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Im Mittelpunkt: die Personlichkeit

Fachseminare fiir Office-MitarbeiterInnen gibt
es viele. Es werden danach auch manche Akten
ordentlicher abgelegt, umfangreiche Check-
listen erstellt, Computer sinnvoller eingesetzt,
Anrufer mit vorgefertigten perfekten Spriichen
begriBt und es wird die eine oder andere
Fremdsprache fllissiger gesprochen.

Auf der oberen Flihrungsebene hingegen wird
inzwischen eher gecoached und die Persdnlich-
keit in allen Bereichen gestarkt und geschult.
Aber auch AssistentInnen, Sekretariatsmit-
arbeiterInnen oder Office-ManagerInnen
Ubernehmen taglich umfangreiche Fiihrungs-
und Managementaufgaben.

Zeit fiir Selbstreflexion
und neue Erkenntnisse

Social Skills beziehen sich meiner Meinung nach auf innere Haltungen,
aus denen sich ein deutlich erkennbares, duBeres Verhalten ergibt. Wenn
hinderliche Denk- und Verhaltensmuster wegfallen und vorhandene
Potenziale geférdert werden, kénnen Prioritaten besser erkannt und
Zusammenhdnge im Unternehmen besser verstanden werden. So
ergreifen Ihre MitarbeiterInnen bei Bedarf auch selbst die Initiative, es
gibt weniger Missverstandnisse, bei anhaltend hohem Motivationsfaktor.

Schwerpunkt: Back-Office

Die Bedeutung zufriedener und
engagierter Office-MitarbeiterInnen
wird vielfach unterschatzt. Sie sind
loyaler, arbeiten sowohl konzen-
trierter als auch zuverlassiger und
vertreten die Interessen des
Unternehmens um einiges besser.
Persdnlichkeits-Training fir den
Back-Office-Bereich macht aus
"Befehlsempfangerlnnen" hoch
qualifizierte wertvolle
MitarbeiterInnen.

In der Funktion als Office-
Managerln, Teamunterstitzung

oder Chefentlastung handhaben
sie souveran alle administrativen
bzw. organisatorischen Unter-
nehmensbereiche. Sie sind sowohl
leistungsfahiger als auch
leistungsbereiter.

Daher trainiere ich vor allem
administrative MitarbeiterInnen,
SachbearbeiterInnen bis mittleres
Management und AssistentInnen
aller Ebenen, die ihre Eigenini-
tiative und Gelassenheit schulen
mochten und jederzeit professio-
nell und souveran bleiben wollen.
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Gedanke/Gefiihl

entwickelte Personlichkeit

positive Uberzeugung

Hilfe! Ich weiB nicht mehr
wo mir der Kopf steht!

Alle auBer mir selbst ver-
planen meinen ganzen
Tag.

Das wird immer schon so
gemacht!

Oh je! Schon wieder
Montag.... Keiner lobt
mich, wozu sich Utber-
haupt bemiihen?

Wenn nicht ... ware,
dann konnte ich sicher....

Unsicher, frustriert,
erschopft, enttauscht,
gekrankt, erfreut?

Ich weil3 gar nicht wie es
mir eigentlich geht.

Nur nicht auffallen oder
sich unbeliebt machen.

Dafir bin ich nicht zu-
standig/kompetent.

Ich habe keinen klaren
Auftrag, aber sehe immer
beschaftigt aus.

Was?? Aber er/sie hat
doch gesagt, dass ...

> klare Prioritdtensetzung und
Entscheidung zwischen
Wichtigem und Dringendem

” hochmotiviert mit selbstbe-
stimmter Ich-Starke

» Wahrnehmung alternativer

Handlungsoptionen
> konstant selbstmotivierte
Arbeitsfahigkeit unabhangig
von den Umstanden

” bewusste Verhaltenssteuerung
basierend auf eigenen Ent-
scheidungen

gelassenes
Emotionsmanagement

> Ziele erreichen mit
professioneller Souveranitat

»> sehen wo Handlungsbedarf
besteht und sofort aktiv
werden

> zufriedenstellende Ergebnisse
durch konkrete Rickfragen
und vorab geklarte
Erwartungen

» |ésungsorientierte

Gesprachskultur

Ich schaffe mein Pensum - ruhig
und konzentriert.

Ich kann bestimmen, was wann
& wie getan wird. So macht die
Arbeit Spal.

Probieren wir doch einmal et-
was Neues.

Ich weiB3, dass ich gute Arbeit
leiste und gestalte mein Umfeld
positiv.

Ich kenne meine Schwachen und
bin selbst verantwortlich fur
meine Leistungen.

Meine Emotionen sind flir mich
kein Mysterium, dem ich hilflos
ausgeliefert bin.

Ich bleibe auch unter emotiona-
lem Druck souveran und
professionell.

Man respektiert meine
Kompetenz - ich weil3 was ich
will und kann.

Eigeninitiative bringt mehr
Verantwortung und Herausforde-
rungen lassen mich wachsen.

Meine Position/Aufgabenstellung
ist fir mich verstandlich und
Unklarheiten beseitige ich, so-
bald sie auftreten.

"Beim Reden kommen die Leut
z'am." und "Fragen kostet
nichts."
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Die Methode—marchenhaft wirksam

Vorteile der Methode
SCHON SEIT DER KINDHEIT

FASZINIEREN MICH MARCHEN UND
ANDERE FANTASIEVOLLE,
ZAUBERHAFTE GESCHICHTEN. EINES
TAGES HATTE ICH DIE IDEE,
MARCHENELEMENTE ALS HILFSMITTEL
IN MEINEN SEMINAREN EINZUSETZEN

Das jeweilige Marchen lauft als "roter Faden" durch
den Workshop. Es unterstitzt die Aufnahme neuer
Erkenntnisse und dient als nachhaltiger Anker flr
die vermittelten Inhalte. Durch die bildhaften
Geschichten steigen die TeilnehmerInnen rasch ins
Thema ein und kommen schneller auf den Punkt.

- UND SO ENTSTAND DIE Sie begeben sich mit den Marchenfiguren auf eine
"MARCHENHAFT WIRKSAM"'- Metaebene, d.h. in der Gruppe miissen sie nicht
METHODE. direkt Uber sich sprechen, sondern diskutieren

gemeinsam das Verhalten von Schneewittchen oder
dem Froschkdnig. Indem sie sich z.B. mit den
Problemen von Rotkdppchen beschaftigen, lernen sie ihre eigenen Ziele besser im Auge zu
behalten. Entwicklungsfelder kbnnen mit diesem indirekten Zugang leichter
wahrgenommen und bearbeitet werden.

Im Rahmen von Rollenspielen, mit kreativen Ubungen, wie z.B. die eigene Dornréschenburg
zu gestalten, und intensiven Einzel/Kleingruppenreflexionen bieten sich dabei zahlreiche
Identifikationspunkte und Projektionsflachen daflir, wie sie andere im Berufsleben
wahrnehmen und wie sie selbst agieren.

nvoreingenommenheit

,,,,, ; ) = Meta-Ebene / Selbstreflexion
J 4 S mit g d g

Struktur & Planung

_ Kommunikation

"\____;_ Hulnlol;!

Mit Hilfe von Spiegeln,
Zwergenmiitzen oder Ro-
sengirlanden lernen die
TeilnehmerInnen - mit
SpaB und nachhaltig.

Workshops mit besonderem Langzeiteffekt!

Die TeilnehmerInnen verankern - auch unbewusst - neue Erkenntnisse mit bereits vorhan-
denen, sehr personlichen Assoziationen, die zum Teil in friiheste Kindheit zuriickreichen.

Die erarbeiteten Bilder bzw. Metaphern und das damit verknilipfte neue Wissen vergessen
sie nicht so leicht wieder. Gerade dieser Aspekt bringt den entscheidenden Mehrwert und
nachhaltigen Effekt, wenn sie Handlungsweisen andern und sich neue Fahigkeiten aneignen
wollen. Haufig aktivieren die Workshops dariiber hinaus tiefgehende Prozesse, die
"homodopathisch" noch einige Zeit intensiv nachwirken. Dies alles fiihrt zu einer lebenslan-
gen Bewusstseins- und in Folge Verhaltensdanderung, sowohl fir die berufliche Kompetenz
als auch auf persoénlicher Ebene.
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Selbstsicherheit (er)leben—mit Dornroschen

Thema: Selbstsicher durchs Leben ,Auf Rosen gebettet."
Eigene Grenzen erkennen und setzen ohne andere dabei zu
verletzen. Richtiges Timing.

Zielgruppe: Alle, die Unsicherheiten abbauen wollen und Ihr
Leben wieder aktiver und mutiger gestalten mdéchten.

Gewinn: Kollegial bleiben und trotzdem die eigenen Ressour-
cen nicht véllig verbrauchen. Guter Energiehaushalt und
sinnvolles Pausenmanagement. Zum richtigen Zeitpunkt die
richtigen Worte und MaBnahmen finden. Abwehrmechanis-
men, die gute Zusammenarbeit verhindern, erkennen und
abbauen. Eigene Starken und Schwachen analysieren, realis-
tischer Umgang mit Risiken und Befurchtungen.

Ziel: Sicherheit und Lebendigkeit (zurtick)gewinnen.

Manches Dornroschen fiihit sich
mit ,Rosenhecke™ ganz wohl.

Motive verstehen—mit Frau Holle

Thema: Selbstmotivation ,Die Kissen gut geschiittelt.™
Handlungsoptionen erkennen. Die eigenen Bedirfnisse & Motive berticksichtigen.

Zielgruppe: Alle, die motiviert und mit Elan an ihre Aufgaben gehen mdchten.

B Gewinn: Mit Ritualen SpaB an Routine-Tatigkeiten haben.
ANDERN KANN MAN NUR SICH Eigene Kreativitdt am Arbeitsplatz umsetzen. Freude an der
SELBST—NICHT DIE ANDEREN. | Arpeit ynabhéngig von der Anerkennung der Vorgesetzten.

Wissen, was motiviert und das fir die eigene Arbeit einsetzen.

Arbeitsumfeld so gestalten, dass Montagmorgenfrust gar nicht aufkommen.

Ziel: Verantwortung flr die eigenen Handlungen ibernehmen.

Innere Blockaden uiberwinden—mit dem Froschkonig

Thema: Innere Saboteure ,Mit dem Frosch ins Bett?"
Hemmende Umsténde akzeptieren oder beseitigen.

Zielgruppe: Alle, die eigene kleine Schwachen bearbeiten wollen,
um zukinftig schneller voran zu kommen.

Gewinn: Scheinbar unvermeidbare Stérungen beseitigen nach
dem Motto: "Alles lasst sich andern." Grinde fir Aufschieberitis
erkennen und den "Inneren Schweinehund" zahmen. Initiative
entwickeln, Konsequenzen flir eigene Entscheidungen tragen
oder gelassen abwarten. Statt blockierender Selbstkritik den
inneren Dialog konstruktiv gestalten und wieder arbeitsfahig
werden.

Ziel: Die (Gold)Kugel am Rollen halten und tiefe Abstiirze Als Frosch fiihlt man sich
vermeiden. leicht klein und hilflos.
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Starken erkennen—mit Schneewittchen

Thema: Selbstwertgefiihl ,Kein Leben im zu schaffen ist, rechtzeitig Verstarkung

Zwergenhaus." anfordern. Rlickzug oder Angriff als
Emotionale Starke entwickeln und Unsicher-  strategische MaBnahmen gezielt einsetzen.
heiten abbauen. Vor- und Nachteile abwagen, vorausdenken
Zielgruppe: Alle, die entspann- und fjadurch schneller .
ter in Stress- und gelassener in ~»ICH HABE ANGST DAVOR reagieren. Burnout vermeiden
Konfliktsituationen werden NICHT MEHR ALS NETTE und ein gutes Betriebsklima
méchten KOLLEGIN UND LOYALE haben. Aufgaben ordentlich

' MITARBEITERIN ZU GELTEN, erledigen und trotzdem in der
Gewinn: Besseres WENN ICH ES NICHT ALLEN vorgegebenen Zeit schaffen.
Zeitmanagement fir mehr freie RECHT MACHT, JEDERZEIT .
Kapazitaten. Schlechte Geflhle EINSPRINGE UND MIR FUR Zlel: Inneres Wachstum durch
abbauen, wenn die Zeit einfach DIE FIRMA EINEN HAXEN Emotionsmanagement.
nicht reicht. Wenn etwas nicht AUSREISST.

Ziele erreichen—mit Rotkappchen

Thema: Zielsetzung/erreichung ,,Die GroBmutter erkennen!"
Prioritaten erkennen und setzen lernen. Aufgaben bzw. Ziele ein-
deutig definieren.

Zielgruppe: Alle, die ihre Ziele mit Strategie erreichen und Ablen-
kungen vermeiden wollen.

Gewinn: Drohende Ablenkungen und Ziel-Verhinderer rechtzeitig
erkennen. Flexibel und ruhig bleiben auch in kritischen Phasen
und bei unerwarteten Stérungen. Zusatzlichen Aufgaben auch in
Stresszeiten einplanen kénnen. Prioritédten nach Wichtigkeit und
Dringlichkeit setzen. Mdgliche Hirden kurz vor Erreichen des Zie-
les erkennen und meistern. Mechanismen des eigenen Verhaltens <

verstehen und in Zukunft umgehen. Zwei gegensitzliche Stra-
tegien treffen aufeinander.

Ziel: Am Weg bleiben oder vom ,bésen Wolf' gefressen werden.

Ressourcen nutzen—mit Aschenputtel

Thema: Ressourcen ,Die Guten ins Tépfchen."
Die eigenen Fahigkeiten und Krafte sinnvoll einsetzen.

Zielgruppe: Alle, die sich wieder mehr auf ihre eigenen Fahigkeiten besinnen wollen.

Gewinn: Sich nicht unter Druck setzen lassen, rechtzeitig den Ball zuriick-

I spielen bzw. zeitgerecht reagieren. Nur Aufgaben annehmen, die klar und
) I6sbar sind. Entscheidungsspielraum ist geklart. Emotionales Gleichgewicht
’ bewahren in unangenehmen Situationen. Auf den eigenen Energiehaushalt

achten. Auch mit schwierigen Menschen freundlich und kollegial umgehen,
ohne die eigenen Ressourcen abzubauen.

= Ziel: Fahigkeiten & Moglichkeiten wahrnehmen und zielgerichtet einsetzen.




Training for Office, Life & Fun— marchenhaft wirksam

Tel: 0699/194 20 294 Claudia Salloker:
Fax: (01)25 33 033-2858

Mail: claudia@salloker.biz ]
1200 Wien, JagerstraBe 18 seit 1987

BRG-Matura (1986), 2 Semester BWL an der WU-
Graz, Absolventin (1987-1989) der Werbeakade-
mie fir Werbung & Marktkommunikation am Wifi
Wien

Jahrgang 1968, aufgewachsen in Graz, in Wien

4 Jahre persdnliche Assistentin in einer PR-
Agentur (mit Offentlichkeitsarbeit fiir Unterneh-
| marchenhaft | wirksam men wie Unilever, Escada, Elizabeth Arden, AU-
VA, Wigast/Wienerwald).

Mehr als 17 Jahre als Assistentin, Blroleiterin,

Beruf als Berufung - kaufmannische Sachbearbeiterin in unterschiedli-

. Y.
das ist moglich! chen Unternehmen bzw. fir div. Kunden.
MZ/U Von 1998 bis 2000 Tutoriumstrainerin fir Gender
s -Communication bzw. Organisations- sowie Mo-
derationstéatigkeit fiir die OH an der Uni Wien.
2000-2002: Zertifikatslehrgang (mit 376 UE) zur

Trainerin flr Social Skills am Polycollege Wien/
Stébergasse

— Seit 01/2004 selbstandige Trainerin und Fachau-
torin (div. e-books), Beraterin fir Unternehmens-
grinderInnen und Social Media-Marketing fur

WWW.MARCHENHAFT.AT .
Kleinstunternehmen.

Felderfahrung und Qualifikation.

In fast 2 Jahrzehnten eigener praktischer Erfahrung im
Backoffice habe ich mir Kenntnisse iber samtliche
wirtschaftlichen und organisatorischen Herausforderungen
angeeignet.

Darauf aufbauend, und in Verbindung mit einer soliden
Trainerinnenausbildung, trainiere ich die nétigen
Grundlagen flr professionelles Arbeiten sowie effizientes
Abwickeln der in Unternehmen anstehenden Aufgaben.

Als Absolventin der Werbeakademie Wien mit
dementsprechend fundierten Kenntnissen tGber Werbung
bzw. Marktkommunikation, liegt mein Fokus auch auf einer
kundengerechten bzw. zielgruppenorientierten
Arbeitsweise, die das Unternehmen einheitlich und
erfolgreich nach innen und auBen reprasentiert.



http://office-life-fun.at/training/t/inhouse/gender.htm
http://office-life-fun.at/training/t/inhouse/gender.htm
http://e-books.office-life-fun.at/

