Regeln der Kommunikation und des Umgangs

Vorbemerkung: Die folgenden Umgangs- und Kommunikationsregeln sind
in meinen Augen eigentlich Selbstverstindlichkeiten, und
ich hoffe, Sie sehen das ebenso. Es hat sich aber in den
vergangenen Seminaren gezeigt, dass dies nicht fiir alle
IThre Kommilitonen gilt. Ich habe mich daher dazu ent-
schlossen, meine diesbeziiglichen Erwartungen an Sie
noch einmal unmissverstindlich zu formulieren.

Ich erwarte, dass Sie

1. auf an Sie personlich gerichtete mails von mir in angemessener Zeit (also
nicht erst zwei Wochen spéter oder auf Nachfrage!) antworten und auf deren
Inhalt eingehen, sofern es sich nicht um an alle Teilnehmer gerichtete Info-mails
handelt, die offensichtlich keiner Antwort bediirfen. Diese Antwort kann auch
durchaus knapp gehalten sein — nur irgendeine Antwort sollten Sie mir schon
geben.

2. mir unverziiglich telefonisch, per mail oder auf einem anderen Wege Be-
scheid geben, wenn Sie
e cine Aufgabenstellung nicht erhalten haben,
e die von Thnen bearbeitete Aufgabe
o aus technischen (Serverausfall oder dhnliches) oder
o aus anderen Griinden (Krankheit etc.)
nicht erledigen bzw. bis zum von mir gesetzten Zeitpunkt iibermitteln
konnen.
Gleiches gilt natiirlich, wenn sich die Abgabe der Hausarbeit verzogern sollte.

Und hier noch eine kleine Info, die aus einem Informationsheft fiir Stellenanzei-
gen im Bereich Umwelt und Bildung entnommen wurde ... kann ja dem ein oder
anderen vielleicht auch niitzen. Es geht natiirlich um den Teil ,,E-Mail*, nicht
um die ,,Frauenférderung®...(!)



RZ BERICHTET

Chefs nicht blockieren
eitswelt richten sich Hierarchien
ier nach dem Alter. ,Da kommt
55 altgediente Mitarbeiter plétz-
.rlevn Chef angeleitet werden,
ntlich juinger ist als sie”, sagt Kat-
el, Psychologin und Business-
Is Frankfurt am Main in einem
| mit dem Berliner ,Tagesspie-
fele Arbeitnehmer sei diese Situ-
hnungsbedurftig. ,Auch einem
ihjingeren Chef sollte man von
floyal, kooperativ und groBziigig
I, rat die Expertin. Auch wenn
esetzte nicht Gber die gleiche
ghrung verfiige wie seine Un-
n, sollte man doch respektie-
er offensichtlich schon qualifi-
g ist, um ein Team anzuleiten.
dem jungen Vorgesetzten ge-
5 Blockierer neuer Ideen her-
ade unter Umstanden der eige-
re. ,Besser ist es, wenn ltere
imer bereit sind, etwas Neues zu
nd echtes Interesse fur die Ziele
n Chefs zeigen”, meint Katja
lit Ratschlagen sollte man aller-
ichtig sein. Wenn der Chef fra-
iman ihm sein Wissen natdrlich
Ansonsten kann man ihm den
mer mal wieder anbieten. Falls
darauf eingeht, muss man das
0" sagt die Psychologin. ,Vielen
igesteliten fillt es allerdings
2usehen, wie ein Jiingerer Feh-
und man hat ihn nicht davor
lier miisse man sich aber klar-
igss der Chef derjenige ist, der
eiden hat. ,Auch fir die Fiih-
st die Situation, dltere und er-
arbeiter unter sich zu haben,
thernd”, gibt Wengel zu beden-
b sei es wichtig, dass die alte-
giter gerade in der Anfangspha-
‘.is fur dieses Dilemma des
efs aufbréchten. ,Man sollte
etzten Zeit geben, um Sicher-
nnen", rat Katja Wengel..

E-Mails ohne MfG

Bei geschaftlichen E-Mails nehmen es
manche mit der Form nicht so genau -
und eine allzu lockere Anrede kommt
nicht immer gut an. ,Es wirkt stillos, Ge-
schaftspartner bei einem der ersten
Kontakte gleich mit einem ldssigen Hallo
anzuschreiben”, meint der Etikette-Trai-
ner Horst Hanisch aus Bonn. ,Anderer-
seits kommt es auch nicht gut an, wenn
eine zu intime Anrede gewdhlt wird. Lie-
be Frau Miiller' passt nicht, wenn der
Verfasser die Angeschriebene kaum
kennt.” Dann sei immer noch das férmli-
che ,Sehr geehrte Frau Muller” die richti-
ge Wahl. Beim Antworten gelte aller-
dings: So wie ich angeschrieben werde,
darf ich auch zuriickschreiben. Generell
wirke es unhéflich, wenn geschaftliche
E-Mails schlampig geschrieben sind und
sich der Absender offenbar keine Muihe
gegeben hat. ,Es kommt nicht gut an,
wenn eine E-Mail Rechtschreibfehler
enthalt oder einfach alles klein geschrie-
ben ist”, sagt Etikette-Trainer Hanisch.
Auch Abkilrzungen seien in elektroni-
scher Geschéftspost zu vermeiden. ,Es
ist eine Unart, wenn Angestelite in ge-
schéftlichen E-Mails statt der GruRformel
Mit freundlichen GriiRen’ aus Bequem-
lichkeit die Kurzform MfG gebrauchen.”
Noch schlimmer seien nur noch Smileys
in E-Mails. ,So etwas kann man héchs-
tens unter Kollegen verwenden, aber
nach aulen hin auf keinen Fall.”

B IHR GUTES RECHT

.Geld vom Finanzamt

- Wer 2007 und 2008 hohe Kosten fir die

Nutzung 6ffentlicher Verkehrsmittel hat-
te, profitiert nun ebenfalls von der Neu-
regelung der Pendlerpauschale. Darauf
weist der Bund der Steuerzahler in Berlin
hin. Der Verein beruft sich auf Angaben
des Bundesfinanzministeriums. Bislang
war unklar, ob ein Vorldufigkeitsvermerk
zur Entfernungspauschale auch diese

Kosten miterfasst. Nun sei geklart, dass
Steuerzahler fiir diese Punkte keinen ge-
sonderten Einspruch fir ihren Steuerbe-
scheid einlegen miissen. Wer insgesamt
Aufwendungen von mehr als 820 Euro
Werbungskostenpauschale hat, etwa fiir
die haufige Nutzung 6ffentlicher Ver-
kehrsmittel beispielsweise als Pendler
oder als Freiberufler, darf diese nun bei
der Steuer geltend machen und nach-
melden; entsprechende Belege sind
beizuftigen. Ein Musterschreiben an das
Finanzamt  findet sich unter
www.steuerzahler.de.

Frauenfdrderung ist keine
Diskriminierung

Ein Hinweis in Stellenanzeigen, dass Be-
werbungen von Frauen besonders will-
kommen sind, ist nicht automatisch dis-
kriminierend. Das gilt zumindest nicht,
wenn in der fir die Stelle malgeblichen
Vergleichsgruppe Frauen unterreprasen-
tiert sind. Das entschied das Landesar-
beitsgericht Dusseldorf. In dem Fall hatte
sich ein Mann auf eine Stelle als ,Di-
plom-Sportlehrer/in” beworben. Die An-
zeige enthielt den Satz, dass ,ein beson-
deres Interesse an der Bewerbung von
Frauen” bestehe. Nachdem der Mann
mit seiner Bewerbung gescheitert war
und eine Frau die Stelle bekommen hat-
te, klagte der Bewerber auf Schadenser-
satz in Hohe von 24 Monatsgehaltern. Er
berief sich auf das Allgemeine Gleich-
stellungsgesetz (AGG). Das Landesar-
beitsgericht wies die Klage ab. Die be-
klagte Institution habe (berzeugend
nachweisen kénnen, dass die ausge-
wahlte Sportlehrerin die am besten ge-
eignete Kandidatin fir die Stelle gewe-
sen sei. Die Stellenausschreibung sei
geschlechtsneutral formuliert gewesen.
Der Wunsch, bevorzugt eine Frau einzu-
stellen, habe seinen Grund darin gehabt,
dass es in der betreffenden Laufbahn-
gruppe einen Manneriberschuss gege-
ben habe. Das sei nach dem AGG er-
laubt. (Landesarbeitsgericht Diisseldorf,
Az 12 Sa 1102/08)
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