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DER JOBMARKT
Badische & Zeitung

Der Kollege hat eine Frage,
die Kollegin haut in die Tas-
tatur und keine zwei Meter
weiter tauschen sich zwei
Teammitglieder aus.

Mit diesen Tipps kann
konzentrieres arbeiten

IM BURO besser gelingen.

VON ELENA ZELLE (DPA)

Im Biro wird getippt, ge-
quatscht, geseufzt, mit dem Ku-
gelschreiber getrommelt, laut-
stark in den Apfel gebissen. Die-
se Tipps helfen dabei, konzent-
riert zu arbeiten.

Vorneweg: Nattirlich seivor al-
lem der Arbeitgeber in der
Pflicht, fiir ein méglichst ruhiges
Umfeld zu sorgen, sagt Anette
Wahl-Wachendorf, Vizeprasiden-
tin des Verbandes Deutscher Be-
triebs- und Werksédrzte. Die Laut-
starke in einem Biiro sollte laut
Arbeitsstattenrichtlinie 55 Dezi-
bel nicht tiberschreiten. Das ist
in etwa so laut wie ein Fernseher
in Zimmerlautstarke.

Sinnvoll sind etwa démmende
Trennwdnde und spezielle Bo-
denbeldge. Und wenn das Tip-
pen des Kollegen zu laut ist oder
der Stuhl der Sitznachbarin
knatscht, besteht sicher nach
einem Gesprdch mit der Fih-
rungskraft die Moglichkeit, ihm
eine leisere Tastatur oder ihr
einen neuen Stuhl zu besorgen
oder den Platz zu wechseln.

ABSPRACHEN TREFFEN
Wer sich zuriickzieht und nicht
gestort werden mochte, sollte
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Konzentriert arbeiten

Arbeitsbereich
Psst , Schnabel halten

Work area - please be quiet

{inmr =2

Eine Fliister-Policy kann im GrofSraumbiiro fiir eine ruhigere Atmosphdire sorgen.

die Kollegen kurz dartber infor-
mieren. ,Es dient der Pflege des
Betriebsklimas, seine Abschot-
tung kurz zu erkldren’ sagt Wahl-
Wachendorf.

STILLARBEITSZEITEN
FESTLEGEN

Feste Stillarbeitszeiten kann
man zum Beispiel jeden Morgen
von acht bis neun Uhr etablie-
ren, etwa um Mails zu bearbei-
ten. Fir die Kollegen kann man

Bezirksirztekammer Siidbaden
Landesirzrekammer Baden-Wia

- Karperschaft des iiffendichen Reches -

e Berirksirme kammer Sadbaden ist Teil der berufsstindischen Selbstverwaltung
der mehr als 17500 Arrtinnen und Arzten in Siidbaden {R:Ewrun.gsh-uirk
Freiburg). Als Unterglicderung der Landsirstekammer Baden-Wiirttemberg
leisten wir durch die Vertretung unserer mehr als 17,500 Kammermirglicder
in Politik und Gesellschaft, die Sicherung der Qualitic Sralicher Arbeir,
die Bcrrinu'ibuns aretlicher Fore- und Wnitrrh:h:lungunxch‘lm und dic
:::L!mlli.ih-::p:iﬁ:hdr Vernetrung der Krzteschaft cinen wichtigen Beitrag
m einer effektiven Gesundheitsversorgung in Stidbaden.

Wir suachen Sic zum ||.ir.h~tn:|:i|g.|:i|. hen Zeitpunks als

Sachbearbeiter_in (m/w/d)
beim Bezirksberufsgericht fiir Krzte

in Vollzeit oder Teilzeit. Diie Stelle ist zundchst auf 2 Jahre befristet. cine spitere
Uhernahme ist th.bmr]'u::iFr

Thre Aufgaben bei uns
. Drsz.n:lul:ir!n der Geschittastelle des Benrkﬂmlﬁgcruht\ fiir Arztein
Freibu
* allgemeine Birocingkeiren, inshesondere Posthearbeitung, Termin-
management, Telefonate und Schrifteerkehr, Diktare
. Fl'.|J1:r|.r.|.'|.g der .I’II'DLIFE und der ."I.kl:l.'lT\’L‘I'“‘JJTI.I:I.‘IE_
* Erteilen von Auskiinfren und Akreneinsiche
* Koordinierung, Organisation und Protokollierang von berufsgerichdichen
Verhandlungen
* Fuarbelt und U:Ltrf:.l!u!.ﬂ.l.r% der rchterlichen sowie kammeranwaldichen
Tarigkeir
Thr Profil
Sic bringen cine abgeschlossene Berufsausbildung als Jusrirfachangestellee_r,
als Pechsanwaltsfachangeseelle_r, abs Verwalmungsfachangestellee_r oder wer-
Flc-;hh;r mit
Siesind cine engagierie und teamfihige Personlichkeit, verfitgen fiber ein freund-
liches Auttreven, gute kommunikative Fahigkeiten sowie soziale Kompetenz und
sind mit den gingigen T;D"—Ahumdu.ngn: vertraut
Berufserfahrung in ciner Geschifisstelle der Justiz ist von Vorteil, jedoch keine
Einstellungsvorausct Uy
Das erwartet Sic
= Ein '|.'i1:h|:i1|.3;ct und al'lwn'hdunprnuhn .'\ul-ga]m'l feld an einem
sukunfrasicheren Arbeitsplars
* Eine persnliche und menschliche Atmosphire in cinem engagierten Team
* Ubernahme der Kosten fiar das Deutschland- Ticket
* Arrrakriver Zuschuss zur betriehlichen Alrerswvorsarge (VBL)
* Leismngsgerechie Verglimng unter Anwendung des Tarifverorags fiir
den dffentdichen Dienst der Lander (TV-L Entgeltgruppe %) zzgl. ciner
monathichen ZLIJ,:I.F“

Wir haben Thr Interesse geweckt? Senden Sie Thre Bewerbung im PDF-Formar
bitte zu Hinden von Herrn Firster an hw:ﬁmgﬁh:vk-lﬁ.ﬂ:.

Sic haben noch F:ra.gcn? Sic errcichen uns et E-Mail oder telefonisch unter
0761 60047 14/ 47 15,

ein Hinweisschild dhnlich wie
im Hotel mit der Aufschrift “Bit-
te nicht storen” an der Biirotiir
anbringen oder auf dem
Schreibtisch aufstellen, schlagt
Maike Sauermann vom Institut
fiir Betriebliche Gesundheitsbe-
ratung vor.

Eine andere Idee fir feste Still-
arbeitszeiten sind sogenannte
Contact-Cards: An einer Pinn-
wand oder im Intranet konnen
alle ihre Arbeitszeiten hinterle-

QR-Code

Spezialist (mwid) Entgelt/Payroll

fiir weitere Informationen!

. ==
in | f @ www sparkasse-staufen-bretsach defkarriere

gen und dort gleich vermerken,
in welchen Zeiten sie nicht ge-
stort werden mochten, aber
auch, was ihre , Freeblocks“ sind.

FLUSTER-POLICY EINFUHREN

Fir ein ruhigeres Umfeld kann
man im Bliro auch Fluster-
Zonen einfithren, sagt Sauer-
mann. Vor allem in GrofSraum-
biiros beziehungsweise Open-
Space-Bereichen, in denen viele
Menschen auf einer Fliache

Sparkasse
Staufen-Breisach
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Wir suchen Verstirkung!

= KEorrespondenz mit Dienstleistern
und Kundinnen bei Buchhaltungs- «
angeleganhuiten

= Datenerfassung .

= Administrative Aufgaben nach
Bedarf

Haben wir lhr Interesse geweckt?

Autohaus Hunzinger GmbH
Bundesstr. 3, 79426 Buggingen
Tel. 07634 55099-0

sutohaus-hunsinger.de

FiﬂﬂﬂIbuthhaltung im/w/d) in Teilzeit

Ihre Aufgaben Das ist thr Profil

* Unterstutzung bei der alltaglichen » Sie haben einen kaufmannischen
Buch |'I3|I!ur|g Hintergrund wnd beneis erste Erfal-

= Rechnungssingangs- und rungen in der Buchhaltung gesammaelt
ausgangsbearbeitung = Sie sind [T-affin und kdnnen sich schnell

Dann tenden Sie thre Bewerbung an: laura frank@autohaus-hunzinger.de

in eine neue Software einarbeiten

Eine selbststindige, zuverlassige und
effiziente Arbeitswelse zeichnet Sie aus
Sie arbeiten gerne Im Team, sind

kommunikationsstark und haben sin
freundliches und offenes Aufireten.

(¥d@) LYINHVY NVILSYE3S 10104

arbeiten, ist es sinnvoll, wenn
dort nur geflustert werden darf.
Wenn es die Rdumlichkeiten her-
geben, lassen sich vielleicht auch
spezielle Biiros als Telefonkabi-
nen fir langere Telefonate oder
Videogesprache einrichten.

PAUSEN EINLEGEN

Erst einmal sei es wichtig, tiber-
haupt Pausen zu machen, sagt
Anette Wahl-Wachendorf. Und
dann gilt es, die Auszeiten auch
richtig zu nutzen. ,Der Erho-
lungseffekt ist bei Ruhe grofier,
als wenn ich Musik hore oder
telefoniere.” Wichtig sei es, so
Maike Sauermann, den Lirm-
raum in der Pause zu verlassen,
um einen Kontrast zu schaffen
und seine Pause dadurch wirk-
lich erholsam gestalten zu kon-
nen.

FLEXIBILITAT NUTZEN

Viele Unternehmen sind in der
Pandemie in Sachen Arbeitszei-
ten und Arbeitsort flexibler ge-
worden. Das sollte man nutzen,
empfiehlt Sauermann. Wer kon-
zentriert arbeiten mochte, sollte
dasvielleicht nicht zu den gangi-
gen Kernarbeitszeiten im Biiro
versuchen. Entweder nutzt man
—je nach Vorliebe — die Randzei-
ten am frithen Morgen oder am
Abend. Oder man zieht sich ins
Homeoffice zurtick, sofern man
dort mehr Ruhe hat.

KOPFHORER AUFSETZEN

Betriebsdrztin ~ Wahl-Wachen-
dorfhalt Kopfhorer fiir eine gute
Hilfe: sowohl sogenannte Noise-
Cancelling-Kopfhorer, die Um-
gebungsgerdusche dimpfen, als

auch Musik zur Ablenkung.
Wichtig ist dabei nur: ,Was man
hort, sollte gefallen und nicht zu
laut sein.”

Sauermann dagegen hilt von
Musik als Ablenkung nicht viel.
Denn das bedeute wieder, dass
dem Gehirn von seiner ohnehin
schon begrenzten kognitiven
Kapazitdt wertvolle Ressourcen
fir die Musik abgezogen wiir-
den, und das wiederum erschwe-
re die Konzentration auf die
eigentliche Aufgabe. Wer kann,
sollte sich ihrer Meinung nach
besser in einen Ruheraum zu-
ruckziehen.

KONZENTRATIONSUBUNGEN
MACHEN
Eine Moglichkeit ist das Ruhe-
Wort, wie Maike Sauermann er-
klart: Man legt fiir sich selbst ein
Wort fest, das Ruhe ausstrahlt,
zum Beispiel Sonne oder Welle.
Dieses Wort sagt man sich laut
oder in Gedanken vor und legt
zur Verstirkung die Hand bei-
spielsweise auf den Bauch.
Ahnlich geht das Ruhe-Bild:
Man stellt sich etwas Beruhigen-
des wie etwa eine Strandsitua-
tion vor und spiirt in Gedanken
nach, wie es dort aussieht, riecht
und schmeckt. ,So zieht man
sich kurz aus dem Larm raus.”
Wahl-Wachendorf riat dazu,
Negatives moglichst auszublen-
den. Man koénne seine Energie
zwar dafiir nutzen, sich tiber den
Larm aufzuregen. Aber bei der
Konzentration helfe das nicht.
,Besseristes, seine Energie dafiir
aufzubringen, die Umgebungs-
gerdausche durchrauschen zu las-
sen. Das kann man lernen.”

Rheintalklinik Bad Krozingen
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Die Rheintalklinik Bad Krozingen ist Teil eines internationalen
Gesundheitskonzerns und seit Jahrzehnten eine renommierie Fachidinik
fir Medizinische Rehabilitation in Kooperation mit dem Reha-Nelz”
der Universitatsklinik Freiburg. Unsere Klinik verfigt Ober 270 Betten zur
Behandlung von orthopédischen und internistischen Erkrankungen

Zur Verstirkung unseres Teams suchen wir Sie als

Medizinische Schreibkraft (e

in Teil- oder Vollzeit (mind. 19,5 Sid)

Ihre Aufgaben

« Schreiben Arztlicher Berichia

+ Schreiben lechnischer Befunde und Visitenbefunde

» Schreiben von Formulargutachten und Bescheinigungen

+ Bearbeitung externer Korrespondenz mit Krankenkassen, DRV,
Krankenhdusem, Arzien, Versorgungsamiern,
Berufsgenossenschaften

« Controlling der Datenibermittiung an die DRV

Sie verfilgen iber

« Eine abgeschlosseane kaufménnische oder medizinische Ausbildung
« Sehr gute Rechlschreibkenntnisse

+ Umfassende Kenninisse der medizinischen Terminologie

+ Umfassende Kenninisse in M3-Office (insbesondere Word)

Unser Angebot

Strukturierte Einarbeitung. familire Arbeitsatmosphére, arbeitnehmer-
und familienfreundliche Arbeitszeiten, langfristige Zukunfisperspektive,
Corporate Benefits, Joblicket / Edenred, Klinik-Renle, Dienstradleasing

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung. Diese erreicht uns am schnelisten
Uber unser Kamereportal unter www . rheintalklinik.de/karriere

4
Rheintalklinik Bad Krozingen =13, E

Thirachstrafle 10, 79189 Bad Krozingen F
Tel. 07633 / 408-0, personalbuero@rheintalklinik.de E
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Kennen Sie das? Am Ende
des Gespraches ist nichts
geklart. Was bleibt, ist das
Gefiihl, aneinander vorbei-
zureden. Tipps damit die
KOMMUNIKATION im Biiro
besser lauft.

Manchmal verlaufen Gespriache
mit Kollegen oder Vorgesetzten
kompliziert, obwohl es um
scheinbar einfache Sachen geht
- etwa um Terminplanungen
oder die Aufgabenverteilung.
Sind am Ende des Gespréches al-
le Beteiligten frustriert, kann es
daranliegen, dass die Gespréchs-
partner auf unterschiedlichen
Ebnen kommunizieren. , Effekti-
ve Kommunikation setzt voraus,
dass man erkennt, um welche

AT g 5'

Erfolgreiche Gesp

Art von Dialog es sich handelt,
und sich darauf einstellt’, erklart
der Autor Charles Duhigg auf
dem Unternehmer-Portal ,Im-
pulse.de”

Gespréchspartner sollten sich
deshalb vorher klarmachen, um
welche der drei Ebenen es geht:
Um einen praktischen Aus-
tausch, einen emotionalen Dia-
log oder einen sozialen Dialog?
Was steht bei dem Gesprach im
Vordergrund? Ziele und Pldne zu
vereinbaren, dem Gegeniiber die
eigenen Gefiihle darzulegen
oder Uber sich selbst und den
personlichen Werdegang zu
sprechen?

GESPRACHSZIELE

KLAR KOMMUNIZIEREN

Um sich selbst Uber seine Ge-
sprachsziele klarer zu werden,

Personalsachbearbeitung
{m/w/d) in Volizeit (38,00 Stunden/Woche)

ihre Zukunft wartet hier!

Die Gemeinde Maulburg sucht ab sofort eine
engagierte Person flr die Personalsachbearbeitung.

Ein interessantes und vielssitiges Aufgabengebiet
arwartet Sie. Informieran Sie sich umfossend dber
diese Stelle ouf unserer Homepage.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung.

'@ Maulburg

07622 3881-33

sollte man sich auf ein Meeting
gut vorbereiten. Dabei helfen
drei Fragen:

1. Welche zwei Themen mochte
ich besprechen?

2. Was ist die eine konkrete Sa-
che, die ich gerne vermitteln
mochte?

3. Welche Fragen mochte ich
meinem Gesprachspartner stel-
len?

Diese Vorbereitung kann da-
bei helfen, einen Leitfaden fir
den Dialog zu entwickeln. Im Ge-
spréach sollte man aber nicht ver-
suchen, stur diese Liste abzu-
arbeiten, rat der Buchautor Du-
higg.

Wichtig ist auch auf die Reak-
tionen seines Gegeniibers im
Gespriach zu achten. Blickkon-
takt, Nicken, kurze Kommentare
deuten darauf hin, dass man sei-
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beruflichen Kontext professio-
nell wirken wollen, haben Emo-
tionen oft wenig Platz. Men-
schen koénnen ihre Gefiihle in
der Regel aber nicht komplett
ausschalten. Werden Emotionen
ignoriert, kénnten sie zu Hinder-
nissen fiir eine gelungene Kom-
munikation werden, so Duhigg.
Er rat Gesprdchspartner dazu
einzuladen, auch tiber ihre Ge-
fihle zu sprechen. Helfen kon-
nen dabei tiefgriindige Fragen.
So kann man sich etwa nach der
Meinung des anderen erkundi-
gen: Was halten Sie von xy? Wie
haben Sie die Projektarbeit emp-
funden? Wichtig ist dann, dass
Gespréchspartner auch Interes-
se an den Antworten signalisie-
ren und aufmerksam zuhoren.
Zudem sollte man sich auch
selbst 6ffnen. TMN
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Effektive Kommunikation setzt voraus, dass man erkennt, um welche
Art von Dialog es sich handelt — und sich darauf einstellt.

GEFUHLEN GENUGEND

RAUM GEBEN

Noch etwas kann dazu fihren,
dass wir aneinander vorbeire-
den: Gefiihle. Da viele Leute im

nen Gesprichspartner fiir sich
gewonnen hat. Ein gutes Zeichen
sind zudem Nachfragen — oder
wenn der Gesprachspartner
eigene Gedanken dufiert.

AT

HEINZELMANN
Immobilien KG

Verstarken Sie unser Team!

Immobilienverwalter
{mfwid)

fiir die Mietverwaltung
gesucht

Standort Freiburg

heinzelmannimmo.de
Tel. 0761-31758

SEKRETARIAT EMPFANG ( FacHKkrarT FiR BUROMANAGEMENT )
MITARBEITER FUR DIE BUCHHALTUNG
AZUBI FACHKRAFT FUR BURDMANAGEMENT

AZUBI FACHKRAFT GROSS- & EINZELHANDEL temwaue )

TEL
NTERHALTER-ST}

HLBAU DE
WWW.WINTERHALTER-STAHLBAL.COM

WINTERHALTER

ERBUNG(a

Newer Elau?

Nt Jof?
DER JOBMARKT

Bk i Trtmrg

TECHNOLOGIE IN STAHL UND METALL

Such Dir jetzt einen neven Job aus: jobs.badische-zeitung.de

ANZEIGEN

STELLENANGEBOTE

Padagogische Hochschule Freiburg

Université des Sciences de I'Education - University of Education

Vollzeitstelle als

unbefristet zu besetzen.

23 statt.

gerne zur Verfligung.

Im Studierendenservice der Padagogischen Hochschule ist im
Zentralen Prifungsamt zum nédchstméglichen Zeitpunkt eine

Verwaltungsmitarbeiter/in (m/w/d)

(bis E 6 TV-L, soweit tarifliche Voraussetzungen erfiillt)
Kennziffer 886

Wir freuen uns auf Ihre Online-Bewerbung bis spatestens 15.05.2024
Uber unser Bewerbungsportal unter
https://stellenangebote.ph-freiburg.de.

Die Vorstellungsgespréche finden voraussichtlich in Kalenderwoche

Fur Ruckfragen stehen Ihnen der Leiter des Studierendenservice,
Herr Papencordt (0761/682-615) und Frau Konig (0761/682-500)

zu besetzen.

24 statt.

Homepage unter

Im Studierendenservice der Pddagogischen Hochschule Freiburg
ist im Studierendensekretariat zum 01.10.2024 eine Vollzeitstelle als

Key-User/in (m/w/d)

(Bes.Gr. A10 mD oder E 9 a TV-L, soweit tarifl.Vorausetzungen)
Kennziffer 888

Wir freuen uns auf Ihre Online-Bewerbung bis spatestens 02.06.2024
Uber unser Bewerbungsportal unter
https://stellenangebote.ph-freiburg.de.

Die Vorstellungsgespréche finden voraussichtlich in Kalenderwoche

Fur Ruckfragen steht lhnen die Leiterin des Studierendensekretariats,
Frau Schaumann (0761/682269) und der Leiter des Studierenden-
service, Herr Papencordt (07 61/682-615) gerne zur Verfligung.

Die vollstandigen Stellenausschreibungen finden Sie auf unserer

https://stellenangebote.ph-freiburg.de/stellenangebote.html.

STELLENANGEBOT

Kindergartenleitung (m/w/d)

fir unserer Naturkindergarten Stadirain
Bewerbungsschiuss 22.05,2024

Padagogische

Fachkraft (m/w/d)

eine unbefristete Beschaftigung in Teil- bis Vollzeit
Bewerbungsschiuss 07.05.2024

Sachbearbeitung (m/w/d)

Anschlussunterbringung
in Viollzeit und bis nach EG 9a TVaD
Bewerbungsschiuss 12.05.2024

Ausfihriche Angaben finden Sie auf unserer
Websilte www. karriere.stadt-waldkirch.de

& familienbewusst §

e demografiecrientiert ¥

Stadt Waldkirch il

Grabe Krefssiadi

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir zum
nachstmaglichen Zeitpunkt eine engagierte

Fir unseren REWE Markt Merdingen suchen wir

Mitarbeiter Warenverraumung (m/w/d)
auf Minijob-Basis oder in Teilzeit moglich.
Arbeitszeit: Dienstag ab ca. 10.00 Uhr und Freitag ab ca. 6.00 Uhr

Flr unseren REWE Markt in Munzingen suchen wir

Mitarbeiter Warenverraumung im/w/d)
auf Minijob-Basis. Arbeitszeit: Dienstag + Freitag ab 6.00 Uhr

Bei Interesse bitte melden unter Telefon 01 74 / 2 4354 93
MD5-Handels- und Dienstleistungsgewerbe in 79211 Denzlingen

Unser Rainer-Bemhard-Haus in Fredburg-Riesalfeld Ring der
bietet ein vielaltiges Wohn- und Unlerstitzungs- | Kérperbehinderten
Eimw 1 e

angebot fir Menschen mit Handicap und wurde
vom Bund als Baumodell in der Behindertenhilfe ausgezeichnet. Wir ver-
stehen unsere Arbeit als engagierte, kreative Assistentinnen, die unsare
Bewohnerfinnen im Alltag, bei der Pllege und Teilhabe am gesellschafi-

lichen Leben unterstiitzen.

Fir unseren Bereich der Wohngruppen im Rainer-Bemhard-Haus, in dem

24 junge Menschen mit Korperbehinderung in dred Gruppen wohnen,

suchen wir zum nachstmaglichen Zeitpunkt

* Pllegefachkrafte/Heilerziehungspflegerfinnen (m/fw/d)
im Tagdienst

* Pflegefachkrifie/Heilerziehungspflegerfinnen (mfwid)
im Nachtdienst

* Heilerziehungspflegerfin (m/w/d) im Tagdienst
mit Sonderfunktion Ausbildungsmentor/in

« Hilfskrafte/Quereinsteiger (m/w/d) im Tagdienst

Alle Siellenangebote sind in Voll- oder Teilzeil oder in geringfigiger
Beschaftigung moglich.

Die Vergltung und sonstigen Rahmenbedingungen richten sich nach
dem altraktiven Paritatischen Tanf. Daneben bieten wir zahlreiche weitere
Benefits wie . B. Hansefil, Jobrad, Jobtickel

Weitere infos unter: www.ring-freiburg.de

Ea5iE Ihre Bewerbung richten Sie bitte schriflich an:
h bewerbung@ring-freiburg.de
oder per Post an:
b Ring der Kérperbehinderten gGmbH
(=] Meckethof 1, 79110 Freiburg
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