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Der spannendste Job
der Welt

Liebe Leserin, lieber Leser,

wir erledigen die unterschiedlichsten Auf-
gaben, bereiten wichtige Entscheidungen vor,
treffen interessante Menschen — der Beruf der
Assistenz ist einer der spannendsten Gber-
haupt, davon bin ich Uberzeugt.

Uber zwei Millionen Menschen arbeiten laut
Arbeitsagentur in Deutschland im Berufs-
feld Buro und Sekretariat. Und viele davon
wollen Karriere machen, wollen bis ganz
nach oben in die Vorzimmer von Vorstand
und Geschéftsfiihrung. In dieser Ausgabe
zeigen wir daher einmal, was die Arbeit im
Sekretariat ausmacht und wie der Weg in die
Chefetage aussehen kann. Was sind typische
Einstiegspositionen? Welche Aufgaben fallen
an? Welche Soft Skills sind gefragt? Auch eine
Unterbrechung beispielsweise durch die Zeit
im Mutterschutz oder durch die Elternzeit
muss nicht das Ende der Ambitionen sein. Wir
geben Tipps, die in allen Phasen der Karriere
funktionieren.

Ab Seite 7 stellen wir Ihnen einen nitzlichen
Aspekt der Korpersprache vor: die Status-
kommunikation. Wer sie beherrscht, kann sein
Verhéltnis zu anderen Personen Uber Gestik
und Mimik gezielt ausdricken —im Office eine
Uberaus nitzliche Eigenschaft.

Ich wiinsche Ihnen viel Spal3 bei der Lekture.

'7:7&: Togar

lhre

Unsere Herausgeberin Tanja Bogner ist diplo-
mierte fremdsprachliche Management-Assisten-
tin, Vorstandsassistentin, Trainerin, Personal &
Business Coach, Fachbuchautorin und seit Gber
30 Jahren im internationalen Assistenzbereich
bei namhaften Wirtschaftsunternehmen tatig.
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BESTE AUSSICHTEN

Karriere als Assistenz machen

Von der Ausbildung bis zur Vertrauensstellung im Vorstandsvorzimmer — eine
Karriere als Assistenz lohnt sich. Assistenzen der Geschaftsfihrung und ahnliche
Positionen sind mit Uberdurchschnittlichen Gehaltern verbunden. Aber sind
die Arbeitsplatze in den Sekretariaten denn auch zukunftsfest? sekretaria hat
mit unserer Herausgeberin Tanja Bogner, selbst Vorstandsassistentin, Coach und
Trainerin flr Office-Management, dariber gesprochen, warum eine Laufbahn
im Sekretariat auch heute noch anstrebenswert ist und wie sie geplant werden

kann.

sekretaria: Frau B6gner, warum ist es auch heute
noch anstrebenswert, eine Karriere als Assistenz
zu starten?

Bogner: Friher hatten Sekretdrinnen und Assis-
tenzen vor allem ausfiihrende Tatigkeiten. Heute
hingegen hat der digitale Wandel dazu gefihrt,
dass wir immer mehr Aufgaben Ubernehmen,
die schon im mittleren Management angesiedelt
sind. Das sind oft fachliche und aufwendigere
Aufgaben, fir die friiher keine Zeit blieb, weil bei-
spielsweise grol3e Reisen organisiert werden oder
viel geschrieben werden musste. Projektmanage-
ment, Personalentwicklung, Eventorganisation,

Onboarding fiir neue Mitarbeiter oder Ahnliches;
das macht die Arbeit der Assistenz heute sehr in-
teressant. Gleichzeitig bleibt die enge intensive
Zusammenarbeit mit dem Chef, mit Kollegen und
Geschéftspartnern. Wir sorgen als ,Feel-Good-
Managerin” daflr, dass es allen gut geht. Der zwi-
schenmenschliche Aspekt ist sehr wichtig und
wird es im Sekretariat auch immer bleiben. Dieser
,Nasenfaktor” kann von digitalen Assistenten wie
Alexa, Siri & Co. auch nicht ersetzt werden. Des-
halb sollte sich niemand vom Wandel erschrecken
lassen. Unser Beruf wird kein Auslaufmodell sein,
davon bin ich Uberzeugt.
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Je ldnger eine Assistenz dabei ist und je weiter sie
die Karriereleiter hochklettert, desto spannender
werden ja in der Regel die Aufgaben. Wie sieht
denn eine klassische Laufbahn aus?

Oft steht am Anfang eine klassische Sekretariats-
ausbildung, etwa zur Kauffrau oder zum Kauf-
mann flr Biromanagement, wie die Ausbildung
heute heist. Ich selbst habe ein Studium zur
Jfremdsprachlichen Management-Assistentin” ab-
solviert mit umfanglicher Sekretariatskunde, Ste-
no auf Deutsch und Englisch, Schreibmaschinen-
training auf Tempo und Ahnliches. Zudem gab es
die Studienfacher BWL, VWL und diverse Fremd-
sprachen. Eine fundierte Ausbildung ist auch
heute noch eine sehr gute Basis fir alle weiteren
Schritte und ermdglicht einen Start bei namhaf-
ten, international aufgestellten Unternehmen.

Was sind denn typische Einstiegspositionen?
Eine Teamassistenz bietet beispielsweise einen
guten Einstieg. So habe ich selbst angefangen
und zundchst mehrere Vorgesetzte betreut. Und
wenn man sich dort bewahrt, kann es auch
schnell innerhalb des Unternehmens weiter-
gehen. Dazu gehdrt natdrlich auch immer etwas
Gluck, indem eine Stelle gerade frei wird. Wichtig
ist, dass man sich zu diesem Moment schon in
Stellung gebracht und durch gute Leistung und
Engagement auf sich aufmerksam gemacht hat.
Typische Zwischenstationen sind neben der
Teamassistenz Projekt-, Abteilungs- oder Bereichs-
leitungsassistenz. Es gibt auch Kolleginnen, die als
Allrounder alle moéglichen Aufgaben im Unter-
nehmen wahrnehmen und die sich oft Office-
Manager nennen. Daneben besteht die Moglich-
keit, innerhalb von Fachabteilungen Erfahrungen
zu sammeln, etwa als Personal- oder Vertriebs-
assistenz. Letztlich kommt es immer darauf an,
was im Unternehmen maoglich ist. Wie grof3 ist es?
Wie ist es strukturiert? Welche Abteilungen sind
vorhanden und welche nicht?

Gibt es Tétigkeiten, die fiir die einzelnen Karriere-
stufen jeweils typisch sind?

Das ist nicht klar zu definieren. Gerade in unse-
rem Bereich ist es extrem schwierig, Jobs zu ver-
gleichen, auch wenn die Bezeichnungen even-
tuell gleich sind. So kann in einem klein- und
mittelstandischen Unternehmen eine Sekretdrin
noch ,Sekretarin” heilSen und eine extrem grof3e
Bandbreite an anspruchsvollen Aufgaben haben.
Umgekehrt kann es auch sein, dass eine (Senior)
Executive Assistant in einem GroRunternehmen
einer sehr spezialisierten Tatigkeit in Projekten
nachgeht. Ein direkter Vergleich von Aufgaben
und Positionen ist daher kaum maglich. Aber klar:
Je hoher die Position, desto mehr spielen strate-
gische Fragen eine Rolle. Loyalitdt und Diskretion
werden immer wichtiger. In der Management-
ebene werden sehr vertrauliche Entscheidungen
getroffen, das hat natlrlich auch Auswirkungen
auf die Rolle der Assistenz.
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Bedeutet das im Umkehrschluss, dass Aufgaben
wie Bewirtung, Sitzungsvorbereitung und so
weiter zumindest in einem gewissen Umfang bei
allen Positionen anfallen?

Wenn ich Kunden begriil3e, bewirte ich sie na-
tdrlich auch. Das gehort zur Gastfreundlichkeit
selbstverstandlich mit dazu, das hat weniger
mit dem Beruf zu tun. Wir sind Imagebildnerin-
nen fur unser Unternehmen — und zwar durch
alle Karrierestufen hindurch. Wir reprasentieren
in erster Linie auch unseren Chef. Das bringt viel
Verantwortung innerhalb und auBerhalb des Un-
ternehmens mit sich, die nicht zu unterschétzen
ist.

Wie sehen die Chancen fiir Quereinsteigerinnen
aus, die keine klassische Berufsausbildung hinter
sich haben? Welche Voraussetzungen sollten sie
mitbringen, um im Office wirklich bestehen zu
kénnen?

Die Zahl der Quereinsteigerinnen nimmt zu, das
ist zumindest die Erfahrung, die ich bei meinen
Seminarteilnehmerinnen mache. Warum ist das
s0? Weil Unternehmen handeringend nach guten
Assistenzen suchen. Der entscheidende Faktor bei
Assistenzen, auch bei Quereinsteigerinnen, ist das
Soziale. Ein Blick in die aktuellen Stellenausschrei-
bungen zeigt: Die sozialen Kompetenzen machen
in unserem Job ungefahr 85 Prozent aus. Wir sind
die Mittler zwischen Chef und Mitarbeitern sowie
Mitarbeiterinnen. Wir bekommen mit, wenn es
irgendwo knirscht. Unsere Vorgesetzten stehen
immer mehr unter Druck. Ich denke dabei an die
Informationsflut, an unzahlige Meetings und Ahn-
liches. Empathieféhigkeit ist daher immens wich-
tig, sowohl im Umgang mit unseren Vorgesetzten
als auch mit Kollegen und Kolleginnen. Daneben
zahlen Loyalitdt, Teamfahigkeit, Durchsetzungs-
starke, interkulturelle Kompetenz und Diskretion
zu den wichtigsten Soft Skills. Immer hdufiger ist
Verhandlungsgeschick gefragt, weil wir zwischen
den Abteilungen agieren. Und wir brauchen Kon-
fliktldsungskompetenz in den Fallen, in denen es
mal zwischen den Kollegen oder auch zwischen
Chef und Mitarbeiter knallt.

Die grolle Bedeutung der sozialen Kompe-
tenzen bedeutet aber nicht, dass Fachwissen
unwichtig ware — es wird nur als selbstverstand-
lich vorausgesetzt. Quereinsteigerinnen sollten
Organisationstalent und betriebswirtschaftliches
Wissen mitbringen, sich in die jeweilige Materie
der Abteilung einarbeiten und das Unternehmen
kennen. Protokollfihrung wird wichtiger, weil im-
mer mehr Assistenzen an Meetings teilnehmen.
Man sollte auch keine Furcht vor der Technik ha-
ben. Wir sind oft die ersten Anlaufstellen, wenn es
Schwierigkeiten mit Programmen gibt. Wir beglei-
ten ganz eng die Einfihrung neuer Tools, arbeiten
intensiv mit Office 365 und organisieren die Arbeit
Uber Kollaborationstools. Auch Datenschutz spielt
eine sehr gro3e Rolle. Da darf man keine Berih-
rungsangste haben.



Ein typisches weibliches Thema ist ja der Mutter-

schutz. Wie kann eine Assistenz verhindern, dass

diese Phase die Karriere nachhaltig beschddigt?

Grundsatzlich haben Frauen einen Anspruch dar-
auf, nach dem Mutterschutz auf den Arbeitsplatz
zurlickzukehren. Und sie kénnen auch viel daftr
tun, dass sie am Ball bleiben. Wir leben in wahn-
sinnig schnelllebigen Zeiten. Es vergeht keine
Woche, in der nicht eine neue App oder ein neues
Tool auf den Markt kommt. Auch wer gerade nicht
im Office arbeitet, sollte sich stets up to date hal-
ten: Fachzeitschriften lesen, Entwicklungen im
Netz mitverfolgen und sich in Berufsverbanden
aktiv einbringen. Auf Treffen gehen, Newsletter
abonnieren, sich im Netzwerk engagieren —all das
hilft, um im Thema zu bleiben. Am wichtigsten ist
aber, den Kontakt zu den Kollegen und Kollegin-
nen im Unternehmen zu halten. Wenn es moglich
ist, sollte man an Onlinemeetings teilnehmen und
sich regelmafig Uber aktuelle Entwicklungen im
Unternehmen informieren, damit die Rickkehr
moglichst reibungslos vonstattengeht. Das st
aber ganz klar eine Holschuld. Jeder ist selbst da-
fur verantwortlich, dass sein Wissen aktuell bleibt.

Viele Assistentinnen benennen ja als ihr Karriere-
ziel die Vorstands- oder Geschdiftsflihrungsassis-
tenz. Was ist das Besondere an dieser Position?

&

PRAXIS-TIPP

Die wichtigsten Tipps, um die Karriere voranzutreiben

» Seien Sie sich lhrer Starken und Kompetenzen bewusst und nutzen Sie
sie gezielt. Weisen Sie immer wieder darauf hin, was Sie leisten. Bauen
Sie zudem lhre Starken aus. So werden Sie immer besser in lhrem Job.

)

]

Setzen Sie auf mehr Sichtbarkeit. Sorgen Sie dafir, dass man Sie und
lhre Arbeit im Unternehmen wahrnimmt. Ubernehmen Sie (Sonder-)
Projekte, stellen Sie die Ergebnisse vor und fordern Sie Lob durchaus
auch einmal aktiv von [hrem Vorgesetzten ein.

Bilden Sie sich weiter. Nie war es so einfach wie heute, etwas Neues zu
lernen. Auch in unserem Bereich gibt es viele Seminare, Webinare und
Onlinekurse zu unterschiedlichsten Themen. Nutzen Sie die zahlrei-
chen Maéglichkeiten auch, um bestehendes Wissen aktuell zu halten.

)

]

)

]

Vernetzen Sie sich — intern und extern. Gute Moglichkeiten dafiir bie-
ten unternehmensinterne Assistenzzirkel oder Berufsverbande wie der
bSb, IMA oder das ANID Assistenz-Netzwerk. Bei Problemen kdnnen
diese Netzwerke mit ihrem wertvollen Schwarmwissen sehr schnell
und unkompliziert zu Lésungen beitragen.

)

]

Seien Sie stolz auf Ihre Rolle als Assistenz, denn Sie sind eine wichtige
analoge sowie digitale Schnittstelle im Unternehmen, die alle Faden
zusammenhalt!

Es ist wohl vor allem die exponierte Stellung, die
damit einhergeht. Assistentinnen befinden sich
ja ohnehin in einer Sandwich-Position zwischen
FUhrungsebene und Mitarbeitern sowie Mitarbei-
terinnen. Das verstarkt sich noch, wenn man,ganz
oben” angekommen ist. Manche Gesprache zwi-
schen Kollegen und Kolleginnen verstummen,
wenn eine Vorstandsassistenz hinzukommt. Auf
der anderen Seite darf sie selbst auch nicht tber
das sprechen, was in der Chefetage passiert. Au-
Rerdem kommt es oft vor, dass eine Assistenz in
dieser Position Aufgaben im Auftrag ihres Chefs
delegiert. Das ist eine Gratwanderung zwischen
Kollegialitat und freundlicher Bestimmtheit, denn
die Assistenz erbt gewissermallen einen Teil der
Autoritat des Chefs. Auch das kann zu Konflikten
fUhren. Es hei3t ja nicht umsonst ,Weiter oben
wird die Luft immer ddnner” Da wird es dann
auch einsamer. Das muss einem bewusst sein.

Was ist denn generell notwendig, um in dieser
Position bestehen zu kénnen?

In den Vorzimmern der obersten Flihrungsebene
ist Loyalitat der wichtigste Soft Skill, das haben
auch Umfragen unter Vorgesetzten ergeben. Wir
bekommen viele — auch private — Dinge mit, die
nicht bekannt werden durfen. Wir mussen ei-
nen Perspektivenwechsel vollziehen und uns in
die Situation des Chefs hineinversetzen kénnen.
Das braucht auch unternehmerisches Denken.
Im Idealfall werden Vorstands- oder Geschéfts-
fUhrungsassistenzen zu den engsten Vertrauten
und Beraterinnen ihrer Vorgesetzten, immerhin
verbringen die beiden in der Regel mehr Zeit
miteinander als mit ihren jeweiligen Partnern. Da
muss die Chemie stimmen. Ohne gegenseitige
Sympathie wird das schwierig. Die Arbeit wird
natrlich auch angenehmer und selbstverstand-
licher, wenn ein wertschatzendes Dankeschon
vom Vorgesetzten zurlickkommt.

Eines muss man auch wissen: All das ist mit einer
Nine-to-five-Einstellung schwer vereinbar. Wer in
die gehobenen Assistenzpositionen aufsteigen
will, muss bereit sein, die ,Extrameile” zu gehen.
Wenn abends eine Gremiensitzung ansteht, soll-
ten wir bis zum Ende prasent sein, egal, wie lange
sie dauert. Auch die Maglichkeit, ins Homeoffice
zu wechseln, ist hier oft eingeschrénkt, weil es
eben nicht nur um organisatorische Aufgaben,
sondern viel um persénliche Unterstiitzung geht,
da wir zu den engsten Mitarbeiterinnen unserer
Vorgesetzten gehdren. Ich bin daher Uberzeugt:
Wir haben einen der spannendsten und heraus-
forderndsten Berufe der Welt! Das kann sehr er-
fullend sein.

Vielen Dank fiir das Gesprdich. |

Das Interview fuhrte Cordula Natusch.

sekretariamagazin



KLEINE GESTEN, GROSSE WIRKUNG

Mit Statuskommunikation
mehr erreichen

Es gibt Menschen, die behalten in jeder Gesprachssituation die Kontrolle Gber
das Geschehen. Einen Streit entscharfen sie mihelos mit einem gewinnenden
Ldacheln, um im ndchsten Moment Autoritdt auszustrahlen und die Anwesen-
den von ihrer Position zu Uberzeugen. Was steckt dahinter? Ganz einfach: Diese
Menschen beherrschen wie Schauspieler das Spiel mit dem Status. Mit kleinen
Gesten steuern sie, ob sie eine dominante oder untergeordnete Position im Ge-
sprach einnehmen. So sorgen sie fir eine konstruktive Atmosphare und
erreichen leichter ihre Ziele. Mochten Sie das auch lernen? Kein Problem! Ihre
erste Trainingseinheit: ein gemtlicher Fernsehabend.

as Wort ,Status” ist im Deutschen stark mit

dem sozialen Status verknlpft. Wir verbin-
den damit Erfolg, Einfluss oder Reichtum, den
Menschen mit Statussymbolen wie teuren Uhren,
Autos oder Hausern zeigen. Es gibt aber noch
eine andere Definition: Status ist die Position, die
Sie in der Interaktion mit anderen einnehmen.
Verhalten Sie sich dominant oder ordnen Sie sich
unter? Je nachdem spricht man vom Hochstatus
oder vom Tiefstatus.

www.sekretaria.de

Das Statusspiel

Anders als der soziale Status ist der persénliche
Status standig in Bewegung. Er kann sich in einem
Gespréach immer wieder verdndern. Wie auf einer
Wippe ist mal die eine Person, mal die andere
oben. Man spricht vom Statusspiel. Der person-
liche Status entsteht also nur in der Begegnung
mit anderen. Wenn Sie allein in [hrem Buro sind,
haben Sie keinen Status.

Foto: elnariz, Adobe Stock

KLAR KOMMUNIZIEREN

SARAH BANSEMER

Die gelernte kaufmdnnische Assis-
tentin spielte urspriinglich nurin
ihrer Freizeit Theater. Doch die priva-
te Leidenschaft wurde zur Profession
und nach einer berufsbegleitenden
Ausbildung arbeitet Sarah Bansemer
heute als Theaterpadagogin und
Statustrainerin.

Mehr zu ihren Statustrainings unter:
www.sarah-bansemer.de

Foto: Sarah Bansemer



KLAR KOMMUNIZIEREN

&

PRAXIS-TIPP

Statusverhalten findet Gbrigens nicht
nur in personlichen Treffen, sondern
auch in Videomeetings statt. Hier
koénnen Sie nicht mit dem ganzen
Korper agieren. Umso mehr kommt
es darauf an, Mimik und Stimme
einzusetzen. Achten Sie mal in der
nachsten Videokonferenz daraufl

Das Verhalten bestimmt den Status
Welchen Status wir gerade einnehmen, zeigen
wir durch unsere Kérpersprache und Stimme,
aber auch durch das, was wir tun und sagen —also
durch unser Verhalten. Unser Gegentiber reagiert
darauf und passt sich mit seinem Status an. Die
Statustrainerin und Theaterpddagogin Sarah Ban-
semer spricht deshalb lieber von Statusverhalten
als von Status. Sie erklart:, Entwickelt hat das Kon-
zept der Begriinder des Improvisationstheaters,
Keith Johnstone. Er wollte wissen, was Kommuni-
kation zwischen Schauspielern auf der Biihne le-
bendig macht. Deswegen hat er sich angeguckt,
wie sich Menschen in der Interaktion mit anderen
verhalten

Unser Statusverhalten wird bestimmt von un-
seren GefUhlen, unserer Einstellung zu uns selbst
und zum GegenUber, der Situation, in der wir mit
anderen zusammentreffen, und den Zielen, die
wir verfolgen. Auch der soziale Status spielt eine
Rolle: Die Geschaftsfihrerin eines Unternehmens
ist gegenliber einem Praktikanten typischerweise
im Hochstatus. Aber das muss nicht so sein. Der
personliche Status kann sich unabhdngig vom
sozialen Status verandern. Eine Person mit einem
hohen sozialen Status kann in der Interaktion den
Tiefstatus einnehmen und umgekehrt. Ein Para-
debeispiel ist der ehemalige US-Prasident Obama,
der vor einem Mé&dchen in die Hocke geht, um auf
Augenhdhe mit ihm zu sprechen.

Bewusstes Statusverhalten
fur bessere Kommunikation

Normalerweise spielen wir das Statusspiel auto-
matisch, ohne es bewusst zu steuern oder wahr-
zunehmen. Wir stemmen unbewusst unsere
Hande in die Hiften, das Gegentber nimmt die
Geste unbewusst wahr und reagiert wiederum
unbewusst, indem es die Arme vor dem Kdrper
verschrankt. Wer sich aber mit dem Statusverhal-
ten beschéftigt, kann lernen, es kontrolliert ein-
zusetzen und so konstruktiver und erfolgreicher
kommunizieren. Dabei ist das Erfolgsrezept kei-
neswegs, dass Sie standig im Hochstatus agieren
und anderen lhren Willen aufzwingen. Je nach
Situation kénnen genauso gut Tiefstatusgesten
zum Erfolg flhren. Sie lassen Sie zum Beispiel
harmloser, sympathischer wirken. So féllt es Ih-
nen leicht, Vertrauen zu schaffen und andere fur
sich zu gewinnen. Sarah Bansemer: ,Wir brauchen
nicht nur den Hochstatus, sondern das ganze
Repertoire. So entsteht angenehme Kommunika-
tion. Wer immer nur im Hochstatus agiert, wirkt
unsympathisch, verschreckt seine Mitmenschen
und schafft Distanz. Wer dagegen im Tiefstatus
verharrt, kann sich nie Gehor verschaffen und sei-
ne Wiinsche zur Geltung bringen.

Statuskompetenz fiir den Office-Alltag

Sie ahnen es schon: Das bewusste Statusspiel ist
in Ihrem Job eine niitzliche Alltagskompetenz. Als

Assistenz stecken Sie mittendrin in einem festen
sozialen Statusgeflige — hier das Flhrungsper-
sonal, dort die Kolleginnen und Kollegen, die oft
auch noch untereinander konkurrieren. Zwischen
allen mussen Sie vermitteln. Das féllt Ihnen leich-
ter, wenn Sie in der Lage sind, Ihr Statusverhalten
flexibel an jede Situation anzupassen. Durch ak-
tive Statuskommunikation schaffen Sie eine an-
genehme Gesprachsatmosphdre, verbessern die
Zusammenarbeit im Team und kénnen Entschei-
dungen der Vorgesetzten besser vermitteln.

Gleichzeitig schafft es Transparenz, wenn Sie
die Statusgesten in lhrem Arbeitsumfeld erken-
nen und einschdtzen kdnnen. Sie bekommen ein
besseres Gesplr fur die Stimmung im Unterneh-
men und sind sogar in der Lage, schwelende Kon-
flikte aufzudecken. Herrscht eine Kultur der Angst,
weil eine Fihrungsperson oft laut wird und sich
dadurch den Hochstatus anmafit? Wird eine Kol-
legin von anderen ausgenutzt, weil sie standig im
Tiefstatus agiert? Liefern sich zwei Personen einen
Machtkampf und ringen in jedem Gesprach um
den Hochstatus? Ein getbter Blick fur Statusges-
ten hilft, solche Probleme friihzeitig aufzudecken,
damit Sie oder Ihre Vorgesetzten intervenieren
konnen. Nicht zuletzt gewinnen Sie durch be-
wusste Statuskommunikation auch personlich:
Sie treten souveran auf und erreichen leichter lhre
Ziele.

Wie sieht Statusverhalten aus?

Welche Gesten sind es, die uns auf der Wippe
nach oben oder unten bringen? Im Statusspiel

sekretariamagazin



KLAR KOMMUNIZIEREN

geht es immer um den Raum, den wir einnehmen

oder einem anderen Menschen geben. Das errei-

chen wir durch sogenannte Statusgesten, kleine

Handlungen, die kaum auffallen, aber eine grole

Wirkung haben. Auch durch das, was wir sagen,

kénnen wir das Statusgleichgewicht einer Situa-

tion verandern. Typisches Hochstatusverhalten ist
zum Beispiel:

» Sich groBer machen: sich gerade hinstellen, die
Hande in die Hiften stemmen, auf dem Sofa sit-
zend die Arme ausbreiten, sich breitbeinig auf
einen Stuhl setzen.

» In den Raum des Gegenibers hineingreifen:

Wenn Politiker einander die Hand geben und

einer dabei die Schulter des anderen berUhrt,

ist das eine Dominanzgeste. Ebenso spielt ein

Kollege den Hochstatus, wenn er mit einer

kurzen Frage zu Ihnen an den Schreibtisch

kommt und Ihnen die Hand auf die Schulter
legt.

Langsame Bewegungen, die Ruhe ausstrahlen:

Sicher féllt Innen auf Anhieb eine Filmszene ein,

in der der Bésewicht seinen Hochstatus durch

betont langsame Bewegungen unterstreicht.

Eigenlob oder verbale Angriffe:,Ich habe schon

ganz andere Probleme in den Griff gekriegt”

Ein Eigenlob wie dieses bringt Sie auf der Sta-

tuswippe nach oben. Den Hochstatus erreicht

aber auch, wer andere im Gesprach ernied-
rigt: ,Ich dachte, ich kann mich auf Sie verlas-
sen’ Mit dieser scheinbar nebensachlichen
kritischen Bemerkung versetzt |hr Chef einen

Mitarbeiter in den Tiefstatus — und erhebt sich

selbst Gber ihn.

-
M

-
M
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Den Tiefstatus signalisieren wir zum Beispiel durch
diese Verhaltensweisen:

» Sich kleiner machen: in gebuckter Haltung
sitzen, den Ricken rund machen, die Knie an
den Oberkdrper heranziehen, die Hande nah
am Korper auf den SchoB legen, die Arme ver-
schranken oder die Oberarme Uber Kreuz mit
den Handen festhalten, sodass die Schultern
schmal werden.

Freundliche Gesten: Ein Ldcheln signalisiert
ebenso den Tiefstatus wie sogenannte Ser-
vicegesten, etwa wenn Sie einem Gast an der
Tur den Vortritt lassen, einer Kundin einen Kaf-
fee bringen oder einem Kollegen einen Stuhl
holen.

Unruhe: schnelle, hektische Bewegungen,
schnelles Atmen oder haufiges Ahm-Sagen.
Selbsterniedrigung oder Lob des Gegenubers:
Durch Aussagen wie ,Das ist nicht gerade mei-
ne Starke” machen wir uns selbst sprachlich
klein. Auch der lobende Satz ,Wenn Sie das in
die Hand nehmen, klappt das immer” bringt Sie
selbst in den Tiefstatus, denn er macht lhr Ge-
gentber grofer.

)

M

)

M

)

M

Von der Theorie zur Praxis

Sie mochten lernen, Ihr Statusverhalten zu steu-
ern und gezielt einzusetzen? Fangen Sie gleich
heute nach Feierabend damit an! Der wichtigste
Schritt auf Ihrem Weg zur bewussten Statuskom-
munikation ist das Schulen lhrer Wahrnehmung:
Sie trainieren, Statusverhalten zu erkennen, in-
dem Sie es bei anderen beobachten. Das geht am

Foto: LIGHTFIELD STUDIOS, Adobe Stock
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besten, wenn Sie Filme oder Serien schauen. Sie
sind perfekt fur das Selbststudium, denn Schau-
spieler agieren das Statusverhalten besonders
deutlich aus. Zudem kénnen Sie vor dem Fern-
seher ganz ungestdrt beobachten: Was machen
die Schauspieler, um Raum einzunehmen oder
zu geben? Wer sitzt oder steht wo? Wie bewegen
sich die Personen? Versuchen Sie, Ihre Entdeckun-
gen zu benennen: Ist das, was Sie sehen, eine
Hochstatus- oder eine Tiefstatusgeste?

Beobachten Sie lhre Mitmenschen

Im nachsten Schritt fangen Sie an, im Alltag zu
beobachten, was lhre Mitmenschen tun und was
das bei anderen bewirkt. Das ist schon schwieri-
ger, denn Statusgesten zeigen sich hier viel sub-
tiler als auf der Leinwand. Eine weitere Schwierig-
keit: Sie sind selbst Teilnehmerin am Geschehen.
Verlassen Sie sich zunachst ruhig auf Ihr Gefuhl.
Oft wird es darum gehen, fur Situationen, die Sie
intuitiv richtig einschatzen, eine Begriindung zu
finden. Haben Sie beispielsweise den Eindruck,
eine Kollegin verhdlt sich herablassend gegen-
Uber einer anderen? Uberlegen Sie: Woran liegt
das? Welche Statusgesten stecken dahinter?

Diese wichtige Phase des Beobachtens und
Verstehens kann sich eine Weile hinziehen. Aber
es lohnt sich, die Zeit zu investieren. Wenn Sie sich
Uber einen langeren Zeitraum mit dem Thema
beschéftigen, scharfen Sie Ihren Blick und kénnen
am Ende Statusgesten aus dem Effeff erkennen
und benennen.

Statusgesten trainieren

Und dann sind Sie bereit, Ihre Beobachtungen an-
zuwenden. Uben Sie Statusgesten zunachst allein
vor dem Spiegel oder suchen Sie sich Familien-
mitglieder oder Freunde als Sparringspartner. Eine
weitere Maglichkeit ist ein professionell geleitetes
Statustraining.,Ein Training bietet einen geschitz-
ten Raum. Man ist unter Fremden. Es gibt keine
Kolleginnen und Kollegen, keine Hierarchien, kei-
ne festgelegten Rollen. Man kann sich also unbe-
fangen bewegen und in Ruhe ausprobieren, auch
Korperhaltungen, die sich erst mal ungewohnt
anfUhlen” erklart Sarah Bansemer, die selbst sol-
che Trainings anbietet.

Statusgesten im Alltag einsetzen

Wenn Sie ein Gefuhl fur die Statusgesten ent-

wickelt haben, setzen Sie sie langsam im Alltag

ein. Nehmen Sie erst mal nur kleine, subtile Ver-
anderungen vor:

» Gehen Sie an der Ampel geradewegs Uber
die Strale und beobachten Sie, wie entge-
genkommende Passanten Ihnen ausweichen
(Hochstatus).

» Setzen Sie sich in einem Gesprach bewusst ge-
rade hin und machen Sie sich grol§ (Hochstatus).

» Wenn Sie zu Ihrem Chef an den Computer ge-
hen, um etwas zu besprechen, stitzen Sie sich
mit der Hand auf seinen Schreibtisch, statt im

Hintergrund mit verschrankten Armen stehen
zu bleiben (Hochstatus).

» Machen Sie sich im Sitzen kleiner, indem Sie ei-
nen runden Ricken machen (Tiefstatus).

» Lacheln Sie lhr Gegenlber ganz bewusst an
(Tiefstatus).

» Lassen Sie einer Kollegin am Aufzug den Vortritt
und gehen Sie nach ihr hinein (Tiefstatus).

lhre Statusstrategie

Wenn Sie merken, dass lhre Statusgesten funk-
tionieren, probieren Sie etwas anderes aus. Sie
werden schnell herausfinden, in welchem Status
Sie sich wohler fuhlen. Uben Sie aber auch, lhre
Komfortzone zu verlassen, und probieren Sie
gezielt den Status aus, der lhnen weniger liegt.
Irgendwann kommt der Punkt, an dem Sie den
Dreh raushaben und sich in der Statuskommuni-
kation sicher fihlen. Dann konnen Sie sich gezielt
auf Alltagssituationen vorbereiten. lhnen steht ein
schwieriges Gesprach mit einem Kollegen oder
ein wichtiger Kundentermin bevor? Uberlegen
Sie sich vorher, wie Sie auftreten mdchten und
welche Gesten dazu passen. Das ganze Potenzial
der Statuskommunikation schopfen Sie aus, wenn
Sie sich eine langfristige Statusstrategie zurecht-
legen. Fragen Sie sich: Was sind lhre Werte? Wie
mochten Sie als Persdnlichkeit wahrgenommen
werden? Danach richten Sie |hre Statuskommu-
nikation aus.

Das Ziel: ein konstruktives Miteinander

Anfangs wird es sich fur Sie womdglich unge-
wohnt oder sogar unangenehm anfuhlen, Sta-
tusgesten im Alltag einzusetzen. Lassen Sie sich
davon nicht verunsichern. Erfolgreiche Status-
kommunikation ist eine Frage der Ubung. Ein
guter Trick ist, sich immer wieder klarzumachen,
dass Ihr Gegentiber Ihr Statusverhalten nicht be-
wusst wahrnimmt. Niemand im Team wird den-
ken: Aha, die Kollegin sitzt heute aber anders!
Trotzdem wird die Verdnderung ihre Wirkung
nicht verfehlen.

Behalten Sie auch das Bild der Wippe im Hin-
terkopf. Es erinnert Sie daran, dass Statuskommu-
nikation kein Wettbewerb, sondern ein Spiel ist,
auf das sich alle Teilnehmenden gleichberechtigt
einlassen. Worum es dagegen nicht geht: lhre
Mitmenschen zu manipulieren! Denken Sie daran,
dass Verdnderungen im Statusverhdltnis immer
bei Ihnen selbst anfangen. Versuchen Sie nicht,
den Status Ihres Gegenlbers zu beeinflussen,
sondern machen Sie selbst winzig kleine Status-
gesten — lhr Gegeniber wird darauf reagieren.
Das Ziel ist immer ein konstruktiver Austausch,
eine effektive Kommunikation und letztlich ein
angenehmes Miteinander. |

Autor: Felix Wolf
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