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Pressemitteilung

Uberlasteter Chef ist Ausloser fiir Mehrarbeit bei Office Managern

Sein Stress ist mein Stress

Minchen, 21. Februar 2008. Termine zwischen Shanghai, Berlin und
New York und dazwischen noch ein Vorstandsmeeting — der Alltag
von Managern ist haufig von Hektik und Termindruck gepragt. In sol-
chen Phasen Gibernehmen Personal Assistants und Office Manager
eine zentrale unterstitzende Rolle. Kein Wunder also, wenn bei ihnen
der Stresspegel parallel zu dem des Chefs steigt: Fast die Halfte ar-
beitet dann ebenfalls langer und Ubernimmt sogar Aufgaben aus dem
Verantwortungsbereich des Vorgesetzten. Das ist das Ergebnis einer
europaweiten Studie von OfficeTeam Interim, einem spezialisierten
Personaldienstleister fur Fachkréfte auf Zeit im Biro- und Assistenz-
management.

Ist der Vorgesetzte Uberlastet, hat dies direkte Auswirkungen auf die Frei-
zeit der Officefachkrafte: In Stressphasen Ubertragt innen fast jeder zweite
Chef (44 Prozent) zusatzliche Aufgaben aus dem eigenen Verantwor-
tungsbereich. Dies fuhrt nicht nur zu Uberstunden, 17 Prozent der Befrag-
ten opfern sogar das Wochenende, um den Vorgesetzten zu entlasten.
Der Verzicht auf Urlaub wahrend dieser Hochphasen ist fiir 15 Prozent der
Personal Assistants selbstverstandlich. Neben der direkten Unterstitzung
des Vorgesetzten tbernehmen deutsche Officefachkrafte zunehmend
auch Tatigkeiten, die ursprtinglich nicht in ihrem Verantwortungsbereich
lagen. So koordinieren sie selbstandig kleinere Projekte im Team oder
fuhren Trainings fur Kollegen durch. Immer mehr Office Manager sind
auch fur Teilbereiche des Facility Management zustandig, wie etwa die
Einrichtung von Telefon, Faxgerét, PC oder Drucker fir neue Mitarbeiter.

,Im europaischen Vergleich vertrauen deutsche Manager ihren Personal
Assistants am starksten, was ihre Tatigkeit sehr spannend und abwechs-
lungsreich macht, erlautert Karl-Joachim Brand, Business Director bei
OfficeTeam Interim. ,Wird die Aufgabenlast jedoch zu grof3, kann dies die
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Motivation beeintrachtigen. Daher sollten Office Manager rechtzeitig das
offene Gesprach mit dem Vorgesetzten suchen und realistische Lésungs-

vorschlage einbringen, die fur alle Beteiligten von Vortelil sind.”

Wie wird ihre tagliche Arbeit beeinflusst, wenn ihr Vorgesetzter gestresst ist?

Gesamt Deutsch- Belgien Frank- GrolR3- Tschech.

land 9 reich britannien Rep.
Ich arbeite langer 32% 44% 26% 26% 22% 38%
Mein Vorgesetzter
pbertragt mir einen Teil | 334 44% | 31% | 26% 27% 26%
lichkeiten
Ich bekomme zusatz- o o o o o o
liche Aufgaben 37% 41% 37% 34% 37% 33%
Ich arbeite am o o o o o o
Wochenende 8% 17% 3% 3% 10% 9%
chh;ag: nicht frei 12% 15% 8% 10% 17% 15%
m‘;‘ge\g‘;:gsstetZter Ist 6% 3% 6% 8% 7% 4%

Quelle: OfficeTeam Survey 2007, OfficeTeam Interim (Mehrfachnennungen méglich)

Leistung soll sich auszahlen

Neben der organisatorischen Lésung der Stressproblematik wiinschen
sich Personal Assistants und Office Manager eine angemessene Bezah-
lung, die den anspruchsvollen Aufgaben entspricht. Uber die Halfte (52
Prozent) von ihnen findet jedoch, dass sie in ihrem aktuellen Job nicht an-
gemessen verdient. Dies ist bedenklich, denn fiir 41 Prozent der deut-
schen Befragten ist eine dauerhafte Unzufriedenheit mit dem Gehalt der
Hauptgrund fur einen Stellenwechsel.
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Praxistipps fur Office-Talente: Erste Hilfe gegen Stress

Wer viele Aufgaben Gbernimmt und stets zur Stelle ist, kann schnell in die
Stressfalle geraten. Nachstehend finden Sie einige Tipps von OfficeTeam Interim,
die Sie bei der Abwehr von Stress unterstitzen:

= |dentifizieren Sie die Stressverursacher — sind dies bestimmte Aufgaben,
Arbeitsablaufe oder sogar Kollegen?

= Entwickeln Sie konkrete Mal3hahmen zur Abhilfe. Sie kdnnen beispielsweise
interne Anfragen mit festen Sprechzeiten bindeln und Routineaufgaben wie
Ihre Ablage zu einem fixen Termin bearbeiten.

= Strukturieren Sie lhren Tag mit Hilfe eines Zeitplans. Legen Sie Prioritaten fest
und prifen Sie, ob Sie ahnliche Aufgaben in einem bestimmten Zeitrahmen
zusammenfassen kénnen.

= Delegieren Sie! Erstellen Sie eine Liste aller anstehenden Projekte und prifen
Sie, ob ein Kollege oder eine externe Fachkraft Sie dabei unterstitzen kann.

= Lehnen Sie neue, aber unkritische Aufgaben auch einmal ab. Tun Sie dies
hoflich und begrinden Sie Ihre Absage, dann wird dies von Ihrem Chef auch
akzeptiert.

= Achten Sie auf regelméaRige, kurze Pausen.

Weitere Tipps zum Thema Stress und einen Uberblick zu den wichtigsten
Studienergebnissen erhalten Sie in unserem Booklet ,Assistenten als Co-
Manager”. Das Booklet kann per E-Mail an press@officeteam-interim.de
kostenlos angefordert werden.

HiHHH

Die Pressemitteilung kdnnen Sie im Pressezentrum unter www.officeteam-
interim.de abrufen.
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Uber OfficeTeam Survey

Die von OfficeTeam Interim entwickelte Studie ,,OfficeTeam Survey" untersucht Entwick-
lungen und Karrieretrends im Assistenz- und Sekretariatsbereich. Die Studie wurde von
einem unabhangigen Marktforschungsinstitut durchgefuhrt. An der Befragung nahmen
1.445 Personal Assistants und Office-Fachkréfte aus flinf europaischen Landern teil:
Belgien, Deutschland, Frankreich, GroR3britannien, Tschechische Republik. Die vorlie-
gende Meldung beschrankt sich dabei auf die Themenbereiche ,Stress" und ,Gehalt".
Weitere Ergebnisse aus der Studie senden wir lhnen auf Anfrage gerne zu.

Uber OfficeTeam Interim

OfficeTeam Interim ist mit Gber 300 Niederlassungen weltweit der fihrende Spezialist fur
die Vermittlung qualifizierter Fach- und Fuhrungskrafte im Biro- und Assistenzmanage-
ment auf Zeit. Der Geschaftsbereich gehort zur Unternehmensgruppe Robert Half Inter-
national, die 1948 gegriindet wurde und spezialisierte Personaldienstleistung fir Fach-
und Fuhrungskrafte im Finanz-, Rechnungs- und Bankwesen sowie IT bietet. Weitere
Informationen und aktuelle Stellenangebote sind unter www.officeteam-interim.de verfiig-
bar.

Kontakt:
Alenka Mladina/ Christina Holl
OfficeTeam Interim

Corporate Service Center Central Europe
ecos office center miinchen

Dachauer StralRe 37

80335 Miinchen

T: +49 (0) 89/54 55 83-71

E: alenka.mladina@rhi.net

E: christina.holl@rhi.net

Uber die Zusendung eines Belegexemplars freuen wir uns.



