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Gra tu la ti on, Sie ha ben es ge schafft!

Sie sind am Ziel bis he ri ger Be mü hun gen an ge langt: Sie sind jetzt
Chef. Nun gilt es, die Ärmel hoch zu krem peln und Ih rer Um ge -
bung zu be wei sen, dass Sie zu Recht Vor ge setz ter ge wor den sind.

Je mehr Mit ar bei ter Ih nen an ver traut sind, umso hö he re An for de -
run gen wer den an Ih re Fä hig kei ten ge stellt, Mit ar bei ter rich tig zu
be han deln und mit ih nen die an vi sier ten Zie le best mög lich zu er -
rei chen. Si cher lich ver fü gen Sie über das er for der li che fach li che
Know-how für Ih re he raus ge ho be ne Tä tig keit. Be sit zen Sie aber
auch das not wen di ge Wis sen, um Ih re Mit ar bei ter er folg reich zu
füh ren?

In den letz ten Jah ren wur den zwar The men der Mit ar bei ter füh -
rung ver stärkt in Lehr plä ne auf ge nom men, je doch blieb es hier bei
häu fig nur bei tro cke nen und theo re ti schen Aus füh run gen, so
dass kein gro ßes In te res se auf kam, sich mit der Ma te rie in ten siv zu
be schäf ti gen. Da her ver wun dert nicht, dass vie le Vor ge setz te dem
wich ti gen Füh rungs wis sen nur ein ge rin ges Maß an Auf merk sam -
keit schen ken, ob wohl ei ne Un zahl täg li cher Kon flik te ih re Ur sa -
che in der un zu läng li chen Füh rungs kom pe tenz von Vor ge setz ten
hat.

Die se Chef-Check lis te ist ei ne Zeit  spa ren de und auf den Punkt
kom men de Ori en tie rungs hil fe, der Sie Vor schlä ge für Ih re Vor ge -
hens wei se ent neh men kön nen, um Füh rungs feh ler zu ver mei den
und De fi zi te in Ih rem Füh rungs ver hal ten recht zei tig zu er ken nen
so wie ge zielt ab zu bau en.

Die Le se rin nen wer den um Ver ständ nis ge be ten, dass we gen der
bes se ren Les bar keit nur die männ li che Form ge wählt wur de.

Hans-Jür gen Kratz
www.personaltraining-kratz.de
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Grund la gen der Mit ar bei ter füh rung

Check lis te 1

Erfolgreiche Mitarbeiterführung setzt vor allem persönliche Au-
torität des Vorgesetzten voraus. Diese wird dem Vorgesetzten
von seinen Mitarbeitern aufgrund seiner Persönlichkeit zuer-
kannt.

Mit ar bei ter füh rung be in hal tet . . .

� mit Men schen um ge hen kön nen

� sich auf die Mit ar bei ter kon zent rie ren

� Zie le ver ein ba ren

� Spiel re geln festlegen

� Vor bild sein

� Ver trau ens kli ma schaf fen

� in spi rie ren

� in te grie ren, kei nes falls in tri gie ren

� über zeu gen

� für den Er folg der Mit ar bei ter sor gen

� Maßnahmen zur Personalentwicklung fördern

� Be geis te rung ent fa chen

� mo ti vie ren, kei nes falls ma ni pu lie ren

� in te res san te und he raus for dern de Auf ga ben er mög li chen

� Aufgaben, Kompetenzen und Verantwortung delegieren

� Selbst ver ant wor tung der Mit ar bei ter an spre chen und nut zen

� in for mie ren und kom mu ni zie ren

� Be zie hungs net ze för dern

� Kon flik te „so zi al ver träg lich“ aus räu men hel fen

� Chan cen er grei fen

� für Ge schwin dig keit sor gen

� Ände run gen reibungslos rea li sie ren

� ko o pe ra ti ve Ent schei dun gen si chern

� die Zu kunft vor be rei ten, langfristig denken

� Visionen verdeutlichen

2
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Check lis te 2

Stei gern Sie Ih re per sön li che Auto ri tät

Trifft im Hier soll te ich
Re gel fall mein Ver hal ten
zu än dern

� Be trach ten und be han deln Sie Ih re □ □
Mit ar bei ter oh ne Vor ur tei le und 
Über heb lich keit als Part ner, die Sie 
ak tiv am Wil lens bil dungs pro zess 
im Rah men ih rer Fä hig kei ten, ih res 
Wis sens und ih rer Er fah rung 
mit wir ken las sen?

� Zei gen Sie ei ne aus ge präg te Kom- □ □
mu ni ka ti ons be reit schaft?

� Sind Sie im per sön li chen Ver hal ten □ □
Vor bild für die Mit ar bei ter?

� Be wei sen Sie ein ge sun des Selbst- □ □
ver trau en, in dem Sie schwie ri gen 
Si tua tio nen mit Ge las sen heit 
be geg nen, den Mut zum Ent-
schei den be sit zen und auch be reit 
sind, ei ge ne Feh ler ein zu ge ste hen?

� Er mög li chen Sie Ih ren Mit ar bei tern □ □
durch die De le ga ti on von Auf ga ben, 
Kom pe ten zen und Ver ant wor tung 
ein gro ßes Maß an Selb ststän dig keit? 

� Zei gen Sie ein kon struk ti ves Kon - □ □
trollver hal ten und set zen Sie die 
Füh rungsmit tel An er ken nung und 
Kri tik si tua ti ons ge recht und auf- 
bau end ein?

� Zei gen Sie das rich ti ge Maß an Füh- □ □
 rungs wil len? Das Führen am „langen 
Zügel“ wird oft als Führungsschwäche 
gewertet, ein zu starker Führungs-
wille geht häufig mit Druck einher.

www.WALHALLA.de 11
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Auf kei nen Fall darf feh len de per sön li che Au to ri tät durch ge le -
gent lich in der Pra xis er kenn ba re „Über le bens stra te gien“ er setzt
wer den, so zum Bei spiel durch:

� Be to nung des Be fehls cha rak ters ei ner Wei sung

� be tont kol le gia les bis anbiederndes Ver hal ten

� künst li che Dis tanz

� in tri gen haf tes Aus spie len der Mit ar bei ter un ter ei nan der

� Zu rück hal ten von In for ma tio nen

Check lis te 3

Trifft im Hier soll te ich
Re gel fall mein Ver hal ten
zu än dern

� Bringen Sie Ihren Mitarbeitern □ □
Vertrauen entgegen, welches die 
Basis für jede erfolgreiche Zusammen-
arbeit ist?

Fortsetzung: Steigern Sie Ihre persönliche Autorität

Ver bes sern Sie Ih re Be zie hun gen zu Ih ren Mit ar bei tern

� Sie ach ten dar auf, dass Ar beits plät ze mit den pas sen den Mit -
ar bei tern be setzt wer den – sie he Kapitel 11.

� Sie sor gen für ei ne über leg te, sinn vol le und sys te ma ti sche
Ein füh rung neu er Mit ar bei ter – sie he Checkliste 95.

� Sie ge ben Mit ar bei tern In for ma tio nen, die so wohl ih rem ob -
jek ti ven In for ma ti ons be darf als auch dem sub jek ti ven In for -
ma ti ons be dürf nis Rech nung tra gen – sie he Checkliste 12.

� Sie ach ten auf ei ne Er folg  ver spre chen de Zu sam men set zung
Ih rer Ar beits grup pe – sie he Checkliste 40 – und be trei ben
Grup pen pfle ge – sie he Checkliste 43, um die Vor tei le der
Grup pen ar beit zu nut zen – sie he Checkliste 38.

12 www.WALHALLA.de
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� Sie rich ten Ihr Au gen merk auf ei ne ho he Mo ti va ti on Ih rer
Mit  ar bei ter – sie he Kapitel 4, in dem Sie un be frie dig te Be -
dürf nis se er ken nen und die se im Rah men des Mach ba ren zu
er fül len ver  su chen.

� Sie de le gie ren Auf ga ben, Kom pe ten zen und Ver ant wor tung
an Mit ar bei ter, wel che die De le ga ti on bei rich ti ger Hand ha -
bung als Ver trau ens be weis emp fin den – sie he Kapitel 5.

� Sie sind stets be reit, bei Auf tre ten sach li cher oder per sön li -
cher Prob le me Mit ar bei ter ge sprä che zu füh ren – sie he Check-
liste 16.

� Sie ver mei den strikt, Ih re Mit ar bei ter zu ma ni pu lie ren – sie he
 Checkliste 23.

� Sie be trach ten Kon trol le stets als Füh rungs auf ga be, die bes -
se re Ar beits er geb nis se zum Ziel hat und prak ti zie ren ein ent -
spre chen des Kon troll ver hal ten – sie he Checkliste 70.

� Sie be mü hen sich um ein gu tes Be triebs kli ma, in wel chem
Mob bing-Ak ti vi tä ten kei nen Platz ha ben – sie he Checkliste 61.

� Sie den ken dar an, dass An er ken nung ein le bens wich ti ges Vi -
ta min dar stellt – sie he Checkliste 78.

� Sie üben kon struk tiv Kri tik, die auf baut und das zwi schen -
mensch li che Kli ma nicht ver gif tet – sie he Checkliste 76.

� Sie er tei len prä zi se, ein deu ti ge, kur ze und durch dach te An -
wei sun gen – sie he Checkliste 26.

� Sie be mü hen sich, auf tre ten de Kon flik te „so zi al ver träg lich“
zu lösen – sie he Checkliste 55.

� Sie ach ten auf Sig na le der in ne ren Kün di gung und steu ern
recht zei tig ge gen – sie he Checkliste 57.

� Sie ver ein ba ren ge mein sam mit Ih ren Mit ar bei tern rea lis ti -
sche und he raus for dern de Zie le – sie he Checkliste 9.

� Sie sind dar an in te res siert, die Mei nun gen, das Wis sen und
die Er fah rung Ih rer Mit ar bei ter in Ih re Pla nun gen so wie in
die von Ih nen zu tref fen den Ent schei dun gen ein zu be zie hen –
sie he Checkliste 8.

Fortsetzung: Verbessern Sie Ihre Beziehungen zu Ihren Mitarbeitern

www.WALHALLA.de 13
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Mit ar bei ter füh rung ist von meh re ren Ein fluss fak to ren ab hän gig: 

Check lis te 4

� Sie för dern ge zielt Ih re Mit ar bei ter – sie he Checkliste 85.

� Sie hal ten Kon takt zu je dem Ih rer Mit ar bei ter und sind auch
be reit, sich in die La ge Ih rer Mit ar bei ter zu ver set zen.

� Sie spre chen je den Mit ar bei ter mit sei nem Na men an und 
be ach ten stets Ih ren Mit ar bei tern ge gen über die Re geln der
Höf  lich keit.

� Sie schät zen und ach ten die Per sön lich keit Ih rer Mit ar bei ter
und den ken im mer an die 4-M-Re gel:
Man muss Men schen mö gen!

Ein fluss fak to ren auf das Füh rungs ge sche hen

Der Vor ge setz te
Der Füh rungs pro zess wird maß geb lich vom Vor ge setz ten ge -
prägt. Von Be deu tung kön nen Fra gen sein wie:

� Wel che Per sön lich keits struk tur weist er auf?
� Wie form ten ihn Aus- und Fort bil dung?
� Wel che Er fah run gen bringt er aus frü he ren Vor ge setz ten tä -

tig kei ten mit?
� Wel cher Art ist das von ei ge nen Vor ge setz ten über nom me ne

Füh rungs ver hal ten?

Der Mit ar bei ter
Ähnli che As pek te be stim men die Ein fluss nah me der Mit ar bei ter
auf das Füh rungs ge sche hen:

� Wel chen Aus bil dungs stand be sitzt der Mit ar bei ter?
� Wel chen Füh rungs stil ist er ge wohnt?
� Wel che Le bens ein stel lun gen prä gen sein Ver hal ten?
� Wie ist der Um fang sei ner ma te ri el len und so zia len Ab si che -

rung?

Fortsetzung: Verbessern Sie Ihre Beziehungen zu Ihren Mitarbeitern
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Ein Vor ge setz ter ist gut be ra ten, bei Füh rungs prob le men nicht
nur den Mit ar bei ter iso liert zu be trach ten, son dern al le fünf As -
pek te ins Kal kül zu zie hen. Die fünf dar ge stell ten Ein fluss fak to -
ren wir ken näm lich stän dig auf ei nan der ein und sind des halb
nicht von ein an der zu tren nen. 

Die Grup pe
Zu meist sind ei nem Vor ge setz ten meh re re Mit ar bei ter zu ge ord -
net. Mit ih nen bil det er ei ne Grup pe. Wir wis sen, dass sich ein zel -
ne Mit ar bei ter un ter vier Au gen an ders ver hal ten als zu sam men
mit an de ren in ei ner Grup pe. Hier stel len sich die Fra gen:

� Wie groß ist die Grup pe?
� Wel che Struk tur weist sie auf (z. B. Al ter, Ge schlecht der Mit -

arbeiter)?
� Exis tie ren in ne re Kon flik te?
� Ist Grup pen dis zi plin vor han den?

Das Ziel
Bei der Auf ga ben er fül lung im be trieb li chen Be reich ist das Ziel
be deu tungs voll. Da her ist zu un ter su chen:

� Wel che kurz-, mit tel- und lang fris ti gen Zie le sind zu be ach ten?
� Kommt es zu Ziel vor ga ben oder Ziel ver ein ba run gen?
� Sind die Zie le SMART? (siehe Checkliste 10)
� Gibt es Ziel kon flik te?

Die Situa ti on
Die je wei li ge Si tua ti on darf nicht un be ach tet blei ben.

Be triebs in tern:
� Sind Ver än de run gen in den Sach auf ga ben, bei den Ar beits plät -

zen, in der Fir men struk tur, in der Fir men kul tur ein ge tre ten?
� Ist die per so nel le und ma te ri el le Aus stat tung den Zie len an -

ge mes sen?
� Wird von hö he ren Vor ge setz ten Ein fluss ge nom men?
� Wir ken In te res sen ver tre tun gen ein?

Be triebs ex tern:
� Wie stellt sich die Ar beits markt si tua ti on dar?
� Wie wir ken sich kon junk tu rel le Ver än de run gen aus?
� Sind zu sätz li che gesetzliche Re ge lun gen zu be ach ten?

Fortsetzung: Einflussfaktoren auf das Führungsgeschehen
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