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Musikschule - Bildung mit Zukunft! 20. bis 22. Mai 2011 Musikschulen

Musikschule und Drehscheibe Sekretariat
Erfolgreiche Zusammenarbeit — Chef, Kollegen, Eltern, Schiiler...

Referentin: Ulrike Pelikan

V' 5, Samstag, 21. Mai 2011
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| ,NurVeridnderungen haben Besta

o Berufsbild & Anforderungen

e Sekretidrin [ Assistentin

Lernen jst wie Segein gegen den Wind.
Wer den Kurs nicht dndert, treibt zurtick.
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Nimm dir Zeit, Dinge zu erledigen,
anslatt alles noch einmal zu iiherarbeiten!
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® Ulrike Pelikan
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Halte dich an die Ordnung, so hilt die Ordnung dich!

L AT Denken Sie auf Papier!

P
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Niemand kann alle Wege und MaBnahmen im Kopf
behalten! Die Vorteile liegen aul der Hand!

» Schrifllich planen! Verwenden Sie Zeilplanblcher
oder Organisalionsprogramme

» Nulzen Sie gute Hilfsmittel und
verwenden Sie Leuchtslifte = Farben

» Tagesbesprechung und Checklisten
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ALPEN-Methode |
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Lange Entscheidung. L2, | :
festlegen erledigen !
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Nachkontrolle
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Aufgaben Prioritaten und
auflisten Pfuffarzefton

Arbeite nicht hiarter, sondern intelligenter! €
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Fiinf vor Zwolf...

Welche ,,unbewussten Antreiber” haben Sie?
- Sei perfekt
~ Ich madchte es allen rechl machen i

1 sty T
~ Mach schnell - Streng dich an f\z‘:
- Sei souveran
~ lch bin fur alles veranlworllich
- Sei stark, sei lieb, sei still

" s

Stress ist die moderne Form des Selbstmords!

T

Lo Delegieren macht Sinn...
e

So oft wie mdglich — so viel wie mdglich!
» \Vereinbarungen treffen, Verantwortung iibertragen!

+ Ermuligen zu eigenen Entscheidungen,
Entscheidungsfreiraum lassen!

« Keine anspruchslosen Aufgaben abwilzen!

Flr Fragen offen sein!

» Sparen Sie nicht an Lob!

Wer alleine arbeitet, addiert,
men arbeitet, multipliziert! @
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iy = Aussagen in Leitbildern |
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e Unsere Mitarbeiter sind das wichtigste Gut! -

# In unserem Unternehmen stehen die
Mitarbeiter im Mittelpunkt!

e Wir haben motivierte Mitarbeiter!

© Ulrike Pelikan
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e Testen Sie sich selbst!

@ Testen Sie lhren Chef!

Arbeitsblatter
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_spielraum grreichen, unabhingig
vbri andaeren

Erfolgserlebnis, Anerkennung  Experte sein, als Vorgesatzter,
als Mensch und Mitarbeiter Mitarbeiter geachtal sein
{Status, Prestige, Rang)

Sozialar Kentakt In der In gine Gruppe intagriert sain,
A gruppe, zu v tztan namentlich bekannt sein
und im gesamten Untemehmen

Klare Aufgaben, klare Probezeit bestanden, fesle
Kompetenzen, Ansteliung, stabile Aufgabe
Rilckendeckung durch Vorgesetzie

Arbeitsplatz, Arbeitsbedingungen Arbsit haben, Einkommen haben

L

. _Maslow*-Pyramide der Arbeit |

betrifft: Eigener Gestaltungs-  Etwas vor sich seibst Konkret:

et

,,Es Ist dem Untertanen unfersagt, den
iialisiab seiner beschrénkien Einsicht
an die Handlungen der Obrigkeit
anzulegen.”

Kurfiirst Friedrich Wilhelm von Brandenburg {1620 ~ 1688)

, Alte Zeiten™ |

o]
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Heute - Ratsuchender hat ein Problem

s Vorgeselzler und Ratsuchender beraten
Losungsmaglichkeiten (gleichberechtigh im
Wettbewerb, kreativ)

« Ralsuchender erarbeitet endgultige Lésung selbslt
und setzt diese um

e Ergebnis: Ratsuchender ist verantworlich, motiviert,
selbst erfolgreich @&

Wachstumsstufen

T O LN e B i

1. Mitarbeiter sind unbeteiligt!

2. Mitarbeiter sind (iberzeugt, keinen Einfluss zu haben
3 Mitarbeiter tun, was die Mehrzahl tut

4. Mitarbeiler sind zielstrebig und produktiv

5 Milarbeiler sind kreativ, flexibel und Gbernehmen
Verantwortung

Umgang mit Menschen
»

-

LDer einzige Mensch der sich verniinflig berummt, st mein &
Schneider, Er nimmt jedes Mal neu Malk, wenn er mich tnfH, :
wahrend alle anderen immer die alten Mallstabs anlegen in
der Meinung. sie passten auch heule noch *
Georg Bernhard Shaw

1. Was brauche ich, um mil meiner Arbeit zufrieden
Zu sein?

2. Welche Aufgaben und Ideen habe ich fur ein
besseres, euphorisches Miteinander?

&

© Ulrike Pelikan
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Die vier Temperamente
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Dominante Infative Sletge Gewissenhalle
{Orektor) {Entertainer ) (Bezishungstyp) (Danker)

wNehmen Sie die Menschen wie sie sind,
andere gibt es nicht!* Konrad Adenauer

g

- Bynergle-Effekt — Gute Zusammenarbeit wird

gefordert durch... verhindertdurch,.. |

Kkiare Definition von Zielen vage und undeutiiche
Absichtserkicungen
Bereicha-libergreifendes Denken egoistisches Abteilungsdenken
Kompromissfahigkelt starres Feilschen um Positionen
offenas Austragen von Konfliklen Angriffe aus dem Hinterhalt,
i Kilter-Phrasen
Begenseiliges Vertrauen Misstrauen und Missgunst
und Akzeplanz
Rechizeitige und umfassende Machtorientierte Informationspaolilik
Information
Einsatz von Methoden und wildes Draufios-wurschteln
Arbeitstechniken
Eindeutige Vereinbarungen unklare Ergebnisse,
kelner weill Bescheid
sy T

Fehler sind Resuitate - (keine Niederiagenﬁ

A -

Kann ich immer richlig entscheiden,
alie Probleme fehlerfrei losen?

« Was bewirken Fehler?

s Welches sind ,schlechte” Fehler?

e Kannich fir Fehler laben, Gber Fehler lachen?

Wenn DU besser werden willst,
verdoppele deine Fehler!" Henry Fora €

@ :
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'Der Traum vom DREAM-Team

¥
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Tolles Engagement aller Mitarbeiter /¢ ’3/\
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Tue gtwas aulergewhnliches miteinander! ]
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» Kommunikalionsfahigkeit

e
Kooperationsfahigkeil (3) ‘gf‘ \D @ i\\'
- Konflikiiahigkeit E‘ Pis gmg —&
L OSRIEY SO YR
- Konsensfahigkeil QE B?j /# - <’a)

- Verantwortungsbewussisein
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e érfotg'sfaktoren — Mitarbeiterfithrung (1

e Offenheit. Transparenz, Enrlichkeil

e Abbau von Hierarchieverhalten

o Klare Ansagen und Entscheidungen
e Klare Ziele definieren und erarbeiten — KVP

o Delegieren und Verantwortung libertragen

= Posilives Kontrolisystem —
Analyse der Leistungen und Ziele

m‘w e Al

" Erfolgsfaktoren — Mitarbeiterfiihrung (2

IR I et it ok o y..w

o Konfliktmanagement -
.Direkt Betroffene zu Beteiligten machen”

= lmage, Stil, Sauberkeil, Ambiente = 1. Eindruck
e Arbeilsklima - Molivation - Energien frei selzen

@ Weichen stellen zur Weiter-Enlwicklung
e Geniigend Zeit fiir Lab, Krilik und
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Das DREAM-Team
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Ich bewundere die Perfektion eines
Ameisenhaufens! urrich Wickert € ;
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Fiihrungskrifte — Testen Sie sich 'se!bstv!: :

Antworten

1. | Finden Sie, dass Sie eine gute Fuhrungskraft sind?
Skala 1 schlecht bis 10 sehr gut!

2. [ Wie wirden Ihre Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter Sie als Fiihrungskraft einstufen?
Skala 1 schlecht bis 10 sehr gut!

3. | Was denken vermutlich Ihre Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter von lhnen?
Skala 1 schlecht bis 10 sehr gut!

4. | Wie wurden Ihre Vorgesetzen Sie als Fuhrungskraft einstufen? Skala 1 schlecht
bis 10 sehr gut!

5| Glauben Sie, dass |hre Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter
a) ,alles” geben oder

b) ,mehr* geben kénnten?

6. | Angenommen, Sie werden versetzt,
a) Sie sind dankbar oder

b) Sie sind geschockt?

7. | Welche ,Sprache” wird in lhrer Abteilung gesprochen?
a) ,der Chef/die Chefin" —,in der Firma® oder

b) ,mein Chef/meine Chefin® — ,in meiner Firma"?

8. | Sie kommen in ein Zimmer —
a) verstummen die Gesprache oder

b) werden Sie spontan mit einbezogen?

9. | Wie gut lauft es in lhrer Abteilung und in lhrem Team?
Skala 1 schlecht bis 10 sehr gut!

10.| Haben Sie viele Probleme in Ihrer Abteilung?
Skala 0 keine bis 10 sehr viele!

11.| Welche Aussage trifft voraussichtlich fir den Zeitpunkt Ihrer Pensionierung zu: |

a) Ich habe das BESTE aus meinen Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter herausgeholt, und
es hat allen Spalt gemacht!

b) Hatte ich motivierte bzw. bessere Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter gehabt, wére alles
besser geworden!

c) Hatte ich bessere Vorgesetzte und Chancen gehabt, wére alles besser gewesen!
d) Kénnte ich noch einmal von vorne beginnen, ich wiirde vieles anders machen.

g) Im GroRen und Ganzen hatte es besser laufen kénnen — ich bin unzufrieden!

f) Eigentlich hatte ich einen anderen Beruf ergreifen sollen!

C coachm%% ©
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Testen Sie Ihren Chef!

ja nein
1. | Kann Ihr Chef Kritik anbringen, die |hnen weiterhilft? '
2. | Argumentiert Ihr Chef verniinftig und bleibt sachlich?
Ist er tolerant?
3. | Lobt Ihr Chef seine Mitarbeiter dann, wenn etwas gelungen ist?
4. | Lobt Ihr Chef grundsétzlich genauso stark, wenn er Sie kurz vorher kritisiert
hat?
5. | Ist Ihr Chef sorgfaltig und korrekt gekleidet?
6. | Ist Ihr Chef eine Respektperson fiir Sie? Haben Sie Achtung vor ihm?
7. | Verfugt lhr Chef Uber fundiertes Fachwissen?
8. | Kann lhr Chef seine Mitarbeiter fur eine Idee begeistern?
9. | Engagiert sich Ihr Chef genauso stark, wie er es von Ihnen verlangt?
10. | Ist Ihr Vorgesetzter kreativ und steht neuen Ideen aufgeschlossen gegen-
Uber?
11.] Geht lhr Chef hin und wieder auch auf Fortbildungskurse?
12.| Strahlt Ihr Chef Sicherheit aus? Schaut er Sie an, wenn er mit Ihnen
spricht?
13. | Entscheidet lhr Chef nicht alles selbst und Ubertragt auch anderen einen
Teil der Verantwortung?
14.| Starkt Ihr Chef seinen Mitarbeitern den Riicken, auch wenn einmal etwas
schief gelaufen ist?
15.| Hort Ihr Vorgesetzter auch andere Meinungen an und beharrt nicht immer
auf seinen Prinzipien?
16. | Hat |hr Chef auch ein Ohr fur |hre personlichen Belange? Fallen ab und zu
private Worte?
17.| Informiert Ihr Chef seine Mitarbeiter? Wissen Sie, was er tut und was in |h-
rem Hause vor sich geht?
18. | Kann Ihr Chef sich immer problemlos mit seinen Vorschldgen und Ideen
durchsetzen?
19.| Haben Sie das Geflhl, [hr Chef hort Innen aufmerksam zu, wenn Sie mit
ihm sprechen?
20.| Erkennt Ihr Chef auch eigene Fehler, und - das ist das Wichtigste - kann er
sie zugeben? N
Auswertung:
20 bis 19 Punkte = sehr gut (Vorsicht, Ihr Vorgesetzter ist zu gut!)
18 bis 15 Punkte = gut (Kompliment zu diesem Chef)
14 bis 11 Punkte = befriedigend (Prima, mit ihm l&sst sich arbeiten!)
10 bis 8 Punkte = ausreichend (Hier haben Sie ein Betatigungsfeld, helfen Sie ihm)
7 bis 4 Punkte = mangelhaft (Na ja, ob (lhnen) das auf die Dauer reicht?)
3 bis 0 Punkte = ungenigend (Hoffhungslos, neuen Chef suchen?)
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