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Vorwort

Als der Wirtschaftsverlag Ueberreuter mich im Spatsommer 2002
fragte, ob ich zum Thema ,Uberleben ohne Sekretirin“ etwas zu
sagen hitte, wartete bei mir schon linger ein Konzept mit genau
diesem Ansatz in der sprichwortlichen Schublade. Das Thema lag
quasi in der Luft. Erstens bin ich selbst so jemand, der ohne Se-
kretirin auskommen muss, zweitens sehe ich rundum Menschen,
die sich gerade selbststindig machen, als Einzelunternehmer oder
in kleinen Start-ups, die — zumindest fiir die erste Zeit — ohne Se-
kretirin arbeiten miissen. Entweder fehlt es an Budget oder die
Auslastung wire zu gering, um eine Voll- oder auch eine Teilzeit-
kraft zu beschiftigen. Und ich sehe immer wieder, wie wichtig es
gerade in der Anfangszeit ist, Ordnung ins Office zu bringen.

Ich warf mich also mit Begeisterung in dieses Buchprojekt, dessen
Abgabetermin relativ eng gesetzt wurde. Doch ich wusste, ich kann
mich auf die Unterstiitzung lieber Menschen verlassen — und so si-
gnalisierte ich dem Verlag: Ich schaffe es. Mit der Unterstitzung
von Markus Stolpmann, der mir bei der Recherche zu aktuellen
Trends in Sachen Hardware, Netzwerktechnik und elektronische
Assistenten zur Hand ging, und mit der Hilfe von Sabine Weber,
Schreibbiiro und Office-Management, die ihre reiche Erfahrung in
so manche Checkliste einflieflen lief}, konnte ich die enge Deadline
halten und das Zusatzangebot im Internet konzipieren und umset-
zen. Meine Schwester Anita Matejcek, die mit beiden Beinen im
Office-Leben steht, hat meine Anregungen auf Praxistauglichkeit
gepriift und einige wertvolle Erganzungen beigetragen. Herzlichen
Dank fiir eure Hilfe!
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Vielen Dank auch dem Wirtschaftsverlag Ueberreuter, der mir nun
zum wiederholten Male die Gelegenheit gab, meine Vorstellung ei-
nes Buchprojektes umzusetzen — und immer diese wunderbaren
Covers beisteuert!

Dieses Buch steht nicht allein: Es gibt dazu Online-Inhalte, die Sie
auf meiner Website www.at-office.info finden. Dieser Zusatzservice
zum Buch kommt einigen Anspriichen, die das ,,Uberleben ohne
Sekretarin® stellt, entgegen:

B Das Internet als Informations- und Kommunikationsinstrument
ist fiir das Leben im Unternehmen ohne Sekretariat sehr wich-
tig, da der effiziente Einsatz viel Zeit und damit auch Geld spa-
ren hilft. Ich betone daher immer wieder, wie wichtig die Nut-
zung von Internet und PC fiir Thr Uberleben ohne Sekretirin
sein kann. Und so ist eine Website so etwas wie die logische Fort-
setzung eines solchen Buches.

B Im Buch werden viele Links genannt. Aber erstens ist nicht fiir
alles Platz, was ich Thnen bieten mochte. Zweitens andern sich
Links. Und es kommen stindig neue Angebote hinzu, die ich
Thnen auf der Website vorstellen werde.

B Dasselbe trifft auf Literatur zu: Auch hier lief§ sich nur ein Bruch-
teil dessen ins Buch aufnehmen, was fiir Sie interessant sein konn-

te. Weitere Biicher und Neuerscheinungen finden Sie daher auch
auf der Website.

B Und last but not least: Auf knapp 230 Buchseiten ist vieles nur
einfithrend abzuhandeln, kann ich Ihnen zu vielen Themen nur
allgemeine Anregungen bieten. Daher werde ich auf der Website
immer wieder vertiefende Artikel, Erginzungen zu Inhalten die-
ses Buches, Checklisten und Praxistipps prisentieren.

B Damit Sie nichts verpassen, werde ich in unregelmifligen Ab-
standen einen E-Mail-Newsletter mit einer Zusammenfassung
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der Aktualisierungen auf der Website versenden. Wenn Sie daran
interessiert sind, melden Sie sich einfach unter der E-Mail-Adres-
se: newsletter@at-office.info zu diesem Newsletter an. Schrei-
ben Sie dazu entweder in den Betreff oder in den Text der E-Mail
das Wort ,,Newsletter®.

So, nun aber genug der Vor-Worte - stlirzen wir uns gemeinsam ins
,Uberleben ohne Sekretirin“!

Karina Matejcek Wien, im Dezember 2002






Einleitung: lhre Assistentin
sind Sie selbst!

Das Leben ist nur eine endlose
Folge von Experimenten.

Mahatma Ghandi

Die Arbeitswelt hat sich in den letzten Jahren sehr stark veriandert.
Die Verwendung von Computern, Notebooks, Mobiltelefonen und
anderen elektronischen Assistenten prigt die Kommunikation. Zu
vielen Berufsbildern und Jobbeschreibungen gehort die Bereitschaft
zur Mobilitit; das ,virtuelle Biiro“ ist heute vielfach bereits Wirk-
lichkeit.

Starke strukturelle Verinderungen auf dem Arbeitsmarkt tragen dazu
bei, dass immer mehr Einzelunternehmer vom Home-Office aus agie-
renund sich in virtuellen Netzwerken oder realen Blirogemeinschaften
ohne Sekretariat zusammentfinden. Start-ups und kleine Unterneh-
men haben oft nicht das Budget fiir Assistentinnen und Assistenten
oder fiir die Einstellung von Sekretirinnen. Oder sie konnten eine
solche Kraft nicht ausreichend auslasten. Und wer im Home-Office
arbeitet, hat selten Platz und Budget fiir eine fest angestellte Sekreta-
riatskraft. Vielfach wird also — freiwillig oder gezwungenermaflen ~
auf die ,,internen Dienstleister® verzichtet.

Kunden und Geschaftspartner erwarten jedoch Professionalitat. Sie
setzen Erreichbarkeit und rasche Reaktion voraus. Der Anspruch an
Prasentationen steigt mit der Verbreitung von Notebooks und Bea-
mern. Akquisition gehort zum Alltag jeder ,, Ich-AG“ —und das geht
kaum mehr ohne perfekt gestaltete Unterlagen und ohne eigene
Website.

/13
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Der Anspruch an den Einzelnen und seine Fahigkeiten steigt, wih-
rend die Moglichkeiten, Organisations- und Biiroarbeit zu delegie-
ren, vielfach weniger werden. Meetings, Verkaufsgespriche, Prisen-
tationen gehoren auch fir Freelancer und Mitarbeiter kleiner Un-
ternehmen heute zum gewohnten Programm — und da zihlen nicht
nur Fachwissen, sondern auch Basiskenntnisse in Rhetorik, Vor-
tragstechnik und Moderation. Und hinterher miissen Protokolle
erstellt und verteilt werden. Stindige Weiterbildung in ,,hard“ und
»soft skills“ ist also geboten — was unser Zeitbudget noch mehr be-
lastet.

Fiir wen ist dieses Buch gedacht?

»Uberleben ohne Sekretirin® ist all jenen gewidmet, die thren Ar-
beitsalltag ohne die helfende Hand einer Assistenz- oder Sekre-
tariatskraft bewiltigen. Es liefert Anregungen fiir die Gestaltung
und die Organisation Thres Arbeitsumfeldes zu Hause, in Biiro-
gemeinschaften, in kleineren Unternehmen oder im Team.

Ob Sie sich gerade selbststindig machen, ob Sie als Teleworkerin
oder Teleworker tageweise zu Hause arbeiten, ob Sie beruflich sehr
viel unterwegs sind oder ob Sie in einem kleineren Unternehmen
oder im Team Organisationsaufgaben ibernehmen: In diesem Buch
werden die wesentlichen Kriterien effizienter Biroarbeit zusam-
mengefasst, und zwar immer mit dem Blick darauf, dass es sich dabei
nicht um Ihre Kernaufgaben handelt.

Der Fokus liegt dabei auf der Tatsache, dass Thnen zwei wesentliche
Ressourcen nicht unbegrenzt zur Verfigung stehen: Zeit und (meist)
Geld. Und dass Sie daher ein ausgeprigtes Kosten-Nutzen-Denken
brauchen, um Thre Energien sinnvoll einzusetzen. Es soll Thnen ja
schliefflich auch noch ausreichend Gelegenheit fiir Thre Weiterbil-
dung, fir Erholung und Freizeit sowie ein Puffer fiir ungeplante
Ausfille durch Krankheit und andere unvorhergesehene Umstinde

bleiben.
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Um dieses Kosten-Nutzen-Denken zu entwickeln und Thnen in der
Folge Entscheidungen — zum Beispiel fiir oder gegen den Kauf von
Geriten oder das Auslagern von Titigkeiten — zu erleichtern, wer-
den wir uns zuerst mit den Rollenmodellen befassen:

B Was sind Aufgaben von Sekretirinnen und was davon miissen
Sie selbst iibernehmen, um Thr Unternehmen am Laufen zu hal-
ten?

B Wie wechseln Sie zwischen den Rollen, teilen Sie Thre Zeit gut
ein und wie konnen Sie Thr (Arbeits-)Leben trotz der vielen An-
forderungen so angenehm wie moglich gestalten?

B Welche Dienstleistungen, Produkte und Informationsangebote
stehen Thnen zur Verfiigung, um Ihr Office effizient zu fithren?

Selbstverstandnis

Gut leben ohne
Sekretarin

Selbstmanagement Einsatz der Mittel

In diesem Dreieck zwischen Selbstverstindnis, Selbstmanagement
und Einsatz von Werkzeugen und Dienstleistungen konnen Sie Thr
»Uberleben ohne Sekretirin® sichern.



16 \ Uberleben ohne Sekretérin

Was Sekretdrinnen leisten ...

Die Aufgaben einer Assistentin oder Sekretirin gehen heute weit
tiber die Abwicklung der Korrespondenz, iiber Terminvereinbarung,
Aufnehmen von Diktaten, Ablage und Beschaffung von Biiro-
material hinaus. Das Berufsbild hat viele Facetten und erfordert
neben einer breit geficherten Allgemeinbildung und ausgeprigten
Kommunikationsfihigkeiten auch Grundwissen in Betriebswirt-
schaft und Buchhaltung, in EDV, in Marketing und Public Relati-
ons, in Eventplanung, Reisemanagement und Personalwesen. Das
Sekretariat ist Organisations- und Kommunikationsdrehscheibe,
Wissensspeicher und oft genug auch Anlaufstelle fur Sorgen und
Néte von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern. Dazu kommt meist
die enge Bindung an einen oder mehrere Vorgesetzte, die nicht nur
unternehmensrelevante Vorginge in guten Hinden wissen mochten,
sondern sich auch mal an einen privaten Termin erinnern lassen.

... und was Sie nun selbst tun miissen

Die Wahrnehmung vieler dieser Aufgaben ist unerlisslich, wenn Sie
als Einzelkimpfer Thren Kunden professionell begegnen, Ihren
Pflichten als Steuerzahler rechtzeitig nachkommen, Ihre Rechnun-
gen plinktlich bezahlen und nicht zuletzt: Thre Arbeit erfolgreich
machen wollen: Dariiber hinaus geht es auch um die Erhaltung des
Gleichgewichts zwischen Arbeit und Leben, der viel zitierten Work-
Life-Balance. Gerade One-Woman- oder One-Man-Unternehmen
und Unternehmerinnen und Unternehmer mit wenigen Mitarbei-
tern, die ithnen direkt unterstehen, sind auf eine solche ausgegliche-
ne Lebensfithrung angewiesen, wollen sie den Uberblick behalten
und konzentriert ihre ,eigentliche” Arbeit tun.

Wer auf eine Sekretarin verzichten muss, hat also nicht nur organisa-
torisch einiges in die eigenen Hinde zu nehmen. Oft fehlt auch die
Vertrauensperson, die Ansprechpartnerin, jemand der zuhért und
mit dem man sich auch mal tiber private Dinge austauschen kann.
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Ob Sie allein im Home-Office, in einer kleinen Firma mit Mitarbei-
terinnen und Mitarbeitern oder in einer Biirogemeinschaft arbei-
ten, ob viel unterwegs oder vorwiegend stationir, ob mit viel oder
wenig Kundenkontakt: Sie miissen sowohl die organisatorischen
Aufgaben erfiillen als auch all den kommunikativen Anforderun-
gen entsprechen bzw. durch geschickten Einsatz von Mitteln und
»Zulieferern“ vorhandene Defizite ausgleichen.

lhre Assistentin sind Sie selbst!

Genau so, wie es kein allgemein giiltiges Konzept von ,,Sekretirin“
oder ,Assistentin® gibt, so kann es keine allgemein giiltige Anlei-
tung dafiir geben, wie Sie Thre Arbeit — und Thr Office — organisie-
ren. Es gibt erprobte und bewihrte Grundlagen, aber so verschie-
den die Menschen sind, so verschieden ist auch die Umsetzung die-
ser Grundlagen in die Realitit. Was jedoch immer zutrifft:

Es gilt Ziele zu setzen, Priorititen zu definieren, Ihre ganz personli-
che Methode zur Gestaltung Ihrer Arbeitsumgebung zu finden —
und: sich selbst eine gute Assistentin, ein guter Assistent zu sein.

In diesem Sinne zeige ich Thnen auf den nichsten Seiten einige Grund-
lagen effizienter Organisation Ihres Office-Lebens und Thres Arbeits-
lebens: mit Konzentration auf die Tatsache, dass Sie allein ohne Se-
kretarin iiberleben wollen (oder miissen), dass Sie aber dennoch auch
noch so etwas wie Freizeit und Erholung genieflen wollen.

Im ersten Teil sehen wir uns die verschiedenen Rollen an, die Sie
ausfiillen miissen, wenn Sie ohne Sekretirin arbeiten, aber dennoch
keine Threr vielen Aufgaben vernachlissigen wollen. Wir werden
uns mit den Grundsitzen IThres Informationsmanagements befas-
sen und Sie bekommen ein paar Anregungen, wie trotz begrenzter
zeitlicher Ressourcen Thre Weiterbildung nicht zu kurz kommen
muss.

Der zweite Teil ist Threr Arbeitsumgebung gewidmet. Biiromébel,
Computer, Software, Telefon, jede Menge Biiromaterial und nicht
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zuletzt die Ausstattung Threr Birokiiche stehen im Mittelpunkt die-
ses Kapitels.

Um das Planen und das Organisieren geht es in Teil drei. Auf die
Grundlagen der Zeitplanung und der Ablage sowie einige Anregun-
gen fiir Thr Kontaktmanagement folgen Ausfithrungen zu den The-
men Messeplanung und Geschiftsreisen. Eine Checkliste zeigt Th-
nen, womit Sie Thr mobiles Biiro ausstatten konnen. Den Abschluss
dieses Teils bildet ein Kapitel tiber ,,Vertretung® — denn auch wenn
Sie unterwegs sind, soll Thr Office schliefSlich weiterlaufen!
Kommunikation und Korrespondenz sind Inhalt des Teils vier.
Grundlagen optimalen Telefonierens, professionelles E-Mailen und
nicht zuletzt die schriftliche Korrespondenz werden hier behandelt.
Vernetzen Sie sich! Das ist die Aufforderung, die ich mit dem Teil
funf verbinde. Das Internet und E-Mail bieten die Basis fiir viele
Aktivititen im Bereich PR, Kundenservice und Networking. Und
Sie lernen einige Regeln effizienter Public-Relations-Arbeit kennen,
die Sie auch mit wenigen personellen Ressourcen umsetzen kon-
nen. Abgerundet wird dieser Teil durch einen Uberblick iiber die
Organisation von Meetings, den professionellen Empfang, das Ver-
fassen von Protokollen und eine Mini-Anleitung zur Anfertigung
guter Prisentationen und Vortrage.

Sie mussen nicht alles selbst machen! — Im Teil sechs erfahren Sie,
wie Sie sich helfen lassen kénnen. Das Thema ,,Outsourcing im
Oftfice” rundet das Buch ab.

Zum Abschluss gibt es dann noch ,Zwanzig Powertipps fiir das
Uberleben ohne Sekretirin®. Und in der Literaturliste finden Sie
jede Menge weiterfithrende Lektiire! Das Linkverzeichnis ganz am
Ende soll Sie dann gar noch in das Internet entfithren, auf ein paar
Websites, die jede Menge Services und Tipps fiir Thr Leben ohne
Sekretirin bieten.

Sie finden in diesem Buch Mittel und Ressourcen — in Form von
Anregungen, Tipps und Checklisten sowie in Form von Hinweisen
auf Produkte, praktische Software, auf Websites mit Know-how-
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Angeboten, auf praxisorientierte Literatur und Zeitschriften. Das
Informationsangebot dndert sich stindig, vieles kommt neu hinzu,
manches verschwindet wieder von der Bildfliche. Deshalb und da
es im Buch viel zu wenig Platz gibt, um alle Themen erschépfend
zu behandeln, aber auch, um Thnen die Arbeit mit den angegebenen
Websites zu erleichtern, finden Sie unter www.at-office.info die
Links aus dem Buch, noch mehr Literaturtipps und weitere Infor-
mationen rund um das ,,Uberleben ohne Sekretirin®.

Thre Tipps zu praktischen Produkten und Thre Hinweise auf Web-
sites und Biicher nehme ich gerne in mein Webangebot auf! Ich freue
mich auch iiber Thr Feedback zum Buch! Schicken Sie dazu einfach
eine E-Mail an: ueberleben@at-office.info. Unter der Mailadresse
newsletter@at-office.info konnen Sie iiberdies den Newsletter von
www.at-office.info abonnieren. Schreiben Sie dazu einfach in den
Betreff oder den Mailtext das Wort ,,Newsletter®.






1\ Alles im Griff!

Es ist nicht wenig Zeit, was wir haben,
sondern es ist viel, was wir nicht niitzen.
Seneca

»Uberleben ohne Sekretirin“ bedeutet: Uberleben mit guter Selbst-
organisation, durch den effizienten Einsatz von Mitteln und mit ei-
ner kriftigen Portion Reflexion Threr Rolle, Threr Anspriiche, Threr
Ziele — und Ihrer Strategien, diese Ziele zu erreichen. Dazu gehort
Klarheit und eine Ausgewogenheit des Denkens und der Lebens-
fihrung ebenso wie die Fihigkeit zu gestalten, Verinderungen in
die Wege zu leiten und sich immer wieder selbst in Frage zu stellen.
Und schon sind wir mitten im Thema:

1.1 Was ist lhr Job?

Heute wird viel {iber Zeitmanagement, die optimale Organisation
der Arbeit, die Bekimpfung von Chaos und ,, Aufschieberitis“, tiber
Selbstmotivation und Selbstcoaching gesprochen und geschrieben.
Biicher und Seminare tiber die Vereinfachung des Lebens, iiber Ent-
rimpeln und tiber den Kampf gegen den inneren Schweinehund
verkaufen sich glinzend, Anleitungen zum ,richtigen Leben® sind
sehr gefragt.

Warum werden diese Themen so oft behandelt und warum suchen
die Menschen so intensiv nach Rezepten, dem — inneren und dufle-
ren — Chaos zu entrinnen? Nun, unsere Lebenswelt ist in den letz-
ten zehn, zwanzig Jahren sehr komplex geworden, die Menge an
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Informationen und Botschaften, die auf uns einwirken, ist enorm
gewachsen. Man lernt stindig neue Leute kennen, erhilt neue Auf-
gaben und neue Werkzeuge, diese auszufiithren. Kaum bleibt Zeit,
eine Sache nach der anderen abzuhaken, sondern viele Dinge laufen
gleichzeitig nebeneinander.

»Multitasking ist der Begriff fiir den gleichzeitigen Betrieb mehre-
rer Programme auf dem Computer, den Zugriff auf mehrere Doku-
mente oder Dateien in unterschiedlichen , Windows“. Und ,,Multi-
tasking® betreiben auch wir Menschen: Wir surfen im Web, wih-
rend wir im Hintergrund eine Datei herunterladen und den Ent-
wurf des Geschaftsberichts Korrektur lesen; spielen eine Partie So-
litdr, wihrend wir, den Horer zwischen Schulter und Ohr einge-
klemmt, mit einem Bekannten den neuesten Branchentratsch aus-
tauschen. Wir fangen mit der einen Sache an, schieben die nichste
dazwischen, befassen uns gleichzeitig mit einer dritten und erledi-
gen zwischendurch ein paar Anrufe ...

Multitasking, das gleichzeitige Tun verschiedener Dinge, fithrt uns
vielleicht kurzfristig in einen ,, Flow®, in eine Art Schaffenseuphorie,
und es kann auch eine Zeitlang den positiven Stress férdern, der uns
antreibt und uns zu Hochstleistungen anspornt. Doch auf Dauer ist
diese Gleichzeitigkeit selbstzerstorerisch und fiihrt zu kérperlichen
und mentalen Stérungen. Sie lisst uns die Grenzen unserer Leis-
tungsfihigkeit nicht mehr richtig einschitzen, wir ibernehmen uns,
verlieren zunehmend die Fahigkeit zur Konzentration, werden hek-
tisch und geraten in den ungesunden Stress, der uns ausbrennt und
uns koérperlich und seelisch krank macht.

Von den Anforderungen des Privatlebens habe ich dabei noch gar
nicht gesprochen, iber das Managen der Familie und des Haushalts,
die Erziehung der Kinder und die Anforderungen der Freizeitge-
sellschaft. Das ist schon Stress genug, wenn es einigermaflen rund
lauft, von Konflikten und Krisen ganz zu schweigen.

Warum hole ich in einem Buch, das vom ,,Uberleben ohne Sekreti-
rin“ handelt, gar so weit aus? Was hat das mit Thnen zu tun, in Th-



