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lhre Arbeitist die Erholung der anderen:
Tourismusfachwirte und Reiseverkehrs-
kaufleute. FR-Karriere am 10. Marz

Den richtigen Job oder den richtigen
Bewerber —beides finden Sie bei der FR
auch online. www.fr-online.de/stellenmarkt

Die neue Arbeitslosenversicherung gilt
auch fur Selbststandige.
www.fr-online.de/karriere

Transfergesellschaften fungieren als
Auffangbecken nach Entlassungen.
FR-Karriere am 3. Marz

Wer neu ist beim Technik-Spezialisten
Ferchau, wird von einem Sozialpadagogen

gecoacht. www.fr-online.de/karriere

Optimale Eingliederung

Freiwillig abgesichert

Buro in der Fremde

Immer mehr Menschen arbeiten zeitweise im Ausland / Gute Vorbereitung ist das A und O

Ein Auslandsaufenthalt ist fiir viele ein
wichtiger Schritt auf der Karriereleiter.
Doch 30 Prozent der Entsandten brechen
ihren Aufenthalt vorzeitig ab, weil sie und
ihre Familien es nicht schaffen, sich in der
fremden Kultur wohl zu fiihlen. Der Grund
ist oft mangelnde Vorbereitung.

FRANKFURT A. M. - Der Sprung ins kalte Was-
ser kann massive Probleme bringen, wenn
esum das Arbeiten im Ausland geht. Von in-
ternational agierenden Unternehmen in ein
fremdes Land entsandt, bringen die so ge-
nannten Expatriates ihre Fachkompetenz

Organisieren gemein-
sam Umziige in die
Fremde: Patrick
Burghardt und Dane
Whitworth vom Um-
zugsunternehmen
ims sowie Iris Engler
und Kim-Louise Fair-
weather von der Fir-
ma Kulturadvantage,
die interkulturelles
Training anbietet.

BILD: OBJEKT A

UMZUGS-EXPERTEN

Die Unternehmen ims und Kultur-Advantage bieten Umziige
und interkulturelle Kompetenz aus einer Hand.Die International
Moving Services GmbH (ims) organisiert seit 1972 Umztige fur
international operierende Firmen, Banken und Regierungsbe-
horden an jeden Ort der Welt. www.ims-moving.de Kultur-Ad-
vantage bietet interaktive, erlebnisorientierte Trainings fur alle,
die im Ausland erfolgreich arbeiten wollen. Die bikulturelle Ge-
schaftsfihrung hat mehr als 18 Jahren Erfahrung im internatio-
nalen Bereich. www.kulturadvantage.com

ein und agieren, wie sie es in ihrer Heimat
immer erfolgreich getan haben - und erlei-
den damit Schiffbruch. Anweisungen wer-
den nicht oder falsch ausgefiihrt, die neuen
Kollegen arbeiten kontraproduktivoder zei-
gen sich missmutig; alles dauert eine Ewig-
keit und auf Nichts und Niemanden scheint
Verlass. Die eigene Handlungsfihigkeit ist
stark eingeschrinkt, wenn unterschiedliche
Kulturen aufeinanderprallen und wenn es
der Mitarbeiter nicht schafft, damit umzuge-
hen.

Ein paar Tipps:

Franzosen kann man oft nicht ausschliefi-
lich mit Argumenten iiberzeugen, sondern
muss sie ,,verfithren, um mit ihnen ins Ge-
schift zu kommen. Will man mit Spaniern
Vertrage schliefRen, so hilft es, ausgiebig zu
essen und Smalltalk zu betreiben, bevor ge-
schiftliche Dinge angesprochen werden
konnen. Was versteht der Brite gemeinhin
unter einem Konzept? Fiir ihn handelt es
sich dabei nur um eine grobe Idee. Darum
ist es nicht verwunderlich, wenn nach dem
Anfordern eines Konzepts nach zwei Wo-
chen noch kein konkreter Plan vorliegt. Kla-
re Aussagen oder ein deutliches Nein darf
man von Asiaten nicht erwarten - was die Ge-
schéftsanbahnung erheblich verzégern
kann. Wenn man nicht der Elefant im Porzel-
lanladen sein will, ist es notwendig, interkul-
turelle Kompetenz durch spezielle Seminare
und Coachings zu erwerben. Das gleiche gilt
fiir die Mitreisenden.

GroBe Belastung fiir die Familie

Denn der Umzug in ein fremdes Land stellt
eine grofe Belastung dar. Von vielen Men-
schen wird er als zweitschlimmstes Ereignis

Weiche Landung

gleich nach dem Tod einer nahe stehen-
den Person angesehen. Hinzu
kommt, dass die mit-
ausgereiste Fami- _
lie bei der An-
kunft im Ziel- |
land oft mit ih-
ren Problemen
auf sich alleine
gestellt ist. Der
Auslandsein-
satz eines Mitar-
beiters kann
aber nur dann er-
folgreich verlau-
fen, wenn sich
auch die Familien- }
mitglieder in der
neuen Ubergangs-
heimat wohl fiih-
len: Deshalb ist ein
gut  vorbereiteter
Umzug das A und O.
Tipps fiir einen rei-
bungslosen Umzug:
Vertrauen Sie den Um-
zug einem international
erfahrenen Speditionsunter-
nehmen an, das iiber zuverlissi-
ge Partner im Zielland verfiigt. Entscheiden
Sie nicht nur nach dem Preis, sondern nach
dem gebotenen Service und der Qualitit der
Beratung. Auch mit Informationen im Be-
stimmungsland kann der Spediteur weiter-
helfen. Sprechen Sie die einzelnen Phasen ei-
nes Umzugs durch. Eine konsequente Pla-
nung spart Kosten, etwa fiir eine risikorei-
che Zwischenlagerung fiir das Umzugsgut,
wenn die Wohnung noch nicht bezugsfertig
ist. Beziehen Sie ihre mitreisende Familie
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Nominieren Sie Ihre Buro-Heldin

Leitz und FR-Karriere suchen Deutschlands beste Sekretarin oder besten Sekretar / Bewerbungen bis 15. Marz / Finale in Hamburg

Sie managt, organisiert, spricht mehrere
Sprachen, hélt dem Chef den Riicken frei
und ist eine gute Diplomatin: Sekretarinnen
missen heute wahre Multitalente sein. Der
Biiroausstatter Leitz sucht jetzt die ,Beste
Sekretarin Deutschlands”. FR-Leser diirfen
eine Kandidatin ins Rennen schicken, die
am Wettbewerbsfinale Mitte April in
Hamburg teilnimmt. Sekretare sind
natiirlich ebenfalls eingeladen.

FRANKFURT A.M. - Was macht eine gute Sekre-
tdrin aus? Auch in stressigen Zeiten behilt
sieden Uberblick: Sie managt Termine, orga-
nisiert Meetings, erstellt Prasentationen und
iiberpriift Abrechnungen. Dem amerikani-
schen Geschiftspartner muss sie ebenso elo-
quent Rede und Antwort stehen, wie sie mit
dem Controller die Buchpriifung durchgeht.
Hinzu kommen die so genannten Soft Skills
wie perfekte Umgangsformen und diploma-
tisches Geschick. Chefs, die ein solches
»Goldstiick“ zur Seite haben, konnen ihre Se-
kretdin oder ihren Sekretér bis 15. Mirz fiir
den Leitz-Wettbewerb ,,Beste Sekretirin
Deutschlands“ nominieren. Die zehn besten
Kandidatinnen treten am 25. April 2007 im
Finale in Hamburg gegeneinander an.

Lacheln und die
Ruhe bewahren,
auch wenn rund-
herum das Chaos
herrscht. Auch
das gehort zu den
Aufgaben von
Sekretarinnen.

Die Messlatte liegt hoch. Tanja Bogner,
die 2006 zur besten Sekretdrin Deutsch-
lands gekiirt worden war, hat einiges an be-
ruflichen Qualitdten zu bieten. Sie spricht
flieRend Englisch, Franzdsisch, Italienisch
und Spanisch, geht gekonnt mit Computer,
Terminkalender und Geschiftspartnern
um. Auch in stressigen Situationen behilt
sieihre Frohlichkeit. Deshalb war Tanja Bog-
ners Chef nicht sonderlich iiberrascht, als
sie denim vergangenen Jahr erstmals ausge-
rufenen Wettbewerb gewann. Die Kandida-
tinnen mussten ihre Vielseitigkeit bewei-
sen: Allgemeinwissen wurde abgefragt, eng-

BILD: PUNKT PR

Training mit Tiefenwirkung

Yoga fiir Berufstatige / Ubungen zum Selbstmanagement / Teil 3: So wirkt Kundalini-Yoga

VON DAGMAR VOLPEL UND ULRIKE REICHE

Kundalini-Yoga in der Tradition des Lehrers
Yogi Bhajan ist in der westlichen Welt erstin
den siebziger Jahren des vergangenen
Jahrhunderts bekannt geworden. Aus
Kalifornien kommend, hat es seinen Weg
ostwarts nach Europa angetreten.

In Deutschland gibt es mittlerweile mehrere
hunderttausend Menschen, die Kundalini-

MEHR YOGA

LKraft fir Veranderungen” ist der Titel eines Seminars von YIU
Yoga am 24. und 25. Marz in Frankfurt und am 23. und 24. Juni
in Heidelberg.

Infos zu weiteren Kursen im Internet: www.yogainunterneh-
men.de . Mehr Uber Kurse fur Kundalini-Yoga im Rhein-Main-
Gebiet erfahren Sie hier: www.kundalini-yoga-rheinmain.de.

Yoga regelmifiig praktizieren. Es verbindet

Korperiibungen mit bewusster Atemfiih-

rung und meditativen Aspekten. Insofern

spricht es gleichzeitig alle Ebenen des Seins

an:

o Korperiibungen: Gespiir fiir sich selbst
und den eigenen Korper entwickeln

o bewusster Atem: Stress abbauen und
Kraft tanken

o Tiefenentspannung: Spannung
freisetzen und regenerieren

o Meditation: Konzentration und Vorstel-
lungsvermégen starken; unerwiinschte
Verhaltens- und Denkweisen ablegen

In Bezug auf das Thema Selbstmanagement

ist Kundalini-Yoga eine ideale Methode,

frithzeitig korperliche Signale wahrzuneh-

men, die darauf hinweisen, dass ein Lebens-

bereich zu kurz kommt oder eigene Gren-

zen {iberschritten werden. Gleichzeitig bie-

tet es die Moglichkeit, trotz Stress und Be-

lische Fachbegriffe mussten unter Zeit-
druck iibersetzt sowie diplomatisches Ge-
schickim ,,Abwimmeln“eines Vertreters be-
wiesen werden.

Gelassen bleiben

»Eine gute Sekretdrin ist Dreh- und Angel-
punkt eines Unternehmens®, sagt Ard-Jen
Spijkervet, Regional Marketing Director-
Zentral Europa und European Director-
Brand Marketing Esselte Europe. ,,Sie trigt
entscheidend zum Erfolg ihrer Firma bei.“
Das war auch schon in fritheren Zeiten so.
Aber im téglichen Geschift hat sich das Be-
rufsbild der Sekretdrin in den vergangenen
Jahren enorm gewandelt. Vor 30 Jahren saf3
die Vorzimmer-Dame noch mit dem Steno-
block vor dem Chef und nahm das Diktat
auf. Heute beantworten viele Chefs ihre
E-Mails selbst und tippen im Zwei-Finger-
Suchsystem oft schneller, als es frither auf
den mechanischen Schreibmaschinen mog-
lich war.

Die heutige Biiromanagerin indes muss
mit dem neuesten Buchungssystem fiir
Dienstreisen genauso umgehen kénnen wie
mitinteraktiven Recherchetools fiir Uberset-
zer. ,Die Anforderungen an Sekretdrinnen

lastung effektiv Gesundheitsvorsorge zu be-
treiben - und mit (voriibergehenden) Belas-
tungsspitzen zu Recht zu kommen.

Die Meditationen wiederum eroffnen
die Gelegenheit, eigenes Verhalten zu re-
flektieren und somit immer wieder neu al-
le Lebensbereiche auszubalancieren und
aufeinander abzustimmen.

Mit unserer Artikelserie erhalten Sie im
zweiwochentlichen Rhythmus Informatio-
nen und Tipps, wie Sie mit einfachen Yoga-
Ubungen IThre personliche Balance wieder
herstellen.

Eine tiefgehende Wirkung hat auch die
folgende Ubung. Kommen Sie in den Fer-
sensitz. Nehmen Sie IThre Hinde auf den
Riicken und verschrinken sie dort.

Dann ziehen Sie IThre Arme so weit nach
oben, wie es geht. Atmen Sie tief ein und
beugen Sie sich mit dem Ausatmen soweit
nach vorne, wie Sie konnen. Legen Sie die

frithzeitig in den Pro-
> zess mit ein. Vor allem die
Kinder miissen sich auf einschnei-
dende Verdnderungen einstellen: Sie verlie-
ren ihre vertraute Umgebung, lassen Freun-
deund Verwandte zuriick. Der Partner sollte
sich frithzeitig um eine aktive Freizeitgestal-
tung kiimmern konnen wie Sport in Verei-
nen oder die Mitgliedschaft in einem Expa-
triates-Club. Dort lassen sich schnell neue
Kontakte kniipfen - geschiftlich wie privat.
FR-Karriere stellt von nun an in loser Rei-
henfolge einzelne Lander und ihre Tiicken
beim Umzug und im Umgang mit der Kultur
vor. Lesen Sie ndchste Woche mehr iiber In-
dien. TEXT: IMS UND KULTUR-ADVANTAGE

sind heute besonders hoch® bestitigt die Di-
plompsychologin und Seminarleiterin Ma-
ria Luise Beck. ,,Eine Sekretdrin muss hdufig
von allen Seiten auf Anfragen reagieren, da-
durch kann sie viele Dinge nicht so abarbei-
ten, wie sie mochte. Abends hat sie dann fast
zwangsldufig den Eindruck, nichts geschafft
zu haben. Das verursacht Stress. Eine gute
Sekretdrin muss lernen, mit diesem Stress
gelassen und positiv umzugehen.“ MS

Ferien als Beruf Hier geht’s weiter!

BILD: PIXELQUELLE

Umfangreiches
Wissen iiber das
Gastland gehort
unbedingtins
Reisegepack.

WETTBEWERB

Zehn Sekretarinnen und Sekretare treten am Mittwoch, 25.
April, im Hamburg an zum Wettbwerb um den Titel ,,Beste
Sekretarin Deutschlands”. Eine Experten-Jury entscheidet,

wer zum Finale darf. Mit dabei ist auf jeden Fall ein Kandidat,

den FR-Leser nominiert haben.

Am Entscheidungstag sind typische Sekretariatsaufgaben zu

|osen. Wer sie am Uberzeugendsten bewaltigt, gewinnt.
Insgesamt 5000 Euro Preisgeld erhalten die drei Besten.

Teilnehmen konnen alle Sekretariats-Angestellten, von der klas-
sischen Sekretarin iber die Assistentin der Geschaftsleitung bis
zur Office-Managerin. Chefs und Team-Mitglieder sind gefragt,
ihre Lieblings-Sekretarin oder -Sekretar vorzuschlagen. Bewer-
bungsschluss ist der 15. Marz. Das Bewerbungsformular steht

unter www.fr-online.de/karriere/ zum Download bereit.

BURO-BENIMM

Chancen im
Gesprach

Regelmiflige Mitarbeiterbeurteilun-
gen gehoren zur Personalentwicklung
und sind fiir Sie eine geniale Methode,
um aufThre guten Leistungen aufmerk-
sam zu machen. Leider machen solche
Gespriche vielen Beschiftigten Angst.
Vorbereitung hilft enorm. Fragen Sie
sich, welche Ziele Sie personlich und
beruflich haben. Stimmen diese mit
den Unternehmenszielen iiberein? Wel-
che Wiinsche haben Sie an Ihren Chef
und an die Firma? Welche Leistungen

Brigitte Marx-
Lang ist Erwach-
senenbildnerin

und Coach fiir F g
Perspektiven- 1 <
entwicklung N 4 E
und Selbst- &
management. g
o

und Erfolge haben Sie bisher erbracht?
Widerstehen Sie der Versuchung, Miss-
erfolge Kollegen in die Schuhe zu schie-
ben. Das schadet nur Threm eigenen
Image. Thr Chef will ein starkes Team,
das sich gegenseitig ergénzt und sich
nicht in fruchtlosen Intrigen er-
schopft. Und ein starkes Team hat die
Firma dann, wenn es aus souverénen
Individuen besteht, die sich selbst und
ihre Fahigkeiten kennen und die in der
Lage sind, Schwichen einzugestehen.
Souveridne Mitarbeitende haben es
nicht nétig, Schuldzuweisungen bei
verpassten Zielen zu bemiihen (,,Feh-
lende Zeit...Schwierige Kunden...“).
Nennen Sie statt dessen niichtern die

Griinde und liefern Sie eine gut aufbe-
reitete Analyse dazu. Es gibt einfach
Unwigbarkeiten, auf die Sie keinen
Einflusshaben. Nennen Sie diese Griin-
de moglichst frei von Emotionen - und
gehen dann aufThre erfolgreichen Pro-
jekte ein. Auch Chefs sind vergesslich
und miissen ab und zu an Erfolge erin-
nert werden - das Mitarbeitergespréch
ist ideal dafiir! Vergessen Sie selbst
auch nichts: Fithren Sie das ganze Jahr
iiber ein entsprechendes Logbuch und
behalten Sie Ihre Zieleimmer im Blick.

Weitere Informationen:
www.perspektivenentwicklung.de
= 06154/6386512

Stirn auf den Bo-
den oder auf ein
Kissen. Bleiben
Sie fiir drei Minu-
ten in dieser
Haltung. Dies
wirkt beruhi-
gend auf Ge-
dankenstrome
und entlastet

Thr Herz.

Stellenangebote

Infotag
fir Ingenieure

FRANKFURT A. M. - An erfahrene Ingenieure,
technische Fach- und Fithrungskrifte sowie
Young Professionals richtet sich ein Recrui-
ting-Tag der Branchenzeitschrift VDI Nach-
richten. Diese 14dt am Donnerstag, 8. Mirz,
von 11 bis 17 Uhr sowohl Unternehmen als
auch Fachpersonal ein. Der Flughafenbetrei-
ber Fraport, der Gesundheitskonzern Frese-
nius, das Edelmetall- und Technologieunter-
nehmen Heraeus, der Mischkonzern Sie-
mens sowie der Glashersteller Schott und an-
dere Firmen werden bringen konkrete Stel-
lenofferten mit. Personalverantwortliche ge-
ben wechselwilligen Kandidaten die Gele-
genheit, ihr Unternehmen kennen zu ler-
nen.

Veranstaltungsort ist der Congress Park
Hanau, Schlossplatz 1. Der Eintritt ist frei -
eine Anmeldung ist nicht erforderlich.

Weitere Infos unter unter
www.ingenieurkarriere.de/recruitingtag.



