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IHRE FUNF FUHRUNGSAUFGABEN

v Vereinbaren Sie mit Ihren Mitarbeitern Ziele.
¥ Fordern Sie Ihre Mitarbeiter.

v Delegieren Sie Aufgaben an lhre Mitarbeiter.
¥ Fuhren Sie notwendige Kontrollen durch.

v Entscheiden Sie, was sie entscheiden durfen.

DIE ZEHN WICHTIGSTEN
MITARBEITERGESPRACHE

v Feedbackgesprach mit RUckmeldung zu besonders guter oder
schlechter Leistung innerhalb 48 Stunden

v Beurteilung mit Ruckmeldung zu Leistung und Verhalten im
vergangenen Zeitraum

v Fordergesprach zur Festlegung der MaBnahmen zur Entwicklung
des Mitarbeiters

v Zielvereinbarung mit der gemeinsamen Festlegung von Zielen fur
den kommenden Zeitraum

v Delegationsgesprach mit der Vergabe von Aufgaben an den
Mitarbeiter

v Interventionsgesprach zum frihzeitigen Eingreifen als
Vorsichtsmallhahme

v Konfliktklarung zur Auflésung von bestehenden Konflikten

v Gehaltsgesprach zur Festlegung des zuklinftigen Gehalts des
Mitarbeiters

v Einfuhrungsgesprach bei der BegrifSung eines neuen Mitarbeiters




Kiundigungsgesprach zu Klarung der Griinde, warum ein
Mitarbeiter das Unternehmen verlasst

BESSERE KOMMUNIKATION IN
MITARBEITERGESPRACHEN

Einsatz der Ich-Botschaft, vor allem beim Feedback gut einsetzbar

Fragetechniken anwenden, offene und geschlossene Fragen an den
richtigen Stellen

Aktives Zuhoren Uben, um Missverstandnisse zu vermeiden

DIE VIER TEAMPHASEN

Forming: Die Gruppe findet sich und knUpft erste Kontakte.

Storming: Die unterschiedlichen Vorstellungen, Normen und Werte der
Gruppenmitglieder prallen aufeinander. Es kommt zu Konflikten und
Cliguenbildung.

Norming: In der Gruppe kristallisieren sich Regeln heraus, die allgemein
akzeptiert werden. Ein Wir-Gefuhl entsteht.

Performing: Alle im Team arbeiten engagiert und qualitativ hochwertig. Sie
sind offen fur hohere Ziele. Das Team strebt zur Hochleistung.

INSTRUMENTE FUR EFFEKTIVE
TEAMMEETINGS

MaRBnahmenplan zur Verteilung und Kontrolle von Aufgaben
Strukturierte Tagesordnung mit Zeiteinheiten

Protokoll im Verlauf der Sitzung anfertigen
Rote-Karte-Regel zum Einsatz bei Vielrednern

Themenspeicher zum Sammeln zusatzlicher Themen flr die nachsten
Sitzungen

Moderationsmethoden kennen und nutzen




MOGLICHE WEGE ZUR KONFLIKTKLARUNG

Vieraugengesprach der Konfliktparteien: Wenn beide noch
selbststandig in der Lage sind, den Konflikt zu lI6sen.

Sechsaugengesprach mit Moderator und Konfliktparteien: Wenn nur
noch ein »unbeteiligter Dritter« von auSen den Konflikt [dsen kann.

Gruppengesprach mit dem gesamten Team: Zur Offenlegung des
Konflikts vor dem Team und zur Abschreckung.

Machtausubung: Als finale Losung und letzte Eskalationsstufe, um die
Konfliktparteien doch noch zu einer Einigung zu bewegen.
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Uber den Autor

Reiner Schon ist Grunder und Geschaftsfuhrer der
Methodo Beratung GmbH. Seit 2011 arbeitet er dort als
Trainer, Coach und Berater fur verschiedene
renommierte Akademien in der Erwachsenenbildung,
sowohl in Prasenz als auch online. Neben
betriebswirtschaftlichen Schulungen und
Kommunikationsseminaren bietet er als besonderes
Steckenpferd Fuhrungskraftetrainings und -
ausbildungen an. Daneben bereitet er als Coach junge
Fuhrungskrafte auf die Ubernahme ihrer Tatigkeit vor
und begleitet sie wahrend der ersten Wochen und
Monate in der neuen Funktion. Impulsvortrage zu
verschiedenen aktuellen Themen bei
Firmenveranstaltungen oder Tagungen gehoren genauso
zu seinem Repertoire wie zum Beispiel die
Unterstutzung bei der Gestaltung oder der Einfuhrung
von Beurteilungssystemen.

Vor seiner Selbststandigkeit war er 23 Jahre in einer
GrolSbank in verschiedenen Positionen tatig, zuletzt als
Mitglied der regionalen Geschaftsleitung. In dieser Zeit
hat er nicht nur eine Ausbildung zur Fuhrungskraft
absolviert, sondern auch selbst 12 Jahre lang Teams
unterschiedlicher Grofse gefuhrt.

Reiner Schon bietet in allen genannten Themenfeldern
Inhouse-Seminare an. Eine besondere Form der
Fuhrungsseminare sind die einzigartigen Trainings im
Fuhrungskraftwerk®, die er 2019 mit Partnern
entwickelt hat. Hier spuren Fuhrungskrafte hautnah,
was Fuhrung bedeutet und wie sie sie auf ehrliche und
authentische Weise umsetzen.



Mehr zu Reiner Schon und seinem Angebot finden Sie
unter www.methodo-beratung.de.

Besuchen Sie bitte die Homepage www. fihrungskraftwerk.de
fur die Seminare zum Fuhrungs-kraftwerk.
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Einfuhrung

Zum Start dieses Buches lade ich Sie herzlich ein auf die
Reise durch die Welt der Fuhrung. Und sage gleichzeitig
herzlichen Gluckwunsch. Sie durfen Menschen fuhren,
eine anspruchsvolle, anstrengende und zu jedem
Zeitpunkt herausfordernde Aufgabe. Sie wird Ihnen,
wenn Sie sie meistern, ein hohes Mals an
Ausgeglichenheit, Anerkennung und Spals bringen. Ich
will nicht verhehlen, dass sie allerdings auch eine
Belastung sein kann, wenn die Dinge nicht wie
vorgestellt laufen.

Menschenfuhrung verlangt Aufmerksamkeit und
Achtsamkeit von Thnen. Das gilt in Bezug auf Thre
Mitarbeiter und in Bezug auf Sie selbst. Zu jedem
Zeitpunkt, in dem Sie Fuhrungskraft sind, kann etwas
passieren, was Ihr Eingreifen erforderlich macht. Positiv
wie negativ. Wahrend der eine Mitarbeiter von Thnen ein
grolSes Lob verdient und bekommt, mussen Sie den
anderen vielleicht zu einem korrekten Verhalten
ermahnen. Sie sind als Fuhrungskraft standig am Ball.

Mit den richtigen Instrumenten gelingt Fuhrung. Die
wichtigste Voraussetzung hierfur ist, dass Sie fuhren
wollen. In meinen Seminaren stelle ich regelmalSig fest,
dass Fuhrungskrafte auf ihre Position gesetzt werden,
ohne dass man ihnen Zeit fur die Vorbereitung oder das
Erlernen der erforderlichen Kompetenzen zubilligt.
Niemand bringt ihnen bei, wie Fuhrung geht. Dieses
Buch ist eine grolSe Hilfe, denn es ist mit vielen
Beispielen aus der Praxis gespickt, um Ihnen alltagsnah
zu zeigen, wie Sie in Threr neuen Aufgabe vorgehen
konnen. Probieren Sie es aus. Es wird sich fur Sie
lohnen. Die Vorteile guter Fuhrung sind beispielsweise:



v Sie werden von Ihren Mitarbeitern geschatzt, geachtet
und respektiert. Dadurch gewinnen Sie
Selbstvertrauen.

v |hre eigene FUhrungskraft sieht, dass Sie mit
Menschen umgehen und Ihr Team fuhren konnen. Sie
werden damit Ihr Ansehen im Unternehmen steigern.

v Im Unternehmen und extern wird positiv uber Sie
gesprochen. Da sich Mitarbeiter gerne an gute
FUhrungskrafte binden, halten oder finden Sie
Mitarbeiter leichter.

v Mit der Verantwortung, der Befugnis und der
Kompetenz, die Sie gewinnen oder erhalten,
entwickeln Sie sich bei entsprechender
Lernbereitschaft weiter. Sie sammeln Erfahrungen und
agieren souveraner und gelassener.

v Gemeinsam mit lhrem Team erreichen Sie Ziele,
erzielen Erfolge und verbessern Ablaufe. Darauf
nehmen Sie Einfluss und konnen eigenstandig
gestalten. Das fuhrt bei Ihnen zu mehr Motivation und
Freude an der FUhrungsarbeit.

Gerade der letzte Punkt »Freude an der Fuhrungsarbeit«
ist von enormer Bedeutung. Fuhrung ist Arbeit, keine
Frage. Aber wenn Sie Freude dabei empfinden,
Menschen zu fuhren, wird sie Thnen leichter von der
Hand gehen.

Uber dieses Buch

Seit vielen Jahren beschaftigt mich das Thema Fuhrung.
In den 23 Jahren meiner Tatigkeit in einer GrolSbank
habe ich fast alle Aspekte der Fuhrung kennengelernt.
Ich wurde gefuhrt und durfte selbst fuhren. Ich habe
Fuhrungskrafte erlebt, die nicht fuhren wollten, und



solche, die das mit grolSem Engagement gemacht haben.
Fuhrungskrafte, die fuhren konnten, und solche, die es
nie lernen werden. Von allen habe ich mir etwas
abgeschaut. Wie es geht und wie es nicht geht. In meiner
Tatigkeit als Trainer und Coach von Fuhrungskraften
habe ich mein Wissen uber Fuhrung standig erweitert,
neue Erfahrungen gesammelt und alte bestatigt
bekommen. Mein Ehrgeiz beim Schreiben dieses Buches
war, Sie teilhaben zu lassen an all dem, was ich erlebt
und erfahren habe. So, als wenn Sie Teilnehmer in einem
meiner Seminare oder Coachings waren und ich Sie zur
Fuhrungskraft ausbilde.

Ihre Vorteile beim Lesen dieses Buches sind:

v Sie erhalten einen umfassenden Uberblick (iber das
Thema Fluhrung.

v Sie erfahren Vorgehensweisen, die in der Arbeit als
FUhrungskraft funktionieren, weil sie erfolgreich
durchgefuhrt wurden.

v Sie werden angeregt, Uber Fuhrung nachzudenken und
Ihr eigenes Modell zu entwickeln, mit dem Sie sich in
Ihrer FUhrungswelt wohlfuhlen.

v Sie lernen, mit Menschen umzugehen. Sowohl auf
individueller Basis als auch im Team.

v Sie profitieren von den Erfahrungen der FUhrungskrafte
in den geschilderten Beispielen.

v Sie gleichen lhre vorhandenen Fuhrungskompetenzen
mit den notwendigen Kompetenzen ab und konnen
gezielt das fehlende Know-how erganzen.

Fur das Erlernen von Fuhrung benotigen Sie kein
Vorwissen. Sie konnen in dieses Buch einfach einsteigen
und werden von Thema zu Thema geleitet. Wundern Sie
sich nicht, wenn es mal etwas heftiger zugeht in den



Beispielen. Auch wenn es ungewohnlich erscheint: Alle
Praxisbeispiele dieses Buches sind genauso
vorgekommen. Nur dort, wo es unbedingt notig war,
habe ich mir geringfugige Anpassungen erlaubt.
Genauso bin ich an manchen Stellen sehr deutlich und
rate zum Beispiel eindeutig davon ab, Fuhrungskraft zu
werden, wenn Sie es nicht wollen. Oder nicht
wertschatzend mit Thren Mitarbeitern umgehen. Auch
wenn es in diesem Buch an einigen Stellen
augenzwinkernd zugeht: Es ist an jeder Stelle genauso
gemeint, wie es da steht! Sie entscheiden, was Sie davon
annehmen.

AulSerdem noch ein allgemeiner Hinweis: Mir ist ein
geschlechtersensibler Sprachgebrauch sehr wichtig. Mit
Blick auf die Lesbarkeit wird in diesem Buch jedoch aufs
Gendern, also beispielsweise die Schreibweise mit
Genderstern, verzichtet. In meinen Beispielsituationen
wechseln sich weibliche und mannliche Fuhrungskrafte
ab. Daneben nutze ich dort Namen aus verschiedenen
Kulturen. Uberall dort, wo es generell um »den
Mitarbeiter« geht, verwende ich die mannliche Form.
Bitte verstehen Sie dies im Sinne der sprachlichen
Vereinfachung als geschlechtsneutral, wertfrei und ohne
Benachteiligung anderer Geschlechter.

Wie Sie das Buch nutzen

Das Buch soll fur Sie Ratgeber, Anleitung und
Mutmacher sein. Als Ratgeber gibt es Thnen
Hilfestellung fur die verschiedenen Fuhrungssituationen,
die Sie erleben (werden). Dabei habe ich grofSen Wert
darauf gelegt, Ihnen nicht nur darzustellen, was Sie tun
sollen, sondern Sie auch anzuleiten, wie Sie dabei am
besten vorgehen. Daher auch der Nutzen als Anleitung.
Sie finden neben den Praxisbeispielen diverse
Checklisten, die Sie eins zu eins in IThrem Fuhrungsalltag



einsetzen konnen. Erlauterungen zur Verdeutlichung der
Checklisten oder der Inhalte sind ebenfalls immer
vorhanden.

Meine wichtigste Intention war, dass das Buch ein
Mutmacher fur Sie wird. Davon, dass Fuhrungskrafte
Mut brauchen, bin ich fest uberzeugt. Um Dinge
auszuprobieren, die Sie vorher noch nie gemacht haben,
brauchen Sie Mut. Es wird Ihnen sicher viel leichter
fallen, wenn Sie vorher nachlesen, wie es geht. Oder
zumindest daraus Anregungen finden, was fur Sie in
welcher Form funktionieren kann. Es erfordert ubrigens
mindestens genauso viel Mut, sich einzugestehen, dass
Sie etwas nicht konnen oder sich (noch) nicht zutrauen,
als es zu versuchen. An dieser Stelle ist das
Konfliktklarungsgesprach als Beispiel zu nennen. Wenn
Sie es sich nicht zutrauen und erst einmal bei jemandem
»hospitieren« mochten, um die Fuhrung eines solchen
Gesprachs zu lernen, ist das aller Ehren wert. Seien Sie
in solchen Punkten ehrlich zu sich selbst.

Wie das Buch aufgebaut ist

Jedes Kapitel ist fur sich allein eine geschlossene
Einheit. Mein Rat an Sie ist jedoch, sich zunachst mit
dem ersten Teil zu beschaftigen. Die ersten funf Kapitel
bieten viele Grundlagen, die Sie beim weiteren Lesen
benotigen werden.

Teil I: Die Vorbereitung auf Ihre
Fihrungsaufgabe

Dieser Teil beinhaltet das Basiswissen, das fur eine
Fuhrungskraft malSgeblich ist. Sie erfahren, was
Fuhrung uberhaupt ist, wie Menschen gefuhrt werden
oder welche Voraussetzungen Fuhrungskrafte fur
erfolgreiche Fuhrung erfullen mussen. Sie lernen sich
selbst besser kennen und erfahren, welche Antreiber Sie



haben. Daraus konnen Sie auf Thr Fuhrungsverhalten
schlielsen. Daneben beschaftigen Sie sich mit Werten.
Sie legen fur sich Thre wichtigsten Werte fest und
erhalten Anregungen, wie Sie diese als Fuhrungskraft
umsetzen konnen. AulSerdem finden Sie hier
Erlauterungen fur den Begriff »Rolle« im
Fuhrungskontext und was Sie diesbezuglich mit Ihrem
Umfeld besprechen sollten. Fur Ihren Start in die
Fuhrungsaufgabe legen Sie Ihr Konzept fest.
Abschlielsend bestimmen Sie Thren Fahrplan fur die
ersten 100 Tage Threr Fuhrungstatigkeit. Dort finden Sie
alle MalSlnahmen mit den entsprechenden Zeitpunkten,
zu dem sie durchzufuhren sind.

Teil II: Ihre Kernaufgaben als Fiithrungskrafi
Sie haben genau funf Kernaufgaben als Fuhrungskraft zu
erfullen. Diese werden in Teil II ausfuhrlich beschrieben.
Sie bekommen Rezepte fur die Durchfuhrung der
Aufgaben, Einblicke in die Praxisumsetzung und Tipps
und Tricks fur die Gesprache mit Mitarbeitern. Danach
sollten Zielvereinbarungen, Feedback und
Beurteilungen, Kontrollen, Delegation und
Entscheidungen kein Problem mehr fur Sie sein.

Teil III: Ftablieren Sie sich als Fuiihrungskraft
Neben der Fuhrung Ihrer Mitarbeiter steht auch die
Fuhrung des gesamten Teams im Fokus Ihres
Fuhrungsalltags. Wie arbeiten wir im Team zusammen?
Nach welchen Regeln? Wie gestalten wir Prozesse und
Ablaufe? Dies sind nur drei Fragen, die in diesem Teil
beantwortet werden. Daneben geht es um die Losung
von Konflikten. Diese treten haufig auf, also mussen Sie
als Fuhrungskraft wissen, wie Sie sie losen. Sie erhalten
daher alle Infos zur Entstehung, Pravention und
Behandlung von Konflikten. Das dritte Kapitel dieses
Teils handelt von der Moderation von Teamsitzungen.



Diese sollten so effektiv wir moglich sein. Wie Sie das
schaffen, konnen Sie dort nachlesen.

Teil 1V: Erganzende Werkzeuge fiir Ihren
Fihrungsalltag

Als Fuhrungskraft werden arbeitsrechtliche Fragen auf
Sie zukommen. Trotz der Hilfe, die Sie diesbezuglich von
Ihrer eigenen Fuhrungskraft, der Personalabteilung oder
einem fur das Unternehmen tatigen Anwalt erhalten,
sollten Sie sich mit den wichtigsten Grundlagen
auskennen. Diese werden im ersten Kapitel dieses Teils
gelegt. Im zweiten Kapitel lernen Sie dann den Umgang
mit den Zahlenwerken kennen, mit denen Sie steuern
oder gesteuert werden. Und im dritten Kapitel eignen
Sie sich das Know-how fur den Umgang mit Ihrer
eigenen Fuhrungskraft und den Kollegen auf Ihrer
Hierarchieebene an.

Teil V: Besondere Fiihrungsthemen im Fokus
Motivation, Kommunikation und moderne
Fuhrungsmodelle, das sind die Themen dieses Teils. Es
geht darum, dass Sie wissen, was Motivation ist, wie
beeinflussbar sie ist und was Sie fur Ihre eigene und die
Mitarbeiterm otivation tun konnen. Kommunikativ auf
der Hohe zu sein, ist fur Fuhrungskrafte essenziell.
Daher erfahren Sie, wie Sie mit IThren Mitarbeitern reden
und welche Instrumente Sie dabei nutzen. Zum
Abschluss werden Thnen dann moderne Fuhrungsthemen
wie Agilitat, Resilienz oder das Generationenmodell
nahergebracht.

Teil VI: Der Top-Ien-Ieil

Dieser Teil ist der Abschluss des Buches. Sie erhalten
eine Ubersicht iiber die zehn wichtigsten
Mitarbeitergesprache und Hinweise zu zehn Begleitern,
die bei Ihrer Entwicklung zur Fuhrungskraft maligeblich
sind.



Symbole, die in diesem Buch
verwendet werden

Dieses Symbol kennzeichnet ein »Beispiel« aus der

Praxis, anhand dessen das jeweilige Thema erlautert
oder vertieft wird. Hier begleiten Sie Fuhrungskrafte
in Alltagssituationen und lernen aus deren
Erfahrungen.

Bei diesem Symbol erhalten Sie »Tipps und

Tricks«, die Sie unmittelbar anwenden konnen.

Als »Erinnerung« sind mit diesem Symbol Bezuge
gekennzeichnet, die sich auf ein bereits behandeltes
Thema beziehen und an dieser Stelle noch einmal
aufgenommen werden.

Das Symbol »Definition« ist immer dann eingesetzt,
wenn Begriffe aus dem Fuhrungsalltag naher
erlautert werden.

Damit sind Sie fur das Lesen dieses Buches gerustet. Ich
wunsche Thnen viel Spals beim Lesen, Ausprobieren und
Erfahrungen sammeln. Und ich freue mich sehr uber Ihr
Feedback. Wenn Sie mir schreiben wollen, dann gerne
an: reiner.schon@methodo-beratung.de.



http://reiner.schon@methodo-beratung.de/

Teil |

Die Vorbereitung auf lhre
Fuhrungsaufgabe

CHEF, ICH
GLAUBE WIR SOLLTEN MAL
WAS AN THREM FOHRUNGSSTIL




IN DIESEM TEIL ...

Wenn Sie Fuhrungskraft werden oder gerade geworden
sind, gehen Sie mit Menschen um. Das ist eine
anspruchsvolle Aufgabe. FUr einen guten Start bei der
Ubernahme Ihrer Filhrungsaufgabe brauchen Sie eine
gelungene Vorbereitung. Je besser Sie diese
durchfuhren, desto leichter wird Ihnen der Einstieg von
der Hand gehen.

Dazu mussen Sie zunachst einmal wissen, was Fihrung
ist. FUhrung hat viele Facetten, es geht darum, wie Sie
sich selbst fuhren, wie Sie andere fuhren und wie Sie
Teams fUhren. Um das erfolgreich hinzubekommen,
benotigen Sie die wichtigsten theoretischen
Grundlagen und ein klares Bild davon, was Fuhrung
bedeutet und was sie ausmacht. Daneben sollten Sie
sich damit beschaftigen, wie Sie fuhren wollen oder fur
was Sie als Fihrungskraft stehen. Wenn Sie diese
Dinge fur sich zu einem FUuhrungskonzept
zusammengefasst haben, ist der Grundstein fur einen
erfolgreichen Einstieg gelegt. In diesem Teil finden Sie
alle notwendigen Elemente, die Sie dafur brauchen.




Kapitel 1

__ Behalten Sie den
Uberblick, wenn Sie an
Fuhrung denken

IN DIESEM KAPITEL

Bedeutung der Menschenfuhrung
Art und Weise, FUhrung zu erlernen
Drei Grundpfeiler der Fuhrung

Sie sind seit Kurzem Fuhrungskraft oder werden es bald.
Damit liegt eine spannende und herausfordernde Zeit
vor Thnen. Spannend, weil neue Aufgaben auf Sie
warten. Ihre Mitarbeiter werden mit ihren fachlichen
und personlichen Anliegen auf Sie zukommen. Sie wollen
Ihren Rat oder eine Entscheidung von Thnen.
Herausfordernd, weil neben Thren Fuhrungsaufgaben
auch noch Ihr Tagesgeschaft ansteht.

Wie sind Sie Fuhrungskraft geworden? Wollten Sie es
von sich aus werden, sind Sie von Ihrer Fuhrungskraft
angesprochen worden und haben eingewilligt oder
wurden Sie in die Position »gedrangt«? Wenn Sie jetzt
zuruckfragen: »Ist das nicht egal?«, lautet die Antwort:
»Nein«. Es ist ein grofSer Unterschied, ob Sie die
Fuhrungsaufgaben wahrnehmen wollen oder ob Sie es
mussen.



