Elke Brunner

Lassen Sie sich helfen

Erfolgsressource  Assistenz:  Wie
Flhrungskrafte das Potenzial ihres
Sekretariats noch besser nutzen.

ie sind gerade zur Fuh-
Srungskraft ernannt wor-

den und bekommen in die-
sem Zusammenhang eine eigene
Assistentin. Oder Sie sind Selbst-
standig als Einzelunternehmer,
expandieren und wollen eine ei-
gene Assistentin einstellen. Die
Assistentin soll Sie unterstiitzen
und Thnen helfen. Aber Sie wis-
sen noch nicht so recht, wie Sie
das Potenzial Ihrer Assistentin
nutzen koénnen. Denn bislang
haben Sie alles selbst organisiert,
geschrieben, geplant und vorbe-
reitet.

Sind Sie auf eine Assistentin
vorbereitet worden?
Fuahrungskraft sein heifst: dele-
gieren von Aufgaben, fihren von
Mitarbeitern, vorgeben von Zie-
len und Entscheidungen treffen.
Ihre Managementausbildung hat
Sie auf diese neue Rolle intensiv
vorbereitet. Aber was ist mit der
Zusammenarbeit zwischen Thnen
und Threr Assistentin? Sind Sie
darauf auch vorbereitet?

Ach ja, Sie haben sich umge-
schaut, bei Thren Kollegen und
Ihrem Chef und/oder einen Ver-
trauten gefragt. Auflerdem hat
Ihre Assistentin ja eine qualifi-
zierte Ausbildung, und die wird
schon wissen, wie sie das Sekre-
tariat zu fihren hat.

Eine Assistentin beklagt sich
Warum klagen dann aber viele
Assistentinnen Uber die Zusam-
menarbeit mit ihren Chefs, wie
Simone K.:

o

A
Management-Expertin Elke Brunner

Mein Chef vereinbart neuer-
dings seine Termine selbst. Er
auf seinem PDA und ich im Btiro
in Outlook. Wenn die Daten syn-
chronisiert sind, kommt die bése
Uberraschung, denn wir ha-
ben beide neue Termine in den
Kalender eingetragen und nun
tiberschneiden sie sich.

Ich muss jetzt die Kohlen aus
dem Feuer holen, die Menschen
anrufen und das geradebiegen.
Das es mir peinlich ist, dartiber
komme ich hinweg, aber viel
schlimmer ist die Zeit, die wir re-
gelrecht vergeuden und die Wir-
kung nach aufen. Was macht
das fiir einen Eindruck bei unse-
ren Geschdiftspartnern? Warum
macht er das, traut er mir nicht
mehr?

Standig Missverstandnisse
ist noch keine gute Ordnung
»50 ein Missverstandnis kann ja
mal passieren®, sagen Sie. Ja,
stimmt. Das ist auch nur ein
Beispiel von vielen. Aber was ist,
wenn das die Regel ist? Wenn in
diesem Team Chef / Assistenz
durch falsch verstandene Ruick-
sichtnahme und Gedankenlosig-

keit stdndig solche Missverstand-
nisse passieren?

Sie argern sich Uber die Inkom-
petenz Threr Assistentin und
Ihre Assistentin ist frustriert
und demotiviert, weil sie ihre
Arbeit nicht richtig und zeitnah
machen kann und weil sie keine
Herausforderung in ihrer Arbeit
sieht.

Sie ist keine Tippse:

Das Anforderungsprofil

einer Co-Managerin

Ein Blick auf das Anforderungs-
profil einer Assistentin / Co-Ma-
nagerin hilft aus dieser Misere
heraus.

Die Assistentin ist keine Sekre-
tarin, die sich einen neuen Titel
ausgesucht hat, weil dieser bes-
ser und nach mehr klingt. Sie
ist auch keine Tippse, die aus-
schliefdlich far die Korrespondenz
zustandig ist und wahrend Ihrer
Abwesenheit ans Telefon geht.
Nein, weit gefehlt.

Das Anforderungsprofil der As-
sistentin/Co-Managerin  wurde
in den letzten Jahren enorm an-
gehoben und das Aufgabenspekt-
rum stark erweitert.

Lassen Sie uns gemeinsam ei-
nen Blick darauf werfen: Neben
einer abgeschlossenen Berufs-
ausbildung und Fortbildung zur
Management Assistentin oder Of-
fice Managerin gehort auch ein
BWL-Studium oder zumindest
fundierte BWL-Kenntnisse. Lang-
jahrige Berufserfahrung sowie
Sozial- und Methodenkompetenz
und zusétzlich ein hohes Maf$ an
Ich-Kompetenz.

Was verbirgt sich hinter diesen
Begriffen, Fach- Sozial-, Metho-
den und Ich-Kompetenz.
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Fachkompetenz:

* abgeschlossene, anerkannte
Berufsausbildung

e sehr gute Deutsch- und Or-
thographiekenntnisse

e fundierte PC-Kenntnisse in
MS-Office, Internet, SAP

e Studium / fundierte BWL-
Kenntnisse

* Fremdsprachen

* Fachspezifische Fortbildungen

Sozialkompetenz:

* Souverdner Umgang mit Kun-
den / Mitarbeitern

* Verhandlungsgeschick

* Einfihlungsvermégen

e Identifikation mit der Unter-
nehmenskultur

* Teamfdhigkeit

* Kommunikationsstarke

* Kenntnisse der Psychologie

* Loyalitat

* Diskretion

* Zuhoren

Methodenkompetenz:

e Zuverlassigkeit

* Selbststandigkeit

* Eigenverantwortlich

e Systematisch

* Organisationstalent

* Projektmanagement

* Analytische Fahigkeiten

* Priorititenmanagement
e Zeitmanagement
* Fehlermanagement

Ich-Kompetenz:

* Belastbarkeit

» Flexibilitat

* Engagement

* Ausgeglichenheit in kritischen
Situationen

* hoher Stresspegel

» gepflegtes Aufderes

* sichere Umgangsformen

Die Assistentin von heute arbeitet
selbststandig, eigenverantwortlich,
vorausschauend. Sie differenziert
zwischen wichtigen und unwichti-
gen Informationen, unterscheidet
mit einem guten Prioritditenma-
nagement ihre Aufgaben in dring-
lich und wichtig und verfgt tiber
ein hervorragendes Zeitmanage-
ment. Sie verhandelt Ihr Hono-
rar, leitet Projekte und koordiniert
Arbeitsprozesse. IThr Umgang mit
den Kunden, Geschéaftspartnern
und Mitarbeitern ist souveran. Sie
identifiziert sich mit der Unterneh-
menskultur, ist loyal und diskret.

Sind Sie immer noch der Meinung,
dass Sie auf dieses Potenzial ver-
zichten wollen bzw. kénnen? Im
Gegenteil, Sie sollten die Positi-

on Ihrer Assistentin starken, in
dem Sie Verantwortung Ubertra-
gen, Aufgaben delegieren und sie
in Prozesse einbinden. Erkennen
und nutzen Sie die Talente Threr
Assistentin und konzentrieren Sie
sich auf die Starken. Schaffen Sie
einen wertschatzenden und ver-
trauensvollen Rahmen mit Threm
Fuhrungsstil. Treten Sie in einen
Dialog mit Ihrer Assistentin auf Au-
genhohe. Grenzen Sie Ihre Arbeits-
bereiche und Zustandigkeiten klar
ab. Mit diesem Verhalten schaffen
Sie einen respektvollen Rahmen.
Aus dieser Erkenntnis uberlegen
Sie sich:

® Wie kann Ihre Assistentin Sie
(noch mehr) entlasten?

® Wie kann Thre Assistentin IThnen
helfen?

® Welches Potenzial Threr Assisten-
tin bleibt zurzeit noch ungenutzt?
Jetzt liegt ein grofles Stlick Arbeit
vor Thnen und Threr Assistentin.
Werden Sie nicht ungeduldig, wenn
sich der Erfolg nicht gleich in den
ersten Wochen einstellt. Eine Ver-
haltensdnderung ist im Durch-
schnitt erst nach sechs Monaten
abgeschlossen. Sie kénnen sich fur
diesen Prozess auch Unterstlitzung
holen und lassen sich durch einen
Coach begleiten. |

Das Asgodom-Forum ist ab 5. Juni
freigeschaltet: www.asgodom.de/forum
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