Fraulein zum Diktat?
Nein: Assistentin an die E-Mail!

Frau Moller stohnt. Ihre Chefin, Frau Dr. Wagner, ist den ganzen Tag in Meetings — und bei ihr
klingelt unentwegt das Telefon. Terminanfragen, Gesprachswiinsche, das Reisebiiro wegen der
nachsten Fliige. Dazwischen immer das mahnende ,,Pling“ aus ihrem PC.

Das ist nur ihr eigener E-Mail-Postkorb. Aber wenn sie den ihrer Chefin offnet, wird ihr ganz
schwindelig. So viele Mails. Wie soll sie da den Uberblick behalten? Manches hat sie selbst
auch schon bekommen - das ist jetzt doppelt vorhanden. Und Frau Dr. Wagner hat heute wie-
der nur eine halbe Stunde nach der Mittagspause, um ihre Mails zu bearbeiten. Da wird sie
dann wieder fluchen, weil sie auf die Schnelle erkennen muss, welches die wichtigsten sind.
Sie muss dringend mit ihr sprechen. Da muss eine gemeinsame Regelung gefunden werden.

Sonst gehen sie beide unter!

ie Zeiten, in denen Sekretarinnen das Te-

lefon bedienten, den Tischkalender des
Vorgesetzten pflegten und die in Steno aufge-
nommenen Diktate abschrieben, sind lange vor-
bei. In der Ara von E-Mails, Handys und Black-
berrys hat sich das Aufgabengebiet der Assis-
tenz im Sekretariat grundsatzlich gewandelt.

Was geblieben ist, ist die Aufgabe, den Chef
weitgehend zu entlasten. Mehr denn je gilt: dem
Vorgesetzten zuarbeiten, Informationen vor-
strukturieren, damit sie schneller abgearbeitet
werden konnen.

Das gilt naturlich auch fur E-Mails, die inzwi-
schen den groften Teil der Kommunikation in
Unternehmen ausmachen.

Die E-Mail-Flut belastet alle. Besonders aber
FUhrungskrafte — vor allem, wenn sie auch Ent-
scheidungstrager sind. Sie bekommen immens
viele Informationen. Zu haufig meint irgendje-
mand, diese Entscheider auf jeden Fall auch in-
formieren zu mussen. Bei Entscheidungsvorla-
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gen, die aufgrund von Kompetenzregeln auf je-
den Fall an sie herangetragen werden mussen,
erwartet man eine schnelle Antwort.

Und das, wo doch gerade Fuhrungskrafte
haufig in Meetings oder auf Reisen sind. Da wer-
den Wartezeiten nicht nur fur Telefonate ge-
nutzt, sondern haufig auch, um mit dem Black-
berry die E-Mails zu bearbeiten.

Assistentinnen haben in der Regel Zugriff auf
den elektronischen Kalender. Auch in den
E-Mail-Postkorb durfen sie schauen. Vielleicht
auch schon mal Terminanfragen beantworten
und in den Kalender Ubertragen. Aber wenn es
dabei bleibt, ist das keine Entlastung. Es mus-
sen weitreichende Vereinbarungen zur E-Mail-
Bearbeitung getroffen werden, um fir den Chef
eine wirksame Erleichterung zu schaffen.

Grundsatzliches - Verabredungen und
Prioritatensetzung

Voraussetzung flir eine effektive Zusam-
menarbeit zwischen Vorgesetztem und Assis-
tenz ist auf jeden Fall Vertrauen. Daneben
braucht es aber auch klare Vereinbarungen und




Verabredungen. Das gilt fir alle Aspekte der Zu-
sammenarbeit — vor allem aber flr den Umgang
mit Informationen.

Nicht alle Situationen, nicht alle Moglichkei-
ten konnen vorab besprochen und geklart wer-
den. Da ist es wichtig, klare Regeln zu haben
und grundsatzliche Prioritaten zu klaren. Vor
diesem Hintergrund kann die Assistenz auch ei-
gene Entscheidungen treffen.

Grundsatzlich gilt auch in der Assistenz die
Regel, nur zu festgelegten Zeiten in den E-Mail-
Postkorb zu sehen. Werden die E-Mails gebin-
delt abgerufen, wird man nicht laufend in der
Arbeit unterbrochen. Allerdings sollte der Rhyth-
mus hier verkurzt werden. Angesichts der Men-
ge von Informationen, die ein Vorgesetzter er-
halt, ist es fur die Assistentin ratsam, einmal in
der Stunde in den Postkorb zu sehen, den sie
betreut.

Wie genau kann nun die Entlastung durch
das Sekretariat geregelt werden? Dazu mehr in
den folgenden Absatzen!

Ablage und Wiedervorlage

Auch Vorgesetzte haben ihre eigenen Out-
look-Ablageordner. Im Idealfall stimmt die Sys-
tematik mit der Papierablage und der Windows-
Dateiablage Uberein.

Fur die Zusammenarbeit mit dem Sekretari-
at bieten sich aber noch zusatzliche Ordner an,
in denen eine Vorsortierung erfolgen kann. Die-
se Ordner konnen ,Lesen“, ,Entscheiden®,
~Ruckrufen”, ,Dringend“ heien — oder wie
auch immer die gemeinsame Entscheidung lau-
tet. So empfangt den Chef, in den gedrangten
Zeiten, die er zum Abarbeiten der E-Mails hat,
nicht ein ungeordneter Wust. Zielgerichtet kon-
nen die Mails gesichtet, kann die Bearbeitung
nach Prioritaten organisiert werden.

Eine weitere Moglichkeit der Vorsortierung
ist die Kennzeichnung mit farbigen Fahnchen,
die man Uber ,Zur Nachverfolgung“ auswahlen
kann.

In Outlook 2007 kann man den Farben sogar
verschiedene Begriffe zuordnen. In Outlook
2003 kann man sich zumindest intern auf die
Bedeutung der Farben verstandigen. Nach die-
ser Kennzeichnung kann man sortieren — oder
auch suchen.

Mails, die zu einem spateren Zeitpunkt wich-
tig werden, kdnnen aber auch direkt in den ,re-
gularen“ Ordnern abgelegt werden. Zum Bei-
spiel im Zusammenhang mit Projekten oder
regelmaRigen Terminen. Vorbereitende Infor-
mationen fur die nachste Sitzung, Entschei-
dungsvorlagen, Protokolle — all das wird im ent-
sprechenden Ordner gespeichert. Und kann so

Zur Nachwerfolgung kennzeichnen !:

Die Kennzeichrung eines Elementes dient der Erinnerung an die Nachverfalgung dieses
Elemenites,
Es kann anschliefiend als eriedigt markiert werden,

kennzsichnung:  Zur Nachverfolgung w | kenrceichrungsfarbe:  \ w

Fallig: Mittwach, 5. November 2008 | po:zo v
[CJEredgt
| Loschen o [ abbrechen |

gebundelt vor der nachsten Sitzung gelesen
werden.

Um sicherzustellen, dass Informationen
nicht unbeachtet irgendwo ,schmoren®, kann
man die Funktion der Wiedervorlage nutzen. Mit
der rechten Maustaste auf die E-Mail gehen,
»Zur Nachverfolgung“ und dann ,Erinnerung
hinzufugen“ wahlen — schon kann man ein Da-
tum eingeben, an dem ein Erinnerungsfenster
aufpoppt.

Termine

Terminanfragen und -vereinbarungen sind
Standard auf einem Assistenzarbeitsplatz. Mit
einem elektronischen Kalender konnen sie
auch sofort beantwortet werden. Eine Zusage
oder Absage kann direkt gegeben werden. Das
ist bei einer Terminanfrage aus Outlook be-
sonders einfach — die Bestatigung erfolgt
elektronisch.

Kommen Terminanfragen als E-Mail, mussen
die Informationen in den Kalender Ubertragen
werden. Mit der rechten Maustaste und der Aus-
wahl ,In Ordner verschieben“ kann man den
Kalender wahlen. Es 6ffnet sich sofort die Ka-
lenderansicht, der Termin kann eingetragen
werden — aus dem Postkorb ist er verschwun-
den.

Sind Informationen oder Anhange in der
E-Mail, so sind diese gleich am Termin gespei-
chert. Der Postkorb wird entlastet — die Infor-
mationen stehen an der Stelle zur Verflgung,
an der man sie braucht.

Ein wichtiger Aspekt, der fur alle Regeln gilt,
greift auch hier schon: Der Betreff muss ggf. an-
gepasstwerden. Nur dann erschlieRen sich The-
ma und Ort fUr den gestressten Vorgesetzten
sofort!

Muss vor dem Termin noch etwas bearbeitet
oder gelesen werden, kann man die Erinne-
rungsfunktion nutzen. Rechtzeitig vor dem Ter-
min 6ffnet sich so das Erinnerungsfenster.

Die Verwendung von Farben fur Terminka-
tegorien erleichtert bei einem vollen Kalender
zusatzlich den Uberblick. Gleich wird deutlich,
ob es sich um einen privaten Termin, einen im
Haus oder um einen externen handelt. Oder
vielleicht um eine regelmaRige Sitzung.

Praxis

Bisher erschienen:

HR PERFORMANCE 1,/2008:
E-Mail-freier Freitag — Rettung
vor der E-Mail-Flut?

von Sabine Olszewski

HR PERFORMANCE 3/2008:
Gemeinsame Dateiablage —
Beitrag zur Teamentwicklung?
von Sabine Olszewski

HR PERFORMANCE 4/2008:
Wohlflihlen im Biiro?!
von Anne-Marie Glowienka

HR PERFORMANCE 5/2008:
E-Mails und Geschafts-
prozesse — eine starke
Verbindung

von Sabine Olszewski

HR PERFORMANCE 6/2008:
Damit die Arbeit am
Bildschirm nicht ins , Auge
geht” ...

von Anne-Marie Glowienka

Autorin:

Sabine Olszewski,
Freiberufliche Bera-
terin und Dozentin,
Referentin fiir die
Bundesanstalt fiir
Arbeitsschutz und
Arbeitsmedizin; Dot
Datenorganisation im
Team, Hamburg

HR PERFORMANCE 8/2008 73



Praxis

Den Chef und die
E-Mails im Griff -
Tipps fiir Out-
look im Sekreta-
riat

1.

10.

RegelmaRig — aber
gebundelt — den
Postkorb der oder
des Vorgesetzten
bearbeiten.

. Nach Vereinbarung;:

Ordner zur Vorsor-
tierung anlegen.

. Farbliche Kenn-

zeichnungen fur die
Vorsortierung nut-
zen.

. Fir die Erinnerung:

Wiedervorlagefunk-
tion

. E-Mails mit Termin-

anfragen? Gleich in
den Kalender Uber-
tragen, E-Mail
I6schen.

. Farbliche Kenn-

zeichnungen im Ka-
lender erleichtern
den Uberblick.

. Reiseinformationen

am Termin im Ka-
lender sammeln.

. Far langere Abwe-

senheiten Zusatz-
vereinbarungen
treffen und Vertre-
ter einbeziehen.

. Bei allen Mails, die

aus dem Eingangs-
korb verschoben
werden: Betreff an-
passen, wenn er
nicht sinnvoll ist.
RegelmaRig die ver-
einbarten Regelun-
gen Uberprufen.
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Reiseplanung

Eine Dienstreise steht an? Der Termin ist
schon im Kalender eingetragen und die Zeit als
~Abwesend“ markiert? Dann kénnen auch alle
Reiseinformationen im Kalender gespeichert
werden: Abflugzeiten, Hotelreservierung, An-
fahrplane — sogar die notwendigen Dokumente
und Unterlagen. Oder zumindest ein Hinweis da-
rauf, wo sie zur Verflgung gestellt wurden. Al-
les fur die Reise steht Ubersichtlich genau da
zur Verfugung, wo es bendtigt wird.

RegelmaBige Informationen

Der Chef bekommt viele Newsletter, Proto-
kolle regelmagiger Sitzungen oder Reports und
Statistiken? Und das alles per E-Mail?

Auch hierfur bietet es sich an, spezielle Ord-
ner einzurichten. Das Verschieben in diese Ord-
ner kann in diesen Fallen automatisch per Re-
gel erfolgen —da braucht weder der Vorgesetzte
noch die Assistentin sich zu kimmern.

Regel Assistent E

(+) Regel aus Vorlage erstellen
() Regel ohne Vorlage erstellen

1. Schritt: Vorlage auswahlen
Den Uberblick behalten -~
B Nachrichten von enem bestimmten Absender in snen Crdnes verschiek
"1 Machrichten mit bestimmben Wiirtern im Betreff in einen Ordner verschie
' An eine Verteilerliste gesendste Nachrichten in einen Ordner verschisbes
¥ Eme Unkeshaltung lschen
¥ Nachrichten von emer bestimmten Person mit einer Farbe kennzeichnen
Auf dem Laufenden bleiben
4. Nachrichter von einer bestimmten Persan im Benacheichtigungsferster fi
' Beim Erhalt von Nachrichten von einer bestimmten Person sinen Sound v »
< »

2. Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (suf unterstrichens \Werte Kicken)
Mach Erhalt einer Nachricht
die von |2 kommt
diese in den Ordner Zislordner verschisben

Beispiel: Nachrichten von meinem Manager in den Ordner mit wichtige:

< >
|Abbwd'wn Fartig stellen
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Die Regel konnte z.B. lauten, dass Mails ei-
nes bestimmten Absenders immer direkt in ei-
nem bestimmten Ordner landen. Vorausset-
zung: Es kommen keine anderen Mails dieses
Absenders.

Auch anhand von Wortern im Betreff oder im
Text kdnnen E-Mails direkt in Ordner verschoben
werden. Den Zeitpunkt zum Lesen kann dann
der Empfanger selbst wahlen.

Anhdnge

Haufig transportieren E-Mails wichtige Infor-
mationen vor allem in ihren Anhangen. Wenn
das offensichtlich ist, so kdnnen in der Assis-
tenz die Anhange geldst werden. In der Mail
reicht ein Hinweis, vielleicht auch ein Kurzel,
und der Pfad im Betreff.

Und diese Mails kénnen in einem der Extra-
Wiedervorlageordner gesammelt werden, in
dem solche zwischengelagerten Mails immer
landen. Und koénnen sofort geloscht werden,
wenn der Anhang gelesen wurde.

Ist vereinbart, dass Anhange ausgedruckt
zur Verflgung gestellt werden, so kann — sofern
der Absender und das Anliegen aus dem Aus-
druck ersichtlich sind — die E-Mail auch direkt
durch die Assistenz geléscht werden, nachdem
der Anhang gespeichert wurde.

Die Pfadangabe auf dem Ausdruck erleich-
tert dann das Wiederfinden.

Urlaub/Dienstreise

Eine langere Abwesenheit steht an? Kein Pro-
blem, wenn generelle Vereinbarungen getrof-
fen wurden. Im Urlaub mussen die dann nur
noch ein bisschen angepasst und erweitert wer-
den.

Was ist mit der Abwesenheitsnotiz? Ist sie
eingeschaltet? Ist der Vertreter informiert—und
auch flr den Postkorb berechtigt? Dann muss
noch geklart werden: Darf geloscht werden?
»MUll“ direkt entsorgt werden? Oder soll alles,



Praxis

was nicht ganz klar ist, erst mal gesammelt wer-
den?

Zu den Ublichen temporaren Ordnern, die lau-
fend bearbeitet werden, kdnnen Extra-Ordner
hinzukommen: , Erledigt, ,To Do*, , Gleich Le-
sen“ — was immer die Beteiligten fur sinnvoll
halten.

Frau Dr. Wagner ist zwei Tage auf einer Kon-
ferenz. Morgens beim Fruhstlck, abends nach
Sitzungsende schaut sie in ihren Blackberry.
Wie gut, dass alles vorsortiert ist. Es ist gleich
sichtbar, was wichtig ist. Um den Rest kann sie
sich kimmern, wenn sie wieder im Buro ist.

Und selbst im Urlaub, wenn sie konsequent
abschaltet, muss sie keine Angst vor der E-Mail-
Flut nach der Rickkehr haben. Frau Mdller und
inr Vertreter, Herr Weidner, haben alles im Griff.
Auf einen Blick ist klar, was als Nachstes drin-
gend zu tun ist. Die Urlaubserholung ist nicht
gleich wieder futsch!

Willkommen in den 50er
Jahren

Personalentwicklungskonzepte aus
dem letzten Jahrhundert lassen Unter-
nehmen alt aussehen — Netzwerkeffekte
verandern die Arbeitswelt

Die meisten deutschen Unternehmen
versprihen noch den Charme der 50er Jah-
re, wenn es um Arbeitsstrukturen geht.
Hoch qualifizierte Fachkrafte konnen sie
damit in Zukunft nicht mehr halten: ,Mit
den gangigen Konzepten konnen Unter-
nehmen keinen Blumentopf mehr gewin-
nen, und schon gar keine Top-Kandidaten®,
so Uwe Zirbes, Chef von der Firma ,hun-
ting heads International“ www.huntinghe-
ads.de in Wetter an der Ruhr. Die Firmen
sollten erst mal ihre Hausaufgaben ma-
chen und zeitgemaiie Arbeitsplatze schaf-
fen, doch fast alle meinen, das fangt beim
Gehalt an und hért auch dort schon wieder
auf , so Zirbes gegenuber NeueNachricht
(www.ne-na.de).

So berichtet das ClO-Magazin, dass
mindestens 90 Prozent des Arbeitsmark-
tes noch immer auf das Familienleben und
den Lebensrhythmus der ersten Halfte des
20. Jahrhunderts zugeschnitten seien. Ein
Konzept der Beratungsfirma Deloitte soll
die Unternehmen nun ins 21. Jahrhundert
befordern: In jeder Phase des Arbeitsle-
bens werden Arbeitspensum, Arbeitszeit,
Arbeitsort und die Position des Mitarbei-
ters mit dem Tempo der Karriere verbun-
den. In ihrem Buch ,Individualisierte Kar-
riereplanung” (Campus Verlag) reslimieren

die Deloitte-Beraterinnen Cathleen Benko
und Anne Weisberg: In einer wissens-
orientierten Wirtschaft ahnele die Karrie-
reentwicklung einer Sinuskurve, einer Wel-
lenbewegung von steigenden und fallen-
den Phasen. Sechs gesellschaftliche
Trends machen sie als Ursache daflir aus.
Die sinkende Zahl qualifizierter Mitarbei-
ter, veranderte Familienstrukturen, mehr
weibliche Arbeitnehmer und andere Er-
wartungen der Manner. Zudem spielte die
Internet-Generation und die Informations-
technik eine Rolle. Die jungere Generation
habe ein hoheres Technik-Verstandnis und
beschleunige den Wandel des Arbeitsle-
bens: Von zuhause aus zu arbeiten, wah-
rend der Woche blauzumachen und dafur
samstags ins Buro zu gehen, in der Ar-
beitszeit private E-Mails zu verschicken —
das werde zur Selbstverstandlichkeit. Hie-
rarchien und Status verlieren an Bedeu-
tung. Sind Kinder geplant, ist es auch flr
die jungen Manner wichtig, sie nicht nuram
Sonntag zu sehen.

Als Fazit dieser Entwicklung zitieren die
Beraterinnen den ehemaligen Dekan der
Harvard Business School Kim B. Clark. Er
fordert Unternehmen auf, sich so zu ver-
andern, dass sie begabten Mitarbeiterin-
nen und Mitarbeitern aktiv und loyal ver-
bunden bleiben. Dazu ein Beispiel: Gary ist
27, ledig und hat einen MBA-Abschluss,
als er seinen ersten Job als Assistenzpro-
duktmanager antritt. In den ersten drei Jah-
ren driickt der junge Mann auf die Tube: Bei
Geschwindigkeit, Pensum und Arbeitszeit

zieht er alle Register, wahrend seine Posi-
tion und Verantwortlichkeit nicht stark aus-
gepragt ist. Wenige Jahre spater wird Ga-
ry Vater und schraubt Geschwindigkeit und
Pensum zurtick. Noch spater, als die Kin-
der alt genug sind fir die Uni, fahrt er sei-
ne Karriere wieder hoch. Jetzt zeigt auch
der Pegel im Feld Position und Verantwor-
tung nach oben.

Der Job muss sich also auch den Le-
bensbedingungen anpassen. Gelingt es
dem Unternehmen, gemeinsam mit dem
Mitarbeiter flexible Losungen zu finden, blei-
ben dessen Kompetenz und Erfahrung im
Haus. Der materielle und immaterielle Ver-
lust durch Fluktuationen sinkt. ,Hoch quali-
fizierte Manager kann man nicht mehr mit
der alten industriekapitalistischen Denk-
weise beeindrucken. Die traditionellen Kon-
zepte von Henry Ford und Frederick Taylor
gehoren in die Mottenkiste“, bestatigt Uwe
Zirbes. Die Netzwerkeffekte des Internets,
der mobilen Kommunikation und die Intelli-
genzder Vielen im Web 2.0 wirden auch vor
der Arbeitswelt nicht halt machen. ,Feste Ar-
beitszeiten, Abteilungsgrenzen, beschrank-
te Kompetenzen, Befehl und Gehorsam,
Controlling-Zahlenfetischismus, Meeting-
terror und die Bewahrung von Herrschafts-
wissen gehoren der Vergangenheit an”, sagt
Zirbes. Wer das im Top-Management nicht
begreife, verliere den Wettbewerb um die
besten Kopfe.

www.he-ha.de
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