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Ve_re!r!!:)arung vonZielenund | O |assen Sie sich von ,D's" Drang,| O Helfen Sie ,I", sich aus seiner O Gewinnen Sie ,S" fiir gréRere, QO Geben Sie ,G" viele
Prioritdten alle fiir ihn wichtigen Vorgange Verzettelung zu befreien, und anspruchsvolle Ziele, indem Sie Informationen und
mit héchster Dringlichkeit zu erstellen Sie mit ihm ihm schrittweise die Begriindungen fiir Ziele und
versehen, nicht unter Druck gemeinsam eine klare Méglichkeiten zur Umsetzung Prioritaten
setzen; zeigen Sie ,D", was Sie Prioritatenliste. aufzeigen. . L
zurlickstellen mussten. Q Vers,_tandlgep S|.e §|9h auf
O Formulieren und vereinbaren O Nehmen Sie sich genligend maximal drei Prioritaten, welche
U Einigen Sie sich mit ,D" auf eine Sie mit ,|" schriftlich Ziele; Zeit, um gemeinsam Prioritaten als nachste abgearbeitet
realistische Aufgaben- Liste mit helfen Sie ihm, eine Struktur zu zu erarbeiten. Verfolgen Sie werden.
klaren Endterminen. finden. Gehen Sie dabei ins dabei die ,Politik der kleinen O Defini Sie P
Detail; bleiben Sie nicht an der Schritte*. elinieren sie .arameter, wann
Oberfliche. ein Ziel als erreicht angesehen
werden kann.
Organisation der O Erwarten Sie von ,D" keine Q Helfen Sie ,I" bei der QO Bereiten Sie ,S“ rechtzeitigund | O Drangen Sie bei ,G" auf
Tagesplanung detaillierte Tagesplanung, ein Konkretisierung seiner vorausschauend auf neue termingerechte
oder zwei Tagesprioritaten Tagesziele. Erarbeiten Sie Aufgaben vor. Uberrumpeln Sie Aufgabenerledigung, fassen Sie
reichen. realistische Zeit- und ihn/sie nicht mit neuen regelmafig nach.
L . Kapazitatseinschatzungen. Aktivitaten und Dokumentieren Sie die Termine
O Lassen Sie sich von ,D" nicht Tagesprioritaten schriftlich
Uberfahren, und vertreten Sie O Motivieren Sie ,I", Arbeiten zu ' ’
-l gegenuiber D" nachdriicklich Arbeitsblocken O Haben Sie Versténdnis, wenn 0 Machen Sie ,G" anhand des
P und deutlich lhre eigene zusammenzufassen (feste .S bei unvorhergesehenen Pareto-Zeit-Prinzips (20% der
E Tagesplanung. Termine fiir Riicksprachen, Aufgaben zunéchst blockt; Zeit bringen 80% des
Posterledigungen, Telefonate, meistens werden sie spater Ergebnisses) klar, dass
Diktate etc.) und geben Sie akzeptiert und erledigt. 120%ige Perfektion selten nétig
Hilfestellung bei der ist.
Umsetzung, indem Sie z.B. . .
Erinnerungen vereinbaren. Q Verelnparen Sie klare .
Tagesziele, z. B. ,Bearbeitung
der Liste heute bis 12.30 Uhr!"
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Beseitigung von Stérfaktoren

Seien Sie einem ,D* gegenliber
konsequent und sagen Sie
deutlich ,nein" bei haufigen
Stérungen. Bitten Sie ,D", An-
und Rickfragen zu sammeln
und en bloc zu besprechen.

Legen Sie Wert auf die
Einhaltung lhrer (!) ,stillen
Stunde", auch wenn es ,D"
gerade nicht ins Konzept passt.

Fihren Sie in Inrem Team eine
gemeinsame ,stille Stunde" ein,
in der intern niemand vom
anderen gestort wird.

Sorgen Sie dafiir, dass auch I
seine ,stille Stunde” einhalt
bzw. einhalten kann.

Verlagern Sie die soziale
Kommunikation mit ,I" in die
Pausen oder Freizeiten. Halten
Sie insbesondere die
produktiven Zeiten am frilhen
Morgen davon frei.

O Vereinbaren Sie z. B. zwei feste
Termine am Tag fiir
Rucksprachen.

O Motivieren Sie auch ,S" dazu
eine ,stille Stunde" einzulegen,
um ungestért Dinge abarbeiten
zu kénnen.

[ Behalten Sie ein offenes Ohr
und lhre Sensibilitat fir die
Bediirfnisse von ,,S“. Betrachten
Sie ein privates Wort von ,S"
nicht als Storfaktor.

Begriinden Sie lhr Anliegen
oder Ihre Anfrage sachlich,
wenn Sie ,G" einmal stéren
miuissen; wahren Sie dabei die
Form.

Beantworten Sie Anfragen von
,G" ausfiihrlich.

Verzichten Sie in dienstlichen
Besprechungen weitestgehend
auf private Kommunikation und
ausflihrliche Kontaktphasen.

Organisation und
Durchfiihrung von Meetings

In Meetings mit einem ,D*
sollten Sie gut vorbereitet
erscheinen.

Beschranken Sie sich auf das
Wesentliche (,fasse dich
kurz!").

Vertreten Sie deutlich und klar
ohne ,Schnérkel” lhre Meinung,
und scheuen Sie auch die
direkte Konfrontation mit ,D"
nicht.

Fihren Sie eine ,Strafe" fir
Zuspatkommen ein (z.B. 2 € pro
Minute).

Loben Sie die Beitrage von ,I",
aber bitten Sie um Verstandnis
fur begrenzte Redezeit und
straffe Einhaltung der
Tagesordnung

Vereinbaren Sie gleich zu
Beginn Regeln, Zeitlimits und
ggf. Sanktionen.

O Seien Sie sensibel fiir
emotionale Spannungen im
Team und vermeiden Sie diese
nach Mdoglichkeit, um ,S" in
seiner Leistungsfahigkeit nicht
einzuschranken.

O Fordern Sie ,S" bei Bedarf aktiv
zu Stellungnahmen auf.

O Vereinbaren Sie mit ,S" die
Ubernahme von Aufgaben, die
eine erhdhte Sensibilitat und
Ausdauer erfordern (z. B.
Protokoll, Zeitwéachter etc.).

Fragen Sie ,,G" offensiv nach
seiner Meinung; haufig bleiben
Sie in der stillen Zuhorerrolle.

Bitten Sie ,,G", nur das
Wesentliche zu prasentieren
und sich auf
Zusammenfassungen, kurze
Erlduterungen, Leitsétze etc. zu
beschranken.

Lehnen Sie die Beschaftigung
mit seitenlangen Excel-
Tabellen ab. Fragen Sie nach
den drei wichtigsten
Erkenntnissen hieraus.
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Umgang mit dem Papierkram

Beschranken Sie Vorlagen,
Memos etc. fiir ,D" auf eine
Seite (,One Page
Management").

Stellen Sie die wesentlichsten
Punkte in aussagefahigen
Kurzzusammenfassungen dar.

Stellen Sie ,D" nur Kurz- und
Zusammenfassungen, aber
keine Blcher oder seitenlange
Verbandsrundschreiben zur
Verfligung; er liest das ohnehin
nicht.

Fassen Sie regelmafig und
personlich nach, ob ,I" Ihre
Anfragen, Rundschreiben, Mails
etc. auch wirklich bearbeitet hat.

Helfen Sie ,I", sich

von Uberflissigen Verteilern,
Zeitschriften, Infos, Abos etc. zu
trennen.

Helfen Sie bei der Ablage und
beim Ordnung halten, indem Sie
wichtige Dokumente
entsprechend kennzeichnen.

O Bitten Sie ,S", Ihnen
Informationen bereits markiert
und nach Prioritaten vorsortiert
zukommen zu lassen.

Q Bringen Sie ,S" dazu, weniger
wichtige Zeitschriften, Umlaufe
0.a. nur an- oder querzulesen,
damit diese rechtzeitig
weitergegeben werden.

Bestehen Sie darauf, dass
Vorlagen und Ausarbeitungen
nicht langer als 1 oder 2 Seiten
sein dirfen; unterbinden Sie
»,G’s“ Drang, diese Infos als
Anlage beizufiigen.

Senden Sie ,,G" ruhig alle Infos
und Materialien, die Sie nicht
mehr bendtigen - bei Bedarf
kénnen Sie diese dort wieder
abrufen.

Delegation

Rufen Sie bei zu vielen
Delegationsauftragen von ,D"

rechtzeitig und deutlich ,Nein!".

Wenn Sie an D" delegieren,
Uberprifen Sie, bevor er
losmarschiert, ob der Auftrag
richtig verstanden wurde.

Bestatigen Sie mindliche
Delegationsauftrage von I
schriftlich; definieren Sie dabei
klar Termine und Parameter.

Wenn Sie an ,I" delegieren,
miissen Sie zusatzliche
Kontrollen vereinbaren und
durchfiihren und detailliert
»Meilensteine” definieren.

O Teilen Sie ,S" bei
Delegationsauftragen mit, dass
lhnen eine grobe Erlduterung
der Aufgabe ausreicht.

0 Wenn Sie an ,S" delegieren,
erlutern Sie den Auftrag Schritt
fiir Schritt, fragen regelmagig
nach, und helfen bei Bedarf.

U Achten Sie darauf, dass ,S*
seinen Handlungsspielraum voll
ausnutzt und seine
Entscheidungen selbst trifft.
Vorsicht, dass ,,S" nicht an Sie
rickdelegiert.

Bei Delegationsauftragen von
»,G" missen Sie Zusagen und
Termine genau einhalten.

Wenn Sie an ,,G" delegieren,
Uibergeben Sie den kompletten
Vorgang mit allen Unterlagen;
Qualitat und Termin miissen
genau festgelegt sein.

Legen Sie fest, wann die
Aufgabe erledigt ist.
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unmissverstandliche
Vereinbarungen mit kurzen
Erledigungsfristen.

Zollen Sie ,D" Anerkennung fur

Einflihlungsvermdgen fiir die
Lage von I dréngen Sie
unnachgiebig und persoénlich
auf die Erledigung zum
vereinbarten Endtermin.

bei Entscheidungen und
Konflikten an, damit Aufgaben
abgeschlossen werden.

Motivieren Sie ,S", mit der
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Umgang mit ,Aufschieberitis* Treffen Sie mit ,D* klare, Zeigen Sie Versténdnis und Bieten Sie ,S" Unterstiitzung Q Informieren Sie ,G", dass seine

Akribie den Vorgang verzogert,
alle auf ihn warten miissen und
Sie den Vorgang umgehend
bendtigen.

die rechtzeitige Erledigung von schwierigsten Aufgabe zu d Vermitteln Sie ,G", dass Sie
Routine- und Standardarbeiten. Unterstlitzen Sie ,I", beginnen, und vereinbaren Sie sein Streben nach Perfektion
Unangenehmes sofort einen Erledigungstermin. schatzen, aber die Sache zum
anzupacken, und erkennen Sie Termin ,X" dennoch fertig
dies bereits im Voraus deutlich werden muss.
an.
Um eine schnelle Reaktion zu Fir schnelle Reaktionen Setzen Sie ,S* nicht unter Druck | Q Geben Sie ,G" mdglichst viele
erhalten, bieten Sie ,D" motivieren Sie ,I" mit leicht und fordern Sie keine schnellen und detaillierte Informationen,
einfache Checklisten zum verstandlichen Bildern, Grafiken Antworten; geben Sie ihm/ihr um fundierte Stellungnahmen
Ankreuzen an. und Ubersichten. Zeit. und Analysen zu erhalten.
Um Entscheidungen schnell zu Lassen Sie ,|" fir positive Betrauen Sie ,S" mit der U Beauftragen Sie ,G", die

erhalten, bieten Sie ,D“
Alternativen an.

Motivieren Sie ,D", um interne
Ablaufe und damit das
Teamergebnis nachweisbar zu
verbessern.

Atmosphare und neue, auch
verriickte, ldeen sorgen;
gestatten Sie ab und zu einen
kleinen Gag.

Aufgabe als
Informationsvermittler, der den
Kommunikationsfluss im Team
aufrecht erhélt und standig
Unterlagen, Berichte etc. bereit-
halt und verteilt.

Zeiteffizienz im Team standig zu
analysieren und Alternativen
vorzuschlagen.
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