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Fiir junge Menschen, die vor dem Ubergang von der Schule in den Beruf stehen, wird
die Beherrschung von Schlisselqualifikationen immer wichtiger. Schliisselqualifika-
tionen wie Kommunikation, Verhalten am Arbeitsplatz, Plinktlichkeit, mindlicher und
schriftlicher Ausdruck sind dafiir entscheidend, ob junge Menschen eine Ausbildung
erfolgreich absolvieren und ihren Platz in der Arbeits- und Berufswelt finden kénnen.

Uberall in Europa suchen die Unternehmen nach Vermittlungsansatzen, damit ihre Aus-
zubildenden und Beschaftigten ihre Starken und Schwachen erkennen und ihre Quali-
fikationen verbessern kdnnen. Deshalb wurden von 2012 bis 2014 im Rahmen des EU-
Projektes ,NESSIE — Netzwerk flir Schliisselqualifikationen” Lernmodule zur Vermittlung
von Schliisselqualifikationen entwickelt und getestet. Daran waren Partner aus GroRbri-
tannien, Schweden, Griechenland, Rumanien, Italien, den Niederlanden und Deutsch-

Die Federfiihrung bei der Entwicklung des Lernprogrammes lag in GroBbritannien (Dun-
dee and Angus College, Schottland) und das Programm wurde in sieben Sprachen
Ubersetzt beziehungsweise Uibertragen. Das Lernprogramm gliedert sich in folgende
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Vorwort

land beteiligt.

Module:

« Planen und Organisieren,
4 + Selbstwahrnehmung,

« Kommunikation,
. Zusammenarbeit mit Anderen.

Die Materialien bestehen aus unterschiedlichen Elementen — vom Quiz und Comic
Uber ein Video bis zur Berichtsform und Starken-Schwachen-Analyse, um ein abwechs-
lungsreiches und kreatives sowie interaktives Lernen zu erméglichen. Flir das compu-
tergesttitzte Lernen (E-Learning) wurden die Module ,Planen und Organisieren” sowie
LSelbstwahrnehmung” aufbereitet. Der Zugang erfolgt tiber diesen Link: http://nessie-
project.org/

Der vorliegende Band Il des Handbuchs umfasst als reine, unkommentierte Material-
sammlung die Texte der beiden Lernmodule ,Planen und Organisieren” und ,Selbst-
wahrnehmung”.

Die Materialien kdnnen je nach Bedarf kopiert und als eine Art ,Steinbruch” verwendet
werden. Die Texte richten sich an junge Menschen. Deshalb wird als Anrede das ,Du”
verwandt.

Dieses Handbuch bietet der Praxis in Jugendberufshilfe, Schulsozialarbeit und Jugend-
arbeit Tipps, Hinweise, Anregungen und Ideen, um das Spektrum und die Kompeten-
zen bei der Vermittlung von Schlisselqualifikationen zu erweitern und zu vertiefen.

il . XAood g Y

Landrat Karl Rockinger Senator e. h. Prof. Roland Klinger
Verbandsvorsitzender Verbandsdirektor
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Lernmodul: ,,Planen und Organisieren”

Ziele des Lernmoduls ,Planen und Organisieren”

Die Vermittlung von Schlisselqualifikationen kann zu Planen und Organisieren folgen-

de Ziele verfolgen:

« Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer kdnnen die - fiir eine Tatigkeit — erforderliche
Zeit und Mittel erkennen und umsetzen.

« Das Handeln der Teilnehmerinnen und Teilnehmer ist fiir andere Personen nachvoll-
ziehbar.

« Mit Anderen kdnnen Ziele vereinbart und dabei effektive Arbeitsmethoden zugesagt
werden.

+ Die Erkennung von Problemen und der damit angemessene Umgang werden er-
lernt.

« Die Ordnung der Probleme und Aufgaben nach Wichtigkeit wird ermoglicht.

« Tipps zur Anpassung der Plane an veranderte Umstande werden gegeben.

« Das Lernen aus Fehlern wird propagiert.

+ Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sind in der Lage, Zeitfresser zu erkennen und
etwas dagegen zu unternehmen.

+ Die Einhaltung von Terminen — sowohl in Planung als auch in Umsetzung — wird er-
lernt.

Der Umgang mit Zeit

Ein Sprichwort sagt: ,Das Rad der Zeit halt niemand auf”. Was man auch dagegen tut,
die Zeit lauft einem buchstablich davon. Oder wie Konig Knut es seinen Hoflingen
deutlich demonstrierte, dass niemand die Gezeiten (Ebbe und Flut) kontrollieren kann,
da diese selbst in Beziehung zur Zeit und zur Anziehungskraft des Mondes stehen.

Wo geht unsere Zeit hin?

Wir sind alle mit dem ,Montagmorgen Blues” vertraut - das schone Wochenende ist so
schnell vergangen und eine arbeitsame Woche bahnt sich an.

Wie oft hat der Wecker geschellt und wie oft hast Du' die ,Schlummertaste” gedriickt,
bis Du zu spat dran warst? Wie oft kamst Du zu spat zur Arbeit? Was ist darauf gesche-
hen? Was hast Du verpasst? Wer hat davon Notiz genommen? Fiir wen hatte es noch
Auswirkungen?

All diese Fragen qilt es zu (iberdenken, wenn es um das Zuspdatkommen geht. Neben
dem Uberaus schlechten und unhéflichen Benehmen ist standiges Zuspatkommen we-
nig respektvoll und riicksichtslos.

1 DieTexte richten sich an junge Menschen. Deshalb wurde als Anrede das,Du” gewahlt Aus Griinden
der Lesbarkeit wird an einigen Stellen auf die Nennung der weiblichen und ménnlichen Bezeichnung
verzichtet.
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Konsequenzen durch Verspatungen

Du verstehst sicherlich, dass wiederholte Verspatungen nicht nur die Wahrnehmung
Uber Dich beeinflussen sondern auch kostspielig und unangenehm fiir Deinen Arbeit-
geber, Deine Kolleginnen und Kollegen und Kunden werden kénnen.

Wenn Du jeden Tag zehn Minuten zu spat zur Arbeit kommst, sind dies im Jahr 2004
Minuten. Das ist bei einem acht Stundentag eine volle Arbeitswoche. Standiges Zuspat-
kommen beeinflusst die Produktivitat Deines Unternehmens — deshalb sollten Verspa-
tungen vermieden werden.

Tipps zur Piinktlichkeit

Verspdtungen sind manchmal nicht zu vermeiden. Erzéhle dann einfach den wirklichen
Grund.

Plinktlichkeit ist fur alle Beteiligten gut! Folgende Vorkehrungen kannst Du organisie-

ren:

+ Kleidung fiir den nachsten Tag am Vorabend bereit legen.

+ Handtasche, Tasche, Brieftasche am Vorabend mit den notwendigen Materialien/
Unterlagen richten.

« Sorge fir ausreichenden Schlaf, verbringe nicht die Nacht mit Xbox Spielen, Lesen
oder ahnlichem.

- Halte Dein Zimmer aufgeraumt. Ein ordentlicher Schlafraum kann Deine Entspan-
nung behindern und fir eine unruhige Nacht sorgen.

- UberméBiges Essen am spaten Abend kann Deine Verdauung behindern und zu
einer unruhigen Nach fihren.

+ Achte auf die Verkehrs- und Wetterbedingungen. Diese kdnnen Verspatungen be-
gunstigen.

Gute Planung hilft beim Zeiteinteilen

Wir alle planen unsere Aktivitaten, einige Menschen effizienter als andere. Zum Beispiel
ein Abendessen in einem Restaurant:

Geplante Aktivitat.

« Manche planen mit einem Budget (einem bestimmten Geldbetrag) und alle Einzel-
heiten im Voraus.

« So haben sie Zeit, flir das Essen zu sparen.

« Sie sehen sich nach verschiedenen Veranstaltungsorten und Restaurants um und er-
kundigen sich vor dem Besuch zum Beispiel tber die Qualitdt des Lokals- einschliel3-
lich Uber die Verkehrsanbindung.

« Wo ist das Restaurant?

+ Gibt es Parkmoglichkeiten?

+ Gibt es einen 6ffentlichen Nahverkehr?
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Spontane Aktivitat:
« Andere Personen entscheiden sich zu Aktivitaten spontan.
+ Keine Planung - kein Vorausdenken - einfach drauf los.
« Diese Methode scheint einfacher, aber es konnte Probleme geben.
« Zum Beispiel: Was ist, wenn das Essen teurer ist, als vermutet?
« Wenn es keine Sitzplatze mehr gibt?
« Wenn es keine Parkmaoglichkeiten oder keinen 6ffentlichen Nahverkehr gibt?
Planungen sind fiir Deine Arbeit wichtig. Wie auch immer, keiner der vorgestellten An-
satze ist geeignet. Der erste ist unflexibel und der zweite ist dem Zufall Giberlassen. In
unserer Arbeit mussen wir planen, aber wir brauchen auch gentigend Flexibilitat, um
auf veranderte Situationen reagieren zu konnen. Um erfolgreich zu sein, miissen wir
Plane machen, Zeit managen und Ziele setzen — wenn noétig sollten wir anpassungsfa-
hig sein.
Zeitmanagement
Viele Leute erleben beachtlichen Stress, weil sie sich unter Druck fiihlen, mehr Aufga-
ben in der verfligbaren Zeit erledigen zu miussen, als fiir sie leistbar ist. Oder Du denkst,
dass Du deine Tage verbringst, ohne irgendetwas zu erreichen. Wenn diese Situationen
ein standiges Merkmal Deines Lebens sind, ist es Zeit etwas dagegen zu tun.

7

Es ist hilfreich ein persdnliches Zeitgefiihl zu entwickeln, das heif3t sich bewusst dar-
Uber zu sein, wofir ich Zeit tatsachlich verwende und wofiir ich Zeit haben sollte. Wir
Menschen neigen dazu, ein selektives (eigenes subjektives) Gedachtnis Gber unse-

re Zeiteinteilung zu haben. Um ein personliches Zeitgefiihl zu entwickeln, ist es zu-
nachst sinnvoll aufzuschreiben, womit wir unsere Zeit verbringen beziehungsweise ver-
schwenden.

Tagliches Zeitprotokoll

Eine Mdglichkeit herauszufinden, wie effektiv wir unsere Zeit verbringen, ist ein Zeit-
protokoll zu flihren. Darin kannst Du alle ausgefiihrten Aktivitdten erfassen (jede noch
so kleine Tatigkeit, wie Kaffeekochen, Papierstau am Fotokopierer). Die Aufzeichnun-
gen beinhalten, eine Tageseinteilung in Intervalle a 30 Minuten und erfassen alle von
Dir ausgeflhrten Arbeiten. Selbstdisziplin beim Protokollieren ist wichtig und notwen-
dig, vermutlich kostet es Dich aber nicht mehr als zehn Minuten am Tag. Notiere ge-
nau jede halbe Stunde, den ganzen Tag und dies Uiber eine Arbeitswoche. Die Aufzeich-
nungen in dem Arbeitsblatt konnen entweder um 7:00 Uhr morgens oder 19:00 Uhr
abends beginnen, je nachdem ob Du im Schichtdienst arbeitest.
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Tagliches Zeitprotokoll

Wochentag Montag

Datum

Zeit

Aktivitat

Kommentar
(zum Beispiel: Keine Zeit verschwendet)

7:00

7:30

8:00

8:30

9:00

9:30

10:00

10:30

11:00

11:30

12:00

12:00

13:00

13:30

14:00

14:30

15:00

15:30

16:00

16:30

17:00

17:30

18:00

18:30

War dieser Tag:
Beobachtung:

Typisch [

Mehr beschaftigt (1 ~ Weniger beschaftigt [
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Zeit - Planungen - Strategien

Damit Du jede fiir Dich verfligbare Ressource nutzen kannst, erfahre etwas tber finf
verschiedene Strategien, die bei der Zeitplanung nitzlich sein kénnen. Nutze bei der
nachsten Aktivitat das Strategie-Dokument.

Planungen

Jetzt, wo Du eine klarere Vorstellung davon hast, wo Deine Zeit hingeht, sollte es einfa-
cher sein, zu erkennen, wo die Probleme liegen. Erinnere Dich, der Zweck der Zeitpla-
nungen ist, das Beste aus der verfiigbaren Zeit zu machen, um unseren Zielen in effek-
tivster Weise nachkommen zu kénnen.

Die erste Phase des Planens ist es, Aufgaben zu benennen beziehungsweise zu bestim-
men — wo gehst Du hin und was willst Du erreichen? Dann kannst Du sehen, wie Du
dorthin kommst, welche Mittel Du brauchst und welche moglichen Probleme eintreten
kdnnten.

Uberlegenswert ist:

« Warum bin ich hier?

+ Was wird von mir erwartet?

« Wer gibt mir meine Arbeitsauftrage?

Mit der Beantwortung der oben stehenden Fragen beginnt jede Zeitplanung. Es ist
egal, ob Deine Auftrage von Kollegen, Kunden, Agenturen und so weiter kommen. Das
Wissen dariiber, woher wie viele Auftrage kommen, kann Dir helfen, Deine Zeit am
sinnvollsten einzuteilen, um die Ziele mit den vorhandenen Mitteln zu erreichen.

Langfristige und kurzfristige Ziele

Es gibt langfristige und kurzfristige Ziele. Da langfristige Ziele haufig unerreichbar er-
scheinen, bietet es sich an, diese in mehrere kurzfristige Ziele herunter zu brechen.

Schritt 1 - Auswahl treffen:

Vorausgesetzt, dass wir nur eine bestimmte Zeit am Tage oder in der Woche haben, um
unseren Zielen (Arbeitsauftragen) nachzukommen, besteht eine Hauptaufgabe in der
Zeitplanung. Das bedeutet eine Auswahl der zu erledigenden Tatigkeiten zu treffen, die
in der verfligbaren Zeit durchfiihrbar ist. Was wollen wir erreichen und wie kdnnen wir
das realistisch umsetzen?

Schritt 2 - Eine ToDo-Liste erstellen:

Die ToDo-Liste hilft Zeitkontingente fiir jede Aktivitat (Tatigkeit) festzulegen und die
erforderlichen Arbeitsressourcen zu erkennen. Liste alles auf, was innerhalb einer be-
stimmten Zeitspanne zu tun ist — in der Arbeit und im Privaten. Schreibe wichtige und
nicht so wichtige Dinge auf. Jetzt verteile die ungefahren Zeiten, die Du zur Erledigung
der Punkte benétigst.
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ToDo-Liste

Aktivitat (Tatigkeit) Zeitrahmen Arbeitsressourcen (Mit-
tel)

Schritt 3 - Aktivitaten/Arbeiten erkennen und terminieren/festlegen:

Nach der Erstellung der ToDo-Liste und den festgelegten Zeiten fiir die jeweiligen Ar-
beitsausflihrungen geht es im nachsten Schritt darum, die Aufgaben/Ereignisse zu pla-
nen, die innerhalb der festgelegten Zeiten erledigt sein missen. Dies kdnnen Sitzun-
gen sein, private Treffen oder besondere Arbeitsaufgaben/Auftrage.

Schritt 4 - Priorisiere Aufgaben:

Einfache Anhaltspunkte: Es gibt Auftrage, die erledigt werden miissen und Auftrage,
die erledigt werden sollten (aber, wenn wirklich nétig, auch verschoben werden kdnn-
ten). Auftrage, die erledigt werden konnten (kdnnen ohne weiteres verschoben wer-
den) und Auftrage, die zu bevorzugen sind. Bevorzugte Auftrage sind Dinge, die Du
gerne tust; sie erhohen die Arbeitszufriedenheit aber fiihren nicht unbedingt zur Errei-
chung der Ziele. Sie sind zwar weniger wichtig bei der Festlegung der Prioritaten, aber
wichtig als Motivator und Stressminderer und haben deshalb ihren Stellenwert. Die
Probleme nehmen dann zu, wenn wir zu viel Zeit mit den Dingen verbringen, die wir
gerne tun anstatt die Dinge zu tun, die wir tun sollten.

Schritt 5 - Abklarung, was dringend und was wichtig ist:

Was macht einen Auftrag (eine Tatigkeit) wichtig? Manchmal ist es schwierig zu ent-
scheiden, welche Punkte Vorrang haben. Manchmal liegt diese Entscheidung nicht in
unserer Hand. Ein Vorgesetzter kann anderer Meinung sein oder andere Faktoren wir-
ken von auBBen ein. Wenn wir Giber unsere Prioritaten entscheiden mussen, hilft es zu
wissen, welche Punkte wichtig, welche dringend und welche dringend und wichtig
sind. Wir missen fiir uns kldren, was das genau bedeutet.
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Dringend: Etwas ist dringend, wenn es unsere sofortige Aufmerksamkeit verlangt. Eine
dringende Sache wird ganz schnell immer dringender.

Wichtig: Etwas ist wichtig, wenn es eine erhebliche Bedeutung oder Konsequenz hat.
Die Wichtigkeit der Sache wird nicht von der voriibergehenden Zeit beeinflusst.

Delegieren

Eines Deiner méglichen Probleme beim Arbeiten ist vielleicht, alles allein machen zu
wollen oder zu denken, Du bist unentbehrlich.

Zwei grundsatzliche Probleme mit der Delegation sind, entweder nicht zu wissen, wie
man es anstellt oder niemanden zu haben, an den man etwas delegieren kdnnte.

Gutes Delegieren beinhaltet die genaue Beschreibung der Ergebnisse, die ein anderer
erreichen soll, dem anderen zu Uiberlassen, wie die Ergebnisse zu erreichen sind und zu
Uberpriifen, ob die Aufgabe erflillt ist. Kluges, gutes Delegieren kann:

- die Effizienz steigern,

« die Arbeitszufriedenheit erhdhen,

« die Kompetenz und das Selbstvertrauen verbessern,

« mebhr Zeit fiir produktive Aufgaben schaffen.

Schlechtes Delegieren liegt dann vor, wenn eine oder alle der folgenden Situationen n

eintreten:

+ ,Wenn Du willst, dass die Arbeit richtig gemacht wird, mach es selbst”

« Unklarheit gegeniiber Verantwortlichkeiten und Deiner eigenen Autoritat

- Uberforderung mit Fiihrungsaufgaben

« Du mochtest geschdftig und unersetzbar erscheinen

+ ,Wissen ist Macht” — fehlende Bereitschaft Aufgaben zu Gbertragen, aus Angst, unse-
re Untergebenen kdnnten zur Bedrohung und zu gut in ihrem/unserem Job werden

+ Unsicherheit Gber Fahigkeiten und Einstellungen der Mitarbeiterinnen und Mitarbei-
ter beziehungsweuse der Kolleginnen und Kollegen

« Delegation bendétigt zu viel Zeit — es geht schneller, es selbst zu tun

+ Du fiirchtest die Vorstellung, Dich fiir die Fehler anderer rechtfertigen zu miissen

Zeitmanagement und Delegieren: Zusammenfassung

Du hast nun Einiges (iber Delegation und Zeitmanagement erfahren. Du kannst Dir No-
tizen zu Sitzungen und Treffen aufschreiben, an denen Du teilnimmst (Warst Du puinkt-
lich oder unpiinktlich? Wie ist es gelaufen?), auch eine ToDo-Liste oder ein Tagebuch
kann unterstiitzend sein. Fallt es Dir schwer im festgesetzten Zeitrahmen zu bleiben
oder Termine einzuhalten? Wie ist das gelungen? Wenn Du zu spat warst, was waren
die Griinde? Gelang es Dir, zu delegieren? Hat irgendjemand etwas an Dich delegiert?
Wie war das fir Dich? Konntest Du den Auftrag leicht annehmen? Wenn nicht, warum?
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Die Plane, die wir machen und die Auftrage, die wir erledigen, sind tiblicherweise Teil
eines groBeren Ganzen. Was Du tust, hat Auswirkungen auf andere Menschen: Wenn
Du zum Beispiel den Telefonanruf, mit dem Du ein Treffen absagen solltest, vergisst, hat
das zur Folge, dass andere Leute nicht informiert sind und dies konnte Zeit und Geld
kosten und sie konnten deswegen Uber Dich verargert sein.

Deine Vorgesetzten, Deine Kolleginnen und Kollegen und gegebenenfalls Deine Kun-
dinnen und Kunden verlassen sich darauf, dass Du Deinen Job machst. Sie erwarten

« Dein tdgliches Arbeitsaufkommen planst und organisierst,

- in der Lage bist, Prioritdten zu setzen und dringende wichtige Aufgaben zu erkennen,
« darauf vorbereitet bist, Plane zu andern, wenn es notwendig ist,

« zuldeen und Arbeitsmethoden beitragst,

- Termine einhaltst — Deine eigenen (oder anderer Leute, wenn Sie Hilfe benétigen),

« zeitnah tber Probleme berichtest, die den Arbeitsgang beeintrachtigen kénnten,

« andere liber den Fortgang auf dem Laufenden haltst.

NESSIE
Verantwortlichkeit
Verantwortlichkeit: eine Einfiihrung
von Dir, dass Du:

12

Es ist wichtig flir Dich zu verstehen, warum es die beschriebenen Erwartungen an Dich
gibt. Es bedeutet, dass Du verantwortlich fiir Deine Arbeit bist.

Ziele vereinbaren

Die Fahigkeit, Ziele und Arbeitsmethoden zu vereinbaren, steht in direktem Zusam-
menhang mit der Verantwortlichkeit. Dies beinhaltet, auf Folgendes zu achten:

« Termine einhalten

+ Welche Vorgehensweise/Methode ist in welcher Situation vorteilhaft?

Normalerweise ist ein Ubertragener Auftrag mit einer Frist verbunden, in der er zu er-
ledigen ist. Diese Frist ist das duf3erste Datum, an dem die Aufgabe erledigt sein muss.
Das bedeutet, das dul3erste Fristdatum sollte auf keinen Fall gleichzeitig die Terminie-
rung eines realistischen Arbeitszieles sein. Ein erreichbarer Zeitpunkt ist die Zeitspan-
ne in der Du einen Auftrag nach den erforderlichen Standards mit den zur Verfligung
stehenden Mitteln erledigen kannst. Es sollte Dein Ziel sein, Auftrage nicht bis zum al-
lerletzten Moment aufzuschieben sonst konntest Du Dich vielleicht von der Menge der
Arbeit, die noch zu erledigen ist, liberfordert flihlen. Du solltest Dir der Arbeitsmenge
bewusst sein, die Du in einer bestimmten Zeit erledigen kannst. Setzt Du Dir selbst un-
realistische Ziele, kommst Du durcheinander und machst moglicherwiese unnétigen
Stress flir Dich und Andere. Sollst Du einen Auftrag in einem engen Zeitfenster erledi-
gen und Du héltst dies fiir schwierig, frage nach Hilfe.

Mittel und Arbeitsmethoden

Im Arbeitsalltag bendtigen wir beispielsweise (Bliro-) Ausstattung, Materialien, Geld,
Zeit, Informationen und Menschen. Fir einige Aufgaben - die tiblichen, routinemafi-
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gen taglichen Tatigkeiten — brauchen wir wenig Zeit. Flir andere Aufgaben - beispiels-
weise fur gro3ere Projekte — kdnnten alle genannten Mittel notwendig sein.

Bevor Du eine Aufgabe beginnst, solltest Du klaren:

« Wasist zu tun (und in welcher Reihenfolge)?

+ Bis wann ist es zu tun und von wem?

« Gibt es spezielle Anweisungen, die bei der Aufgabe zu beachten sind (zum Beispiel
Format, Arbeitsergebnis)?

« Welche Voraussetzungen sind notwendig?

+ Welche Mdglichkeiten/Materialien sind vorhanden?

« Wer kann - wenn nétig - noch helfen?

« Welche Sicherheitsvorschriften oder organisatorische Verfahren sind zu beachten?

Umgang mit Problemen

Nicht alles geht nach Plan. Manchmal entstehen neue Schwerpunkte:
. situationsbedingte Aufgaben kommen hinzu,

« eine Storung tritt auf,

« notwendiges Material fehlt,

- die Ausstattung ist defekt (zum Beispiel Computer stirzt ab),

+ Personal erkrankt.

All diese Situationen erfordern eine Anderung der Pldne und verursachen normalerwei-
se einige Probleme. Es ist entscheidend, wie wir mit diesen Schwierigkeiten umgehen,
also inwieweit eine geplante Arbeit ausgefiihrt werden kann oder ein Scheitern die Fol-
geist.

Situationen des Scheiterns

« Du hast eine Aufgabe angenommen, bei der Du nicht weil3t, wie Du sie erledigen
sollst

« Doppeltes (zeitgleiches) Festlegen von Sitzungen oder Terminen

«+ Den falschen Preis auf einen Warenposten geklebt

« Einen Rabatt gegeben, der nicht mehr verfiigbar ist

« Du hast vergessen, Nachrichten weiterzuleiten.

Probleme konnen in verschiedene Kategorien eingeteilt werden: leicht zu bewaltigen-
de oder schwierig zu I6sende. Ein leicht zu 16sendes Problem verursacht kleinere Un-
annehmlichkeiten und kann durch geringfligige Anpassungen/Umstellungen oder
Aktivitaten behoben werden. Von den meisten Beschaftigten wird erwartet, solche
Schwierigkeiten eigenstandig zu bewadltigen. Schwierig zu I6sende Probleme kénnen
ernsthafte Folgen fiir Dich und Deine Arbeitgeberin, Deinen Arbeitgeber haben. Meist
beinhaltet ein erhebliches Problem mehrere kleinere Probleme, die sich summieren
und zusammen grof3ere Auswirkungen auf Dich und die zu erledigende Aufgabe ha-
ben.

Es kommt vor, dass Du sowohl das Problem als auch die Lésung des Problems sein
kannst. Zum Beispiel: Du haltst einen Termin nicht ein, dadurch kann jemand anderes
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seinen Teil der Aufgabe nicht Glbernehmen (wie zum Beispiel die Bereitstellung einer
Adresse fir ein Paket, welches der Bote ausliefern soll).

Der Umgang mit Problemen erfordert verschiedene Uberlegungen:
+ Was ist das Problem?

+ Wie ernsthaft ist es?

+ Kannst Du es allein |16sen?

« Bendtigst Du zuerst eine Genehmigung?

« Ubersteigt eine Lésung Deine Méglichkeiten oder Fihigkeiten?

Aus Fehlern lernen

Trotz groBter Anstrengungen machen wir immer wieder Fehler. Viele Menschen den-
ken, dass dies der beste Weg ist, um zu lernen - so lange wir die Fehlerursache erken-
nen und zukiinftig Wiederholungen des gleichen Fehlers vermeiden.

Typische Fehler im Zusammenhang mit dem Arbeitsalltag sind beispielsweise:

- Wichtige Informationen werden nicht beachtet oder Teile verlegt, ohne die der Auf-
trag nicht ausgefiihrt werden kann.

+ Zuviele Auftrage werden angenommen, so dass ein vereinbarter Termin nicht einge-
halten werden kann.

Fehler eingestehen

Wir kénnen alle Fehler machen, aber es ist wichtig zu erkennen, in welchen Fallen wir
dazu stehen sollten (zum Beispiel gegeniiber einem Vorgesetzen oder einer Kollegin be-
ziehungsweise einer Kollegin). Es ist nicht sinnvoll den Fehler zu leugnen, wenn es offen-
sichtlich Dein Missgeschick war. Es kann sonst zu Misstrauen und Verargerungen Deiner
Kolleginnen und Kollegen beziehungsweise Deines/Deiner Vorgesetzten flihren.

Es besteht immer die Moglichkeit Fehler einzugestehen, zuzugeben und sich zu ent-
schuldigen. Zusatzlich kannst Du l6sungsorientiert vorgehen. Welche Idee hast Du, um
es in Ordnung zu bringen? — Du kannst langer bleiben, wahrend der Mittagspause ar-
beiten oder Dich auch nach Trainings/Fortbildungen im betreffenden Feld/Bereich er-
kundigen, um zukiinftig Fehler zu vermeiden. Notizen Uiber Arbeitsablaufe und erfah-
rene Krisensituationen kdnnen nutzlich sein, wenn Du es beim nachsten Mal mit einer
dhnlichen Aufgabe zu tun hast.
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Lernmodul: ,,Selbstwahrnehmung”

Selbstwahrnehmung: Wie viel weif3t Du iiber Dich selbst?

Du denkst wahrscheinlich, dass Du Dich selbst ganz gut kennst. Die meisten von uns
kénnen sehr leicht ihre Vorlieben und Abneigungen aufzahlen - wir haben Vorlieben
bei Farben, Filmen, Speisen und so weiter. Und es gibt Dinge, die wir nicht mégen, zum
Beispiel frith morgens zu arbeiten, Nachtdienste oder den &ffentlichen Nahverkehr zu
nutzen.

Es ist allerdings kaum maoglich, alle unsere eigenen Qualitaten und Personlichkeits-
merkmale ganz und gar zu verstehen und zu erkennen. Wenn wir uns selbst ,erfor-
schen”, kdnnen wir daran arbeiten, uns zu selbstsichereren, erfolgreicheren Menschen
zu entwickeln. Dies kommt uns nicht nur in der Welt der Arbeit zu Gute sondern auch
in unserem alltaglichen Leben.

Die Starken-Schwachen-Analyse

Eine der Moglichkeiten, wie wir unsere Fahigkeiten und Entwicklungsbedarfe erkennen

kdnnen, ist die Starken-Schwachen-Analyse (SWOT). Dieses Werkzeug ermaoglicht uns,

unsere Starken (worin wir gut sind), unsere Schwachen (wo wir uns weiterentwickeln

sollten), unsere Potenziale (mogliche Lernfelder) und unsere ,Bremser” (Dinge, die un- 15
sere Weiterentwicklung behindern) festzustellen. Dadurch kommen wir in die Lage, viel

intensiver Gber uns nachzudenken.

Starken Schwiéchen

Potentiale ~Bremser”
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Fallstudie zur Starken-Schwachen-Analyse

Eine Starken-Schwachen-Analyse liber unsere eigenen Personlichkeitsmerkmale und
Qualitaten durchzufiihren, kann ganz schon schwierig sein. Um Dich darin zu unterstit-
zen, lese die folgende Fallstudie und schlieBe die abschlieBende Ubung ab:

Marcus arbeitet in einem Team von acht Fachkrdften in einem Sportfachgeschdift. Die-
ser Laden gehért zu einer landesweiten Kette. Er ist auf Bergsteigen spezialisiert und er
ist Mitglied der értlichen Bergrettung, die von seinem Arbeitgeber gesponsert wird. Er
hat auch ganz gute Kenntnisse (iber andere Sportarten wie Karate und Skilaufen. Er
wiirde gerne seine eigene Sportabteilung fiihren und das Warensortiment mit Artikeln
flir Kampfsportarten vergréfSern, da in diese Sportarten derzeit wenig investiert wird.

Seine Kollegen und Kolleginnen beschreiben ihn als beliebt, frohlich und ,Mittelpunkt
jeder Party” Er geht normalerweise drei bis viermal in der Woche mit Freunden abends
aus. Manchmal fiihrt das dazu, dass er am nédichsten Tag miide bei der Arbeit er-
scheint. Er beschreibt sich selbst als Mensch, der gerne Spal3 hat, wetteifernd ist und
erfolgreich sein méchte.

Sein direkter Vorgesetzter sagt, er kommt manchmal zu spdit zur Arbeit und ist bei
Verwaltungsaufgaben ein wenig unordentlich und unorganisiert. Er hatte sieben
Krankheitstage in den letzten sechs Monaten. Der Geschdiftsfiihrer mag Marcus und er
férdert gerne Innovationen, das heil3t er ist prinzipiell fiir Neues offen.

Marcus ist der Meinung, dass sein Job gut Iduft, er meistens die Umsatzziele erreicht
und sich ihm einige gute Mdglichkeiten bieten.

Mit den Informationen aus dieser Fallstudie und der sich fiir Dich ergebenden Annah-
men kannst Du die Analyse erstellen, um die Starken und Schwachen von Marcus sowie
die Chancen und Risiken in Bezug auf seine Arbeit zu benennen.
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Fragenbogen zur eigenen Arbeitssituation

Denk an Deine eigene Arbeitssituation. Mit dem Ausfiillen des Fragebogens kannst
Du Deine eigenen Fahigkeiten/Kompetenzen und Haltungen erkennen. Dies wird Dir
spater bei der Erstellung Deiner eigenen Starken-Schwdchen-Analyse helfen.

Frage 1: Wo arbeitest Du?

Frage 2: Mit wem arbeitest Du?

Frage 3: Was ist Deine Funktion?

Frage 4: Was sind Deine Hobbies?

Frage 5: Wo siehst Du Dich beruflich in drei Jahren?

Frage 6: Kommst Du gut mit Deinen Kolleginnen und Kollegen zurecht?

Frage 7: Wie steht es mit Deinem Umgang mit der Zeit?

Frage 8: Wie wiirden Dich Deine Kolleginnen und Kollegen beschreiben?

Frage 9: Wie steht es mit Deiner Anwesenheit?

Frage 10: Wie wirde Dich Dein Vorgesetzter beschreiben?

Frage 11: Bringst Du selbst irgendwelche speziellen Fahigkeiten (zum Beispiel
Schreibmaschineschreiben, Computerkenntnisse, Schaufenstergestaltung, Umgang
mit Werkzeugen) in Deine Arbeitswelt ein?

17
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Verhalten und Einstellungen
Schau Dir die die Betari Box (Trainingsmethode zur Verbesserung der Kommunikation)
an. Dies ist eine einfache grafische Mdglichkeit der Darstellung, wie Deine Einstellung
und Dein Verhalten die Einstellung und das Verhalten anderer Personen beeinflusst.

Mein Verhalten Deine Einstellung

&

Dein Verhalten Meine Einstellung
Es wird angenommen, dass sich unsere Einstellung gegentber Sachen (und Personen)
in unserem Verhalten duBert. Dies zeigt sich in den Worten, die wir benutzen und in un-

18 serer Korpersprache. Dies sind unsere ,Signale”.

Im Grunde ist es so, wenn Du Menschen anlachelst, werden sie zurticklacheln. Wenn Du
sie anschreist, neigen Sie dazu, zurlickzuschreien. Dies wiederum wird die Situation an-
heizen und Du wirst vermutlich noch lauter schreien. So kann es zu einem Kreislauf be-
ziehungsweise zu Auswirkungen von Verhaltensweisen (meinen eigenen und fremden)
kommen.

Bevor wir Verhaltensweisen dandern kdnnen, miissen wir uns erst mal Uber diese be-
wusst werden. Hilfreich ist dazu, andere Leute im Gesprach zu beobachten. Welche Ge-
fuhle 16st Ihr Verhalten bei Dir aus? Wenn Dir die Auswirkungen des Verhaltens anderer
Leute bewusst werden, schau auf Dein eigenes Verhalten. Versuche mal Dein Auftre-
ten, Deinen Tonfall und/oder Deine Korpersprache zu verandern. Du wirst wahrschein-
lich bemerken, ob und wie sich das Verhalten anderer Leute Dir gegeniiber daraufhin
andert.

Wenn Du etwas lber Dich erfahren und eigene Verhaltensweisen dndern mochtest, ist
es wichtig, ehrlich mit Dir selbst zu sein. Versuche Dich in die Situation anderer Men-
schen hineinzuversetzen und Uberlege, was Du aus lhrer Sichtweise heraus tun wiir-
dest. Bist Du wirklich so gut, wie Du annimmst oder kdnntest Du daran arbeiten, so gut
zu werden? Denkst Du vielleicht manchmal ,das ging gut” und bist dann tberrascht,
weil nicht alle Deinen Eindruck teilen? Schau Dir die Menschen an, die mit Dir zu tun ha-
ben. Sehen ihre Gesichter zufrieden aus, nachdem Du mit ihnen gesprochen/gearbeitet
hast? Lacheln sie Dich an? Bedanken sie sich? Die Antworten kdnnen Dir eine Grundla-
ge fiir Deine personliche Weiterentwicklung sein.
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Wie durchsetzungsfahig bist Du?

Durchsetzungsfahigkeit ist eine Kompetenz, die erlernt werden kann. Doch bevor Du
Deine Durchsetzungsfahigkeit weiter entwickeln kannst, ist es von Vorteil, dass Du viel
Uber Dich weif3t und an Dich glaubst. Dies starkt Dein Selbstvertrauen und es wird Dir
helfen, selbstsicher schwierige Situationen zu meistern.

Selbstbewertungsbogen zur Durchsetzungsfahigkeit

Kreuze die fiir Dich passenden Antworten (immer oder manchmal oder nie) auf folgen-
de Beschreibungen an:

‘ Wie durchsetzungsfahig bist Du? ‘ ‘ ‘ \

Ich zeige und sage grundsatzlich, was ich fuhle.

Ich finde es leicht, Entscheidungen zu treffen.

Ich protestiere, wenn sich jemand in der Schlange vor
mich drangelt.

Ich will anderen entgegentreten, ohne peinlich zu
sein.

Ich habe meistens Vertrauen in mein eigenes
Urteilsvermdgen. 19

Ich kann mein Temperament leicht kontrollieren.

Ich weigere mich, mich dem Druck anderer zu fligen.

Ich kann gut vor anderen Menschen sprechen.

Wenn eine Person etwas von mir ausgeliehen und
nicht zurlickgegeben hat, werde ich sie daran
erinnern.

Ich mdchte mein Anliegen gerne einbringen, auch
wenn andere Personen das Thema bereits verworfen
haben.

Wenn andere Leute unfair sind, bringe ich es zur
Sprache.

Ich zeige Selbstvertrauen, wenn Andere mich bei
meiner Arbeit beobachten.

Wenn jemand im Kino meinen Sessel mit Tritten und
StoBen versetzt, gibt es eine Kampfansage.

Ich finde es einfach Blickkontakt zu halten, wahrend
ich mit einer anderen Person spreche.

Wenn ich witend bin, versuche ich nicht zu fluchen.

Ich mag gesellige Momente.

Ich greife oft ein und entscheide fiir andere.

Ich kann Liebe und Zuneigung ausdricken.
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‘ Wie durchsetzungsfahig bist Du? ‘ ‘ ‘ \

Ich kann Freunde um einen kleinen Gefallen oder
Hilfe bitten.

Ich kann offen und ehrlich sein, sowohl zartliche als
auch argerliche Gefiihle zeigen.

Ich denke, ich habe immer die richtige Antwort.

Ich kann unbegriindete Anliegen zuriickweisen.

Ich finde es leicht, andere zu loben.

Wenn ich mich durch das Rauchen eines Anderen
gestort fiihle, sage ich das.

ch beende die Satze, die Andere begonnen haben.

Ich kann gut auf Komplimente reagieren.

Auswertung:

Uberwiegend ,immer“: Du weil3t natiirlich, wie Du Dich in einer Vielzahl von Situati-
onen durchsetzen kannst, aber Du solltest darauf achten, dass Dein Verhalten nicht als
zu aggressiv empfunden wird. Bedenke immer die Umstande und Zusammenhdnge,
wenn Du mit Menschen zu tun hast.

Uberwiegend ,manchmal“: Du kannst Dich — wenn nétig — durchsetzen und weift,
dass die Umstdande und Gegebenheiten oft Dein Verhalten gegeniiber anderen bestim-
men.

Uberwiegend ,nie”: Es ist n6tig, dass Du an Deinem Durchsetzungsvermégen arbei-
test. Zu passiv zu sein, kann Dir bezogen auf die Arbeitsauslastung und die Arbeitser-
gebnisse Nachteile bringen.

Was ist Durchsetzungsvermogen?

Durchsetzungsfahige Menschen

+ sind in der Lage, mit anderen Gemeinsamkeiten zu finden, um dann erfolgreiche
Dialoge zu fiihren,

+ konnen einfache Probleme I6sen, da sie das Selbstvertrauen haben, verschiedene
Lésungen vorzuschlagen,

« fihlen sich weniger gestresst und konnen ohne ibermallige Aufregung mit uner-
warteten Situationen umgehen.

Eine durchsetzungsfahige Person benutzt im Kontakt mit Kolleginnen und Kollegen
kein einschiichterndes Verhalten oder Mobbing. Stattdessen behandelt sie andere mit
Einfuhlungsvermdgen und Respekt, was wiederum dazu fiihren kann, dass sich andere
auf sie zu bewegen, sie ansprechen.
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Durchsetzungsvermogen starken

Angesichts der Definition von Durchsetzungsvermdgen kannst Du folgendes beden-

ken:

« Jeder Mensch hat das Recht, seine Gefiihle, Bediirfnisse und Wiinsche ernst und
wichtig zu nehmen. Das trifft auf alle zu und sollte in Deinem Verhalten anderen ge-
genlber berlicksichtigt werden.

« Wenn Du herausgefunden hast, was Du brauchst und willst, fordere es ein. Warte
nicht darauf, dass andere Deine Bediirfnisse bemerken. Du kannst nicht Dein gesam-
tes Potential ausschopfen, bevor Deine Bediirfnisse nicht erfiillt sind (sofern das im
Rahmen der Méglichkeiten ist). Opfere Dich nicht fir die Bedirfnisse Anderer auf.

+ Du bist fiir Dein eigenes Verhalten verantwortlich. Ebenso sind Andere auch fir ihr
eigenes Verhalten verantwortlich. Erinnere Dich daran, dass Deine Einstellung das
Verhalten einer anderen Person Dir gegeniiber beeinflussen kann.

+ Lerne mit Kritik und Komplimenten umzugehen. Sei offen, wenn Leute Dir ein Kom-
pli-ment machen. Erlaube Dir Fehler zu machen und frage nach Unterstiitzung. Ak-
zeptiere Riickmeldungen, unabhangig davon, ob Du damit einverstanden bist oder
nicht. Sage Deine Meinung, aber werde nicht defensiv oder argerlich.

+ Lerne ,nein” zu sagen, wenn es nétig ist. Kenne Deine Grenzen und akzeptiere, dass
Du nicht alles und jedes zu jeder Zeit richtig machen kannst. Wenn Du eine Aufgabe
nicht erledigen kannst, versuche eine Alternative vorzuschlagen, von der alle profi-
tieren.

Rechte haben

Jede und jeder:

+ hat das Recht, mit Respekt behandelt zu werden,

+ hat das Recht, dass seine/ihre Schwerpunkte respektiert werden,

« das Recht, ,nein” zu sagen, ohne sich dabei schuldig zu fihlen,

« das Recht zu fragen, was er/sie mdchte,

« das Recht, Informationen von Fachkraften einzufordern,

« das Recht, Fehler zu machen,

+ das Recht, sich dafiir zu entscheiden, sich nicht durchsetzen zu missen.

Wenn Du diese Rechte liest, gibt es etwas, was Dir teilweise tiberraschend oder wich-
tig erscheint? Denke daran, diese Rechte Anderen zuzugestehen und ebenso selbst zu
erhalten. Beachte das am Ende genannte Recht, ,sich dafiir zu entscheiden, sich nicht
durchsetzen zu mussen”. Das bedeutet, dass jede Person nicht zu jeder Zeit die glei-
che Durchsetzungsfahigkeit besitzt. Es gibt Zeiten, wo Du nicht so viel Energie aufwen-
den willst oder kannst, weil Du kein Risiko eingehen mochtest. Oder Phasen, in denen
Du nicht iber Kraft und Nachdruck fiir eine gelungene Durchsetzungskompetenz ver-
flgst. Das ist akzeptabel, so lange es Deine Entscheidung ist.
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Verhaltensformen: Aggressivitat, Passivitidt, Manipulation, Durchset-
zungsvermogen

Es gibt vier grundlegende Verhaltensformen, die Durchsetzungsfahigkeit beinhalten
kdnnen:

Aggression

Aggressives Verhalten ist:

Das Einstehen fiir die eigenen Rechte, indem man die Rechte anderer verletzt
Das Herabwiirdigen oder Demditigen von anderen, um das eigene Image aufzu-
werten

Konfrontierend und einschiichternd sein

Drohungen benutzen, laut sein

Jederzeit gewinnen wollen

Rucksichtsloses Verhalten gegeniiber anderen, um Ziele zu erreichen

Explosiv oder unberechenbar sein

Entweder defensiv oder konfrontativ sein

Als Empfangerin oder Empfanger aggressiven Verhaltens konntest du fiihlen/handeln:

Aggressivitat im Gegenzug
Angstlich sein

Defensiv sein

Verletzt sein

Aufgebracht sein

Gestresst sein

Passivitat

Nicht durchsetzungsfahiges oder passives Verhalten ist:

Es schwierig finden, seine eigenen Rechte zu verteidigen

Anderen die Entscheidung zu tberlassen

Auseinandersetzungen zu scheuen und deshalb zu vermeiden

Sich aus schwierigen Situationen herauswinden

Keine Verantwortung zu Gibernehmen und Entscheidungen zu treffen
Sich als ,Opfer” fiihlen

Andere fiir Vorkommnisse verantwortlich machen

Zurlickhaltend sein und Komplimente zurlickweisen

Die Zusammenarbeit mit nicht durchsetzungsfahigen oder passiven Menschen kdnnte
folgende Gefiihle ausldsen:

Verargert sein
Irritiert sein

Sich schuldig fiihlen
Aufgebracht sein
Frustriert sein
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Manipulation

Manipulierendes Verhalten ist:

+ Indirekt aggressiv

+ Hinterlistig

« Emotionale Erpressung — die Kontrolle Giber Andere durch Spott oder Schmollen
« ,Zwei Gesichter” — vordergriindig freundlich, aber hinter dem Riicken giftig

« Unaufrichtig

« Ligen, um etwas durchzusetzen

Die Zusammenarbeit mit Personen, die sich manipulierend verhalten, kénnte folgende
Geflihle auslosen:

+ Verwirrt sein

+ Verargert sein

« Sich schuldig fihlen

+ Frustriert sein

« Angst empfinden

Durchsetzungsfiahigkeit

Durchsetzungsfahiges Verhalten ist:

« Bediirfnisse, Vorlieben und Gefiihle in einer Art und Weise auszudriicken, die Andere
nicht bedroht

« Handeln, ohne die Rechte anderer Personen zu verletzten

« Fr sich selbst Verantwortung zu (ibernehmen und Andere zu ermutigen, Gleiches
zu tun; mit direkter und authentischer Kommunikation jeden gleich zu behandeln

+ Die eigenen Rechte zu wahren und die Rechte anderer Menschen zu respektieren

+ Ziele zu erreichen, ohne Andere zu beschadigen

+ Sich in sozialer und emotionaler Hinsicht ausdriicken zu kdnnen

« Sich selbst gut zu flihlen und liber ein angemessenes Selbstvertrauen zu verfligen

+ Die eigene Wahl/Entscheidung treffen und dafiir Verantwortung tibernehmen

+ Unterstlitzung einzufordern und dabei auch Ablehnungen in Kauf zu nehmen.

Die Kollegen und Kolleginnen durchsetzungsfahiger Personen wissen, dass sie diese
beim Wort nehmen kénnen, sie aufrichtig und vertrauenswiirdig sind. Durchsetzungs-
fahige Menschen konnen Kritik und Komplimente meist annehmen und sind offener
fur neue Ideen und kreatives Denken.

Einstellungen

Deine Einstellung zeigt ,was Du denkst” und Dein Verhalten zeigt ,was Du tust”. Ein-
stellungen geben Aufschluss dariiber, wie Du Dein Leben siehst, woran Du glaubst und
wie Du flihlst. Die Menschen neigen dazu, ,positive” und ,negative” Einstellungen/An-
sichten zu haben - Uber sich selbst, Giber andere, Lebensumstande und Arbeit.

Eine positive Einstellung kann dazu beitragen, dass Du Dich sicher und optimistisch
fuhlst; sie kann ebenso helfen, gestinder zu bleiben, produktiver zu sein und das Le-
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ben zu geniellen. Eine negative Einstellung kann dazu beitragen, dass Du Dich schlecht
fuhlst. Das beeinflusst die Menschen um Dich herum und kann zu Unzufriedenheit, we-
nigen Kontakten, Schwierigkeiten am Arbeitsplatz und gesundheitlichen Problemen

Du kannst eine positive Einstellung haben, wenn die Dinge so laufen, wie Du es ger-
ne mochtest. Aber was geschieht, wenn es nicht nach Plan lauft? Wie geht es Dir dann?
Wenn Du die Einstellung annimmst ,Ich kann und ich will” wirst Du sicherlich erfolgrei-
cher sein als mit der Einstellung ,Ich kann nicht und Ich will nicht”.

Deine Einstellung zur Arbeit und wie Andere dies sehen
Hast Du einmal intensiv Uber Deine Einstellung beziiglich Deiner Arbeitssituation nach-
gedacht und dariber wie Andere das sehen?

« Beschwerst Du Dich liber Deine Arbeitsbelastung und Deine Kollegen und Kollegin-

« Suchst Du nach einem ,Stiindenbock”, wenn etwas schief geht?
+ Bist Duimmer zu beschaftigt, um Dir die Zeit zu nehmen, die Arbeit mit Deinen Kol-

- Argerst Du Dich, wenn Du andere Personen unterstiitzen sollst?
+ Glaubst Du, dass Kollegen und Kolleginnen hinter Deinem Riicken schlecht tiber

NESSIE
fuhren.
nen?
legen und Kolleginnen zu besprechen?
24 Dich sprechen?

« Hast Du das Gefiihl, dass Du nicht dazugehorst?
« Glaubst Du, dass Du nicht geschatzt wirst?

Eine positive Einstellung gibt Halt und Hoffnung in herausfordernden Zeiten. Sehe das
Gute in diesen Situationen und denke daran, dass eine optimistische Grundeinstellung
Dir helfen kann, in Deinem Leben, Deiner Arbeit und Deinen Beziehungen erfolgreich
und gluicklich zu sein.

Verhalten: Was bedeutet Verhalten?

Menschen kénnen sich ganz unterschiedlich verhalten. Was fiir Dich angemessen er-
scheinen mag, kann von anderen fiir unangemessen gehalten werden. Wie Du auf eine
Situation reagierst, kann sich von der Reaktion anderer auf genau dieselbe Situation
unterscheiden. Es ist moglich, dass Du Dir Deines Verhaltens und dessen Einfluss auf
Beziehungen und den Umgang mit anderen nicht bewusst bist. Durch Deine Korper-
sprache oder auch durch eine verdnderte Stimmlage kannst Du Botschaften an ande-
re Menschen Ubermitteln, ohne diese auszusprechen. Verhaltensweisen, die Dir durch
wichtige Menschen in Deinem Leben, so zum Beispiel von Deinen Eltern oder Lehrkraf-
ten, vermittelt wurden, werden Dein Verhalten und Dein Selbstbild als Erwachsener be-
einflussen.

Am Arbeitsplatz sind Erwartungen an Verhaltensstandards oft in Firmenhandbiichern
oder in einem Verhaltenskodex angegeben. In diesen wird erlautert, welches Verhalten
als akzeptabel erachtet wird und welches nicht. RegelmaBiges Zuspatkommen oder zu
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friihes Verlassen des Arbeitsplatzes kénnen Arger zur Folge haben. Das Erzahlen von
unangemessenen Witzen kann andere Kolleginnen und Kollegen kranken oder das Ge-
fuhl hervorrufen, zum Beispiel aufgrund des Geschlechts, des Alters, der Nationalitat
oder der Religion diskriminiert zu werden.

Dies kann folgenreiche Auswirkungen haben. Wenn Dich das Verhalten einer Person
am Arbeitsplatz stort oder Dir Unbehagen verursacht, musst Du das nicht akzeptieren.
Du kannst es Deinem/Deiner Vorgesetzten erzahlen. Abhangig von der Schwere des
Fehlverhaltens gibt es Gesetze und Regeln, die das Verhalten am Arbeitsplatz regulie-
ren, um Dich zu schitzen.

Fehlverhalten am Arbeitsplatz

Zu den Beispielen von Fehlverhalten am Arbeitsplatz zéhlen:

« Sich Gber andere Kollegen und Kolleginnen stellen, selbstgefalliges Auftreten oder
das Verurteilen anderer.

+ Die Arbeit eines Kollegen oder einer Kollegin als eigene ausgeben oder die Lorbee-
ren fur eine Idee einheimsen, die eine andere Person zuerst hatte.

+ Unangebrachte Scherze Uiber das Erscheinungsbild, das Alter, das Geschlecht oder
die Fahigkeiten eines Kollegen oder einer Kollegin machen.

+ In einem offenen Konflikt mit einem Kollegen oder einer Kollegin streiten oder ihn
beziehungsweise sie angreifen. (Widersprechen ist in Ordnung, sofern dies respekt-
voll und hoéflich geschieht.)

- Standiges Tatigen oder Entgegennehmen von privaten Telefonanrufen wahrend der
Arbeitszeiten (vor allem solche mit storenden Klingeltnen).

« Das Nicht-Instandhalten Deines Arbeitsplatzes, Mill Anderen zum Aufraumen Uber-
lassen.

Angemessenes und unangemessenes Verhalten

Die Geflihle eines Augenblicks kénnen uns tiberwaltigen und manchmal handeln wir in
einer Art oder sagen Dinge, die einfach zu weit gehen. Der Grund dafir kann sein, dass
wir angstlich, frohlich, aufgeregt, wiitend oder frustriert sind, oder, dass wir das Gefiihl
haben, von allen beobachtet zu werden und das Gesicht nicht verlieren zu diirfen. Wo-
her wissen wir also was angemessen ist und was nicht?

Es gibt Definitionen des Begriffs ,Verhalten”. Darin wird genau beschrieben, was Verhal-
ten bedeutet. Aber haben wir je dartiber nachgedacht, wie unser Verhalten alles und
jeden um uns herum beeinflusst?
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Fallbeispiel

In der Firmenkantine hast Du zum Beispiel gehért, dass Maries Freund ihre Beziehung be-
endet hat und sie sehr traurig dartiber ist. Marie ist keine Freundin von Dir, aber sie arbei-
tet am Arbeitsplatz gegentiber von Dir. Sie ist bei allen ziemlich beliebt und im tiefsten In-
nern bist Du deswegen ein bisschen neidisch. Du hast immer vermutet, dass sie mit ihren
Freunden Uiber Deine neue Frisur oder Deine alten Schuhe lacht, obwohl sie nie etwas ge-
sagt oder getan hat, was Deine Annahme bestdrken wiirde. Nichtsdestotrotz wiire es doch
ziemlich schén ihr das heimzuzahlen, oder nicht?

Deshalb gehst Du zu Marie und sagst: ,Hi, bist du immer noch mit Andreas zusammen?”.
Du bist schadenfroh als Du siehst, dass sie dunkelrot anlduft und ihren Blick von Dir ab-
wendet. Als sie etwas davon murmelt, ihn nicht mehr zu treffen, kannst Du es einfach
nicht lassen zu sagen: . Ja richtig, ich habe so etwas in der Mittagspause gehért.” Dadurch
wird ihr bewusst, dass jeder liber sie spricht. Du Idufst lachend davon.

Spdter am Tag bist Du auf der Arbeit und siehst Marie gegendliber. Sie ist wirklich ungliick-
lich und sieht so aus, als wiirde sie jeden Moment in Trdnen ausbrechen. Wie geht es Dir
jetzt damit, sie vorher verspottet zu haben? Bist Du immer noch schadenfroh? Kannst Du

dich in sie hineinversetzen? Weilst Du was das bedeutet?

Sich in andere hineinversetzen zu kdnnen ist eine fantastische Eigenschaft, die Dir hilft,
im Leben und auf der Arbeit gut zurechtzukommen. Sie kann Dir helfen, tGiber Dein Ver-
halten und, noch wichtiger, tiber die Konsequenzen Deines Verhaltens und dessen Wir-
kung auf andere nachzudenken.

Einfluss: Was macht eine Person aus, die gut beeinflussen kann?

In jeder Arbeitsstelle hast Du durch Dein ,Dasein” permanent die Mdglichkeit, andere
Personen zu beeinflussen. Du nutzt Deinen Einfluss, um Unterstiitzung zu erlangen, an-
dere Menschen von Deinem Denken zu tiberzeugen, jemandes Vorstellungskraft zu sti-
mulieren, eine Beziehung aufzubauen oder um andere Menschen zu inspirieren. Dies
alles macht Deine Arbeit natirlich leichter.

Was macht eine Person aus, die gut beeinflussen kann? Persénlichkeit und Einstel-

lung sind hierbei entscheidend. Diese beinhalten Kommunikation, personliches Auftre-
ten und Durchsetzungsvermdgen. Die Schliisselbotschaft ist, Deine Vorgehensweise
im Umgang mit anderen Personen anzupassen. Dies gelingt nur, wenn Du Dir der Wir-
kung, die Du auf andere Personen hast, bewusst wirst. Das Selbstwahrnehmungsmodul
hilft Dir dabei.

Einschlichterung und Manipulation sind nicht dasselbe wie Einfluss. Moglicherweise er-
reicht man sein angestrebtes Ziel, aber wird keine Beflirworterinnen und Beflirworter
gewinnen. Wenn Du jemanden zu einem bestimmten Handeln zwingst, ohne auf die-
se Person Riicksicht zu nehmen, wirst Du vermutlich einen schlechten Ruf bekommen.
Wenn man erst einen solchen Ruf hat, ist es schwer, diesen wieder loszuwerden.
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Indem Du zeigst, dass Du andere Personen und ihre Ideen und Beitrage verstehst und
schatzt, werden sie dazu ermuntert, Dir entgegenzukommen. Sie in ihrer Wahl und ih-
ren Entscheidungen zu bestérken, wird gewohnlich fir beide Seiten ein Gewinn sein,
wobei Kompromisse und Verhandlungen selbstverstandlich sind.

Einfluss nehmen: Tipps

Versuche tiber den Tellerrand hinauszuschauen, so dass Du jedes Problem aus ver-
schiedenen Perspektiven angehen kannst. Eine umfangreiche Sachkenntnis ermoglicht
es Dir, denjenigen, die Einwande oder Zweifel haben, ihre Gedanken zum Ausdruck zu
bringen, ein klares Feedback und passende Antworten zu geben. Wenn Du anderen
Personen Einblick in Deine Ideen und Gedanken gewahrst, wird ihr Vertrauen in Dich
von selbst wachsen und sie sind eher bereit, Deinen Vorschlagen zuzuhoren.

Ein aufrichtiges Lacheln tragt dazu bei, Menschen ein sicheres Geflihl zu geben und
ihr Vertrauen zu gewinnen. Erlaube es Dir, zu entspannen - beharre nicht zu sehr auf
Deinen eigenen Vorstellungen. Menschen werden sich fir Dich erwdrmen und das wird
wiederum Vertrauen wachsen lassen — wenn Du aufrichtig Gber etwas lachelst, dann
muss es gut sein, oder nicht? AuBerdem zeigen Menschen mehr Bereitschaft, offen mit
Dir zu sprechen, wenn Du eine freundliche Ausstrahlung hast. So wirst auch Du von ih-
nen eine ehrlichere Antwort erhalten.

Hilfsbereitschaft ist eine schdne Eigenschaft, die sich meist auszahlt. Hilfst Du Mit-
menschen, werden sie sich wahrscheinlich revanchieren, wenn Du ihre Unterstiitzung
bendtigst. Menschliche Beziehungen basieren auf einem Ausgleich zwischen Geben
und Nehmen.

Konsequenz ist wichtig. Sei nicht an einem Tag freundlich zu jemandem und abwei-
send am ndachsten. Das verleiht jedem zukiinftigen Umgang eine Atmosphare der Un-
aufrichtigkeit und Du wirst mit Skepsis betrachtet werden - vor allem dann, wenn Du
nur freundlich bist, wenn Du etwas mochtest!

Eine angemessene Sprache und gewissenhaft gewahlte Worte sind ,Turéffner”. Emoti-
onsgeladene Worte kdnnen einen positiven oder negativen Einfluss auf andere haben.

Behandle jeden Menschen gleich. Versuche, es nicht zu zeigen, wenn Du einen Lieb-
lingskollegen oder einer Lieblingskollegin hast, oder, wenn es jemanden gibt, den Du
Uberhaupt nicht leiden kannst.

Um Hilfe bitten konnen

Zuzugeben, dass man Hilfe benotigt oder etwas nicht kann, wird von manchen Men-
schen als Zeichen der Schwdche gesehen. Das stimmt aber nicht. Um Hilfe oder Rat zu
fragen, ist eine grof3e Starke, die nicht nur zeigt, dass Du Deine eigenen Grenzen und
Weiterbildungsbediirfnisse kennst, sondern auch Deinem Arbeitgeber Zeit, Miihe und
Geld erspart.
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Fallbeispiel:

Stelle Dir vor, Du wirst gebeten, fiir Deine Chefin beziehungsweise Deinen Chef einen
Flug nach Stidafrika zu buchen. Wiisstest Du, wie Du das machen musst? Was ist mit
dem Visum? Oder mit den Gesundheits- und Impfvoraussetzungen? Oder mit der Versi-
cherung? Wenn Du einfach darauf los arbeitest, ohne wirklich zu wissen was notwen-

dig ist, kbnntest Du Wesentliches vergessen.

Um Hilfe bitten zu missen, weil Du nicht weil3t, wie etwas gemacht wird, oder weil Du
mit Deiner Arbeitslast nicht zurechtkommest, ist kein Zeichen von Schwache. Dabei ist
es normal, dass wir bestimmte Personen fiir jeweils spezielle Formen von Hilfe bitten.

Zum Beispiel wiirdest Du vielleicht Deinen besten Freund um Rat fragen, wie eine Ver-
abredung erfolgreich zustande kommt. Oder Du wiirdest lieber einen alteren Kolle-
gen bei der Arbeit um Hilfe bitten, als eine Person in Deinem Alter. Wir alle sind un-
terschiedlich und haben dennoch eines gemeinsam: Jeder Einzelne von uns hat zu
irgendeinem Zeitpunkt schon einmal Hilfe bendtigt (und wird das wahrscheinlich auch
wieder tun).

Wenn Dir das bewusst ist, kann es Dein Selbstbewusstsein starken. Schlecht ware es,
wenn wieder und wieder um denselben Rat gefragt wird. Es zeigt, dass nicht wirklich
zugehort wird und die Leute waren bald verstimmt. Deshalb kann es sehr niitzlich sein,
die erfragten Vorgange und Prozeduren aufzuschreiben, damit sie bei Bedarf sofort pa-
rat sind. Ein kleines Notizbuch speziell fiir Tipps und Hinweise kann hilfreich sein, am
besten mit Register zur alphabetischen Einordnung aller Notizen nach Themen geord-
net.

Mach Dir Notizen:

Manchmal missen wir um Hilfe bitten, da wir nicht genau verstanden haben, was je-
mand gesagt hat oder wir uns nicht auf die wichtigen Punkte der Unterhaltung kon-
zentrieren konnten. Griinde daflir kdnnen in Ablenkungen um uns herum liegen, zum
Beispiel Verkehrslarm, klingelnde Telefone oder sogar nur andere Menschen in unse-
rer Nahe. Aktives und aufmerksames Zuhoren ist daher sehr wichtig und eine Fahigkeit,
die gelernt werden kann.

Tipps, um direkt um Hilfe bitten zu kdnnen:

« Nicht verlegen sein. Wir alle brauchen manchmal Hilfe.

- Uberlege, was passieren kann, wenn Du keine Hilfe bekommst - (iberlege was pas-
sieren kann, wenn Du Hilfe bekommst.

« Mache Dir klar, was das Problem ist und welche Art von Hilfe Du bendtigst, so dass
Du eine Unterhaltung auf Dein spezielles Bediirfnis lenken kannst.

« Uberlege, wen Du um Hilfe bitten kannst. Wihle eine Person, der Du vertrauen
kannst und die weil3, wie sie Dir helfen kann.

« Denke dariiber nach, was Du sagst, wenn Du um Hilfe bittest. Sei hoflich und res-
pektvoll.
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« Wahle den passenden Zeitpunkt fir Deine Bitte.
« Vergiss nicht - Hilfe zu holen, wenn Du sie brauchst, ist Ausdruck von Verantwor-
tungsbewusstsein: Dir selbst und Deinem Arbeitgeber gegeniber.

Was ist Stress?

Stress ist das Gefiihl, das Du hast, wenn zu viel Druck auf Dir lastet. Druck in Mal3en
kann zwar gut fir Dich sein und Deine Motivation und Leistung erhéhen. Jedoch kann
zu viel Druck zu Stress flihren, welcher mentale und korperliche Gesundheitsprobleme
zur Folge haben kann.

Wir flhlen uns gestresst, wenn wir zu viel tun oder zu viele Gedanken im Kopf haben.
Griinde dafiir kdnnen einerseits kaum erfiillbare Forderungen sein, die andere Leute an
uns stellen. Andererseits haben wir es manchmal mit Situationen zu tun, tGber die wir
keine Kontrolle haben.

Obwohl Stress haufig als schadlich erachtet wird, kann ein geringes Mal3 davon tatsach-
lich positive Auswirkungen fiir uns haben. Stress erhoht den Adrenalinspiegel und kann
uns helfen, konzentriert zu bleiben. Das trifft vor allem zu, wenn Du eine wichtige Pra-
sentation halten musst, in einem Theaterstlick mitspielst oder ein einmaliges Verkaufs-
ziel erreichen musst. Jedoch kann zu viel Stress tber einen zu langen Zeitraum ernste
gesundheitliche Folgen fiir uns haben.

Strategien gegen Stress
Strategie 1: Vermeide, wo moglich, unnétigen Stress

« Kenne Deine Grenzen. Lerne NEIN zu sagen, wenn Du um zusatzliche Aufgaben ge-
beten wirst oder Verantwortung ibernehmen sollst und Du weif3t, dass Du kurz da-
vor bist, an Deine Grenzen zu stoBen. Wenn Du mehr auf Dich nimmst, als Du be-
waltigen kannst, wird dies sicherlich Stress zur Folge haben. Das gilt sowohl fiir Dein
Privat- als auch Dein Berufsleben.

+ Meide Menschen, die Dich nerven. Es gibt immer Personen, die Dich verargern und
Dir Stress verursachen. Versuche, falls moglich, die Zeit, die Du mit diesen Personen
verbringst, zu begrenzen oder den Kontakt sogar ganz abzubrechen. Naturlich kann
es sein, dass Du wahrend der Arbeit Zeit mit einer solchen Person verbringen musst.
Wenn dies der Fall ist, kannst Du deren Einfluss minimieren, indem Du den Kontakt
mit ihr kurz und professionell gestaltest und auf das Notwendige beschradnkst.

- Uberpriife Deine Umgebung: Wenn ein zu lautes Biiro Dich ablenkt, setze Dir Kopf-
horer auf und hére Musik, wenn es moglich beziehungsweise erlaubt ist. Oder suche
Dir einen ruhigen Raum, in dem Du arbeiten kannst. Wenn der dichte Verkehr Dich
aus der Ruhe bringt, nehme einen langeren, aber weniger tiberfillten Weg zur Ar-
beit.

« Achte auf Details: Nutze eine ToDo-Liste und hake erledigte Aufgaben ab. Das kann
ungemein befriedigend sein und ein Erfolgsgefiihl hervorrufen. Versuche Aufgaben
zu priorisieren oder falls moglich abzugeben. Streiche Aufgaben, die nicht wirklich
wichtig sind.
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« Uberpriife Gespriachsthemen: Wenn Du dich bei Themen wie Politik oder Religion
aufregst, streiche sie von Deiner Themenliste. Wenn Du Dich immer wieder mit den-
selben Leuten Uber dasselbe Thema streitest, sprich es nicht mehr an oder entschul-
dige Dich und verlasse die Unterhaltung, wenn es wieder diskutiert wird.

Strategie 2: Setze Dich mit schwierigen Situationen auseinander

« Sprich dartiber. Wenn etwas oder jemand Dich verargert, sprich es ruhig und res-
pektvoll an. Dinge aufzustauen, kann Feindseligkeiten verursachen, die sich dann in
Stress umwandeln.

« Sei durchsetzungsfahig. Versuche Probleme vorherzusehen, die Initiative zu ergrei-
fen und nicht nur zu reagieren.

- Ube Dich im Zeitmanagement. Es ist schwer, ruhig und konzentriert zu bleiben,
wenn Du berbeansprucht bist. Vorausplanung, die Uberwachung und Delegierung
(wo angebracht) von Aufgaben kénnen Stress mildern.

« Sei kompromissbereit. Du kannst nicht erwarten, dass andere ihr Verhalten oder ihre
Vorstellungen andern, wenn Du nicht bereit bist, dasselbe zu tun. Verhandle mit po-
sitiver Einstellung und eine Losung wird gefunden werden.

Strategie 3: Akzeptiere, was Du nicht andern kannst

+ Akzeptiere, dass manche Dinge auBerhalb unserer Kontrolle sind. Verschwende nicht
Deine Zeit und Energie damit, dies zu d@ndern. Konzentriere Dich anstatt dessen auf
die Dinge, die Du beeinflussen kannst. Dies beinhaltet unter anderem unsere eigene
Reaktion auf Stresssituationen.

Strategie 4: Nehme Dir Zeit fiir Dich

« Mindere Stress, indem Du Dir regelmaRig Zeit fiir Vergniigen und Erholung nimmst.
Diese sollte Dir heilig sein. Dich selbst zu verwdhnen, ist kein Luxus, sondern ein
Grundbediirfnis.

« Beispiele fir Aktivitdten, die Stress abbauen und dir beim Auftanken helfen kénnen,
sind: Spazieren gehen, Freunde besuchen, Sport, Tagebuch schreiben, ein ausgiebi-
ges Bad nehmen, mit einem Haustier spielen, Gartenarbeit, sich massieren lassen, ein
gutes Buch lesen, Musik horen, ins Theater oder Kino gehen.

Strategie 5: Achte auf Deine Gesundheit

« Mache mindestens dreimal die Woche 30 Minuten Sport. Dies baut aufgestaute An-
spannung und somit Stress ab.

+ Erndhre Dich gesund. Ausgewogene, nahrhafte Malzeiten sind unverzichtbar, um
Dein Immunsystem und Deine Energie zu erhalten. Senke Deinen Koffein- und Zu-
ckerkonsum. Vermeide Alkohol, Zigaretten und Drogen, die Stress nur kurzfristig
mindern und langfristige Gesundheitsprobleme zur Folge haben.

« Schlafe ausreichend. Das ist notwendig, um Deinem Korper und Geist aufzutanken.
Mudigkeit erhdht Stress und hemmt Denkprozesse.
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Verantwortung iibernehmen

Uberall im Leben, sei es in der Schule oder auf der Arbeit, wird Dir Verantwortung (iber-
tragen, Aufgaben zu erledigen. Natirlich haben Menschen, die Dir die Verantwortung
fur Aufgaben Ubertragen, einen Grund dafiir und verfolgen eine Absicht. Sie setzen
Vertrauen in Dich, dass Du erstens die Aufgabe tGberhaupt erfillst, zweitens, dass Du
sie gut erledigst und drittens, dass das Ganze auch noch punktlich erfolgt. In jedem Fall
sind Deine Auftraggeberinnen und Auftraggeber darauf angewiesen, dass Du Deine
Aufgaben gut erfiillst. Ist das nicht mdglich, muss eine Problemanzeige erstellt werden.
Ansonsten kdnnte Zeit vergeudet und Ausstattung, Materialien und so weiter zur Auf-
gabenerfiillung verschwendet werden.

Du solltest Dich nicht nur mit Deiner Arbeit identifizieren, sondern Dir gleichzeitig auch
bewusst sein, dass manche Aufgaben unerwartet auftreten. Diese kdnnen sehr einfach
sein, wie zum Beispiel die Weitergabe einer Nachricht an eine andere Abteilung. Wenn

Du die Nachricht nur aufschreibst, jedoch nicht weitergibst, hast Du Dir Deine Aufgabe
nicht zu Eigen gemacht.

Genauso bedeutet Teil eines Teams zu sein, Verantwortung fiir das gesamte Projekt

und nicht nur fiir einen Teilbereich zu Gibernehmen. Wenn Dich jemand etwas fragt, so

antworte nicht mit: ,Oh, das ist nicht meine Aufgabe” oder: ,Darliber weil3 ich nichts”.

Es kann zwar gut sein, dass die Situation fiir Dich fremd ist, aber eine verantwortungs- 31
bewusste Antwort ware: ,Ich finde das fiir Sie heraus und werde Sie so schnell wie

moglich informieren”.
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Veranwortung iibernehmen: Fallbeispiel

Brigitte wurde gebeten, eine Spendengala als Teil der Geldmittelbeschaffung ihrer
Schule fiir wohltditige Zwecke zu organisieren. Sie arbeitet gemeinsam mit vier ande-
ren Schiilerinnen und Schiilern daran. Bei ihrem ersten Treffen Iduft alles sehr gut und
alle bringen hervorragende Ideen und Vorschldge ein, wie sie ihre Aufgaben erflillen
und einen unvergesslichen Abend organisieren kénnen.

Einen Monat spdter (und zwei Wochen vor dem Event) fragt Brigitte Imran wie der
Ticketverkauf bisher lduft. Er erkldirt, dass die Druckerei ihn im Stich gelassen hat, und
die Tickets nicht zum vereinbarten Termin in der Vorwoche liefern konnte. Er hatte der
Druckerei daraufhin einen Aufschub von einer weiteren Woche gewdhrt. Imran hat
wirklich schéne Plakate gestaltet, die nun seit wenigen Tagen (iberall um die Schule
aushdngen.

Martin traf Helen in der Kantine und fragte sie wie die Planung des Caterings voran-
komme. Sie hat ein gutes Cateringunternehmen ausfindig gemacht, das allerdings ein
wenig teurer ist, als im Budget vorgesehen. Aber dessen Ruf sei so gut, dass man diese
Méglichkeit unbedingt nutzen sollte. Martin erzéhlte ihr daraufhin aufgeregt, dass er
die beste Disko-Band der Gegend gebucht hat (den Schlagzeuger kennt er persénlich)
und diese auch ein klein wenig mehr koste als er urspriinglich veranschlagt hatte.

Sven ruft Brigitte an und teilt ihr mit, dass er die Dekoration wie gewtinscht in der rich-
tigen Farbe besorgt und es geschafft hat, einige freiwillige Helferinnen und Helfer zu
organisieren, die ihm kostenlos beim Aufbau helfen wiirden. AuSerdem konnte er un-
ter dem veranschlagten Budget bleiben. Brigitte sagt ihm daraufhin, dass das ersparte
Geld auf den Gesamtspendenbetrag aufgerechnet wird, der dann einem wohltdtigen
Zweck gespendet wird. Sven freute sich.

Am Abend der Spendengala sieht alles wunderbar aus. Die Dekoration ist vorbereitet,
die Band spielt sich warm, das Catering ist angekommen und sieht kostlich aus. Brigit-
te gratuliert dem Team zu dessen Leistung.

Jedoch wird schnell deutlich, dass nicht viele Gédste kommen. Es sind nur ein paar
Dutzend Leute da und die Atmosphdre ist nicht sonderlich gut. Brigitte ruft das Team
zusammen, um zu besprechen, was schief Iduft. Es kommt heraus, dass die Druckerei
die Tickets erst vorgestern an Imran geliefert hat, so dass der Ticketverkauf darunter
gelitten hat. Martin fragt, ob sie genug Tickets verkauft haben, um die Band zu be-
zahlen - sie war ja etwas teurer als geplant. Helen erwdhnt dann noch die Kosten des
Caterings. Brigitte ist entsetzt. Sie sieht sich um und fragt sich, was schief gelaufen ist ...




4 NESSIE
Verantwortung iibernehmen: Arbeitsbogen
Was meinst Du, wer hat sich seine Aufgabe zu Eigen gemacht und wer nicht?
Liste auf, was gut gelaufen ist und welche Fehler passiert sind. Was hitte ge-
macht werden miissen und von wem? Warum?
33

Zusammenfassung denkbarer Antworten:

+ Die Dinge wurden zu spat angepackt,

+ Keine Kommunikation zwischen den Teammitgliedern

- Brigitte hat das Projekt Giberhaupt nicht ,koordiniert und gemanagt”

« Der Abend wird nicht genug Geld einbringen, um die Kosten zu senken, so dass sie
Verlust gemacht haben.
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Anpassungsfahigkeit: Wie anpassungsfahig bist Du?

Anpassungsfahigkeit als Schliisselqualifikation wird von Arbeitgebern immer mehr ge-
fordert. Arbeitgeber brauchen dringend Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen, die selbst
Initiative ergreifen kdnnen und bereit sind, Veranderungen zu akzeptieren. Alle Unter-
nehmen verandern sich — sie miissen das sogar, um mit der Konkurrenz Schritt halten
zu kdnnen und um den sich verandernden Kundenbediirfnissen gerecht zu werden.

Selbstbewertungsbogen:
Wie anpassungsfahig bist Du?
Wenn Du mit einer der unten genannten Situationen gut zurechtkommst, kreuze die 5

an. Je schlechter Du mit einer der Situationen zurechtkommst, desto geringer die Wer-
tung

Situation 3 4

Ich komme in ein neues Umfeld.

Es werden Uberstunden fallig

Ein Jobwechsel steht an.

Eine neue Software wird eingefiihrt.

Die Leitung andert sich (neuer Chef beziehungs-
weise neue Chefin).

Die Arbeitszeitgestaltung wird verandert.

Ich lerne neue Menschen kennen.

Neue Arbeitsablaufe werden eingefiihrt.

000000 w:
IO
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Nehme alle Ergebnisse, die unterhalb der 4 liegen, in den Blick.
Loyalitat
Laut www.definition-online.de wird Loyalitat beschrieben als:

,Die Bereitschaft, einem Menschen, einem Projekt oder einem Unternehmen gegen-
Uber Treue zu beweisen, wenn diese in Frage gestellt wird.”

Diese Bereitschaft wird von Arbeitgeberinnen und Arbeitgeber, die eine Menge Geld
und Zeit in die Ausbildung ihrer Angestellten investieren, hoch geschatzt. Es ware fiir
sie frustrierend, ihre Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen nach der Ausbildung direkt an
andere Unternehmen zu verlieren.
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Auch wenn Loyalitdt eine innere Einstellung sein kann, versuchen Arbeitgeberinnen
und Arbeitgeber sie durch zahlreiche Anreize zu verstarken.

Diese beinhalten leistungsbezogene Bonuszahlungen, Aufstiegsmoglichkeiten und an-
dere Verglinstigungen, wie beispielsweise ein Mitarbeiterrabatt. All diese Anreize kos-
ten ein Unternehmen Geld - das ist zwar kein grof3es Problem fiir einen internationalen
Grol3konzern, aber sicherlich schwierig fiir ein kleines lokales Unternehmen mit nur we-
nigen Mitarbeitern und Mitarbeiterinnen. In kleineren Unternehmen spielen flache Hie-
rarchien und ein gutes Betriebsklima eine grof3e Rolle.

Letztlich ist die Loyalitat von der Motivation abhdngig.
Motivation

Wir alle wissen, dass es Tage gibt, an denen man am liebsten nur herumliegen und gar
nichts tun mochte.

Denke zum Beispiel an den Service, den Du erwartest, wenn Du in ein Fast Food Re-

staurant, wie McDonalds oder Burger King gehst. Du erwartest von den Mitarbeitern

und Mitarbeiterinnen dort, dass sie Dich schnell bedienen und, noch wichtiger, dass sie

dabei lacheln. Stelle dir vor, Du betrittst ein solches Restaurant und das Personal be-

achtet Dich nicht und macht keine Anstalten, Dich zu bedienen. Offensichtlich sind sie 35
nicht motiviert. Wie reagierst Du als Kunde darauf?

Egal, wo man arbeitet und was man macht - und egal, wie schwer es ist — wir sollten moti-
viert sein. Wir miissen uns selbst dazu bringen, unsere Arbeit zu erledigen und mit dieser
Bemiihung werden Freude und berufliche Zufriedenheit einhergehen. Motivation verleiht
Kraft, Dinge besser zu machen, nach vorne zu schauen, leidenschaftlich zu sein und dabei
Energie und Begeisterung nach au3en zu tragen, was sich auf das Umfeld Gibertragt.

Motivation ist ein innerer Antrieb, der uns dazu bringt, aktiv zu werden.
Tipps zur Motivation

Was ist Dein Ziel? Abzunehmen? Beférdert zu werden? Die Priifung zu bestehen? Der
beste Weg, motiviert zu bleiben, ist es, Dir Dein Ziel vor Augen zu fiihren.

Als nachstes musst Du die Teilschritte herausarbeiten, die notwendig zur Zielerreichung
sind — so zum Beispiel weniger essen und mehr Sport treiben, auf der Arbeit die Initia-
tive ergreifen und kreativ sein, viel fir die Priifungen lernen, und so weiter. Versuche,
Dein Schicksal in die Hand zu nehmen und sei positiv eingestellt. Freue Dich auf Ereig-
nisse und sei auf sie gefasst. Das alles wird Dir helfen, motiviert zu bleiben.

Wir alle haben Angste und Sorgen, Befiirchtungen und Kummer. Was uns erfolgreich
macht, ist die Fahigkeit, nach vorn zu schauen. Mit unseren Emotionen und negativen
Gedanken umzugehen, ist essentiell fiir die Aufrechterhaltung unserer Motivation. Es
kann schnell passieren, die Hoffnung und das Ziel aus den Augen zu verlieren, wenn
wir auf Hindernisse stoBen.
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Der folgende Fragebogen soll bei der Formulierung von Zielen und Schritten helfen
und so zur Motivation beitragen

Fragebogen zur Motivation

Frage 1: Welche Kleinigkeit wiirdest Du gerne an Dir andern? Zum Beispiel
mehr Kontakte zu anderen Menschen pflegen.

Frage 2: Welchen kleinen Schritt kannst Du innerhalb der nachsten Tage ma-
chen, um diese Verdanderung herbeizufiihren? Zum Beispiel ein Treffen zum Mit-
tagessen mit den Kolleginnen und Kollegen vereinbaren.

Frage 3: Wie wiirdest du Deinen Gesundheitszustand beschreiben? Gibt es
Moglichkeiten, um ihn zu verbessern? Nimm zum Beispiel die Treppe anstatt
des Lifts oder wie steht’s mit dem Rauchen?

Frage 4: Wie kannst du Deine finanzielle Situation verbessern? Zum Beispiel we-
niger ausgehen.
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Frage 5: Hast Du, wenn Du iiber Deine Beziehungen nachdenkst, das Gefiihl,
eine davon verbessern zu konnen? Zum Beispiel einen Freund anrufen, mit dem
Du schon lange nicht mehr gesprochen hast.
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Folgen oder Bestimmen

Wir alle spielen im Leben verschiedene Rollen. Manche von uns bestimmen gerne, an-
dere folgen lieber Anweisungen und wollen in den Aktivitaten gefiihrt sein. Das ist
auch gut so, diese Unterschiedlichkeit macht die Welt vielfdltig und interessant. Waren
wir beispielsweise alle ,Bestimmer”, wiirden wir standig danach streben gehort und be-
folgt zu werden. Waren wir alle ,Folger”, nichts wiirde vollbracht, denn wir hatten keine
Richtung oder Schwerpunkte. Die meisten von uns tragen jedoch ein bisschen von bei-
dem in sich. Manchmal bestimmen wir (wenn wir in einer Sache besonders sachkundig
oder qualifiziert sind) und manchmal folgen wir eher Anweisungen und tun, was uns
gesagt wird.

Manchmal neigen wir zum ,Bestimmen” und manchmal mehr zum ,Folgen”. Dabei ist
wichtig zu wissen, was Deine Motivation erhoht und wo Deine Schwerpunkte liegen.

Mit dem folgenden Selbstbewertungsbogen kannst Du erfahren, wo Deine Schwer-
punkte liegen:

1. Der neue Modetrend sind extreme weite Hosen. Allen wollen sie tragen. Wirst
Du:

a. diese nur kaufen, wenn sie zu b. losrennen und sie kaufen
Dir passen und sie Dir gefallt

2. Was beschreibt Dich am besten?

a. Ich sage anderen gerne was zu b. Ich hasse es, Entscheidungen
tun ist. treffen zu mussen.

3. Dein Verein, in dem Du Mitglied bist, veranstaltet ein Benefizspiel und die Or-
ganisatoren wollen, dass alle sich daran beteiligen. Wirst Du:

a. das Spiel organisieren. b. tun, was Deine Freunde tun.

4. Du hast die Aufgabe erhalten, den Geburtstag eines Freundes/einer Freundin
zu organisieren. Wirst Du:

a. mit anderen Freunden telefonie- b. jemand anderen bitten, es flir
ren und ihr entwickelt gemeinsam Dich zu tun.
Ideen.

Auswertung:

Wenn Du hauptsachlich a angekreuzt hast, gibt es bei Dir die Tendenz, bestimmen zu
wollen. Du hast starke Meinungen und Ansichten, scheust Dich aber nicht, wenn nétig,
die Unterstlitzung von anderen zu suchen.

Wenn Du hauptsachlich bei b gelandet bist, dann ist Dir das Erhalten von Anweisungen
lieber, Du fiihlst Dich in einer festen Struktur, wo Du Dich auf jemand anderen verlas-
sen kannst, sicherer.
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Es ist, unabhangig von den Antworten, wichtig zu wissen, dass Du wahrscheinlich oft
zwischen ,Bestimmen” und ,Folgen” hin und her wechselst. Das hangt dann von den
Umsténden und der Situation ab, in der Du Dich befindest, davon was zu tun ist, Dei-
nen Starken und Schwachen und Deinem inneren Antrieb oder Motivation.

Personliche Darstellung

Immer mehr Leute nutzen die sozialen Netzwerke im Internet und es ist eine Tatsa-
che, dass potenzielle Arbeitgeberinnen und Arbeitgeber (iber die Bewerberinnen und
Bewerber in Facebook recherchieren kénnen. Abhangig von Deinem ,personlichen
Einstellungen” kdnnen Arbeitgeber einen Einblick in Deine personlichen Werte, Hal-
tungen, sozialen Aktivitaten und Freundschaften erhalten. Bei allem, was Du ins Netz
stellst (zum Beispiel Kommentare oder Fotos), istimmer Sorgfalt und Vorsicht geboten.
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