. Alles andere wird im Schreibtisch, in Rollcontainern oder
Regalen untergebracht.

Alle haben eine andere Vorstellung von Ordnung. Gestalten Sie
Ihren Arbeitsbereich zu Hause im Homeoffice oder im Biiro nach |h-
ren Bedirfnissen. Sie mussen sich wohlfiihlen und wenn lhnen das
gelingt, sind Sie fiir den Start in den Arbeitstag motiviert.

Aussortieren unnotiger Dinge. Beim Aussortieren ist ein kritischer
Blick notig. Alles, was Sie nicht mehr brauchen, legen Sie weg. Es gibt
viele Dinge, die sich im Laufe der Zeit in Schubladen, Schranken und
Regalen ansammeln. Fiir Dinge, von denen Sie sich Giberhaupt nicht
trennen konnen, stellen Sie einen Karton bereit. Nutzen Sie ihn als
Zwischenlager. Kleben Sie auf den Karton eine Liste mit den Gegen-
standen, die sich darin befinden. Legen Sie ein Datum fest, an dem
der Inhalt vernichtet/verschenkt werden kann, falls Sie diese bis da-
hin nicht mehr gebraucht haben. Tragen Sie diesen Termin in lhren
Terminkalender ein.

Aufraumen nach Plan. Die (brig gebliebenen Gegenstiande ord-
nen Sie sinnvoll und ergonomisch an. Das, was Sie haufig brauchen,
sollten Sie in direkter Reichweite auf und um den Schreibtisch un-
terbringen. Auf dem Schreibtisch liegen nur noch die Dinge, die fir
die tagliche Arbeit erforderlich sind. Das sind in der Regel PC, Bild-
schirm(e), Tastatur, Maus, Smartphone, Tablet u. A. Jeder Gegenstand
hat seinen festen Platz. Flr die ruhigen Arbeitsphasen bestimmen
Sie fur lhr ausgeschaltetes Smartphone einen Platz auf3er Sicht-
weite. Blroutensilien wie Locher, Hefter, Entklammerer, Klebeab-
roller, Klebestift, Schere und Korrekturlack bewahren Sie nicht auf

2.1 Ordnung auf Ilhrem Schreibtisch und Ilhrem Desktop

31



32

dem Schreibtisch, sondern im Schreibtisch am besten in einer mit
Schaumstoff ausgelegten Ablageschale auf. Schneiden Sie fiir die
jeweiligen Gegenstande eine Aussparung in den Schaumstoff, dann
sehen Sie sofort, wenn etwas fehlt. Papierakten, die Sie standig brau-
chen, befinden sich einheitlich beschriftet in der Hangeregistratur Ih-
res Schreibtisches. Ordner, die Sie seltener brauchen, aber die fiir lhre
tagliche Arbeit notwendig sind, befinden sich nach einem einheit-
lichen System (siehe S. 56) beschriftetet und geordnet im Schrank.

Arbeitsplatz sauber halten. Stapel auf dem Boden, zugestellte Fens-
terbdnke, gebrauchte Tassen, zugeklebte Bildschirme kénnen sehr
belastend wirken - nicht nur optisch. Raumen Sie regelmafig auf
und reinigen Sie Schreibtisch, Schubladen, Schranke, Regale, Blro-
gerate u.A. Uberpriifen Sie in regelmaBigen Abstinden, ob lhr Ar-
beitsplatz Ihren Vorstellungen entspricht. Denken Sie auch daran, |h-
ren Arbeitsbereich nach Ihrem Geschmack — nicht Ubertrieben — mit
schonen Accessoires auszustatten.

Anordnung zur Regel machen. Alles hat seinen festgelegten Platz
und die Regeln werden eingehalten. Brauchen Sie den Klebestift,
dann legen Sie ihn nach Gebrauch wieder an die vorgesehene Stelle
zurlick. Feste Platze fir Arbeitsmittel reduzieren Suchzeiten und
Stress.

Alle Punkte einhalten und stéandig verbessern. Geht es etwas hek-
tischer zu, dann schleichen sich gerne wieder die alten Fehler und
Versaumnisse ein. Seien Sie vorsichtig: Die Gefahr, wieder in die alte
Routine zuriickzufallen, ist groB. Nur durch standige Ubung kénnen
Sie die neue Routine festigen. Halten Sie durch und versuchen Sie
auch, den erreichten Stand kontinuierlich zu verbessern.

Die Clean-Desk-Policy, die Sie vielleicht in lhrem Unternehmen um-
setzen, sollten Sie auch zu Hause praktizieren. So bekommen Sie
schon morgens ein Gefiihl von Klarheit.

2 Sich selbst organisieren
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Die Digitalisierung verandert unser Kommunikationsverhalten. Das
Smartphone als Kommunikationszentrale ist dienstlich wie privat
immer dabei. Wir telefonieren tber IP (VoIP), schreiben Kurznachrich-
ten und Chatten in Echtzeit Uber Messengerdienste (z.B. WhatsApp,
Threema). E-Mails werden tber Apps auf verschiedenen Endgeraten
synchronisiert. Durch Pushbenachrichtigungen sind wir jederzeit,
ohne die App 6ffnen zu missen, informiert. Wir sind in den sozialen
Medien aktiv, informieren uns iber Neuerungen in virtuellen Veran-
staltungen und bilden uns tGber Webinare fort.

3.1 E-Mails und Kurznachrichten

Im beruflichen Bereich gehort die E-Mail neben dem Telefon zum be-
liebtesten Kommunikationsmittel. Schnell und unbirokratisch lassen
sich zeitversetzt Sachverhalte klaren oder andere Angelegenheiten
regeln. In der Unternehmenskorrespondenz ersetzt sie vor allem
den Geschaftsbrief. Im privaten Bereich liegen die Messengerdienste
(z.B. WhatsApp oder Threema) weit vorne. Die unkomplizierte und
schnelle Kommunikation tber Kurznachrichten wird zunehmend -
unter bestimmten Voraussetzungen — in der beruflichen Kommuni-
kation genutzt.

E-MAIL KURZNACHRICHTEN

* formeller Charakter * eher informeller Charakter

e Ersatz fiir den physischen ¢ Kurze Texte wie z.B. Benach-
Geschaft- bzw. Privatbrief richtigungen und Erinne-

* zeitversetzte Kommunikation rungen

¢ einfache Bedienung der E-Mail- * Kommunikation in Echtzeit
Software mit zusatzlichen Funk- ¢ einfache Bedienung
tionen wie z.B. Terminkalender, ¢ schnelle Mitteilung meist im
Aufgabenverwaltung, Kontakt- Telegrammstil
verwaltung, Raumbelegung ¢ inhaltlich aktuelle, wichtige

Informationen

80 3 Mit externen Partnern kommunizieren



E-MAIL

KURZNACHRICHTEN

* Dokumente liegen in elektroni-
scher Form vor und kénnen auto-
matisch weiterverarbeitet werden

e fehlende Authentizitat und Sicher-

heit — nur mit Verschliisselung und
durch eine qualifizierte elektroni-
sche Signatur moglich
Steuerrelevante E-Mails und
Dateianhdange missen nach den
gesetzlichen Vorgaben indexiert,
eindeutig den Geschaftsvorgan-

Bildsprache durch Emojis

im beruflichen Bereich diirfen
nur DSGVO-konforme
Messenger genutzt werden.
Mitglieder einer angelegten
Gruppe kénnen schnell infor-
miert werden.

Sprach- und Textnachrichten
Tanskription (Umwandlung
des gesprochenen Wortes in
geschriebenen Text)

gen zuordenbar, aufbewahrt
werden.

Achtsam schreiben

Die digitale Schriftkommunikation gilt als kommunikationsarm.
Grund dafir ist, dass wir im schriftlichen Austausch auf die nonverba-
len Signale wie Mimik, Gestik und Augenkontakt sowie Stimme und
Tonfall verzichten missen. Gefiihle und Befindlichkeiten missen in
starkerem Mal3e in Worte gefasst werden. Neben der sachlich richti-
gen Formulierung des Textes ist die emotionale Ausdrucksfahigkeit
gefordert. Wir entwickeln unseren Eindruck von E-Mail- oder Chat-
Partnern aus dem Schreibstil, durch die Wortwahl und vielleicht sogar
aus der Reaktionszeit auf eine Nachricht. Ebenso interpretieren unse-
re Kommunikationspartner/-innen — gepragt aus ihren Erfahrungen,
der Kultur o.A. - die (ibermittelten Informationen. Dadurch kann es
leicht zu Missverstandnissen und Fehlinterpretationen kommen.

Das Kommunikationsquadrat zur Verbesserung der digitalen
Schriftkommunikation anwenden. Das Kommunikationsquadrat
nach Friedemann Schulz von Thun ist hauptsachlich auf die miind-
liche Kommunikation ausgerichtet, kann aber auch bei schriftlichen
Mitteilungen dazu beitragen, das Verstandnis zu férdern. Das Kom-
munikationsquadrat enthalt vier Aspekte:

3.1 E-Mails und Kurznachrichten
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Sender/-in

82

Uber welchen Sachinhalt wird informiert?

1. Sachebene

Empfanger/-in

P
<

N

Was wird von sich
mitgeteilt?
4. Selbstoffenbarung
l19ddy "¢
(UBPIIM IYDIDLID

1aqnuaban wiaq ||0s sepy

3. Beziehungsebene

Was hélt man vom Gegeniiber
und wie steht man zu ihm?

Schreiben Sie Ihre E-Mails oder Kurznachrichten unter vier Aspekten:
Sachebene, Appell, Beziehungsebene, Selbstoffenbarung. Wer Ihre
Nachricht empfangt, liest und interpretiert die Botschaft ebenfalls
unter diesen vier Aspekten. Ob die Nachricht wie gewlinscht verstan-
den wird, hangt ganz entscheidend von der Schreib- und Lesekom-
petenz der Beteiligten ab.

1. Vermitteln Sie die Sachinhalte klar und verstandlich. Lassen
Sie keinen Spielraum fiir ein »Zwischen-den-Zeilen-Lesenx.

2. Fragen Sie sich, was Sie mit lhrer Textbotschaft erreichen
wollen. Formulieren Sie deutlich, was Sie von der adressierten
Person erwarten.

3. Seien Sie sich bewusst, dass Ihre Nachricht immer etwas Per-
sonliches von lhnen preisgibt, das darliber Aufschluss geben
kann, wie Sie zu einer Sache/Person stehen.

4. Auch in einer Kurznachricht offenbaren Sie, wie Sie zur Person
stehen und was Sie von ihr halten. Gehen Sie in den Perspek-
tivenwechsel und tberpriifen Sie Ihre Texte in der Rolle des/
der Lesenden.

Schreiben im passenden Stil. Im Ich-Stil schreiben Sie, wenn Sie Ihre
Organisation bzw. sich selbst in den Mittelpunkt stellen, z.B. »Ich
freue mich auf eine Antwort«. Im Passiv-Stil, indem Sie die Sachlich-
keit betonen, was auf der anderen Seite auch wieder unpersonlich
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wirken kdnnte, z.B. »Das Kopieren der Bilder ist erlaubt«. Im Sie-Stil,
indem Sie die adressierte Person ansprechen und einbeziehen, z.B.
»Schicken Sie bitte die Unterlagen bis zum 2. Mai 20.. zuriick«.

Schreiben Sie empathisch. Am besten geht das, wenn Sie so schrei-
ben, wie Sie selbst angeschrieben werden mdéchten. Und lesen Sie
den Text immer noch einmal durch, bevor Sie auf die Schaltflache
»Sendenc klicken. Achten Sie auf einen natiirlichen und freundlichen
Ton. Formulieren Sie lhre Texte auf Augenhdhe und wertschatzend
statt distanziert.

Beispiele:

- Wir bitten Sie, uns zu unterstitzen /um lhre Hilfe /um Ihre Mei-
nung.

- Vielen Dank fiir Ihren Einsatz/lhre Hilfe /lhr Entgegenkommen/
Ihre Zeit.

+ Es wdre eine grof3e Hilfe fiir uns ...

« Wir wissen, dass Sie gerade viel zu tun haben, ...

Vermeiden Sie passive, unpersonliche Formulierungen wie z.B.
»lch bedaure sehr .. .« statt »Es ist bedauerlich ...« und vermeiden Sie
Fremdwérter, Fachworter, Floskeln sowie Ubertreibungen. Falls Sie
auf ein Fachwort nicht verzichten kdnnen, erklaren Sie den Begriff,
z.B.»Das heil3t, ...«, »Das bedeutet, .. «.

Teilbetreffe als Frage formulieren. Formulieren Sie neben dem Be-
treff im E-Mail-Text Teilbetreffe (Zwischenlberschriften) als Frage,
z.B.»Wo kann ich mich informieren?«, »Was ist zu tun?«

Formulieren Sie eine passende Anrede. Die richtige Anrede sig-
nalisiert guten Stil und trdgt zu einem gelungenen Einstieg in eine
Nachricht bei. Bei Kurzmitteilungen tber Messengerdienste im be-
ruflichen Kontext sollten Sie beim Start eines Chats nicht darauf ver-
zichten. Wenn die Antworten sofort erfolgen, kdnnen Sie im weite-
ren Chatverlauf darauf verzichten.

3.1 E-Mails und Kurznachrichten
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ANREDE

BEISPIELE

Formell

passende Anrede bei
Erstkontakten oder hoher-
gestellten Personen

Sehr geehrte Frau (Prof. Dr) ...,
Sehr geehrter Herr (Prof. Dr.) ...,

Neutral

passt immer, besonders,
wenn Sie die Person nicht
persoénlich kennen

Guten Morgen,
Frau ..., spiterab Frau...,
Guten Morgen, 11:00Uhr  Gten Tag,
Herr ... Herr ...,

Guten Tag,

Allgemein
wenn Sie eine Gruppe oder
ein Team anschreiben

Sehr geehrte Kolleg/-innen,

Sehr geehrte Birgerinnen und Biirger,
Sehr geehrtes Griindungsteam,

Sehr geehrte Personlichkeiten,

Sehr geehrte Damen und Herren,
(kann wenig engagiert wirken)

Personliche Beziehung
zwischen gleichgestellten
Personen, mit denen Sie in
guter Beziehung stehen

Liebe ...,
Lieber ...,

Folgende Anreden kénnten — je nach
Kontext — zu Idissig und einfallslos wirken:

Hallo Frau ...,
Hallo Herr ...,
Hallo zusammen, ...

Geschlechter richtig ansprechen: Um gleichzeitig weibliche und
mannliche Lesende anzusprechen, empfehle ich lhnen folgende

Schreibweisen:

SCHREIBWEISE

BEISPIELE

Die sprachliche
Gleichstellung durch
die Doppelnennung
ist eindeutig und die
hoflichste Variante.

Sehr geehrte Leserinnen und Leser,
Liebe Schiilerinnen und Schiiler,
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Konsequente Doppel- | Mitarbeiter/-innen (Die Schreibweise Schrég-
nennung im Text strich ohne »Ergédinzungsstrich« tritt zwar héufig
auf, ist aber rechtschreiblich nicht korrekt.)

Arzt/Arztin (Mithilfe eines Schrégstrichs kann nur
verkiirzt geschrieben werden, wenn sich die Wor-
ter ausschlieSlich in der Endung unterscheiden.)

Neben dem weiblichen und mannlichen Geschlecht gibt es die drit-
te Kategorie divers fiir Menschen, die sich weder dem einen noch
dem anderen Geschlecht zugehorig flihlen. Die Formulierung »Sehr
geehrte Personlichkeiten« zeigt, dass die einzelnen Personen des
Empfangerkreises — wie in der Formulierung »Sehr geehrte Damen
und Herren« — individuell wertgeschdtzt werden (insoweit verhalt
sich »Personlichkeiten« zu »Personen« wie »Damen/Herren« zu »Mdn-
ner/Frauen«), ohne dass dabei ein Bezug auf die Genderidentitat
oder die Haltung der angesprochenen Personen zu einer moglichen
Genderidentitat auBerhalb Mann/Frau genommen wird. Die Abkdir-
zung »d« fiir »divers« wird im deutschen Sprachraum bei Stellenan-
zeigen verwendet, z.B. »Wir suchen fir die Leitung des Personalamts
(m, w, d) ...«. Gendergerechte Formulierungen befinden sich derzeit
noch in der Erprobungsphase.

Die in der Praxis am haufigsten verwendeten Formen wie das
Sternchen (Mitarbeiter*innen), der Unterstrich (Mitarbeiter_innen), das
Binnen-I (Mitarbeiterlnnen) und der Doppelpunkt (Miterarbeiter:in-
nen) sind bisher nicht im amtlichen Regelwerk der deutschen Recht-
schreibung verankert. Um Doppelnennung zu vermeiden, kann man
versuchen, auf Ersatzformulierungen mit geschlechtsneutralen Wor-
tern auszuweichen, z.B. Studierende, Lehrkrdfte, Redaktion, Leitung.

Formulieren Sie eine passende Gruf3formel und einen passenden
Briefschluss. Beachten Sie unternehmensinterne Regelungen. Un-
terschreiben Sie den Brief immer mit Ihrem Vor- und Zunamen. Feh-
lende oder abgekiirzte Vornamen vermitteln einen verschlossenen
und unfreundlichen Eindruck. Setzen Sie vor den Namen die korrekte
Abkirzung fur Einzelvollmacht (i. A.), Artenvollmacht (i.V.) oder Pro-
kura (ppa.) sowie den Titel.

3.1 E-Mails und Kurznachrichten
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GRUSSFORMEL

BEISPIELE

Formell

* immer anwendbar

¢ in informellen Schreiben kann
sie zu steif wirken

Mit freundlichen GriiBen
Freundliche GriiRe (moderne
Variante)

Freundliche Grii3e aus ...
Freundliche Gri3e nach ...

Etwas distanziert

Die Verabschiedung »Gruf3« kann
eine unfreundliche Wirkung
erzeugen.

Mit freundlichem Gruf3
Freundlicher GruR3
Gruf3

Verbindlich, modern

Viele GriiBe (kann auch langweilig

wenn Sie die Kommunikations- wirken)
partner gut kennen Schone Gri3e
Enger Kontakt Liebe GriiBe

nur bei engem Kontakt mit den
Kommunikationspartnern ange-
bracht

Modern und je nach Grad

der Vertrautheit oder Briefinhalt
(Werbung, Einladung u. A.)
Damit die gewiinschte Wirkung
erzielt wird, priifen Sie ganz ge-
nau, in welcher Beziehung Sie zu

der Person des Schreibens stehen.

Mit sonnigen GriBen
Mit herzlichen GriiBen
Herzliche GriiBe
Herzliche GriiBe aus ...
Herzlichst, Ihre/Ihr

Die besten GriiBe aus ...
Es grift Sie freundlich
Es grift Sie herzlich

Es gruf3t Sie aus ...

Es griif3t Sie nach ...

In den Schlusstext eingebaute
Griie

Sie wirken etwas lockerer und
sind eher bei engeren Kontakten
angebracht.

Bis bald und viele Grif3e

Wir freuen uns auf lhren Besuch
und griiBen Sie bis dahin herzlich

Wir griiBen Sie herzlich und wiin-
schen lhnen einen guten Start in
die neue Arbeitswoche

Wir freuen uns auf das Gesprach
und grii3en Sie freundlich
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Check vor dem Abschicken. Um Missverstandnisse und Fehlinter-
pretationen zu vermeiden, sollten Sie Ihre Nachrichten vor dem Ab-
senden sorgfaltig prifen.

CHECKLISTE - BEVOR E-MAILS ODER KURZNACHRICHTEN VERSENDEN

Priifen Sie folgende Punkte, bevor Sie eine E-Mail oder Kurznachricht an eine
externe Person versenden:

1. Ist der Inhalt der E-Mail oder der Textnachricht wirklich
bedeutsam? Wenn nicht, ist es véllig in Ordnung, die ge-
schriebene E-Mail oder Kurznachricht zu [6schen. Manchmal
ist ein Telefonat sinnvoller.

2.  Mussen die ausgewahlten Personen tatsachlich im Cc
stehen?

3. | Ist die Nachricht sachlich/neutral oder vielleicht doch zu
emotional? Antworten Sie auf emotionale E-Mails/Kurznach-
richten immer sachlich und auf keinen Fall sofort. Nehmen
Sie sich Zeit fur die Antwort.

4. Enthélt die Nachricht alle notwendigen Informationen? O

5. Sind die Inhalte klar, transparent und wertschatzend formu-
liert? Verwenden Sie die Worter »Bitte« oder »Danke« lieber O
zu viel als zu wenig.

6. Stellen Sie sicher, dass Ihre Informationen so ankommen, wie

. o O
sie gemeint sind.
7. Vermeiden Sie Hervorhebungen oder Ausrufezeichen, die
die Wichtigkeit signalisieren sollen.
8.  Wahlen Sie fiir Anhdnge eindeutige Dateibezeichnungen.
Nummerieren Sie bei E-Mails mehrere angehdngte Dateien O

durch.
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One-to-many-Kommunikation. Diese Art der virtuellen Kommu-
nikation dient der Wissensvermittlung. Die eingesetzten Program-
me bieten vielféltige Funktionen wie z.B. Koordinationstools, tiber
die die Interaktion zu den teilnehmenden Personen gesteuert wird
(siehe S. 185).

Kommunikative Kompetenz

Alle Arten von Videokonferenzen verlangen von den teilnehmenden
Personen grundsatzliche kommunikative Fahigkeiten, damit die vir-
tuelle Zusammenarbeit gelingt. Gerade im beruflichen Bereich sind
Einfihlungsvermdgen, Kommunikationsfahigkeit, Konfliktfahigkeit,
Zielorientierung, Teamfahigkeit und Selbstreflexion besonders wich-
tig. Uber welche Kompetenzen Sie verfiigen, hiangt stark von Ihrer
Personlichkeit ab. Sollten Sie in dem einen oder anderen Bereich Ver-
besserungspotential sehen, lohnt es sich, daran zu arbeiten.

KOMPETENZEN FUR DIE GESPRACHSFUHRUNG

KOMPETENZEN KENNZEICHEN

Einfihlungs- ¢ Sie kdnnen sich gut in die Gedanken, Wiinsche,
vermogen Geflihle von anderen Personen hineinversetzen.
(Empathie) * Sie zeigen an lhrem Gegeniiber Interesse und

horen gut zu.

* Sie kdnnen sich auf das Verhalten des Gegen-
Uibers souverdn einstellen.

* Sie haben eine gute Wahrnehmung fir die non-
verbalen Signale Ihrer Gesprachspartner/-innen.

Kommunika- * Sie kdnnen sich situativ gut ausdriicken.

tionsfahigkeit * lhre Korpersprache ist kongruent und unter-
streicht lhre Aussagen.

* Sie bleiben im Gesprach beim Thema und
schweifen nicht ab.

* Sie sind inhaltlich gut vorbereitet und kénnen
gut argumentieren.

* Sie gewahren lhrem Gegeniiber ausreichend
Raum zum Sprechen.
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KOMPETENZEN

KENNZEICHEN

Kommunika-
tionsfahigkeit

* Sie stellen tiberwiegend offene Fragen.

Offene Fragen beginnen immer mit einer
W-Frage (z.B. wer, was, wie) und aktivieren
Ihre Gesprachspartner/-innen zum Reden.

Zielorientierung

Sie sind zielstrebig, verbindlich und konsequent.
Sie definieren realistische Ziele, passen sie gege-
benenfalls an und tberprifen die Erreichung.

Konfliktfahigkeit

Sie zeigen bei Meinungsverschiedenheiten lhre
Bereitschaft, einen Konsens zu finden oder einen
Kompromiss einzugehen.

Sie verfiigen Gber Techniken, um mit Konflikten
ziel- und I6sungsorientiert umzugehen.

Sie sind kritikfahig und lassen sich bei Auseinan-
dersetzungen nicht aus dem Gleichgewicht
bringen.

Teamfahigkeit

Sie haben die Fahigkeit, mit anderen konstruktiv
zusammenzuarbeiten.

Sie unterstiitzen die Teammitglieder, um das
gemeinsame Ziel zu erreichen.

Sie arbeiten im Team rivalitatsarm.

Selbstreflexion

Sie kdnnen das eigene Verhalten reflektieren.
Sie kennen Ihre Starken und Schwéchen.

Sie zeigen Interesse am Feedback zur eigenen
Person.

Sie sind offen fiir Kritik und Verbesserungs-
vorschlage.

Gesprachstechniken anwenden

Das Sprechen und Zuhoéren in einem One-to-one-Videogesprach
erfordert eine hohere Konzentration als bei einem Face-to-Face-
Gesprach. Das Gesagte braucht in der Regel etwas Zeit, bis es beim
Gegeniliber ankommt. Dieses muss es akustisch verstanden haben,
um gleichzeitig die verbalen und hdufig eingeschrankten nonver-
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balen Botschaften in die eigenen Gedanken einzuordnen. Das er-
fordert von allen Beteiligten Disziplin und volle Aufmerksamkeit.
Was dazu fiihren kann, dass wir im Laufe des Arbeitstages schnel-
ler abgespannt und mide werden - dieser Effekt wird als »Zoom-
Fatigue« bezeichnet.

Folgende Gesprachstechniken verbessern lhre Video-
kommunikation:

Aktives Zuhoren. Aktives Zuhoren in der Videokommunikation for-
dert eine entspannte Gesprachsatmosphare und das Verstandnis
zwischen lhnen und lhren Gesprachspartner/-innen - vorausgesetzt
die Gruppe ist nicht allzu groB. Im Zweiergesprach lassen sich die
mitschwingenden Emotionen ganz gut widerspiegeln. Je gréBer die
Gruppe jedoch wird, umso schwieriger wird es, sich beispielsweise
bei Unstimmigkeiten dem Gegenulber anzundhern.

So praktizieren Sie »Aktives Zuhoren« in einer Videokonferenz:

- Blickkontakt. Halten Sie Blickkontakt mit Inrem Gegentiber
Uber die Kameralinse. Da die Kameralinse sich am oberen Bild-
schirm befindet, sollten Sie nicht - wie gewohnt — auf die Bild-
schirmmitte schauen, sondern die Augen auf die Linse richten.

- Nicht unterbrechen. Lassen Sie den Gesprachspartner/die Ge-
sprachspartnerin ausreden und unterbrechen Sie ihn/sie nicht.

- Verbalisieren. Greifen Sie die emotionale Botschaft des
Gegeniibers auf und beschreiben Sie diese mit den eigenen
Worten, z.B. »Sie wirken etwas verargert. Tauscht mich der
Eindruck?«

- Nachfragen. Signalisieren Sie Ihre Aufmerksamkeit, indem
Sie nachfragen, z.B. »Wie kann ich lhnen helfen?, »Wie kam
es dazu?«

- Paraphrasieren. Zeigen Sie Ihrem Gegentiber Interesse an
seinen AuBerungen, indem Sie das Gesagte als Feedback in
eigene Worte fassen.

- Zusammenfassen. Bringen Sie Gesprdchsinhalte wahrend ei-
nes Gesprachs auf den Punkt. Damit sichern Sie Teilergebnisse
und es hilft lhnen, den Uberblick zu behalten.

110 3 Mit externen Partnern kommunizieren



- Unklares kldren. Geben Sie an den/die Gesprachspartner/-in
sofort eine Riickmeldung, wenn etwas unklar ist.

- Bestatigungen. Bestatigungen wie »Wirklich?«, »Jal« und
Bestatigungslaute wie »mhmg, »ach« oder Kopfnicken ermun-
tern Ihr Gegeniiber, weiterzureden.

Argumentieren. Klaren Sie Ihre Rolle in der Videokonferenz. Sind
Sie Moderator/Moderatorin, Gesprachsleiter/-in, Experte/Expertin
oder Teilnehmer/-in? Verschaffen Sie sich eine gute Position, indem
Sie sich auf die Inhalte des Gespraches und auf die Argumentation
intensiv vorbereiten. Sammeln Sie Fakten zu den Gesprachsthemen.
Versuchen Sie moglichst viel Gber die Personen, die Sie liberzeugen
wollen, zu erfahren. Informieren Sie sich liber getroffene Vereinba-
rungen. Gibt es betriebliche Vorgaben, die beachtet werden mis-
sen? Bereiten Sie Zahlen, Grafiken oder Tabellen vor, um lhre Argu-
mentation zu untermauern.

Ich-Botschaften. Formulieren Sie lhre Meinungen, Empfindungen
und Emotionen in einer Ich-Botschaft. Besonders bei Kritik oder in
besonderen Situationen, in denen Sie negative oder unangenehme
Informationen mitteilen. Thematisieren Sie lhre eigene Befindlich-
keit und appellieren Sie damit an die Hilfsbereitschaft der anderen.
Ihr/-e Gesprachspartner/-in kann durch eine Ich-Botschaft eher eine
Kritik annehmen und eine konstruktive Losung anstreben. Das for-
dert eine angenehme Arbeitsatmosphdre wahrend einer virtuellen
Besprechung.

Kommunizieren Sie klar und positiv. Formulieren Sie positiv. Sagen
Sie z.B. nicht »Das kann nur schwer umgesetzt werden« sondern »Das
[asst sich unter diesen Bedingungen machen«. Vermeiden Sie »Fill-
worter« wie z.B. »also«. Vermeiden Sie Weichmacher, z. B. »echt« oder
»wirklich«. Setzen Sie Formulierungen im Konjunktiv (z.B. »wiirde,
»kdnnte«, »hatte, »sollte«) sparsam ein - sie wirken abschwachend.
Worter wie »eigentlich« oder »vielleicht« schranken das Gesagte ein
und sollten sparsam verwendet werden. Die Wortersimmer, »stan-
dig« oder »nie« sind Verallgemeinerungen und Ubertreibungen, die
beim Gegeniiber Widerstand auslésen kdnnen.

3.2 Videokonferenzen durchfihren
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