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Clever arbeiten im Biiro

Ihr Beratungsbrief fiir Effizienz und Effektivitdt im Beruf

Wie Sie durch 3 einfache Fragen
100 % mehr Zeit haben

»Keine Zeit, keine Zeit ...!I" Wenn
es lhnen wie dem Kaninchen aus
»Alice im Wunderland“ geht, hel-
fen diese 3 Fragen:

1. Frage: Warum muss ich das
machen? Wenn Sie sich diese Frage
eine Woche lang konsequent stellen,
werden Sie bemerken, dass min-
destens 20 % Threr Aufgaben nicht
notwendig sind.

Clever: Der Bericht, den niemand
liest, die Statistik, die keiner braucht,
das Formular, das nichts bringt. Bei
Chef und Kollegen ansprechen und
andern!

2. Frage. Warum muss ich das
wissen? 60 % der Dinge, die

Sie lesen oder horen, sind vollig
unwichtig fiir Sie. Konnen Sie sich
vorstellen, wie viel Zeit Sie sparen,
wenn Sie darauf verzichten?

Clever: Kurz tiberfliegen und dann
entscheiden: Muss ich nicht lesen.
Nutzlose Gespriache diplomatisch
beenden.

3. Frage: Warum muss ich da
hin? Wenn Sie Termine streichen,

die nichts bringen, sparen Sie bis zu
20 % Ihrer Zeit.

Clever: Verlassen Sie — natiirlich
nach Absprache — das Meeting, das
Thnen keinen Nutzen mehr bringt.
Telefonieren Sie, wo ein langwie-
riges personliches Gesprich nicht
notig ist.

Office-Etikette:

Tschiiss Fettndpfchen

Wollen Sie null Probleme mit Chef,
Kunden und Kollegen? Dann ach-
ten Sie darauf, dass Sie nicht in ei-

tappen.

Was denken Sie, welche
der folgenden Aussagen
ist richtig?

[J Wenn ich meinen Chef treffe,
gebe ich ihm zuerst die Hand.

[0 Auf der Treppe geht aufwirts
immer der Mann voraus.

[0 Nach dem Anklopfen darf man
den Raum erst betreten, wenn
ein ,,Herein“ kommt.
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[] Man sagt heute nicht mehr
,»Gesundheit“ und ,,Guten Ap-
petit®.

[J Wenn ein Gast dazukommt,
muss man zur BegrifSung nicht
aufstehen.

[] Eine Professorin spricht man so
an: ,,Frau Professor Miiller*.

[1 Das ,,.Du“ darf nur der Altere
dem Jungeren anbieten.

Na, waren Sie sich immer ganz si-
cher? Sie werden iiberrascht sein,
aber keine dieser Aussagen ist rich-
tig. Warum das so ist und wie Sie‘s
richtig machen, verrate ich Thnen
auf Seite 2.

Aaf Stite 2 plet’s weiter

Liebe Leserin,
lieber Leser,

haben Sie die stres-
sigen Feiertage gut
iiberstanden? Ich nehme

mir zwar jedes Jabr vor, in Rube
iiber den Jabreswechsel zu kom-
men, aber ganz klappt das meist
nicht. Allerdings wird's immer
besser, denn ich habe viele der
Tipps aus Clever arbeiten im
Biiro selbst praktisch erprobt.

Fiir das Jabr mit Ihnen habe ich
mir viel vorgenommen: Ich michte
erreichen, dass Sie Ihre Biiroarbeit
noch effektiver und erfolgrei-
cher erledigen. In dieser Ausgabe
finden Sie viele Tipps, die Ihnen
dabei helfen. Am Herzen liegt mir
aber auch Ihre personliche Wei-
terentwicklung. Schauen Sie mal
in den Innenteil dieser Ausgabe!
Sie seben: Mit Clever arbeiten

im Biiro werden Sie rundum
gecoacht.

Ein erfolgreiches gemeinsames
Jabr 2007 wiinscht Ihnen

lure Heiolriw Polepele

Heidrun Polegek, Chefredakteurin
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Foréseéeaud, vou Seite 1:

Office-Etikette:

Tschiiss Fettndpfchen!

Begriif3en

Der Rangniedere griifSt zuerst,
wenn er dem Ranghoheren z. B.
im Flur begegnet. ,,Guten Morgen,
Frau Meier.“ Andersherum geht es
beim Hiande geben: Der Rangho-
here — also Thr Chef — reicht dem
Rangniederen — in dem Fall Thnen
— die Hand zuerst.

Vorausgehen

Auf der Treppe geht die Frau
nach oben voraus, damit sie vom
nachfolgenden Mann bei einem
Strauchler aufgefangen werden
kann. Hinunter geht der Mann
aus dem selben Grund voraus. Bei
breiten Treppen gehen beide ne-
beneinander.

Anklopfen

Im Buro mussen Sie normalerwei-
se nicht warten, bis das ,,Herein*
kommt. Sie klopfen ja nur an, um
den Kollegen auf Thr Kommen
vorzubereiten. Anders sieht es
aus, wenn Sie zum Chef gehen.
Werden Sie nicht von seiner Se-
kretarin begleitet, warten Sie, bis
er Sie hereinbittet.

,Gesundheit*

Man liest immer wieder, dass
man nicht mehr ,,Gesundheit®
winscht. Diese Aussage ist falsch:
Natiirlich sagt man das noch un-
ter Gleichrangigen. Beim Chef
nur dann, wenn man ein sehr per-
sonliches Verhaltnis hat.

»@auten Appetit*

Im Kollegenkreis und als Gastgeber
kann man den anderen einen guten
Appetit winschen. Bei Geschiftses-
sen hat dieser Wunsch aber nichts
zu suchen.

Aufstehen

Sie stehen grundsitzlich zur Be-
grufSung auf — egal ob ein Kunde,
Kollege oder der Chef bei Thnen
zum ersten Mal an diesem Tag er-
scheint.

Professorin
Richtig ist ,,Frau Professorin® — al-
so ohne Namen.

Du
Grundsatzlich stimmt das, aller-
dings nur bei Gleichrangigen. An-
sonsten ist immer der Ranghohere
an der Reihe — auch wenn er junger
ist.

Mehr Durchblick im Office
durch den Regenbogen-Trick

Farben als Organisationshilfen se-

hen nicht nur schén aus - sie helfen

Ihnen auch, effektiver zu arbeiten.

Farben fiir Sachgebiete

Ordnen Sie Sachgebieten eigene Far-
ben zu, also z. B. fiir Ablage, Bestel-
lungen, Buchhaltung, Korrespon-

denz, Rechnungen.

Farben fiir unterschiedliche Chefs

Farben eignen sich wunderbar fiir
eine Zuordnung zu mehreren Chefs.

Chef A: rot. Chef B: blau.

Vorteil: Sie finden Unterlagen und
Ordner schneller, wenn Sie durch
die Farbgebung auf Anhieb sehen,

zu welchem Bereich sie gehoren.

.
Tipp o wir:

Farben fiir Unerledigtes

Thre unerledigten Aufgaben markie-
ren Sie mit einem Farbpunkt oder
einem farbigen Klebezettel nach die-
sem System:

® Rot fiir besonders eilige Aufga-
ben.

® Gelb fiir Dinge, die gleich nach
den ganz eiligen Sachen dran
kommen.

® Grin fur langfristige Projekte.

So geht‘s: Alle Dokumente und Un-
terlagen, die nach Threm System zu-
sammengehoren, werden farblich
einheitlich gestaltet. Also Mappen,
Hefter, Ordner, Klarsichthiillen, Be-
schriftungen, Notizen.

Gelhew Sie wocl eivew Schritt wei—
ter cuol beustzew Sie olort, wo eiue
MVSCACI'O&ZIAO& besouolers wich—

tip ist, farbe,es Papier. Sie werolew
sehew: Mit olieseun Systewd sichew Sie
wir wock balh so vied cuol aifier—
olewd wackt es acclh Spofs, tiw wew
farbe iw olew Balroaeéfzy, 2 bn'uauu.

Diese Syuubole 2eipen. lhuen, wo ’s bowy pelit:

Wenn Sie mich beim (Ein blau unterlegter Text
Ankreuzen sehen,
konnen Sie testen,
wie gut Sie sind.

%E#J“ Dieses Symbol zeigt

} o lhnen, dass Sie lhr

R Wissen in einer Ubung
e trainieren kénnen.
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zeigt lhnen, dass Sie hier
eine konkrete Anleitung
fiir lhren PC I_Jgkommen.

Ford

Immer wenn Sie dieses Symbol
sehen, konnen Sie sich kosten-
los eine Arbeitshilfe, Vorlage
(U ;. oder einen Mustertext down-

- loaden www.officius.de.

www.clever-arbeiten-im-buero.de
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Das Schwierige an der neuen Recht- |0 numerieren O nummerieren
schreibung ist, dass es so viele Ein- T ohsioren 0 olosieren
zelfille gibt. Da hilft meist nur das P P
Nachschlagen im Duden. Oder Sie |O Tip O Tipp
iiben ein bisschen mit mir: O um so O umso
. .. o e O O
Was denken Sie, wie ist es richtig? stattdessen statt dessen
O zur Zeit O  zurzeit
O zuhause O zu Hause O schneuzen O schnduzen
die achtziger die Achtziger- O im voraus O im Voraus
.Jahre jahre O aufdem O aufdem
O jungund alt O Jungund Ale Laufenden laufenden
O 5-jdhrig O Sjihrig O rauh O rau
O 100prozentig | O 100-prozentig O abhanden- O abhanden
kommen kommen
O 8-tel O Stel O spazieren O spazierenge-
O auf Deutsch O auf deutsch gehen hen
- - [0 auseinander [0 auseinander-
O inrot L in Rot setzen setzen
O Schiffahrt O  Schifffahrt O zugunsten O zu Gunsten
O Dritttel O Drittel O  krank O krankschrei-
schreiben ben

usqraIyds

-YUeIY — UdISUNSNZ — UIZIAS
-IopueURSNE — UdYa3 uaalzeds

— USWWOUIPUBYJE — NBI — Udp
-UdJNET WIP JNE — SNBIOA Wl —
UZNBUYDS — J19ZINZ — UISSIPIIBIS
— oswn — ddiy, — uvararzyed

— udJonPWWNY — [91LI(J —

A2ML RGN — O WL = SRR 1
— [918 — 8nuazod-0Q| - Suyel-¢
— 1]y pun Sun( — aryelra8rziyoy
/2Iye[ 1981Z1yde — Isnep Nz
$ISSNMas sajje ‘eN

Wenn Sie mal Hilfe bei der Recht-
schreibung brauchen: Rufen Sie

einfach unsere
Rechtschreib-Hotline 08752 810184

an. Fuir Sie als Abonnent ist dieser
Service natiirlich kostenlos.

Die Fra 0 oles Mouats

Wenn Sie nur die Hélfte lhrer Zeit hdtten, was wiirden Sie dann tun?

Jede Menge zu tun, Sie wissen nicht, wo Sie anfangen sollen und beginnen, sich zu verzetteln? Dann hilft
Thnen diese Frage. Ihre Antwort zeigt Thnen genau, was in welcher Reihenfolge wichtig und dringend ist.

Erledigen Sie die Aufgaben dann einfach der Reihe nach.

Habew Sie Fraouu.z

Daun rifew Sie cus oloch
auw. Wir &eefeu lawew ferne
toeifer.’

lar olirelcter Dralt zir
Chefreolakctiou :

08752 §10418%
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Welche Briefe diirfen Sie 6ffnen?

Gabi M. aus Hannover fragte die
Chefredaktion: ,,Bei uns kommen
immer wieder Briefe an, bei denen
ich nicht so genau unterscheiden
kann, ob sie privat oder an die Fir-
ma gerichtet sind. Jetzt habe ich
mal versehentlich einen privaten
Brief gedffnet und es gab Arger.

Antwort: Es gibt nur eine An-
schriftenvariante, bei der Sie die
Post nicht 6ffnen durfen:

Personlich (alternativ: Vertraulich)
Frau

Marion Muster

Muster GmbH

Musterstrafle 1

11111 Musterort

In allen anderen Fillen diirfen Sie
Briefe unbesorgt 6ffnen. Und zwar
auch solche, in denen der Name
vor der Firma genannt wird. Das
haben Gerichte jetzt eindeutig fest-
gelegt. Sie konnten diesen Brief al-
so aufmachen:

Frau
Marion Muster
Muster GmbH

Tipp von uns: Besprechen Sie das
Thema in Threm Unternehmen.
Grundsatz: Es sollten moglichst
keine privaten Briefe an die Firma
gehen. Ungeoffnet weitergeleitet
werden nur solche mit dem Zusatz
,,Personlich® oder ,,Vertraulich®.

Januar 2007 3
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Office-Hilfen: Haben Sie heute schon gegoogelt?

Google kann viel mehr, als Sie den-
ken. Kennen Sie schon diese neuen,
praktischen Google-Funktionen, die
lhnen im Biiro hilfreich sind?

Google als Waorterbuch: Wie
heif$t das gleich noch mal auf Eng-
lisch? Mit Google finden Sie Uber-
setzungen von Begriffen in der
Kombination deutsch-englisch und
englisch-deutsch. Geben Sie dazu
einfach den zu ubersetzenden Be-
griff in das Google-Suchfeld ein,
gefolgt von der Sprachkombinati-
on (,,deutsch-englisch“ bzw. ,,eng-

lisch-deutsch®).

Google als Stadtplan: Geben Sie
entweder die Postleitzahl oder den
Namen eines Ortes ein — schon lie-
fert Google auf der Ergebnisseite
einen Link mit einem Karten-Sym-
bol. Wenn Sie daraufklicken, 6ffnet
sich der gewtinschte Stadtplan.

Google als Telefontarif-Finder:
Wenn Sie die Telefonnummer ein-
geben, die Sie anrufen wollen, lie-
fert Thnen Google einen Link. Kli-
cken Sie ihn an, wird die gerade
gunstigste Vorwahl angezeigt.

Google als Taschenrechner: Ge-
ben Sie einfach Thre Aufgabe in das
Suchfeld ein. Achten Sie darauf,
dass Sie bei der Prozentrechnung
auch die Leerschritte eingeben, wie
Sie im Beispiel stehen:

Aufgabe Rechenzeichen Beispiel
Addition + 27+93
(= Pluszeichen auf Tastatur)
Subtraktion - 84-23
(= Bindestrich auf Tastatur)
Multiplikation | * 13%27
(= Hochstelltaste und Pluszei-
chen)
Division / 4917
(= Hochstelltaste und 7)
Prozent von % of 20% of 150
Betrag (Achtung: Leerzeilen setzen)

Test: Sind Sie ein echter Teamplayer?

Ohne Teamarbeit geht auch im Bii-
ro gar nichts mehr. Haben Sie das
Zeug zum Teamplayer? Mit diesem
Test sehen Sie klar:

Machen Sie iiberall da ein Hak-
chen, wo Sie der Aussage zu-
stimmen konnen. Los geht‘s:

[J Haben Sie zu allen Kollegen ein
gutes Verhiltnis, ohne gleich
mit jedem auf Du und Du zu
sein?

[ Kommen sie zu Thnen, wenn es
mal Probleme gibt oder wenn
sie Hilfe brauchen?

[J Haben Sie kein Problem damit,
auch mal um Unterstiitzung zu
bitten?

[J Haben Sie ein feines Gespiir
dafiir, was andere denken und
warum?

L] Sorgen Sie dafiir, dass es in Ih-
rer Firma/lhrer Abteilung kein
Mobbing gibt?

4 Januar 2007

[J Sehen Sie den alljahrlich statt-
findenden gemeinsamen Ausflug
oder andere Festivititen grund-
satzlich positiv?

L] BegrifSen Sie morgens erst ein-
mal alle kurz, bevor es losgeht?

[J Wenn Sie die Wahl hitten zwi-
schen einem Abend allein oder
in Gesellschaft: Wiirden Sie Thre
Zeit lieber mit anderen verbrin-
gen?

[J Sprechen Sie mit anderen tiber
TIhre Probleme?

[ Thr Chef will ein Team fur ein
Projekt zusammenstellen. Mel-
den Sie sich freiwillig?

L] Beteiligen Sie sich in Meetings
an der Diskussion und tragen
Sie zur Entscheidungsfindung
bei?

[J Vertragen Sie es gut, wenn Sie
in einer Sache mal nicht Recht
bekommen?

[J Verlieren Sie bei aller Freund-
schaft nicht das grofle gemein-
same Ziel aus den Augen?

Z3hlen Sie jetzt lhre Hdkchen.
Wie viele Ja-Antworten haben
Sie? Auswertung:

10 bis 13: Kompliment, Sie sind ein
echter Teamplayer. Weiter so. Thre
Nein-Antworten zeigen kleine Ver-
besserungsmoglichkeiten.

5 bis 9: Sie arbeiten grundsdtzlich
gerne im Team, aber Sie kdonnen
auch ohne leben. Wenn bei Thnen
Teamarbeit gefragt ist, sollten Sie
an Thren Nein-Antworten arbeiten.

o bis 4: Sie sind der geborene Ein-
zelkdmpfer. Passt diese Einstellung
zu Threm Arbeitsplatz, ist das op-
timal, denn Sie sind wahrschein-
lich sehr gut in Threr Arbeit. Wenn
nicht, geben Sie sich einen Ruck
und arbeiten Sie zumindest bei den
ersten drei Punkten des Tests so an
sich, dass Sie mit ,,Ja“ antworten
konnen.

www.clever-arbeiten-im-buero.de
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E-Mail-Management: Wie Sie mit Mustermails
und Textbausteinen effektiver arbeiten

Was Sie in Word sicher schon ldngst praktizieren, geht auch in Outlook — Sie konnen mit Textbausteinen und
fertigen Mustertexten viel Zeit einsparen. Der Aufwand beim Anlegen der Texte macht sich schnell bezahlt.

So legen Sie sich lhre
fertigen Mustermails an

Wenn Sie immer wiederkehrende
gleiche oder sehr @hnliche E-Mails
verschicken, miissen Sie sie nicht
jedesmal neu schreiben.

1. Schritt: Legen Sie sich dafiir
einen eigenen Ordner in Outlook
an. Klicken Sie in Outlook im lin-
ken Ordnerfenster auf den Ordner,
in den Sie Thre Mustermails legen
wollen. Wihlen Sie dann

In dem sich 6ffnen-
den Fenster vergeben Sie einen
Namen (z. B. Mustermails) und
klicken dann auf Sie sehen
den neuen Ordner jetzt im linken
Fenster.

2. Schritt: Nun schreiben Sie Thre
Mustermail, die Sie abspeichern
mochten. Wenn alles so ist, wie

stellen, wihlen Sie

QSuchen Sie Th-
ren gerade angelegten Ordner im

Scrollfenster bei Suchen in und kli-
cken Sie darauf. Dann vergeben Sie
unten beivAmgezeigteriNaime einen
Namen fur Thre Mail (z. B. 1. Zwi-
schenbescheid auf Reklamation)
und klicken auf

3. Schritt: Wenn Sie Thre Mail das
nachste Mal einsetzen wollen, ge-
hen Sie in Outlook a -

suchen im Scrollfenster oben Thren
Ordner fiir Mustermails.

Ein Klick auf die gewiinschte Mail
und sie 6ffnet sich. Sie konnen die
E-Mail-Adresse in die Adresszeile
eintragen und — wenn notig — auch
noch Anderungen vornehmen und
versenden.

Sollte sich mit der Zeit der Text ei-
ner Mustermail einmal veriandern,
offnen Sie sie wie gerade beschrie-
ben. Machen Sie dann die notigen
Anderungen und schliefen Sie ab
mi

verd . Suchen Sie wieder
den Namen dieser Mail, klicken
Sie ihn an und driicken Sie auf

So arbeiten Sie in lhren
E-Mails mit Textbausteinen

Sie haben zwei Moglichkeiten, in
Outlook Textbausteine zu nutzen:

1. Sie setzen Word als E-Mail-
Editor ein und nutzen dort ein-
fach die eingebaute Autotext-
Funktion.

"bearbéiten.
Wenn Sie jetzt eine neue E-Mail
schreiben wollen, offnet sich auto-
matisch Word und Sie konnen dort
alle Funktionen einsetzen.

So nutzen Sie die Word-Autokor-

www.clever-arbeiten-im-buero.de

ben Sie Ihren Text, den Sie zur Ver-
fiigung haben wollen. Dann klicken
Sie auf ] Sobald Sie nun
im Text die ersten vier Buchstaben
Thres Textbausteins schreiben, er-
scheint ein kleines Fenster. Wenn
Sie die Return-Taste driicken, wird
er automatisch eingefiigt.

2. Sie nutzen die Signatur-Funk-
tion in Outlook

Wenn Sie Word nicht als E-Mail-
Editor einsetzen mochten, miissen
Sie einen kleinen Umweg gehen,
denn Outlook hat keine eigene Au-
totext-Funktion.

Trotzdem geht's, und zwar so:

A Formac S, Kicke
Sie auf Neu, um einenTextbaustein

uber eine eigene Signatur anzule-
gen.

Dann vergeben Sie einen Namen
und wihlen eine der Moglichkei-
ten, wie Sie die Signatur erstellen
mochten. Wahlen Sie Die Signatur
und schrei-
ben Sie in dem sich 6ffnenden Fens-
ter den Textbaustein, den Sie in Th-
ren Mails einsetzen wollen. Uber
verlassen
Sie das Menii. Es sei denn, Sie wol-
len weitere Textbausteine anlegen,
dann wiederholen Sie den Vorgang
einfach.

Wenn Sie nun in einer Mail ei-
nen Textbaustein brauchen, set-
zen Sie den Cursor an die Stelle,
wo er eingefiigt werden soll. Dann
klicken Sie auf
und wihlen den entsprechenden
Textbaustein aus. Noch schneller
kommen Sie mit der Tastenkombi
AETHEgefolgt voniALT#Szur Aus-

wahl der Signatur.

Januar 2007 5
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Nichts fiir Sie: Die 10 schlimmsten Korrespondenzfehler

Mit unmodernen und schlecht les-
baren Geschiftsbriefen haben Sie
keine guten Karten. Verzichten Sie
deshalb auf diese 10 Fehler:

1. Meiden Sie altmodische Killer-
formulierungen wie z. B.:

Floskel Besser

Sie erhalten mit

In der Anlage
diesem Brief

Wir iiberrei- | Sie erhalten heu-

2. Streichen Sie Passiv-Formu-
lierungen. Statt: ,,Die Ware wur-
de am ... verschickt®, besser: ,, Wir
haben die Ware soeben an Sie ver-
schickt.“.

3. Schreiben Sie nicht unperson-
lich: Statt: ,,Um baldige Anwort
wird gebeten, besser: Bitte antwor-
ten Sie uns so schnell wie moglich.“

4. Meiden Sie Floskeln, die kei-
ner mehr lesen will:

chen Thnen te ...
Altmodisch Besser hiermit ...
anbei Sie erhalten Wir bitten Bitte ...
freundlichst
beztiglich/Be- | wegen
zug nehmend
Wir mochten | Bitte ...
hiermit Sie ... Sie bitten ...
baldmoglichst | so schnell wie ... verbleiben | Freundliche
moglich Wir ... GriifSe
gewihren geben 5. Streichen Sie unndétige For-

mulierungen wie ,In Beantwor-
tung ... «, ,, Wir erlauben uns*.

Meuw Extra— TI‘P‘P

6. Lassen Sie keine Rechtschreib-
fehler zu und schreiben Sie nach der
neuen Rechtschreibung,.

7. Schreiben Sie nie mehr ,,Herrn
Meier und Frau/Gattin/Gemah-
lin: Reinste Mottenkiste. Richtig:
Frau Meier

Herrn Meier

8. Verzichten Sie auf Ubertrei-
bungen: furchtbar, absolut, total,
einmalig — haben hochstens in Ver-
kaufsbriefen eine Berechtigung.

9. Streichen Sie ,,z. H.“: So siecht
eine Anschrift nach DIN 5008 aus.
Firma XY
Herrn Z

10. Kiirzen Sie Vornamen nie
ab: Das ist unhoflich und fithrt

zu Verwechslungen: Ist P. Miiller
Minnlein oder Weiblein?

 Das werole ich ab sofort checked! []

Stellen Sie sich bei jedem Brief 3 Fragen, bevor er lhr Biiro
verldsst, und bessern Sie bei Bedarf nach:

L] Enthilt er noch Killerformulierungen und Floskeln?
[] Kann ich noch Worter und Sitze streichen, die nichts beitragen?
[] Konnte der Brief noch menschlicher, personlicher oder freundli-

cher sein?

., “ 1. Tipp: Bieten immer Sie
_den Riickruf an.

3\P== Wenn ein Problem nicht

gleich gelost werden

kann oder ein Kollege nicht er-

reichbar ist: Ubernehmen immer

Sie den Riickruf. Das ist echter

Service am Kunden. Und damit ha-
ben Sie bei ihm die Nase vorn.1.

2. Tipp: Stellen Sie in den letzten
30 Sekunden eines Gesprachs
die Weichen auf Erfolg.

6 Januar 2007

Fassen Sie noch einmal zusammen,
was besprochen wurde. Ziehen Sie
ein positives Fazit aus der Sicht
des Kunden. Bedanken Sie sich fiir
das Gesprich und bauen Sie eine
Briicke in die Zukunft: ,Ich freue
mich schon auf unser nichstes Ge-
sprach.«

3. Tipp: So bringen Sie lhre Kun-
den dazu, schneller zu zahlen.

Wird bei Thnen telefonisch ge-
mahnt? Dann wenden Sie diesen

Trick an: Wenn Sie den Kunden
an der Strippe haben und Firma,
Namen und Anlass (die ausstehen-
de Rechnung) genannt haben, ma-
chen Sie eine Pause, bis der Kunde
selbst etwas sagt. Das kann lan-
ge dauern, aber es lohnt sich, die
Nerven zu behalten: Der saumige
Zahler ist durch das Schweigen
meist so irritiert, dass er beginnt,
sich zu rechtfertigen und anbietet,
sofort zu zahlen. Sie miissen dann
nur noch nach dem konkreten Da-
tum fragen.

www.clever-arbeiten-im-buero.de
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Wie Sie lhre wichtigen Kunden individuell betreuen

Ihre besonders wichtigen Kunden
, betreuen Sie natiirlich auch
Q‘j‘ ) auf eine besonders aufmerk-
395 same Art und Weise.

b Gute Geschaftskon-
takte sind garantiert,

wenn Sie diese Tipps
befolgen:

® Rufen Sie VIP-Kunden ofter an,
wenn Sie von ihnen einen Brief
oder eine Mail erhalten. Setzen
Sie sich dann moglichst schnell
ans Telefon und sagen sinn-
gemafs: ,Ich habe gerade Thre
Mail bekommen und dachte,
ich rufe Sie gleich mal an ...«

® Kontaktieren Sie sie auch au-
fer der Reihe ohne konkreten
Anlass immer wieder mal. Schi-
cken Sie z. B. eine Mail mit in-
teressanten Informationen oder
fragen Sie einfach nach, wie es
geht.

® Senden Sie zu besonderen Ter-
minen wie Ostern, Friihlings-
oder Sommeranfang eine Mail,
z. B. mit einem netten Bild oder
einem Cartoon.

® FEine gute Gelegenheit, Kontakt
zu halten, sind Geburtstagsgrii-
B8e. Rufen Sie an oder schicken
Sie eine Karte.

® Betreuen Sie diese Personen be-
sonders sorgfiltig, wenn sie in
Ihre Firma kommen. Kiimmern
Sie sich darum, dass ihre Vor-
lieben in Bezug auf Mahlzeiten,
Lieblingsrestaurants und -hotels
berticksichtigt werden.

® Verwohnen Sie sie, indem Sie ih-
nen ab und zu kleine Aufmerk-
samkeiten schicken. Das kann
die Einladung zum nichsten Fir-
menevent sein, eine Eintrittskar-
te fiir eine Messe oder spezielle
Insider-Fach-Informationen.

Tipp von mir: Halten Sie sich bei Th-
ren Kontakten zu wichtigen Kun-
den an dieses Zitat von Voltaire:
»Was das Herz beriibrt, pragt sich
ins Geddchtnis ein.”

Oder noch besser: Beriicksichtigen
Sie diesen Leitsatz in all Thren Kon-
takten. Sie und Thre Firma werden
belohnt werden!

Mit einer VIP-Kartei behalten
Sie den Uberblick

Darin sammeln Sie alle Daten iiber
TIhre Kunden. Sie konnen dafiir eine
Access-Datenbank, ein Excel-Ta-
bellenblatt anlegen oder das Ganze
mit Karteikarten organisieren:

Name

Adresse

Telefon
Fax
E-Mail

Wann am besten erreichbar

Geburtstag

Familienverhiltnisse

Hobbys

Besondere Vorlieben beim Essen
und Trinken

Urlaube

Themen, iiber die der/die VIP gerne
spricht

DQS ko"w

2-Minuten-Kommunikations-Training:

Der erste Eindruck entscheidet

Mit Blickkontakt schon in den
ersten Sekunden gewinnen

Wenn Sie erreichen wollen, dass
Sie gut bei Threm Gesprachspartner
ankommen: Achten Sie bei seinen
ersten Worten auf die Farbe seiner
Augen. Effekt: Damit bekommen
Sie einen intensiven Blickkontakt
und Thr Partner hat den Eindruck,

Clever arbeiten im Biiro - Ihr Beratungsbrief fiir mehr Effizienz und Effektivitdt im Beruf

Sie sind dufSerst interessiert an dem,
was er Thnen zu sagen hat.

Keine falsche Bescheidenheit
Beginnen Sie kein Gespriach mit
einem Kollegen oder Kunden mit
einer Entschuldigung. ,,Entschuldi-
gen Sie die Storung ...“ oder ,Ich
will Sie nicht belastigen, aber ...“.

oy

m ur Sl
i’; eln‘e Taten’ dle
I't, sind Man gy4.

€S
man plape « o A8 groge, i

| Geoy

. 8e Say,
Sie e franz, Sc/yrlﬁsz‘e//erz' p
zeugen . 1804 . 187, -
so den Fin- :

druck, lastig fur
Ihre Kollegen zu sein.

Clever: ,,Haben Sie einen Moment
Zeit fur mich? Ich mochte mit Ih-
nen uber ... sprechen.”

PKV Printkompress Verlags GmbH e Karl-Theodor-Str. 70, 80803 Miinchen ¢ Telefon 089 3004806, Telefax 089 3002047 ® E-Mail: info@pkv-verlag.de
Internet: www.pkv-verlag.de ¢ Geschéftsfiihrer: Walter Egenberger, Dipl. oec. publ. ¢ Herausgeber: PKV InformationsZentrum

Chefredaktion: Heidrun Polegek, Dipl.-Kffr. ¢ Tim Egenberger, Dipl. Kfm., Dipl. Volksw.

Wiedergabe — auch auszugsweise — nur mit schriftlicher Einwilligung des Herausgebers. Alle Beitrdge sorgfiltig recherchiert, aber ohne Gewahr.
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Glasklare Rechnungen:
Nie mehr Probleme mit dem Finanzamt

Ganz schon ldstig, was da alles auf einer Rechnung stehen muss. Aber
wenn Sie Probleme mit dem Finanzamt bekommen, weil was fehlt, ist es
zu spdt. Also schauen Sie sich Ihre und Fremd-Rechnungen genau darauf
hin an, ob alle gesetzlich vorgeschriebenen Punkte enthalten sind:

1.

2.

Name und Anschrift des Rechnungsstellers (das sind Sie) und Rech-
nungsempfangers.

Ihre Steuernummer oder Umsatzsteuer-Identifikationsnummer (bei so
genannten Kleinbetragsrechnungen bis 100,- Euro muss die Steuer-
nummer nicht sein).

. Ausstellungsdatum.
. Eine fortlaufende Nummer (Rechnungsnummer), die Sie einmalig

vergeben.

. Art und Menge der gelieferten Gegenstande oder Art und Umfang der

Leistung.

Tipp #iwe Schliass fir Sie ... A

Niteew Sie olew Jalresaufout, cuc wal
so n'c&f?, acsEauasten:

V' Ablage: Alles raics, was wicht
wehr acfbewalirt werolew wiiss. Die
Checktliste ,Actbewalriupsfristen
2007" iw. OFAICE—LEXIKON cuter
www.officics.ole Witft lauew olabei.

v Lesestoff: Werfew Sie alles wey,
was lawper als eiuew Mowat lie
— st auscheineuod I:.chltfl}.

Wewn Sie firchtew, bei olieser Ak—
tiow oloch etwas wegziwerfew, was
Sie spater woch bracchew (wirel wickt:
tintretew, chew Sie wirl): Laooeru
Sie oliese Uuterloagen einfack iw Kar—
tous acs. Daww kaww wirkbich wichts
wehr passierew — cuol Sie habew sie

. Zeitpunkt der Lieferung oder Leistung. voue Tisele ...
. Das Entgelt fiir die Leistung, also die einzelnen Rechnungspositionen

und die entsprechende Mehrwertsteuer (Achtung: Jetzt 19 %!).

~ O\

Mein Tipp: Sie dirfen die Rechnungsnummer nur einmal vergeben und sie

muss dem Empfinger eindeutig zugeordnet werden konnen. Beispiele:

® 1-2-150107 (ubersetzt: Kunde 1, Rechnung Nr. 2 fiir diesen Kunden
und das Datum der Rechnung)

® Mr-12-230107 (ibersetzt: Kunde Meier, Rechnung Nr. 12 fir den
Kunden Meier, Datum der Rechnung)

Service — Box

www.office-lexikon.de

Darauf kdnnen Sie sich in der
Februar-Ausgabe freuen:

v" 3 Tipps fiir ,,Nie mehr suchen*

v’ Test: Wie gut ist Thre Arbeitstechnik?

v' Die besten Einstiegssitze fiir Ihre Kunden-
Korrespondenz

v' Office-Etikette: ,,Sag mir, wo Du sitzt, und ich sag
Dir, wer Du bist"

v" So bringen Sie Thren Chef dazu, Thnen mehr Verant-
wortung zu iibergeben

v" Profitipps fiir Spitzen-E-Mails

v" Ganz schon kompliziert — die neuen Kommaregeln

v’ Zwei Chefs: So klappt alles perfekt!

v' Fit im Biiro: So bleibt Ihr Riicken gesund

v’ Jede Menge Tipps fiir Sie personlich

Sie haben noch nicht genug? Gut so! Diese Ein-
trage im Office-Lexikon passen zu den Themen
dieser Ausgabe:

@ Internationale Etikette

@ Aufbewahrungsfristen 2007

@ E-Mail-Management

@ Postvollmacht-Vorlage

@ Neue deutsche Rechtschreibung

Neue Office-Lexikon-Eintrdage
zum Download fiir Sie:

@ ,,Sprechen Sie nach dem Pfeifton!* Schluss
mit langweiligen Anrufbeantworter-Ansagen.

@ Mustermails fiir verschiedene Anlésse.
Futter fur Ihr E-Mail-Management. Auf Seite
5 finden Sie die Anleitung dazu.

@ Excel-Shortcuts. Mit Tastenkombis sind Sie
auch in Excel schneller. Eine Liste der besten

Tastenkombinationen.

lhre Zugangsdaten zum
Abonnenten-Bereich in
www.clever-arbeiten-im-buero.de

Ihr Benutzername: clever
Thr Passwort: zeit

www.clever-arbeiten-im-buero.de

8 Januar 2007



Clever arbeiten im Biiro

Januar 2006

Clever arbeiten im Biirg. ,

'pcrso

|

|

|

| Bei allem Stress und manchmal
- auch Arger - wiire es nicht schon,
' wenn Sie in Zukunft locker und
. leicht mit all dem fertig werden?
' Mit den Tipps in dieser Ausgabe
. von ,,Clever arbeiten im Biiro*
' mochte ich meinen Teil dazu bei-
. tragen, dass Thnen das gelingt.

|

| Die 5-Sekunden-Regel hilft,
! dass andere mir zuhéren.
- Immer wenn ich jemandem etwas
' Wichtiges zu sagen habe, wende ich
. diese Regel an: Ich sorge dafiir,
| dass er innerhalb von 5 Sekunden
. weifs, was genau ich ihm mitteilen
- will. Sie werden die volle Aufmerk-
. samkeit bekommen!

|

|

Bedienungsanleitungen

sind oft ein Buch mit sieben
Siegeln. Kostenlose Hilfe bekom-
men Sie (Mi - Do, 9 - 11 Uhr)
beim Verbrauchertelefon fiir man-
gelhafte  Gebrauchsanweisungen.
Nummer: 0651 201-2332.

Wenn Sie sich mal drgern,

schlucken Sie lhre Wut am
besten nicht runter. Viel besser:
1. Sachlich die Fakten nennen. 2.
TIhre Arger-Gefiihle in Ich-Form
ausdriicken. 3. Eine Losung an-
bieten.

& Wollen Sie jemandem dan-
ken? Dann tun Sie’s doch! Bei
www.rippenschneider.de/seiten/

danke/danke1.html gibt‘s schone ani-
mierte GIFs zum kostenlosen Down-
load. Verschicke ich oft per Mail. Nur
noch einen kleinen Text dazu und wie-
der ein bisschen Networking erledigt.

Bescheidenheit ist keine

Zier, sondern ein Karriere-
hindernis. Mein Tipp: Wiegeln Sie
Lob und Anerkennung niemals ab
(,,Ach, das war doch nicht der Re-
de wert...“). Sonst geben Sie Threm
Boss das Gefiihl, dass Thre Leistun-
gen nichts Besonderes sind - und !
das wollen Sie doch nicht, oder?

Liebe GriifSe fiir heute!

lhre Heiokiu Polapek

Nobooly is perfect — wie Sie
professiontll wit Fellerw cunpelion

Fehler konnen im Arbeitsalltag gar
nicht ausbleiben — das ist eigentlich
jedem klar. Was den Unterschied
macht, ist, wie man damit umgeht.
Diese Tipps helfen Ihnen dabei:

v' Bleiben Sie auf jeden Fall ruhig
und moglichst gelassen. Sonst
kann es passieren, dass Sie vor
lauter Aufregung gleich noch ei-
nen Folgefehler fabrizieren.

v Denken Sie iiber die Ursache fiir
TIhren Fehler nach, versuchen Sie
die Griinde herauszufinden. Das
hilft Thnen auch beim Gesprach
mit Threm Chef.

v" Suchen Sie als nichstes Losungs-
moglichkeiten. Wie ldsst sich
die Angelegenheit noch retten?
Auch damit sammeln Sie bei Ih-
rem Chef Punkte.

www.clever-arbeiten-im-buero.de

v" Bereiten Sie sich dann auf den
Termin mit IThrem Chef oder Ih-
rer Chefin vor, spielen Sie das
Gesprach und lhre Argumente
vorab im Kopf durch.

v" Sprechen Sie von sich aus Thren
Chef auf ein Gespriach an — das
macht einen engagierten und of-
fenen Eindruck.

v" Sprechen Sie offen und gradlinig
mit Threm Chef, stellen Sie die
Sache aus Threr Sicht dar und
zeigen Sie auch, dass Sie bereits
etwas unternommen haben, um
die Sache selbst wieder ins Reine
zu bringen.

Wie gesagt — Fehler konnen jedem
passieren. Entscheidend ist, dass
Sie damit professionell umgehen
und vor allem auch daraus lernen.

Haben Sie
Frau Miiller
gesehen?

Sie noch im Aktenzimmer
und wollte eine Akte

|
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Mehr Wirkung in Team-Meetings 2
Es ist nie zu spét ...
Meine Fitness-Tipps fiir Sie

So bleiben Sie schon optimistisch 3
1-Minuten-Brain-Training 4
Wie Phonix aus der Asche 4
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Mebr M‘rk&u& i Teaun —Nee&'uow

Wenn Sie in lhren Team-Bespre-
chungen etwas sagen, halten Sie
sich an diese Punkte — und man
wird auf Sie horen ...

v Uberlegen Sie sich vor jeder
Wortmeldung, welche Punkte
besonders wichtig sind und he-
ben Sie diese hervor.

v/ Beginnen Sie mit den wichtigen
Themen erst, wenn Sie ungeteil-
te Aufmerksamkeit haben.

v/ Wenn Sie sich Gehor verschaf-
fen wollen, sprechen Sie nicht
lauter, sondern voller! Das
heifst, Sie atmen tief und geben
Threr Stimme Volumen. Ein
langsamer Blick in die Runde
wirkt Wunder!

v Wenn Sie mehrere Argumente
zur Begriindung Ihres Stand-
punktes haben, beginnen Sie mit
dem zweitbesten und enden mit
dem besten.

Tipps o War:

4. Verlassew Sie eiu mee.uoa erst
olown, weun Sie peuas wissew, wel—

che Au.f bew e %uot,eobcld: werolew
suol mm sie er&oéouf Seil uenssew.

2. Setzew Sie sich sofort wach olew
Meeting bin cuol checkew Sie lhre
Aaéw w: Was ist waun wie 2o taul

.~ Klappern gehort
zum Handwerk!

»Es gibt viele Menschen, die
gute Arbeit leisten, aber nur weni-
ge, die damit wirklich erfolgreich
sind!“ Dieses Zitat zeigt, wie wich-
tig es ist, ein wenig Werbung in ei-
gener Sache zu machen. So setzen
Sie sich ins rechte Licht:

v/ Wenn Sie sich bei der Finarbei-
tung eines Kollegen einsetzen,
sollte Thr Chef/Thre Chefin das

auch wissen.

v/ Wenn Sie erfolgreich eine Wei-
terbildung absolviert haben,
verzichten Sie auf falsche Be-
scheidenheit. Stellen Sie Thre
Leistungen ausfthrlich dar.

v Wenn Sie einen schwierigen
Kunden zufriedenstellen konn-
ten, berichten Sie, wie Sie das

geschafft haben.

Halten Sie sich vor Augen: Letzt-
endlich hingt Thr Erfolg davon
ab, wie andere Sie sehen. Quali-
tativ gute Arbeit wird von relativ
vielen geleistet. Erfolgreicher ist
der, der das auch nach auflen hin
verkauft. Wohlgemerkt: Es geht
hier nur um echte Leistungen
und nicht um Angeberei!

2 Januar 2007

€s ist we z& spat ...

Wussten Sie, dass Menschen,
danach befragt, was sie in ihrem
Leben am meisten bereuen, iiber-
wiegend den verpassten Chancen
nachweinen, die sie — aus welchen
Griinden auch immer - nicht wahr-
genommen haben?

Klar, nicht alles, was auf uns zu-
kommt, konnen wir sofort in An-
griff nehmen.

Aber es sind gerade diese kleinen
alltdglichen verpassten Maoglich-
keiten, die uns das Leben um so
vieles schoner machen konnen.

Fangen Sie noch heute an, Thre
Chancen zu nutzen, denn zum
Gliick ist es auch fiir Sie nie zu spit
und ...

.. begriifSen Sie jeden Morgen beim
Aufwachen den Tag: ,Ich freue
mich auf dich und auf die Heraus-
forderungen, die du mir stellen
wirst!“

... begegnen Sie allen Menschen,
die Thnen heute tiber den Weg lau-
fen, besonders aufgeschlossen und
ohne Vorurteile.

.. nehmen Sie gerade heute ein lan-
ge anstehendes Problem oder eine
Arbeit, die Sie schon ewig vor sich
herschieben, in Angriff.

.. fihren Sie endlich das Gespriach
mit Threm Chef, das Sie schon seit
Wochen fithren wollten.

.. nehmen Sie sich nach der Arbeit
trotz anstehender ,,Hausaufgaben
die Zeit, mit Thren Kindern zu spie-
len, ins Erlebnisbad zu fahren oder
sich tiber Gott und die Welt zu un-
terhalten.

.. machen Sie Threm Partner/Threr
Partnerin abends ein Kompliment
und sagen Sie ihm/ihr, wie sehr Sie
sich auf den gemeinsamen Abend
mit ihm/ihr freuen.

Natiirlich sind das nur Beispiele
fur Chancen, die Thnen jeder neue
Tag bieten kann. Ihre ganz person-
lichen Herausforderungen konnen
ganz anders aussehen.

Uberlegen Sie doch mal in Ruhe,
welche Chancen Sie ab sofort nie
mehr verpassen mochten.

Ein Tipp: Erinnern Sie sich daran,
bei welchen Gelegenheiten Sie in
der Vergangenheit immer wieder
gedacht haben: ,Hitte ich doch
nur ...“, dann sind Sie auf dem
richtigen Weg.

www.clever-arbeiten-im-buero.de
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Meiwe Ertwess -T:‘P’PS f&r Sie

Wie Sie sich schnell wieder
fit machen. Egal, ob Sie in der
Pause etwas Luft haben, auf dem
Weg zu einem Termin sind oder
gerade mal eine Verschnaufpause
brauchen - so machen Sie sich im
Nu wieder fit:

Power-Nahrung: Fiir schnelle Ener-
gie zwischendurch sind Bananen
ideal. Je reifer, umso besser: Dann
enthalten sie besonders viel Glukose
— wichtig fir die Gehirnleistung.
Ebenfalls ideal und nicht belastend
ist Trockenobst, z. B. Aprikosen,
Apfel und Rosinen.

Fit bleiben: Schwarzer Tee oder
Matetee ist vor allem dann dem
Kaffee uiberlegen, wenn Sie noch

einen langen und an-
strengenden Tag vor
sich haben. Kaffee

daran oder massieren einige Trop-

fen auf die Schlifen oder
in den Haaransatz.

macht zwar schneller

munter, dafiir lasst die Wirkung auch
schneller wieder nach — etwa nach
vier Stunden. Die Wirkung von Tee
setzt etwas spdater ein, halt dafir
aber langer an. Beim Kaffee wird
das Koffein bereits nach 20 bis 30
Minuten freigesetzt.

Wenn Sie weder Hunger noch Durst
haben: Schnelle Muntermacher sind
auch itherische Ole mit Zitrus-
diften wie Orange und Zitrone.
Die kleinen Fliaschchen konnen Sie
gut Uberall hin mitnehmen. Wann
immer Sie sich erschopft fuhlen,
schnuppern Sie ein paar Sekunden

© Mit dem ,,Halbmond“ werden
Sie wieder locker. Mit dieser
Ubung lockere ich zwischendurch
meine verspannte Schulter- und
Nackenmuskulatur.

So geht’s: Stellen Sie sich stabil
und aufrecht hin. Ziehen Sie die
Schultern zu den Ohren, wahrend
Sie einatmen. Dann die Schultern
langsam so weit wie moglich nach
hinten fithren, anschlieffend ganz
nach unten. Dabei ausatmen. Drei-
bis fiinfmal wiederholen, bis Sie die
Muskeln zwischen den Schulterblat-
tern spuren.

Das én’#é)s O;euaa acf olew Piukt — ooler?

“Was von einem selbst ausgeht, kehrt zu einem selbst zuriick." Zen-Weisheit

So blaibew Sie schou opbiwistisch

In einer Welt voller Probleme ist es nicht leicht, sich eine positive Grund-
einstellung zu bewahren. So schaffen Sie es, trotz dunkler Wolken iiber
unseren Kopfen optimistisch zu bleiben:

1. Weigern Sie sich, tiber negative Geriichte oder bedrohliche Prophe-
zeiungen nachzudenken. 95 % davon werden nicht eintreffen.

2. Horen Sie auf, sich tiber Probleme oder andere Menschen zu drgern,
die Sie nicht beeinflussen oder dndern konnen.

3. Freuen Sie sich vorbehaltlos iiber Erfolge und gliickliche Figungen in
Ihrem Leben, ohne darauf zu warten, dass wieder etwas schiefgeht.

4. Wenn Sie echte Probleme haben, vergeuden Sie keine Zeit damit,
dariiber zu lamentieren oder dngstlich zu sein. Werden Sie moglichst
schnell aktiv und dndern Sie die Dinge, die in Threr Macht liegen.

5. Fragen Sie sich bei echten Sorgen, was im schlimmsten Fall passieren
konnte. Meist ist das dann gar nicht so schlimm.

6. Setzen Sie die MafSstibe fiir Ihren Erfolg nicht zu hoch, erwarten Sie
nicht zu viel vom Leben. Freuen Sie sich vielmehr am Erreichten.

7. Wenn Sie mit anderen tiber Probleme sprechen, bieten Sie immer
Losungsmoglichkeiten an: ,,Das konnten wir machen ...«

www.clever-arbeiten-im-buero.de

Meiw Extra—Tipp:
Was ist Er/oédp.z -

Der amerikanische Dichter Ralph
Waldo Emerson beschreibt Erfolg
S0:

v/ Oft und herzlich lachen.

v Die Achtung intelligenter
Menschen und die Zuneigung
von Kindern gewinnen.

v Die Anerkennung aufrichtiger
Kritiker gewinnen und den
Verrat falscher Freunde ertra-
gen.

v/ Schones bewundern und in
anderen das Beste sehen, die
Welt ein bisschen besser ver-
lassen, z. B. durch einen klei-

nen Beitrag zur Verbesserung
der Gesellschaft.

v/ Zu wissen, dass wenigstens
das Leben eines anderen einfa-
cher war, weil du gelebt hast.

Januar 2007 3
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41 —Mwtew—Braiw— Traiw'

Hier konnen Sie lhre Logik und lhren Erfindungs-
reichtum trainieren. Los geht’s: Sie kennen sicher
die Sache mit den Zahlenreihen, die man logisch
fortfiihren muss. Hier sind 5 Reihen zum Uben. Bei
zweien miissen Sie mal wieder um die Ecke den-
ken:

a) 2, 4, 8, 7,14, 28, 27

b) 11, 21, 1211, 111221, 312211, 13112221

c) 5, 10, 12, 24, 26, 52

d)1,8,ll, 69, 88, 96, lol

VIELLELCHT
WIR AL ENGE
ZUSAMMEN RUCKEN
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Es kommt auf das Team als Ganzes an,
aber auch auf jeden Einzelnen. Deshalb:

Bringt Eure Stirken voll mit ein.

Arbeitet nicht gegeneinander.
%  Sprecht Euch ab und helft Euch.

.Demokratie ist, wenn man den anderen ausreden ldsst.
Toleranz ist, wenn man dabei auch noch zuhdrt." serhard Unlertruck
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Auf ein Wort™-Poster mit Zeachnungen vn Erik Lisbermann, Juni 2005 Nr, 1 v cusfeinmert et

MeinTipp: lhr seid ein Team. Haltet zusammen!
Quelle: ,,Auf ein Wort“-Poster,
PKV-VERLAG MUNCHEN, www.aufeinwort.de

Worauw werkew Sie, olass Sie il s ais lr A

. s @2 D e Plowx 09 tritt axf o

(1773 Ja[{r 2007 Zebek.z H i Wit Leine Krisea r::fét%; o wickt W

Statte el WO ekplicke e

Daran, dass... Wae Sit SO0 o persouliches i

1. Sie unabsichtlich Thre PIN-Nummer in die Mikro- sieren) “".e.s;‘b labew, werds sie “?fécs
welle eingeben. sl Ny Lebtw 0% wir ittt s :We(;,

2. Sie eine Liste mit 15 Telefonnummern haben, um ascht ‘tesésﬂmu, -o?gi.s-cae labew Sit Gt u{w‘ .
3 Personen Threr Familie zu erreichen. brockt kabtn Vlcul.« g i \hrtw Loben of .

3. Sie eine E-Mail an Thre Kollegin schicken, die im Jfo&, g W " o et ?mguz.'cl« e i
Nachbarzimmer ist. ooler Sit lnabtr & o, Fall kowst Sie sef? u.;n';

4. Sie den Kontakt zu Freunden verloren haben, weil atiwickebt: A% o olos Bestt, WO it ‘Pa:;mmé)
sie keine E-Mail Adresse haben. Nochiutin 0 “ ol witdler JvE olick Jlass olit

6. Sie abends nach Hause kommen und sich mit dem lowste. W ngb fest olaroif "”M.um) — o
Firmennamen am Telefon melden. sollten 51t 0&5_ ) Selulinss Vorttile b:[; obschatien

7. Sie Panik bekommen, wenn Sie ohne Handy aus ¢ °°&i:$m oueut: wock v oolor olavowy Wi
dem Haus gehen und umdrehen, um es zu holen. weuse Siea.‘:‘lm Sie sidle wwdr w'cuhe:é o

8. Sie zu beschiftigt sind, um festzustellen, dass in l:l":"’z:” W'm Krisew i o(bcru;ll:y(;;-:(fl . Einschlo—
dieser Liste die 5 fehlt. 5 e v ollom @ wolers Baws

9. Sie die Liste jetzt nochmal durchgehen, um nachzu- b S;Zu'fs 0(::“ utigen W ' e
schauen, ob die 5 wirklich fehlt ... f;’:dmywhm
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