Eine Frage - zwei Meinungen

Barbara, Direktionsassistentin aus dem Grossraum Zurich

Sich Gedanken zu machen oder auch mal Sorgen, das ist normal.
Sobald Angste und trilbe Gedanken unseren Alltag bestimmen, ist es
hochste Zeit, etwas zu tun. Man kommt nicht mehr zur Ruhe, ist stan-
dig angespannt und hat Konzentrations- und Schlafstérungen. Es
lohnt sich, seine Sorgen zu hinterfragen, um aus negativen Gedanken-
spiralen auszusteigen. Denn die ungeschminkte Wahrheit ist: Jeder ist
ersetzbar.

Meine Empfehlung daher: Beschaftigen Sie sich mit Ihren Sorgen —
auch mit der Sorge um die Sorge. Es gibt Dinge, tber die es sich
nachzudenken lohnt. Es sind all die Sachen, die wir beeinflussen kén-
nen. Unsere Gedanken, Gefiihle, Plane, Handlungen und Reaktionen.
Sie konnen als Signale dienen und mich dazu bringen, etwas zu ver-
andern.

Beim genauen Hinschauen merken wir oft, dass der Grossteil un-
serer Sorgen und Angste entweder (ibertrieben oder unbegriindet ist.
Erstaunlicherweise schauen wir aber oftmals gar nicht so genau hin
und entwickeln stattdessen lieber sorgenvolle Katastrophenszenari-
en. Uberlegen Sie stattdessen: Was ware das aller, allerschlimmste,
was passieren konnte? Und, wie wahrscheinlich ist das? Welche Lo-
sungen fallen lhnen ein?

Treten Angste auf, empfehle ich, diese von aussen zu betrachten,
wie ein Theaterbesucher. Beobachten Sie Ihre Gedanken wie eine
Fremde, ohne die Gedanken oder sich selbst zu verurteilen. So schaf-
fen Sie Distanz zu lhren Gefithlen und Gedanken. Denken Sie dann
bewusst in eine andere Richtung oder nutzen Sie lhre Lieblingsent-
spannungsmethode, um sich zu beruhigen.
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In vielen Berufen hat sich in den letzten Jahren durch die Digitalisie-
rung das Aufgabenprofil verandert. Davon ist auch die Arbeit der Di-
rektionsassistenz betroffen. In den letzten Jahren ging es dabei meist
um neue Technologien, neue Werkzeuge fiir die Bewaltigung der Ad-
ministration und Datenverwaltung. Machen Sie sich hier keine Gedan-
ken, wenn in der Zeit des Lockdowns einige Aufgaben von Ihrem Chef
tibernommen wurden. Es kann zur Folge haben, dass Ihre Funktion
mehr geschatzt wird, da die Komplexitat der Arbeit zuvor meist nicht
gesehen wurde.

Die Fragen «Wie kann ich mich unersetzlich machen?» ist trotzdem
berechtigt, jedoch unabhangig davon, ob ihr Chef kurze Zeit seine
Agenda oder Ablage selbst verwaltet hat. Es geht darum zu erkennen,
wie sich die Herausforderungen lhres Vorgesetzten andern und wie
Sie hier von der Assistentin zur Sparringpartnerin werden kénnen.

Ein Beispielist die 6ffentliche Kommunikation in den virtuellen Busi-
nessnetzwerken, die eine immer grosser werdende Herausforderung
firviele Fihrungskrafte wird. Ebenso ist die sich verdnderte Teamkultur
durch Homeoffice und virtuelle Gruppensitzungen fir viele Vorgesetz-
te eine neue Erfahrung, die sie lieber nicht gemacht hatten.

Sehen Sie ihre Aufgaben mehr im Begleiten Ihres Chefs in diesem
standigen Verdanderungsprozess, als darin, ihm durch perfekte Orga-
nisation den Ricken frei zu halten. Das erfordert jedoch, dass Sie den
Markt beobachten, um die nachsten neuen Anforderungen an lhren
Chef frithzeitig zu erkennen.
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