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Gratulation, Sie haben es geschafft!

Sie sind am Ziel bisheriger Bemihungen angelangt: Sie sind jetzt
Chef. Nun gilt es, die Armel hochzukrempeln und lhrer Umge-
bung zu beweisen, dass Sie zu Recht Vorgesetzter geworden sind.

Je mehr Mitarbeiter Ihnen anvertraut sind, umso héhere Anforde-
rungen werden an lhre Fahigkeiten gestellt, Mitarbeiter richtig zu
behandeln und mit ihnen die anvisierten Ziele bestmdglich zu er-
reichen. Sicherlich verfugen Sie Uber das erforderliche fachliche
Know-how fir Ihre herausgehobene Tatigkeit. Besitzen Sie aber
auch das notwendige Wissen, um lhre Mitarbeiter erfolgreich zu
fuhren?

In den letzten Jahren wurden zwar Themen der Mitarbeiterfih-
rung verstarkt in Lehrplane aufgenommen, jedoch blieb es hierbei
haufig nur bei trockenen und theoretischen Ausfihrungen, so
dass kein groBes Interesse aufkam, sich mit der Materie intensiv zu
beschaftigen. Daher verwundert nicht, dass viele Vorgesetzte dem
wichtigen Flhrungswissen nur ein geringes MafB an Aufmerksam-
keit schenken, obwohl eine Unzahl taglicher Konflikte ihre Ursa-
che in der unzulanglichen Filhrungskompetenz von Vorgesetzten
hat.

Diese Chef-Checkliste ist eine Zeit sparende und auf den Punkt
kommende Orientierungshilfe, der Sie Vorschlage fur Ihre Vorge-
hensweise entnehmen kénnen, um Fihrungsfehler zu vermeiden
und Defizite in lhrem Fllhrungsverhalten rechtzeitig zu erkennen
sowie gezielt abzubauen.

Die Leserinnen werden um Verstandnis gebeten, dass wegen der
besseren Lesbarkeit nur die mannliche Form gewahlt wurde.

Hans-Jirgen Kratz
www.personaltraining-kratz.de
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Grundlagen der Mitarbeiterfiihrung

Checkliste 1

Mitarbeiterfiihrung beinhaltet ...

mit Menschen umgehen kdnnen

sich auf die Mitarbeiter konzentrieren

Ziele vereinbaren

Spielregeln festlegen

Vorbild sein

Vertrauensklima schaffen

inspirieren

integrieren, keinesfalls intrigieren

Uberzeugen

fur den Erfolg der Mitarbeiter sorgen

MaBnahmen zur Personalentwicklung férdern
Begeisterung entfachen

motivieren, keinesfalls manipulieren

interessante und herausfordernde Aufgaben ermdéglichen
Aufgaben, Kompetenzen und Verantwortung delegieren
Selbstverantwortung der Mitarbeiter ansprechen und nutzen
informieren und kommunizieren

Beziehungsnetze fordern

Konflikte ,sozialvertraglich” ausrdumen helfen

Chancen ergreifen

fur Geschwindigkeit sorgen

Anderungen reibungslos realisieren

kooperative Entscheidungen sichern

die Zukunft vorbereiten, langfristig denken

Visionen verdeutlichen

Erfolgreiche Mitarbeiterfihrung setzt vor allem persoénliche Au-
toritat des Vorgesetzten voraus. Diese wird dem Vorgesetzten
von seinen Mitarbeitern aufgrund seiner Personlichkeit zuer-
kannt.
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Grundlagen der Mitarbeiterfiihrung

Checkliste 2

Steigern Sie lhre personliche Autoritat

Trifftim  Hier sollte ich
Regelfall mein Verhalten
zu andern

m Betrachten und behandeln Sie lhre O O
Mitarbeiter ohne Vorurteile und
Uberheblichkeit als Partner, die Sie
aktiv am Willensbildungsprozess
im Rahmen ihrer Fahigkeiten, ihres
Wissens und ihrer Erfahrung
mitwirken lassen?

m Zeigen Sie eine ausgepragte Kom- O |
munikationsbereitschaft?

m Sind Sie im personlichen Verhalten O O
Vorbild fur die Mitarbeiter?

m Beweisen Sie ein gesundes Selbst- ] ]
vertrauen, indem Sie schwierigen
Situationen mit Gelassenheit
begegnen, den Mut zum Ent-
scheiden besitzen und auch bereit
sind, eigene Fehler einzugestehen?

m  Ermoglichen Sie Ihren Mitarbeitern O] O
durch die Delegation von Aufgaben,
Kompetenzen und Verantwortung
ein groBes Maf3 an Selbststandigkeit?

m Zeigen Sie ein konstruktives Kon- O O
trollverhalten und setzen Sie die
Fahrungsmittel Anerkennung und
Kritik situationsgerecht und auf-
bauend ein?

m Zeigen Sie das richtige MaB an Fuh- [ |
rungswillen? Das Fihren am ,langen
Zugel” wird oft als FiUhrungsschwéache
gewertet, ein zu starker Fihrungs-
wille geht haufig mit Druck einher.
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Grundlagen der Mitarbeiterfiihrung

Fortsetzung: Steigern Sie lhre persénliche Autoritat

m Bringen Sie lhren Mitarbeitern O O

Trifftim  Hier sollte ich
Regelfall mein Verhalten
zu andern

Vertrauen entgegen, welches die
Basis fur jede erfolgreiche Zusammen-
arbeit ist?

Auf keinen Fall darf fehlende personliche Autoritat durch gele-
gentlich in der Praxis erkennbare ,Uberlebensstrategien” ersetzt
werden, so zum Beispiel durch:

Betonung des Befehlscharakters einer Weisung

betont kollegiales bis anbiederndes Verhalten
kunstliche Distanz

intrigenhaftes Ausspielen der Mitarbeiter untereinander

Zuruckhalten von Informationen

Checkliste 3

Verbessern Sie lhre Beziehungen zu lhren Mitarbeitern

12

Sie achten darauf, dass Arbeitsplatze mit den passenden Mit-
arbeitern besetzt werden - siehe Kapitel 11.

Sie sorgen flr eine Uberlegte, sinnvolle und systematische
EinfUhrung neuer Mitarbeiter - siehe Checkliste 95.

Sie geben Mitarbeitern Informationen, die sowohl ihrem ob-
jektiven Informationsbedarf als auch dem subjektiven Infor-
mationsbedurfnis Rechnung tragen — siehe Checkliste 12.

Sie achten auf eine Erfolg versprechende Zusammensetzung
Ihrer Arbeitsgruppe — siehe Checkliste 40 — und betreiben
Gruppenpflege — siehe Checkliste 43, um die Vorteile der
Gruppenarbeit zu nutzen - siehe Checkliste 38.
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Grundlagen der Mitarbeiterfiihrung
Fortsetzung: Verbessern Sie Ihre Beziehungen zu lhren Mitarbeitern

m Sie richten lhr Augenmerk auf eine hohe Motivation lhrer
Mitarbeiter - siehe Kapitel 4, indem Sie unbefriedigte Be-
durfnisse erkennen und diese im Rahmen des Machbaren zu
erfullen versuchen.

m Sie delegieren Aufgaben, Kompetenzen und Verantwortung
an Mitarbeiter, welche die Delegation bei richtiger Handha-
bung als Vertrauensbeweis empfinden - siehe Kapitel 5.

m Sie sind stets bereit, bei Auftreten sachlicher oder personli-
cher Probleme Mitarbeitergesprache zu fuhren - siehe Check-
liste 16.

m Sie vermeiden strikt, Ihre Mitarbeiter zu manipulieren —siehe
Checkliste 23.

m Sie betrachten Kontrolle stets als Fihrungsaufgabe, die bes-
sere Arbeitsergebnisse zum Ziel hat und praktizieren ein ent-
sprechendes Kontrollverhalten - siehe Checkliste 70.

m Sie bemuhen sich um ein gutes Betriebsklima, in welchem
Mobbing-Aktivitaten keinen Platz haben - siehe Checkliste 61.

m Sie denken daran, dass Anerkennung ein lebenswichtiges Vi-
tamin darstellt — siehe Checkliste 78.

m Sie Uben konstruktiv Kritik, die aufbaut und das zwischen-
menschliche Klima nicht vergiftet — siehe Checkliste 76.

m Sie erteilen prazise, eindeutige, kurze und durchdachte An-
weisungen — siehe Checkliste 26.

m Sie bemuihen sich, auftretende Konflikte ,sozialvertraglich”
zu l6sen - siehe Checkliste 55.

m Sie achten auf Signale der inneren Kiindigung und steuern
rechtzeitig gegen - siehe Checkliste 57.

m Sie vereinbaren gemeinsam mit lhren Mitarbeitern realisti-
sche und herausfordernde Ziele - siehe Checkliste 9.

m Sie sind daran interessiert, die Meinungen, das Wissen und
die Erfahrung lhrer Mitarbeiter in Ihre Planungen sowie in
die von lhnen zu treffenden Entscheidungen einzubeziehen -
siehe Checkliste 8.
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Grundlagen der Mitarbeiterfiihrung

Fortsetzung: Verbessern Sie Ihre Beziehungen zu lhren Mitarbeitern

m Sie fordern gezielt Inre Mitarbeiter — siehe Checkliste 85.

m Sie halten Kontakt zu jedem lhrer Mitarbeiter und sind auch
bereit, sich in die Lage Ihrer Mitarbeiter zu versetzen.

m Sie sprechen jeden Mitarbeiter mit seinem Namen an und
beachten stets lhren Mitarbeitern gegentber die Regeln der
Hoflichkeit.

m Sie schatzen und achten die Personlichkeit Ihrer Mitarbeiter
und denken immer an die 4-M-Regel:
Man muss Menschen mdgen!

Mitarbeiterfihrung ist von mehreren Einflussfaktoren abhangig:

Checkliste 4

Einflussfaktoren auf das Fiihrungsgeschehen

Der Vorgesetzte
Der Fuhrungsprozess wird maBgeblich vom Vorgesetzten ge-
pragt. Von Bedeutung kénnen Fragen sein wie:

m  Welche Personlichkeitsstruktur weist er auf?

m  Wie formten ihn Aus- und Fortbildung?

m  Welche Erfahrungen bringt er aus frilheren Vorgesetztenta-
tigkeiten mit?

m  Welcher Art ist das von eigenen Vorgesetzten Glbernommene
Fuhrungsverhalten?

Der Mitarbeiter
Ahnliche Aspekte bestimmen die Einflussnahme der Mitarbeiter
auf das Fihrungsgeschehen:

Welchen Ausbildungsstand besitzt der Mitarbeiter?

Welchen Fuhrungsstil ist er gewohnt?

Welche Lebenseinstellungen préagen sein Verhalten?

Wie ist der Umfang seiner materiellen und sozialen Absiche-
rung?
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Grundlagen der Mitarbeiterfiihrung
Fortsetzung: Einflussfaktoren auf das Fihrungsgeschehen

Die Gruppe

Zumeist sind einem Vorgesetzten mehrere Mitarbeiter zugeord-
net. Mit ihnen bildet er eine Gruppe. Wir wissen, dass sich einzel-
ne Mitarbeiter unter vier Augen anders verhalten als zusammen
mit anderen in einer Gruppe. Hier stellen sich die Fragen:

m  Wie grof3 ist die Gruppe?

m  Welche Struktur weist sie auf (z. B. Alter, Geschlecht der Mit-
arbeiter)?

m Existieren innere Konflikte?

m Ist Gruppendisziplin vorhanden?

Das Ziel
Bei der Aufgabenerfillung im betrieblichen Bereich ist das Ziel
bedeutungsvoll. Daher ist zu untersuchen:

m  Welche kurz-, mittel- und langfristigen Ziele sind zu beachten?
m  Kommt es zu Zielvorgaben oder Zielvereinbarungen?

m Sind die Ziele SMART? (siehe Checkliste 10)

m  Gibt es Zielkonflikte?

Die Situation
Die jeweilige Situation darf nicht unbeachtet bleiben.

Betriebsintern:

m Sind Verdanderungen in den Sachaufgaben, bei den Arbeitsplat-
zen, in der Firmenstruktur, in der Firmenkultur eingetreten?

m Ist die personelle und materielle Ausstattung den Zielen an-
gemessen?

m  Wird von héheren Vorgesetzten Einfluss genommen?

m  Wirken Interessenvertretungen ein?

Betriebsextern:

m  Wie stellt sich die Arbeitsmarktsituation dar?

m  Wie wirken sich konjunkturelle Veranderungen aus?
m Sind zusatzliche gesetzliche Regelungen zu beachten?

Ein Vorgesetzter ist gut beraten, bei Fihrungsproblemen nicht
nur den Mitarbeiter isoliert zu betrachten, sondern alle funf As-
pekte ins Kalkil zu ziehen. Die funf dargestellten Einflussfakto-
ren wirken namlich stdndig aufeinander ein und sind deshalb
nicht voneinander zu trennen.
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