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Soft Skils Basic I

Vorwort

Liebe Leserin, lieber Leser,

mit diesem zweiten Band zum Thema Soft Skills
madchten wir lhren Blick auf die Schltisselqualifika-
tionen richten, die sich mit der Flhrung von Mitar-
beitern, dem Arbeiten im Team sowie dem groB3en
Komplex der Starkung der eigenen Personlichkeit
nach AuBen und Innen beschaftigen. Diese Themen
sind von erheblicher Relevanz, nicht nur fUr lhre per-
sonlichen Aussichten im Beruf sondern auch fur die
Unternehmen, die stets die verbesserte Produktivi-
tat ihrer Mitarbeiter im Auge haben.

Ubrigens feiern wir mit diesem eBooklet ein kleines
Jubildum: 20 Ausgaben haben wir in den letzten
zwei Jahren verdffentlicht. Die Anzahl der gela-
denen Dokumente zeigt uns, dass die geneigte
Leserschaft diese Publikationen offensichtlich zu
schatzen wei3 und als willkommene Unterstitzung
bei der Erreichung ihrer Ziele zu Rate zieht. Dies
freut uns sehr und wir méchten uns daher bei Ihnen
an dieser Stelle ausdricklich fur die meist positive
Resonanz bedanken.

Viel Spal bei der Lektlre dieses eBooklets
winschen Ihnen

Carolin Ludemann, Heiko Lidemann
und das Team der www.coachacademy.de


http://www.coachacademy.de
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Teil C: FUhrung und Teamarbeit

Erfolgstaktor
Fuhrungstechnik

Wie und wodurch bringen Sie sich selbst und
Ihre Mitarbeiter dahin, dass Sie sich fiir ge-
meinsame Ziele engagieren, ihre Kompetenz
ausschopfen und Spitzenleistungen erbrin-
prt lautet: In erster Linie durch
Fiihrungstechnik.

dem Unternehmen entscheidende
\rbeit von jedem Vorgesetzten oder
von Mitarbeitern, die mit Kollegen
zusammen arbeiten — ist eine Arbeit mit Menschen.
Es ist daher fUr so gut wie fur jeden Menschen
wichtig, sowohl einen bestimmten Fuhrungsstil als
auch Fuhrungsinstrumente zu beherrschen. Wich-
tig deshalb, weil die Kompetenz, Motivation und
schlieBlich die Leistungen jedes Einzelnen damit
gesteigert werden kénnen. Und damit auch immer
lhr Erfolg als Flhrungskraft - und der Unterneh-
menserfolg an sich!
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Damit wir uns richtig verstehen: Fuhrungsstile und
Flhrungsinstrumente zu beherrschen ist nicht nur
flr Vorgesetzte von entscheidender Bedeutung.
Wenn Sie selbst mit anderen Menschen zusammen
arbeiten, ist es auch fur Sie von Vorteil, wenn Sie mit
lhren Kollegen durch einen abgeschwachten Fuh-
rungsstil erfolgreich kooperieren kénnen!

Was bedeutet Fiihrung?

Alle reden Uber ,FUhrung®. Meist haben wir uns aber
keine Gedanken dartber gemacht, was dieses Wort
eigentlich genau bedeutet. Deshalb Uberlegen Sie
jetzt einmal flr zwei Minuten: Welche Definition ha-
ben Sie spontan fur den Begriff ,FUhrung” parat?

Die verschiedenen Fiihrungsmodelle

Uber das Themengebiet Fiihrung existieren unend-
lich viele Modelle und Konzepte. Es wére in erster
Linie verwirrend, diese alle oder teilweise hier aufzu-
fUhren. Stattdessen werden wir uns mit dem einzig
fairen und langfristig erfolgreichen Fuhrungsstil, dem
»oituationsabhangigen Flihrungsstil® beschaftigen.

Bei dem Situationsabhangigen Fuhrungsstil muss
unser Verhalten von folgenden beiden Bedingungen
abhangig gemacht werden:

» Menschen sind unterschiedlich und verfGgen
Uber wechselnde Leistungsfahigkeit.

» Ein FUhrungsstil muss sich den angestrebten
Zielen und zur Verflgung stehenden Ressour-

rung keine Definition an, nur versc
ten mit dem gleichen Wortstamm
FUhrungsaufgabe, FUhrungsanspru
kraft, FUhrungsetage, Fuhrungsspit
ter. Die herkdmmliche und bewahrt
schiedener Managementexperten

Fangen wir mit dem Duden an: Die -
\] Muster

n.

Mitarbeiter an eine neue Aufgabe
fden Sie bei ihm vier aufeinander
erleben: Zuerst die Phase der Be-
die Phase der Desillusionierung,

mehr Aufschluss. Demnach ist FUhrung richtung-
weisendes Einwirken auf Menschen mit der Absicht,
ein konkretes Ziel gemeinsam zu erreichen.

dieser folgt die Phase der Annaherung und schlie3-
lich die angestrebte Phase der Selbststandigkeit.
Ubrigens: auch bei sich selbst kénnen Sie diese vier
Phasen beobachten, wenn Sie eine neue Aufgabe
in Angriff nehmen!
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Die Phase der Begeisterung Die Phase der Anndherung
» Motivation hoch » Motivation steigend
» Kodnnen sehr gering > Kdnnen mittel
» Prézise Anforderungen erforderlich » Realistischere Einschatzung der Anforde-
rungen

» Dennoch erste Erfolgserlebnisse aufgrund
geringer Erwartungshaltung » Wachsende Zahl der Erfolgserlebnisse flhrt

» Viel Lob und Anerkennung erforderlich 2 steigender Motivation

» Hilfestellung auf Anforderung

Die Phase der Desillusionierung Die Phase der Selbststindigkeit
» Motivation gering » Motivation hoch
» Kdnnen zunehmend » Konnen hoch
» Erwartungshaltung zu hoch Muster ufgaben, arbeitet selbststéandig
» Geringe Zahl der Erfolgserlebnig N Erfolgserlebnissen
Enttauschung hisse selbst interpretieren

b L .
Hilfestellung am konkreten Be'1 Irderungen stellen oder neue Auf-

sen



Muster


Soft Skills Basic Il Erfolgsfaktor FUhrungstechnik

Flhrungsinstrument: Ziele » Wir machen deutlich, wie wichtig die erbrachte
Leistung fur das Erreichen unserer Ziele ist.
Ja, Sie haben richtig gelesen: Ziele sind Fuhrungs-

> L Il wirken. Wir gehen nicht sofort zur
instrumente! Ziele haben namlich mehrere Vorteile: ob so © gehen hicht sofort zu

Tagesordnung Uber.

» Lenken die Tatigkeit des Mitarbeiters in die » Wir sind Coach, nicht Polizist!
gewunschte Richtung

» Ziele sollen mit dem Mitarbeiter gemeinsam

definiert werden Fihrungsinstrument: Kritik

» Ziele sollen konkret, messbar, erreichbar, rele- Auch Kiitik ist ein FUhrungsinstrument, das wir ne-
vant und nachprufbar sein ben Lob und Zielen ab und an verwenden. Beach-
ten Sie unbedingt folgende Grundsatze, wenn Sie

» Ziele werden schriftlich festgehalten o
Kritik einsetzen:

» Ziele machen nur Sinn, wenn wir bei deren Re-

alisierung durch den betreffenden Mitarbeiter » Wir sagen unseren Mitarbeitern von vornher-
als Coach zur Verflgung stehen und stéandig ein, dass wir ihnen mitteilen werden, was wir
Feedback geben FBtung halten.
Muster -
ritik muss sofort erfolgen.
Fiihrungsinstrument: Lob im Detail, was falsch gemacht
elche Wirkung es auf uns und
Ein weiteres FUhrungsinstrument iJ hat.
auch tatsachlich als FUhrungsinstr ken. Wir gehen nicht sofort zur

zu koénnen, sollten Sie Folgendes beachten: Tagesordnung tiber, Pause.

» Wir sagen unseren Mitarbeitern von vornher- » Wir machen deutlich, dass wir von dem be-
ein, dass wir innen mitteilen werden, was wir treffenden Mitarbeiter viel halten, aber nicht in
von ihrer Leistung halten. dieser speziellen Situation.

» Lob muss aufrichtig sein. » Wir sind nicht nachtragend.

» Lob soll zeitnah ausgesprochen werden.
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Jeder hat das Zeug zum Spitzenkénner!

Potenziell sind alle Menschen Spitzenkdnner - wir
mussen nur herausfinden, wo Mitarbeiter (oder wir
selbst) gerade stehen und von dort aus weiterhel-
fen.

Es ist durchaus nicht als negativ anzusehen, wenn
sich ein Mitarbeiter auf einer niederen Entwick-
lungsstufe befindet. Im Gegenteil, wir alle werden
uns immer wieder auf einer dieser niederen Stufen
wiederfinden. Entscheidend ist, dass wir uns auf-
machen, ein hdheres Niveau zu erklimmen!

Noch eines zum Schluss: Im ureigensten Interesse
sollte jede FUhrungskraft bestrebt sein, Mitarbeiter
zu selbststandigem und selbstverantwortlichem
Handeln zu fUhren. Anderenfalls
wundern, wenn die ganze Arbeit a Muster
Tisch liegen bleibt ...
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Konfliktmanagement.
Kontlikte diplomatisch
meistern

Um Konflikte auszutragen und diese in einen kons-
truktiven Prozess des Ausgleichs minden zu las-
sen, bedarf es einer sorgféltigen Analyse der Situ-
ation. In jedem Konflikt - privat oder beruflich - gibt
Yarteien: Der Angegriffene, der An-
cobachter.

e

hase: Verstimmung, Verarge-
rung ‘V-Vehret den Anfangen!)

Wenn Sie sich in der Rolle des Opfers sehen, ist es
wichtig zu reflektieren! Stellen Sie sich zur Klarung
der kritischen Situation folgende Fragen: Was be-
drickt Sie genau”? Wo genau verschlechtert sich die
Beziehung zu einer der Personen im Arbeits- oder
Lebensumfeld? Analysieren Sie ihre Geflhle und
betrachten Sie hierbei auch die anderen Akteure.
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Wenn Sie |hre eigene Position, Ihren eigenen Stand-
punkt UberprUft haben, sollten Sie sich mit einer an-
deren unbeteiligten Person besprechen! Sie missen
diese Person gewissenhaft auswahlen. In diesem
Gesprach kénnen Sie neutrale Beurteilungen und
Einschétzungen kennen lernen und mit lhrer eige-
nen Sichtweise erganzen und vergleichen.

Stellen Sie sich und dem Gespréachspartner fol-
gende kritische Fragen: Ist das alles nur eine vor-
Ubergehende Schlechtwetterlage, ein personliches
Tief auf beiden oder nur auf einer Seite? Sind sie
vielleicht gar nicht gemeint?

Nun kommt das Handeln! Sie haben die kritische Si-
tuation durchdacht und durchgesprochen. In dieser
Konfliktphase ist es nun maglich, mit dem Angrei-

Konfliktmanagement: Konflikte diplomatisch meistern

» 2. Konfliktphase: Schlagabtausch
(Offener Konflikt)

In der Verstimmungsphase, der ersten Konfliktpha-
se, nimmt die Sachebene noch einen groBen Raum
ein. Die zweite Konfliktphase, der Schlagabtausch,
istemotionaler, radikaler und von Abgrenzungen und
Angriffen gleichermaBen gepragt. Kompromisse,
Vereinbarungen und Abmachungen sind nicht mehr
moglich. Es herrschen Misstrauen, Furcht, Rache
und Feindbilder.

Auch wenn |hre Situation sich bereits so zugespitzt
hat, sollten Sie sich an die drei Schritte der Ausein-
andersetzung halten. Beginnen Sie wieder mit dem
ersten Schritt, dem Reflektieren.

fer im Gesprach Ldsungsvorschlag
Ebene zu sammeln. Treffen Sie Abrj Muster
halten Sie sich daran. Aber geduld

les braucht Zeit, auch die Realisieru

samen guten Vorséatze. Werden Sig

geht. Stellt sich keine Realisierung

ein, mussen sie das Gesprach z

_'_[JIgenden Fragen: Kennen Sie die-
n von friheren Arbeitsplatzen, aus
bus lhrer Kindheit? Worum geht es

hd die wahren Motive dieses Wi-
tzen Sie sich in die Rolle des An-

noch einmal wiederholen. Zeigen Sie in Ihrem Ver-
halten, dass Sie alles sehr ernst nehmen und Ihnen
eine L&sung der Spannungen am Herzen liegt.

§espreohen Sie sich mit allen neutralen Menschen,
die es in ihrem Umfeld gibt, holen Sie sich so viele
Sichtweisen wie mdglich ein. Zum Besprechen ge-
horen auch ,Selbsthilfegruppen fur Mobbing-Op-
fer“. All dies sind keine Resignationen oder Ruck-
zugsgefechte, Sie erweitern nur lhr psychisches
und mentales Instrumentarium und Sie werden sich
ihrer Verhaltensalternativen immer bewusster. Die
Gesprache mussen offen und vertrauensvoll sein.
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Konfliktmanagement: Konflikte diplomatisch meistern

Nun mussen Sie auf den Gegner zugehen und ihn
im Schlagabtausch sachlich fragen, was er von Ih-
nen erwartet. Sie verlieren dabei keinen Zacken aus
der Krone, denn Sie kdnnen dem Gegner im glei-
chen Atemzug sagen, was Sie von ihm erwarten.
Es sind Vereinbarungen getroffen und nicht gehal-
ten worden. Vielleicht sind diese unhaltbar gewor-
den oder sie wurden falsch verstanden.

lhr Gegner ist feindselig? Inr Handeln muss jetzt ein
eindeutiges und notwendiges Abgrenzen sein. Zei-
gen Sie ruhig ihre Verletzung, igeln Sie sich nicht ein.
Das ware falscher Stolz und zeigt mehr Schwéachen
als Starken. Gehen Sie auch hier auf Helfer und Un-
terstUtzer zu. Kontern Sie mit sachlich ausgespro-
chenen Konsequenzen, andere Ausdrucksformen
sind hier unglaubwurdig und theatralisch.

» Wie viel Kraft haben Sie noch? Lohnt sich ein
Weiterkampfen?

» Was kann man lhnen noch alles antun, wo
sind sie noch verwundbar?

» Gibt es noch andere neutrale Personen, denen
sie als professionelle Schlichter und Vermittler
vertrauen kdnnen?

Ein Besprechen mit inrem Gegner ist nicht mehr
mdglich. Sprechen Sie jetzt mit sogenannten Kon-
fliktmanagern und Teamentwicklern. Jetzt muss al-
les unter vier Augen ablaufen und vielleicht ist unter
den Beratern jemand dabei, der noch ein letztes
Vermittlungsangebot unternenmen kann. Beden-
ken Sie: Diese dritte Phase ist absolut. Es geht um
die maximale Schadigung des Gegners, mit allen

Muster

» 3. Konfliktphase: Vernichtun
(Absolutheit und Harte)

In dieser Phase ist |hr Arbeitsplatz i
Sie beim Reflektieren auf folgende

sy chen und Ubergriffen.

hase:
hg, Spannungen

» Was wirde ein Ausstieg aus diesem
Arbeitsumfeld flr Sie bedeuten?

» Welche Alternativen gibt es?

» Wer kann Ihnen bei einem Um- und Neuein-
stieg behilflich sein?

Zun&chst sind Sie als Tater noch im selbstkritischen,
sich selbst hinterfragenden Stadium: Sie spuren,
dass etwas los ist. Sie haben moglicherweise je-
manden bruskiert, verletzt oder bloBgestellt. Sie
sind aktiv, Sie suchen noch nach Mdéglichkeiten, auf
den anderen zuzugehen. Handeln ist lhnen in dieser
Phase wichtig. Sie nehmen die Sachen in die Hand,


Muster


Soft Skills Basic |l

Konfliktmanagement: Konflikte diplomatisch meistern

stellen sich der Situation und kdnnen auf die Kolle-
gen, den Chef oder den Abteilungsleiter zugehen.

In einer zweiten Phase stehen Sie vor den Ent-
scheidung, ob sie gemaR ihrer Ziele auf die verletz-
te Person zugehen und sie ansprechen kdnnen.
Sie nehmen die Person ernst. Sie leisten aktives
Verstandnis. Sie haben bei den gemeinsam offen
analysierten Verargerungen und Beleidigungen ver-
standen, worum es Ihrem Kollegen geht und verein-
baren nun, dass Sie entsprechend der gemeinsam
erarbeiteten Ldsungen handeln werden.

» 2. Konfliktphase:
Schlagabtausch, ZusammenstoB

Das sind alles aktive, handlungsaktivierende Fragen!

Sie sind nun derjenige, der handelt, der aufru-
men will und Klarheiten schafft. Also bieten Sie Ge-
sprache, sachliche Auseinandersetzungen an. Sie
gehen selbstkritisch mit diesem Konflikt um. Sie
schauen nach den wirklichen Ursachen, Anlassen
und Auslosern.

Jetzt zeigen Sie, dass Sie wirklich erhaben sind,
dass Sie die Situation beherrschen. Sie konnen
sich distanzieren und kénnen mit einem gewissen
Abstand betrachten. Dadurch gewinnen Sie Macht
und Einfluss.

» Sie sind nicht mit gekrankter Haltung in den
Konflikt gegangen.

Je nachdem ob Sie sich im Stadi
abtauschs befinden oder sich in dgf Muster
~Kampf* begeben haben, mussen

» Was sind lhre wirklichen Motive

» Ist die aggressive Auseinander
notwendig?

mer wieder einen Schritt auf den
hen.

t kleinherzig.
ut einstecken.

icht zuriickschlagen.

» Was |0st der oder die andere bel Innen aus”
» Was verargert Sie so?

» Laufen hier Projektionen, Ubertragungen ab?

» Sie kdnnen sich sagen: ,Das stért doch keinen
groBBen Geist.”
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» 3. Konfliktphase: Vernichtungsschlage

Der Konflikt hat an Harte und Radikalitat eindeutig
zugenommen. Ging es anfangs noch um ein ak-
tives Minimieren der Verletzung, der Verstimmung,
geht es jetzt letztlich um die maximale Schadigung
des Gegners. Dazu scheinen alle Strategien, Tak-
tiken und Techniken erlaubt: Rechtsbriiche und
Ubergriffe und Grenzverletzungen sind an der Ta-
ges- und Buroordnung. In dieser Phase nun sind
Sie nur noch schwer in der Lage, Ihre Interessen fair
zu vertreten. Es besteht die Gefahr, dass Sie vom
»pProduktiv-positiven Tater* zum ,aggressiv-nega-
tiven Tater" werden.

Stellen Sie sich folgende Fragen ganz bewusst:
Was hinter steckt meinen Aggressionen? Bin ich

Konfliktmanagement: Konflikte diplomatisch meistern

Der Beobachter

» 1. Konfliktphase:
Verstimmung, Spannungen

Sind sie wirklich so neutral oder freuen sie sich schon
auf die Vernichtungsschlage? Seien Sie ehrlich zu
selbst! Oder haben Sie Furcht, weil Sie der Nachste
sind, der vernichtet werden soll? Oder sind Sie der
konsequent-radikale ,Raushalter”, der absolute Un-
parteiische, fliehen vielleicht sogar vor dem Konflikt.
Fragen Sie sich, warum Sie jeweils so reagieren, so
fUhlen. Entscheiden Sie auch fur sich frih genug,
wer in dem Konflikt Tater, wer Opfer ist.

Sind Sie innerlich so neutral-objektiv aber auch so

verunsichert, habe ich Furcht, brau
kriegsschauplatze? Habe ich schof Muster
erlebt?

Denken Sie immer auch an unnétige

verlieren Sie nicht den Uberblick,

sich, den Gegner und die Situation.

Sie die Hilfe eines Kollegen oder F

ss Sie ein Gesprach fur die ange-
mten Parteien anbieten kénnen?
s die Spannung reduziert - eines,
jten Sie sich davor, sich mit einer
ieren - bleiben Sie unparteiisch!

tung der Konfliktvermeidung bzw.

Ihnen positiv aber auch kritisch und distanziert ein-
gestellt ist: Wie nimmt dieser die Situation wahr?
Welche Positionen sind fur ihn deutlich sichtbar?
Suchen Sie unter Umstanden professionelle Unter-
stltzung: Schlichter, Vermittler, Konfliktmanager.
Geben Sie Fehler zu! Sie sind an Objektivitat inter-
essiert! Und zeigen Sie, dass Sie sich Uber die Zu-
spitzung und Tiefe des Konflikts bewusst sind.

-ldsung konnte jetzt von Ihnen ausgehen. Jetzt sind
konstruktive Mittelwege gefragt. Achten Sie darauf,
keine Missetaten oder Fehler gleich festzumachen
— das facht den Konflikt erst richtig an!
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» 2. Konfliktphase:
Schlagabtausch, ZusammenstoB

Auch hier ist die Versuchung, in den Konflikt hin-
eingezogen zu werden, sehr groB. Vorsicht und
Umsicht, ja Wachsamkeit sind fur Sie jetzt das Ent-
scheidende. Noch ist der Konflikt zu 16sen, also
aktiv ins Positive zu gestalten. Informieren Sie sich
Uber alle Beweggrinde, Ausléser und Ursachen
des Konflikts. Haben Sie Uberhaupt Macht, hort Ih-
nen Uberhaupt jemand von den verfeindeten Par-
teien zu? Wenn ja - vermitteln Sie!l Beruhigen Sie
und schwéachen Sie die Konfrontation ab. Machen
Sie den beiden Parteien deutlich, dass Sie diese
Stufe der Verscharfung nicht akzeptieren und kei-
nem Schaden zufligen werden. Bieten Sie sich als
Mittelsmann an oder suchen Sie andere Kollegen

Konfliktmanagement: Konflikte diplomatisch meistern

» 3. Konfliktphase: Vernichtungsschlage

Leider mussen Sie jetzt mit aller Vermittlung aufho-
ren. Ihre Unterstltzung soll jetzt derjenige bekom-
men, der Sie bendtigt. Davor missen Sie naturlich
einen klaren Standpunkt beziehen. Besprechen
und zeigen Sie lhre Gefuhle, ihre Betroffenheit. Re-
den Sie mit den Menschen im beruflichen Umfeld
und machen Sie auf das sich anbahnende, zer-
storerische Desaster aufmerksam. Helfen Sie dem
hinzugezogenen, professionellen Vertrauensmann.
Zeigen Sie, dass sie die Situation so nicht akzeptie-
ren und gut heiBen.

fUr diese Funktion.
Muster
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Interkulturelle Kompe-
tenz und Diversity
Management

Schlagwérter wie ,Interkulturelles Manage-
ment“ oder auch ,Interkulturelle Kompetenz“
tauchen immer wieder in den Medien auf - da-
edingte Unterschiede nur ein
s uns voneinander unterschei-
ielfalt der Humanressourcen
mens beitrdgt. Diese Vielfalt
in Unternehmen zu machen,
unter dem Stichwort ,,Diversi-
“ diskutiert.
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Konzept aus den USA

Die Allianz AG implementiert es gerade, die Deut-
sche Bank hat es schon und bei Ford wird es
schon lange angewendet: Diversity Management.
Wie viele Managementkonzepte stammt auch die
|dee, die kulturelle und menschliche Vielfalt der Mit-
arbeitenden fUr das Unternehmen gewinnbringend
zu nutzen, ursprunglich aus den USA. Kein Wunder
also, dass US-Unternenmen wie Coca-Cola, Kraft
Foods oder Procter & Gamble langst nicht nur die
|dee aufgegriffen haben, sondern diese Konzepte
anwenden und Diversity Manager in inren Personal-
abteilungen inzwischen genauso selbstverstandlich
geworden sind wie z. B. Compensation & Benefits
Manager.

Geschlecht oder auch die sexuelle Orientierung. Die
dritte Schicht der ,Diversity” umfasst z. B. die Re-
ligion, den geographischen Lebensraum, das Ein-
kommen und den Familienstand eines Menschen.
Das berufliche Aufgabenfeld, die Senioritat oder
die (FUhrungs-)Ebene, auf der Personen arbeiten,
erfasst die vierte, organisations-orientierte Schicht.
In Nordamerika 1&ngst verbreitet, ist das komplexe
Konzept des Diversity-Managements in Deutsch-
land bisher erst in die Etagen der gro3en, trendan-
gebenden Unternehmen vorgedrungen. Hingegen
haben die Aspekte des Diversity-Managementkon-
zeptes, die sich mit den kulturellen Unterschieden
von Menschen befassen, bereits auch in Deutsch-
land breite Resonanz gefunden.

Was ist Diversity und was manag Muster
Experten?

Menschen unterscheiden sich zuné
sonlichkeit. Diese bildet sozusage
serer angeborenen Verschiedenarti

Management in Deutschland

nicht mehr nur die groBen, be-

ie die Dax-30-Unternehmen, die
mpetenz fordern und im Zuge der
Mitarbeitenden honorieren. Auch
Unternehmen nennen in ihren Jo-

Kern herum befinden sich nach dem Diversity-Mo-
dell von Gardenswartz & Rowe (1) drei ,Schichten®,
die geflllt sind mit Aspekten (auch ,Dimensionen®
genannt), anhand derer sich Menschen voneinan-
der wesentlich unterscheiden kénnen.

Neben unserer Persdnlichkeit zahlt man zu den per
Geburt bestimmten, kaum bzw. nicht veranderbaren
Dimensionen: Das Alter, die physischen Fahigkeiten
(Behinderung/Nichtbehinderung), die Ethnie, das

banzeigen die Fahigkeit in internationalen Teams zu
arbeiten als gewlnschte Fahigkeit. Bei der Planung
der weiteren Karriere ihrer Mitarbeitenden spielt das
Thema Interkulturalitdt ebenfalls eine Rolle.

Um ihre Mitarbeitenden fit fir den internationalen
Einsatz zu machen, bieten Unternehmen Nach-
wuchskraften sowie Fach- und FUhrungskréaften in-
terkulturelle Trainings an. Je nach Ressourcen der
unternehmenseigenen Personal-Abteilung werden
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sie von internen Trainern durchgefuhrt oder von be-
auftragten externen Anbietern. Die Investitionen in
Internationalisierung und ein Mehr an Interkulturali-
tat wirken sich langfristig aus: Ford z. B. bietet den
Mitarbeitenden eine Online-Zeitung in Turkisch, da-
neben sind Deutsch und Englisch Unternehmens-
sprache.

Doch nicht nur Unternehmen bemuhen sich, kul-
turbedingte Unterschiede zu bertcksichtigen. So
finden sich in den Mensen deutscher Universitaten
neben verschiedenen Fleischgerichten auch stets
ein vegetarisches Gericht und ein Fleischgericht
ohne Schweinefleisch. Auf interkontinentalen FlU-
gen gehodren kosher meals zum Standardangebot
der Airlines.

Was ist interkulturelle Kompetenz?

Angesichts eines sich internationalisierenden Um-
felds in der deutschen Gesellschaft bendtigen mehr
und mehr Mitarbeitende eines Unternehmens,
Schiler und Studierende ebenso wie Arzte oder
Polizisten die Fahigkeit ,interkultureller Kompetenz*.
Sie brauchen diese Fahigkeit unbedingt, wenn sie
erfolgreich mit Angehdrigen anderer Kulturen und
ethnischen Gruppen kommunizieren wollen, d.h.
deren verbale und nonverbale Signale angemessen
interpretieren und darauf entsprechend zu reagie-
ren. So lassen sich nicht nur Missverstandnisse ver-
meiden, sondern es entsteht auch ein Kommunika-
tionsklima ,,auf Augenhohe®, in dem die Agierenden
sich gleichermalen sicher fuhlen.

Interkulturell kompetente Menschen begegnen sich

So unterschiedlich wie die Beispie
schieden sind auch die Angebote,j Muster
Konzept des interkulturellen Man
stehen kénnen. Das ,eine” Konze
Unterschiedlichkeit zu managen, gi
mehr bedeutet interkulturelles Man
die Intention, den in einem Unterne

tigte Partner, die sich mdglicher

(Kommunikations-)Unterschiede
0 daher keine UbermaBige Zurtck-
sicht Uben missen. So lasst sich
pneinander lernen, miteinander zu
pen kommen oder auch einmal
Meinungen fair und angemessen

versitat, Schule, Organisation etc. anzutreffenden,
kulturbedingten Unterschieden Rechnung zu tra-
gen und Synergieeffekte zu schaffen. Letzteres ist
allerdings immer langfristig zu sehen.

diskutieren. Aber wie ist interkulturelle Kompetenz
Uberhaupt erlernbar? Lasst sich einmal Erlerntes
auf jede Kultur und Ethnie anwenden?
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Anbieter interkultureller Weiterbildung unterschei-
den grundsatzlich zwei Formen von Trainings: Zum
einen gibt es Angebote zum Erwerb von Hand-
lungskompetenz allgemein fUr den Umgang mit An-
gehdrigen anderer Kulturen. Entsprechend basieren
diese Trainings auf einem so genannten kulturallge-
meinen Ansatz. Ziel ist es, bei den Teilnehmenden
ein Bewusstsein zu schaffen fur die kulturbedingten
Unterschiede im Denken und Handeln allgemein,
die in der Interaktion mit Personen unterschiedlicher
Kulturen auftreten kdnnen. In Rollenspielen, Fallstu-
dien und Ubungen behandeln die Teilnehmenden
Themen, die in jeder Kultur eine Rolle spielen, sich
jedoch kulturspezifisch anders darstellen kdnnen
(z. B. das Verhéltnis von Frau — Mann). In kulturall-
gemeinen Trainings erfolgt eine Sensibilisierung der
Teilnehmenden fur Kulturdivergenzen, die sie im

kommunizieren in Frankreich® weisen auf kultur-
bzw. landerspezifische Inhalte hin. Sie fokussieren
auf die Spezifika eines bestimmten Kulturraumes,
einer Kultur oder eines Landes.

Je nachdem, ob die Seminare allgemein zugang-
lich sind oder spezifisch auf die BedUrfnisse der
Teilnehmenden ausgerichtet werden, grenzt sich
der Themenrahmen oft noch enger ab. Verhand-
lungsfuhrung, arbeitsrechtliche Grundlagen, Ge-
haltsspannen und die durchschnittliche Dauer einer
Patentanmeldung in einem Zielland sind eher fur
kinftig entsandte Manager hilfreich, weniger aber
flr Arzte oder Mitarbeitende in Forschung und Leh-
re. Unternehmen wie DaimlerChrysler, Bosch oder
VW lassen ihre Mitarbeitenden entsprechend kul-
tur- und themenorientiert trainieren. Bei ihnen ist

Alltag erkennen und ihnen komp
kénnen, da ihnen dank dem Trainif Muster
von situationsangemessenen Verh
Verflgung steht. Trainings mit ku

Ansatz eignen sich vor allem fur Mi

tionaler Teams, in denen Angehdrig

turen miteinander arbeiten.

- einem interkulturellen Training ein
qu dem Weg in eine internationale
h Mitarbeitenden sogar vertraglich

Zum anderen werden viele Trainings mit einem kul-
turspezifischen Ansatz durchgefuhrt. Wer als Expat-
riate vor einem langeren Auslandseinsatz in China
steht oder zukunftig fUr den Absatz der Produkte im
franzosischen Markt verantwortlich zeichnet, kann
sich in kulturspezifischen Seminaren das notige
Rustzeug holen. Titel wie ,Verhandeln mit Chine-
sen®, ,Doing business in the U.S.“ oder ,Erfolgreich

(1) Die Amerikanerinnen Lee Gardenswartz und Anita Rowe
forschen seit circa 25 Jahren zum Thema Diversity; das in die-
sem Artikel beschriebene Diversity-Modell wurde von ihnen in
Diverse Teams at Work (Burr Ridge, IL: Irwin Professional Pub-
lishing, 1994) vorgestellt und nimmt seinerseits Bezug auf Di-
mensionen, die Marylin Loden und Judy Rosener in Workforce

America (Business One Irwin, 1991) darstellen.
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Ursachen und 1ipps
gegen Mobbing

“Mobbing*“ zéhlt in der Arbeitswelt bereits zur
Alltagssprache. Kaum zu glauben, aber jeder
zehnte Arbeitnehmer wird mindestens ein Mal
im Leben ,gemobbt®. Mobbing belastet die
gesamte Kommunikation eines Unternehmens

teiligter!

eile immer mehr ,,Mobbingop-
and! Das englische Verb ,,mob*
als larmend oder herfallend.
ilt jemand als ,,Mobber*?

Ursachen fur Mobbing

Stressbelastung am Arbeitsplatz ist nichts Unge-
wohnliches. Es gibt jedoch groBe Unterschiede in
der individuellen Stresswahrnehmung und -verar-
beitung, Stressfaktoren, die nicht abgebaut oder in
sonstiger Weise bewadltigt werden, kdnnen zu psy-
chosomatischen Erkrankungen und somit zu Konf-
likten und zu Mobbing fuhren.
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Die Pseudoharmonie

In vielen Unternehmen sind Streit und Konflikte un-
erwilnscht, statt dessen besteht eine stillschwei-
gende Verpflichtung zur ,Pseudoharmonie®. Unter
dieser Oberflache brodeln dann die Konflikte, die
somit der beste Nahrboden fur Mobbing sind.

Hierarchie und Hackordnung

Bei Mobbing geht es oft um Macht und Einfluss -
Faktoren, die in stark hierarchischen Strukturen von
besonderer Bedeutung sind. Im Rahmen der Rang-
und Hackordnungskampfe geht es haufig brutal zur
Sache. In einem Feld der nicht offenen Auseinander-
setzung und der anonymisierten Konkurrenz ist das

Gibt es typische Mobbing-Opfer?

Nach bisherigen Erkenntnissen kann zwar grund-
satzlich jeder Mobbing-Opfer werden. Aber die
Wahrscheinlichkeit ist nicht bei jedem Menschen
gleich. Die Forschungsrichtung Viktimologie hat
als Teilgebiet der Kriminologie unter Beteiligung
der Psychologie die besonderen Verhaltenseigen-
arten und die diesen zugrundeliegenden Attittiden
von Opfern sehr sorgfaltig analysiert und empirisch
Uberzeugend belegt. Folgende ,viktimologische An-
reize” kdnnen vom potentiellen Opfer ausgehen und
machen Mobbing ihm gegentber wahrscheinlicher.

Viktimologische Anreize kbnnen z.B. sein:
» Leistungsprobleme (wenig Kenntnisse und
Fertigkeiten, hohe Fehlerquote, mangelnde

Ausmal der erlebten Bedrohung vo§
groBer als eine magliche Bedrohung Muster

Arbeitsinhalte und ,,Langeweile-

Auch diese tragen zur Entwicklung

eitschaft, Uberaktivitat)

Onlichkeit (Arroganz, Distanzlo-
sitat, Choleriker, UnpUnktlichkeit,
rheit, unangemessenes Verhalten)

ssungsprobleme (Absonderung,
eit, KompetenzUberschreitung

bei. Beispielsweise entwickelt sich ,Langeweile-
Mobbing“ an Arbeitsplatzen, die geringe geistige
Anforderungen an die Beschéftigten stellen, wo
diese systematisch unterfordert sind und die Lern-
fahigkeit und Kreativitat behindert werden.

et cetera)

» Auffélligkeit der auBeren Erscheinung (grof3,
klein, dick, diinn, Behinderungen, Kleidungsstil)

» Krankheiten (Epilepsie, Akne, Hautausschlag,
Diabetes, Korpergeruch)
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Tipps gegen Mobbing

Was lasst sich dagegen tun, damit es gar nicht erst
dazu kommt, gemobbt zu werden? Es gibt viele
Aktionen durch Mitarbeiter, die der Karriere scha-
den koénnen. Die Grenzen zwischen Geschmacklo-
sigkeiten, bdsen Scherzen und Straftatbestanden
sind oft flieBend. Manchmal muss man Uber Dinge
hinwegsehen. Trotzdem sollten gewisse Tendenzen
gleich im Keim erstickt werden, damit die Karrie-
replane keinen Schaden nehmen. Zunachst sollten
Sie fUr sich selbst Ihre persénlichen Schwachpunkte
notieren.

Machen Sie es Mobbern schwer

Was tun, wenn die Situation eskaliert?

Je langer Sie Mobbing dulden, desto schwieriger
lasst sich das Problem I6sen. Menschen handeln
und denken nicht immer logisch. Darlber hinaus
sind sie individuell verschieden. Daher gibt es kei-
ne Musterldsung. Einige Verhaltensmuster liegen
jedoch fast immer vor. Manche Kollegen mobben
nur, weil es die anderen auch tun. Man will eben
dazugehdren. Den Vorgesetzten darauf anzuspre-
chen ist jedoch eine heikle Angelegenheit. Man gilt
schnell als ,Petze”. Jetzt gilt es, einen kihlen Kopf
zu bewahren.

» 1. Informationen sammeln
Zunéachst sollten Sie Informationen sammeln. Auch

Keiner kennt Sie besser, als Sie si

de dies ist Ihr personlicher Vorteil. fMuster
Machen Sie es moglichen Mobber

wie maglich. Je unbequemer das
interessanter wird es fur den Mo

sollten Sie lhre persdnlichen Schwal

ren. Dazu z&hlt zum Beispiel mange

lie Innen individuell zur Seite ste-
den Kontakt zu anderen Betrof-
en sich aus.

ablehnen
icht zum Opfer machen. Uberneh-

zungsvermaogen, Inkonsequenz, Hemmungen, die
eigenen Interessen zu verwirklichen, Angst vor Ver-
antwortung oder Angst vor den Folgen von Erfolg.

men Sie Verantwortung fUr sich selbst und werden
aktiv. Viele begehen den Fehler, zunachst stillzuhal-
ten in der Hoffnung, dass sich alles von alleine erle-
digen wird. Dies ist selten der Fall. Wer sich zu viel
gefallen 1&sst, bietet sich namlich geradezu fUr die
Rolle als Opfer an.
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» 3. Aktivitat statt Passivitat

Werden Sie aktiv! Es gibt viele Moglichkeiten, sein
Auftreten und seine Wirkung nach auBen zu opti-
mieren. Dazu zdhlen zum Beispiel Rhetoriksemi-
nare, Selbstbehauptungskurse, Weiterbildungen,
personliches Coaching. Scheuen Sie sich nicht,
gegebenenfalls therapeutische Hilfe in Anspruch zu
nehmen.

» 4. Verbiindete suchen
Suchen Sie Verblndete. Freunden Sie sich mit Kol-
legen an. Bei Gesprachen mit Vorgesetzten bietet
es sich an, allgemein auf Spannungen und Unstim-
migkeiten in der Abteilung hinzuweisen. Namen
brauchen nicht genannt zu werden. Informieren Sie
ebenso den Betriebsrat.

» 6. Klartext vor versammelter Mannschaft
Wenn das Gesprach unter vier Augen wirkungslos
bleib, dann stellen Sie ihn vor versammelter Mann-
schaft zur Rede. Dies erfordert viel Mut, Selbstbe-
wusstsein und Zivilcourage. Stellen Sie klar, dass
Sie nicht dulden, dass zum Beispiel schlecht Uber
Sie geredet wird.

» 7. Wenn es hart auf hart kommt
Falls alle Versuche scheitern, gibt es zwei Mog-
lichkeiten. Entweder Sie kdmpfen sich durch (alle
Instanzen), oder Sie wechseln den Job. Ob es sich
lohnt, seine ganze Gesundheit und Energie aufs
Spiel zu setzen, um mit Kollegen klarzukommen,
die einem nur Bdses wollen, muss jeder selbst ent-
scheiden. Es gibt ndmlich auch faire Firmen, die ein

Muster
» 5. Vier-Augen-Gesprach
Bevor Sie den oder die vermeintlic
vor versammelter Mannschaft an dd
len, sollten Sie fairerweise um ein ,,
sprach® bitten. Vielleicht gehen Sif

————ima, leistungsgerechte Bezahlung
\ufstiegschancen bieten.

Betreffenden Kaffee trinken und sprechen die An-
gelegenheit ganz konkret an. Manchmal erledigt
sich das Problem dann von alleine.
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Erfolgreich durch
leamarbeit

Fast immer ist von Anforderungen an ein ein-
gespieltes Team die Rede, das blind aufeinan-
der vertrauend alle Widrigkeiten meistert, Ne-
gativerlebnisse wegsteckt und ausschlieBlich
dem Erfolg verschrieben ist. Was aber macht
erfolgreiche Teamarbeit wirklich aus und wie
muss oder soll ich mich verhalten, damit ich
Beitrag leiste? Kann ich auch
r EinzelkGmpfer im Team er-
der bin ich dann eher der Stér-
Gesamterfolg verhindert?

Vielleicht sollte zun&chst einmal der Begriff Team
definiert werden: Das Erreichen gemeinsamer Ziele
durch gegenseitige Unterstitzung und Berucksich-
tigung der Starken und Schwéchen jedes Einzel-
nen. GroBe und Zusammensetzung des Teams sind
ebenfalls wichtig, da zielgerichtetes Vorgehen ein
hohes MaB3 an Selbstdisziplin sowie Ehrlichkeit und
Offenheit im Umgang miteinander erfordert. Hin-
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zu kommt ein sachliches Einschatzen der eigenen
Grenzen, Kompromissbereitschaft und der positive
Umgang mit Konflikten. Nicht jedes Teammitglied
verfugt Uber gleichgeartete Talente; die richtige Mi-
schung ist entscheidend.

Ohne Kommunikation geht nichts

Vor dem Hintergrund, gemeinsame Ziele schnell zu
erreichen, treten in der Auslegung einzelner Schritte
immer wieder Spannungen und Reibungen auf und
einzelne Mitglieder beklagen sich Uber mangelnde Ak-
zeptanz innerhalb des Teams, da ihre Vorschlage nur
bedingt Zustimmung finden. Diese Hlurden kénnen nur
durch direkte und unmittelbare Kommunikation Uber-
wunden werden. So wird Misstrauen vermieden, denn

Erfolgreich durch Teamarbeit

Probleme fiir Teameinsteiger

Neuzugange in Teams haben es oft schwer, Zu-
gang zu einer vermeintlich gut funktionierenden und
eingeschworenen Gemeinschaft zu finden. Es wer-
den ihnen manchmal bewusst, gelegentlich auch
unbewusst, Stolpersteine in den Weg gelegt - von
Fehlinformationen Uber Zurlckhaltung wesentlicher
Details bis hin zur persénlichen Ablehnung, flr die
es allem Anschein nach keine greifbaren Grinde
gibt. Das darf man nicht unterschéatzen, denn ein-
mal aufgebaute Fronten sind nur muhsam wieder
einzureifen und fUhren haufig zu einer Haltung, die
Leistung verhindert, Frust aufoaut und letztlich der
Sache und dem Einzelnen nicht dienlich ist. In sol-
chen Situationen sollte man einen klaren Kopf be-
halten, die Aussprache suchen und eigene Vorstel-

Misstrauen baut sich dort leichter ab,
und der Wunsch nach Identifikation (mf Muster
wirklicht werden. Bewusste |dentifikal
Philosophie, nach der es auch bei Fe

keinen Rechtfertigungszwang geben

5che deutlich machen.

rfolg und Misserfolg

bewusstsein darf man nicht auBer
bs ein Team einen Kopf bendtigt,

Rollenverteilung

Innerhalb eines Teams sollte jeder seine Rolle su-
chen und finden. Der Prozess des Kennenlernens
kann Verhaltensweisen nachhaltig beeinflussen und
wird dies in den meisten Fallen auch tun. Wird ein
Team neu zusammengestellt, kdnnen die Mitglieder
die Aufgaben immer anders verteilen, bis sich eine
Struktur bewahrt.

der in letzter Konsequenz Meinungen analysiert, an
den Anforderungen der Sache misst und - falls er-
forderlich - eine Entscheidung trifft, die nicht immer
auf die Zustimmung aller Beteiligten sto6Bt. Dies soll-
te moglich sein, ohne die weitere Zusammenarbeit
negativ zu beeinflussen, kann aber nicht bedeuten,
dass sich der ,Leader® alle Erfolge selbst zurechnet
und die Misserfolge ausschlieBlich auf das Fehlver-
halten der Teammitglieder zurtckfuhrt.
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Nur wer bereit ist fur Neues, kann sich entwickeln

Besonders perfide wird es, wenn unter dem Deck-
mantel des Teamgeistes einzelne Mitglieder ihre Ei-
genheiten ausleben und so mangelnde Fahigkeiten
oder fehlende soziale Kompetenz verschleiern.
Ein rider Umgangston ist nicht gleichzusetzen mit
Durchsetzungsféahigkeit! Werden solche AuswuUch-
se gezUgelt, setzt Teamarbeit einen wichtigen Lern-
prozess in Gang, der insbesondere weniger erfah-
renen, aber hoch motivierten Mitarbeitern zugute
kommt. Hier wird ihnen die Chance geboten, ihre
Fahigkeiten zu demonstrieren, Mangel auszubu-
geln, sich mit einer Sache und dem Unternehmen
zu identifizieren und Weichen fUr die berufliche Zu-
kunft zu stellen. Neue Wege zu gehen, darf dabei
fur die Karriere nicht nachteilig sein, denn wenn
man nur das tut, was man kann, wird man nur das

Erkennen Sie die Erfolge Anderer an

Wer unfahig ist, Erfolge Anderer zu akzeptieren und
anzuerkennen und daraus fur sich selbst zu lernen,
sondern einen einmal eingeschlagenen Weg mit
grober Rucksichtslosigkeit verfolgt und unbeirrt von
Tatsachen und Gegebenheiten andere Meinungen
gegen bessere Uberzeugung nicht gelten I&sst,
wird sicher nicht mit Riickendeckung rechnen kon-
nen, falls sich der eingeschlagene Weg irgendwann
als falsch erweisen sollte.

Teamarbeit darf nicht zu einem stammtischartigen
Diskutierklub werden, sondern muss Teil einer Stra-
tegie sein: Dann wird der Erfolg des Teams auch
der eigene sein.

bleiben, was man ist.
Muster
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4 Tipps & Tools
far Ihr nachstes
Fower-Meeting

Vertane Zeit oder Power-Meeting? Was aus
Ihrer ndchsten Besprechung wird, ist keine
Frage des Zufalls, sondern hédngt auch von
Ihnen ab - als Teilnehmer oder als Moderator.
Wir stellen Ihnen die wichtigsten Regeln und
t Ihre zukiinftigen Meetings er-
aufen.

von Meetings

b von mehr als zwei Personen zur
Besprechung wichtiger Themen sind aus dem heu-
tigen Buroalltag nicht mehr wegzudenken. Sie die-
nen mehreren Zwecken:

» dem Austausch von Informationen

» der Erarbeitung von Strategien zur L6sung von
Problemen

» der Organisation von teamorientierten Arbeits-
prozessen
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Der Vortell des Meetings selbst ist die direkte
Kommunikation zwischen den Beteiligten. Anders
als etwa der E-Mail-Verkehr oder der Umlauf von
Unterlagen kann in einer gemeinsamen Bespre-
chung schnell ein einheitliches Informationsniveau
hergestellt werden. Deshalb sind Meetings immer
dann optimal, wenn Entscheidungen gefallt wer-
den sollen, zu denen viele Beteiligte gehodrt werden
mussen; oder dann, wenn sich Teams Uber die
Verteilung von Arbeitspaketen abstimmen wollen.
Gut geeignet sind sie auch fur die Kommunikation
von komplexen Informationen, denn es stellt sich
im Verlauf schnell heraus, ob das Gesagte verstan-
den wurde. Sehr wichtig sind Meetings auch dann,
wenn in einer Gruppe kreativ an Loésungen gearbei-
tet werden soll.

Tipps & Tools fur Ihr ndchstes Power-Meeting

» Zu starker Verkiindigungscharakter
Hier wird nur in eine Richtung kommuniziert. Feed-
back ist nicht erwlinscht. Konsequenz: Die Anwe-
senden fragen sich, warum sie da sind. Hatte man
lieber als E-Mail gelesen...

» Zu viele Selbstdarsteller
Wenn sich zu viele Teilnehmer in ausschweifenden,
sachfremden Ausfuhrungen verlieren, um sich als
vermeintlich tolle Redner zu préasentieren, gerat das
eigentliche Ziel des Meetings aus dem Blick.

» Zu viele Detail-Diskussionen
Wenn die kommunizierten Informationen nur einen
kleinen Teil der Anwesenden betreffen, kann es bei

Meetings kénnen auch nerven ..J Muster

Meetings sind also dazu geeignet,

munikationsvorgange durch physis
regeln. Und da beginnt auch scho
Um schlechte und damit meist b

roffenen schnell zu Konzentrati-
mmen...

elingt, hangt also zum einen von
ab (Die richtigen Teilnehmer zum
) und zum anderen von der Durch-

tings handelt es sich dann, wenn dieser Kommuni-
kationsprozess gestort wird. Die wichtigsten Stor-
faktoren sind zumeist:
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Tipps fiir Teilnehmer an Meetings

» Gut vorbereiten

Vallig klar: Nur gut vorbreitet kann man sich als Teil-
nehmer erfolgreich an einem Meeting beteiligen.
Beginnen Sie sofort dann mit lhrer Vorbereitung,
sobald Sie zu dem Termin eingeladen wurden. Vor
allem, wenn Sie einen eigenen Punkt auf der Agen-
da haben wollen. Informationen sammeln, |deen
notieren, Vorschlage strukturieren - das schaffen
Sie nicht 30 Minuten vor dem Meeting!

» Tischvorlagen rechtzeitig verteilen
Wenn Sie |hr Projekt vorstellen und durchsetzen
wollen, erarbeiten Sie ein Hand-out. Dieses sollte
.Kurz & gut” sein - nicht ,lang & weilig“! Wichtig: das

Tipps & Tools fur Ihr ndchstes Power-Meeting

» Richtige Platzwahl

Wenn es eine feste Sitzordnung gibt, kénnen Sie
diesen Punkt Uberlesen. Wenn nicht, setzen Sie
sich immer so, dass Sie mit dem Moderator einfach
Blickkontakt halten k&nnen. Es wird lhnen dann eher
moglich sein, das Wort zu ergreifen. Wenn es kei-
nen Moderator gibt, setzen Sie sich auf einen Platz,
von dem aus Sie die Runde gut im Blick haben.

» Wer zuhort, kann mitreden.
Zuhoren ist die Voraussetzung, um das Wort zu
ergreifen. Lassen Sie Ihren Gesprachspartner aus-
reden und fordern Sie das gleiche Recht auch fur
sich. Machen Sie sich Notizen, um préazise auf die
vorgetragenen Argumente eingehen zu kénnen.

Papier rechtzeitig verteilen (mind. d
und nicht erst in der Sitzung. Dann 4 Muster
und negativ eingestellt, weil sich k

konnte.

» Piinktlich erscheinen

Nach vorn schauen!

mer darauf, zu begrtinden, warum
angen ist oder nicht termingerecht
ts interessiert Ihre Vorgesetzten
Sie davon aus, dass diese selber
btwas nicht geklappt hat. Was Sie

Effiziente Meetings beginnen und enden punktlich.
Sorgen Sie daflr, dass es nicht an lhnen liegt, wenn
sich der Beginn verzdgert. Ihr Vorteil, wenn Sie als
erster den Raum betreten: Freie Platzwahl, Chance
auf Smalltalk mit den eintreffenden Kollegen/Chefs,
ein Moment der Konzentration...

dagegen unbedingt erdrtern sollten, wie Sie solche
Fehler in Zukunft vermeiden werden.
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» Projekt durchsetzen

Legen Sie niemals ein perfektes Konzept vor! Las-
sen Sie ein paar Ecken stehen, an denen die An-
deren sich reiben kdnnen. Die Ubrigen Teilnehmer
werden einen Punktsieg genieen und lhre weiteren
Vorschlage gehen wahrscheinlich ohne 1angere Dis-
kussionen durch. Um das zu erreichen, sollte die
~>chwachstelle ganz oben auf Ihrer Vorlage ste-
hen. Sind solche Ecken dank |hrer perfekten Vorbe-
reitung nicht zu finden, wird man auf die vollendeten
Rundungen einschlagen, bis sie kantig sind.

» Smalltalk nervt!
Small Talk stort immer dann, wenn konzentrierte
Arbeit unterbrochen wird und sachferne Dinge er-
drtert werden. Solche AuBerungen kénnen die

Tipps & Tools fur Ihr ndchstes Power-Meeting

» Keiner hat’s gelesen ...
Die Kollegen hdren Ihnen nicht zu, sondern studie-
ren erst jetzt Ihre Vorlage. Was nun? Reagieren Sie
angemessen je nach Umfang: Kleine Pause einle-
gen, langsamer reden oder eine kurze tour d‘horizon
lassen den anderen Teilnehmern die Chance, sich
Ihr Papier kurz anzusehen.

» Ende gut alles gut.

Am Ende eines Meetings werden vom Moderator
meistens die Ergebnisse zusammengefasst. Fur
Sie heiBt das: Sie verlassen das Meeting erst dann,
wenn Sie konkret wissen, welches Arbeitspaket |h-
nen zugedacht wurde. Mit Termin! Fassen Sie Ihre
»10-Do-Liste” ruhig noch einmal zusammen: ,lch
habe es so verstanden, dass ich ...".

Stimmungslage entscheidend beei
es kein anderer tut, reiBen Sie das § Muster
herum, indem Sie eine witzige Bem
und damit wieder in freundlicheres
raten.
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Tipps fiir Moderatoren von Meetings

» Raum checken
Als Moderator sorgen Sie dafur, dass die Trimmer-
landschaft verschwindet, die die Vertreterversamme-
lung von gestern Abend in Ihrem Besprechungs-
raum hinterlassen hat. Denn mit einer perfekt
vorbereiteten Besprechung sagen Sie auch viel
Uber sich selbst aus!

» Technik priifen
Nur benutztes Papier auf der Flipchart? Beamer
oder Overheadprojektor defekt? Solche Pannen
kommen in einem gut vorbereiteten Meeting nicht
vor. Prufen Sie deshalb die Technik rechtzeitig!

Tipps & Tools fur Ihr ndchstes Power-Meeting

» Visualisieren Sie

Die erfolgreichste Methode, um allen Teilnehmern
den Diskussionsstand ,vor Augen zu halten“ be-
steht in einer Visualisierung. Schreiben Sie alle Ar-
gumente auf eine Flipchart und ordnen Sie diese
Kategorien zu. Erstellen Sie eine Liste mit den bes-
ten Vorschlagen. Dies erleichtert die Bearbeitung
von Problemstellungen enorm.

» Stérungen integrieren
Ganz gleich, ob der Kellner Getranke serviert oder
die Sekretarin dem Chef einen Zettel reicht, nen-
nen Sie die Stérung beim Namen und begriBen Sie
sie stellvertretend fUr alle Anwesenden. Mit diesem
kleinen Trick schaffen Sie das fast Unmdgliche: Die
Aufmerksamkeit ist wieder bei Ihnen und Sie haben

» BegriiBung Muster

Als Moderator ist es an Ihnen, di
begriBen, sie ggfs. untereinander
einen Einstieg in das Meeting zu g
Sie auf jeden Fall pUnktlich. Und w
mer verspaten, warten Sie hochste

Meetings erneut in der Hand!

ete Teilnehmer

ma auf und bitten einen Teilneh-
Beitrag. Reaktion: Ein entsetztes
es vollig vergessen. Ihre Reaktion:

Notfalls den Punkt ,Verschiedenes” vorziehen.

» Moderieren Sie
Als Moderator sind Sie in einer neutralen Position.
Sie verfolgen die Diskussion, erteilen oder entzie-
hen das Wort, sammeln die Ergebnisse und fassen
diese zusammen, leiten auf ein neues Thema Uber
und erklaren Sinn und Zweck der Diskussion.

Nicht nervds werden, ist ja nicht lhre Schuld. Ein-
fach mal eine Peinlichkeitspause lassen, damit so
was nicht mehr vorkommt.
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» Kein Fachchinesisch
Als Moderator sorgen Sie fur die richtige Kommu-
nikation. Bei gemischten Teams ist daher kein Platz
fUr Fachbegriffe. Diese Spielregel mussen Sie als
Moderator zu Beginn des Meetings bekannt geben
und im weiteren Verlauf einfordern.

» Zeitfenster einhalten

Grundséatzlich mussen Sie Ihren Zeitplan immer im
Auge behalten. Nehmen Sie sich bei Zeitknappheit
das Recht heraus, einzelne Punkte aus der Dis-
kussion herauszuldsen und an Ad-hoc-Ausschis-
se oder in die Klarung durch Einzelgesprache zu
verweisen. Kindigen Sie das Ende des Meetings
rechtzeitig an, indem Sie funf bis zehn Minuten vor-
her die Schlussrunde einlauten.

Tipps & Tools fur Ihr ndchstes Power-Meeting

aufgenommen. Es gibt Erinnerungsfunktionen usw.
All diese Funktionen machen Outlook zu einem sehr
effektiven Tool, um Meetings zu organisieren.

» Der Besprechungsraum
Ein Tisch, genltigend Sitzgelegenheiten, Ruhe, Luft
und Licht - in einem Besprechungsraum muss alles
stimmen, sonst werden Meetings schnell zu unkon-
zentrierten Pflichtveranstaltungen, die von den Teil-
nehmern lieber jetzt als gleich verlassen werden.

» Erfrischungen
Meistens genugt eine Flasche Wasser, um die beim
Sprechen ausgetrockneten Kehlen wieder zu erfri-
schen. Erfrischungen sollten daher unbedingt bereit

Muster
Die wichtigsten Meeting-Werkze¢

» MS Outlook
Integriert in das Office-Paket von
damit in 80% aller Unternehmen

. Von Esswaren ist allerdings bes-
das lenkt einfach nur ab. Ein Tipp:
ar Servietten bereit, falls mal ein
hick passiert ...

das Programm Outlook. Neben der E-Mail-Funk-
tion enthalt es auch umfangreiche Mdglichkeiten,
um einen Termin-Kalender zu fUhren und Meetings
zu organisieren. Denn untereinander vernetzte PCs
konnen diese Kalender bei anderen anzeigen, so
dass jeder sehen kann, wann Termine moglich sind.
Es kénnen Einladungen geschrieben werden und
Bestéatigungen werden automatisch in den Kalender

Meetings sollen punktlich beginnen und zum ver-
einbarten Zeitpunkt beendet werden. Ohne Zeit-
messer kommen Sie daher nicht klar. Ist auch nutz-
lich, wenn Sie vortragen wollen: Man verschatzt
sich manchmal sehr in der Zeit, die man redet. Eine
Faustregel bei Reden vom Blatt: 1 Seite (30 Zeilen
a 60 Anschlage) entsprechen in etwa funf Minuten
Vortragszeit.
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» Papier & Stift
Gehen Sie niemals ohne! Und wenn Sie es beson-
ders gut machen wollen, besorgen Sie sich einen
schoénen Fuller und einen feinen Notizblock. Damit
signalisieren Sie gegentber den anderen Teilneh-
mern: Ich nehme dieses Meeting ernst und es ist
wichtig.

» Flipchart
Die Staffelei mit den DIN A1 groBen Blattern hat
sich durchgesetzt, um bei einer Besprechung ldeen
zu sammeln oder Gedanken zu visualisieren. Dazu
brauchen Sie natUrlich noch zwei weitere Dinge:
Leere Blatter und Stifte. Vorher checken!

Tipps & Tools fur Ihr ndchstes Power-Meeting

» Die Agenda
Ob Sie es Agenda, TOP oder Tagesordnung nennen
- eine Liste mit den Themen, die in dem Meeting
besprochen und der Reihe nach abgearbeitet wer-
den sollen, missen Sie haben. Eine optimale Agen-
da enthalt auch Angaben, wieviel Zeit jeder Punkt
beanspruchen darf und wer den TOP mit einem
Beitrag erdffnet, ob es sich um eine reine Info han-
delt oder eine Diskussion dazu erwinscht ist. Und
vergessen Sie den Punkt ,Sonstiges® am Schluss
nicht: Da kénnen dann ungeliebte Zwischenrufer
und Abschweifer immer drauf verwiesen werden...

» Das Protokoll
Wichtigstes Tool fur die Nachbereitung einer Be-
sprechung ist das Protokoll. Vom inhaltlichen Auf-

» Notebook & Beamer
Diese technisch nicht ganz einfag Muster
benden Gerate verbreiten sich zu
Anschaffungs-Preise sind im Sink
eine Prasentation mit dem Beamer
len, mussen Sie vor dem Beginn d
Technik prifen. Denn schlechter als

§ der Agenda, d.h. Teilnehmer, Ort,
werden auch hier aufgefuihrt. Das
elbstverstandlich das, was bei der
ausgekommenist: Die Ergebnisse.
nappen Satzen zusammenzufas-
es vor Meetingbeginn bestimmten
rotokolle sind daher vor allem in

koénnen Sie Ihren Vortrag nicht beginnen! Eventuell
mussen Sie auch auBere Lichteinflisse noch weg-
dammen oder fUr eine Projektionsflache sorgen -
sonst gibts Bildmatsch.

§espreohungen mit Kunden wichtig. In diesem Fall
sollten diese sehr sorgfaltig gelesen und ggfs auf
Anderungen bestanden werden, denn andernfalls
kann es teuer werden.
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Teil D: Der perfekte Auftritt

Knigge — Gute Karriere-
chancen mit guten
Umgangsformen

Gerade im Berufsleben kann man noch so gute
Zeugnisse und Referenzen vorlegen: Schlech-
te Manieren gelten als absolute Karrierekiller!
Gute Karrierechancen haben vor allem dieje-
gutes Benehmen und Parkett-
igen...

on Knigge (1751 — 1796) gilt als
Begrinder des guten Tons. Nicht, dass vor ihm
kein gutes Benehmen existierte. Er war es aber, der
im Jahre 1788 das Regelwerk ,Uber den Umgang
mit Menschen® verdéffentlichte. Es entwickelte sich
schnell zum Bestseller. Da sich die Zeiten andern,
muss das Werk standig aktualisiert werden. Mitt-
lerweile sind viele Blcher Uber gute Manieren auf
dem Markt. In fast allem sind sich die Autoren ei-
T — nig. Wer Karriere machen will, sollte die wichtigsten



Muster


Soft Skills Basic |l

Benimmregeln unbedingt kennen, denn gerade im
Berufsleben kann man noch so gute Zeugnisse vor-
legen: Wer sich nicht benehmen kann, hat ohnehin
verloren!

GriiBen und BegriiBen

Im privaten Alltag ist alles klar: Wer den anderen
zuerst sieht, der gruBt zuerst. Oft erkennen sich
beide im selben Augenblick und grtfen einander
gleichzeitig. Im Geschéftsleben erwartet der Hoher-
rangige jedoch, gegrtf3t zu werden. Der Praktikant
gruft also den Abteilungsleiter zuerst — der Abtei-
lungsleiter wiederum hat den Geschaftsfuhrer zu-
erst zu begruBen.

Knigge - Gute Karrierechancen mit guten Umgangsformen

Tag Frau Maier”. Reicht man zuséatzlich die Hand,
liegt eine BegruBung vor!

Doch wer reicht wem die Hand bei einer Begru-
Bung? Das hangt von der Situation ab. Prinzipiell
wartet der/die wesentlich Jungere, ob man ihm/ihr
die Hand reicht. Der Herr wartet, ob die Dame ihm
die Hand reicht. Anders sieht es aus, wenn sich
zum Beispiel auf einem Empfang zwei Paare treffen.
Dann gilt folgende Regel: Die Damen geben zuerst
sich, dann den Herren die Hand. Danach reichen
sich die Herren die Hande.

“Tag Frau Maier, wie geht es dir?“ Mittlerweile gibt
es die abstrusesten Mischungen schriftlicher und
mundlicher Anreden. Naturlich ist in diesem Fall ein
,Guten Tag Frau Maier, wie geht es Ihnen?* kor-

Auch bei der Vorstellung einander fr
gibt es feste Regeln. Generell gilt: D4 Muster
ten wird vorgestellt. Das heif3t der
Herr vorgestellt bzw. dem/der Alte
Jungere vorgestellt. Das lauft z.B. f
ab: ,Frau Hoch, darf ich lhnen He
len?* und im Anschluss (damit F

iezen. Im privaten Alltag oder im
schnell ein ,Du“. Im Berufsleben
ber nicht Uberall, nach der Einar-
u angeboten. Doch wie spreche
einen adeligen Bundestagsabge-
sowohl promoviert, als auch ha-
udem Uber einen Ehrendoktortitel

noch vorgestellt wird) ,Herr Tief, darf ich Ihnen Frau
Hoch vorstellen?”. Fertig!

GrlBen erfolgt oft wortlos, also durch ein kurzes
Kopfnicken mit einem freundlichen Lacheln. Wer
»guten Tag“ oder ,Hallo® sagt, gruBt ebenfalls.
Kennt man die Person namentlich, so gilt die For-
mel: ,GruB plus Name®, also zum Beispiel ,Guten

verfugt”

Herr Prof. Dr.-dur. Dr. h.c. Ludwig Freiherr von Win-
terhdohensee, MdB? Auch bei barocken BandwUrmer
gilt der Grundsatz: ,Es kommt darauf an®. Spricht
man ihn an, reicht ein ,Professor von Winterhdhen-
see”. Der hdhere akademische Grad genugt. Schreibt
man einen Brief, dann gilt der ,Bandwurm®.
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Knigge - Gute Karrierechancen mit guten Umgangsformen

Gesprachskultur und Gesprachskiller

Missverstandnisse kommen unter anderem da-
durch zu Stande, dass sich ein Gesprachspartner
beim Reden nicht deutlich ausdriickt und das Ver-
stehen fur den Gegenuber zum Ratespiel wird.

Insbesondere am Telefon gibt es nichts Peinlicheres
flr den Gesprachspartner, als wenn er standig
nachhaken muss, was der ,Nuschler gesagt oder
gefragt habe.

Sowohl privat als auch beruflich gibt es gewisse
Regeln, die man beim Telefonieren beachten soll-
te. Zunachst einmal nicht zwischen 20 und 20.15
Uhr anrufen, da die meisten Leute zu dieser Zeit die
Nachrichten anschauen. Ansonsten, insbesondere

einfach deutlich seinen Namen, sagt, weshalb man
anruft und verspricht spater noch einmal zurtickzu-
rufen oder bittet um Ruckruf. HierfUr gibt man seine
volle Telefonnummer und gegebenenfalls eine Uhr-
zeit an, zu der man auf jeden Fall erreichbar ist.

Achtung: Heutzutage sind ISDN-Anschllisse keine
Seltenheit. Wer einfach auflegt, bleibt nicht unbe-
dingt unerkannt. Insbesondere bei geschaftlichen
Angelegenheiten macht dies einen schlechten Ein-
druck. Der Gesprachspartner kann Datum, Uhrzeit
und Rufnummer des ,anonymen® Anrufers unter
Umstanden leicht zurlckverfolgen.

Tischmanieren als Visitenkarte fiir gutes Be-
nehmen

bei Leuten mit Kindern, moglichst
rufen. Geschaftliche Telefonate hind Muster
den jeweiligen Geschéaftszeiten zu

Beim Essen und bei Besprechunge
lefone strengste Schweigepflicht.
mit ,Hallo® am Telefon meldet, ohn

bn die Parketttauglichkeit eventu-
beim Geschaftsessen. Gelegent-
vorkommen, dass Chirurgen zum
eingeladen werden, um zu testen,
hgsgemal mit Messer und Gabel

ZU nennen, tritt einer Studie des Emnid-Instituts zu
Folge bei drei Viertel aller Deutschen ins Fettnapf-
chen.

Trotz vieler technischer Innovationen bleibt der
Anrufbeantworter flr viele noch ein Schreckens-
gespenst. Viele horen sich den Ansagetext genau
an und legen dann auf. Es fehlt der Mut daraufzu-
sprechen. Doch die Gerate bei3en nicht. Man nennt

Man stelle sich folgende Situation vor: Ein festlich
gedeckter Tisch. Rechts von den Tellern liegen meh-
rere Messer, links mehrere Gabeln. Eines der Messer
hat eine bauchige Form. Ganz rechts liegt ein grof3er
Loffel, oben ein kleiner Lffel und eine kleine Gabel.
Ganz links ist ein ganz kleiner Teller platziert. Rechts
stehen mehrere verschiedene Sorten von Stilglasern
sowie ein Wasserglas. Womit beginnen?
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Anhand der oben beschriebenen Anordnung lasst
sich bereits schlussfolgern, was es zu essen gibt:
Vorspeise, Suppe, Fischgericht, Fleisch und ein
Dessert. Das auB3erste Besteck ist flr die Vorspeise
bestimmt. Der Teller links ist als Brotteller vorgese-
hen. Die Messerschneiden mussen stets nach in-
nen zeigen. Dies ist nicht irgendeine Regel, sondern
hat auch ganz praktische Griinde: Es besteht keine
Gefahr, sich versehentlich in die Finger zu schnei-
den. Jetzt muss man sich einfach von auBBen nach
innen arbeiten. Der Loffel ist fUr die Suppe vorgese-
hen, das breitere Messer fur den Fisch, das normale
flr das Fleisch und die oben liegenden Bestecke fur
das Dessert.

Zunéchst einmal gilt es, eine ordentliche Sitzhaltung
einzunehmen. Man sitzt aufrecht, nutzt die gesamte

Knigge - Gute Karrierechancen mit guten Umgangsformen

Nicht nur die Kdrperhaltung ist wichtig, sondern
auch die Art, wie man das Besteck halt. Messer
muUssen in der rechten, Gabeln in der linken, aber
Loffel kdnnen sowohl in der rechten, als auch in
der linken Hand gehalten werden. HeiBe Suppen
et cetera darf man auf gar keinen Fall ,kaltpusten®!
Dies ist ein ganz schlimmer faux pas! Dies gilt auch
fUr Schltrfen. Die Loffelspitze fuhrt man zuerst in
den Mund, wobei er auf gar keinen Fall bis zum
Rand beladen ist. Dies hat, wie viele andere Regeln
auch, ganz praktische Grinde: Wer den Loffel zu
voll schopft riskiert, dass die Suppe Uberschwappt.
Die Folge sind dann hassliche Spitzer auf Kleidung
und Tischtuch. Dies gilt Gbrigens fur alle ,Esswerk-
zeuge"“. Besonderes abstoBend wirkt man auf seine
Tischnachbarn, wenn man mit weit aufgerissenem
Mund isst. Dies kann den Anwesenden schnell den

Sitzflache des Stuhles (also nicht nu
sitzt etwa eine Hand breit von der fMuster
fernt. Die Hande durfen lediglich bi
gelenken auf dem Tisch liegen. Di

auf jeden Fall eng am Korper blei
Sitznachbar keinen Ellbogenkick in

kommt und auf gar keinen Fall du

sen goutiert man oft einen Schluck

aumen geschmeidig zu halten,
nuss zu maximieren. Doch wohin
? Besonders verpont ist es, wenn
uf die Tischdecke legt. Nachdem

aufgestUtzt sein. Extrem abstoBend fur seine Tisch-
nachbarn wirkt es, wenn jemand den Ellbogen auf
den Tischkante stutzt, den Kopf drauflegt und mit
der rechten Hand Essen schaufelt. Die Gabel muss
so zum Mund gefuhrt werden, dass sie waagerecht
liegt.

Tischdecken heutzutage weder als Taschentuch
noch als Putzlappen flr verschmierte Hande her-
halten mussen, ist es unangebracht, schmutziges
Besteck darauf zu legen. Manche stltzen Messer
und Gabel mit bestem Gewissen so auf den Teller-
randern ab, dass die Griffe auf der Tischflache ab-
gestltzt sind. Das gehort sich aber nicht! Man legt
das Besteck einfach waagerecht so auf den Teller,
dass es nicht herunterfallen kann und nicht in das
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Essen gespielt wird. Nattrlich hat es wieder einmal
einen praktischen Grund: Wer das Besteck seitlich
abstltzt riskiert, dass zum Beispiel SoBenreste an
den Griffen entlang auf das Tischtuch (oder den
Armel des Tischnachbarn) flieBen. Dies l&sst sich
somit vermeiden.

Servietten haben eine Vergangenheit. Im 17. Jahr-
hundert pflegten mannliche Gaste in das Tischtuch
zu schnauzen. Da Messer und Gabel noch relativ
unbekannt waren, wischte man die fettigen Finger
ebenfalls am Tischtuch ab. Als die Serviette ihren
Siegeszug antrat, blieben die kostbaren Tischde-
cken verschont, und die Kleidung der Gaste eben-
so. Ein schlimmer faux pas ist, wer mit der Servi-
ette den Mund einfach abwischt (oder Lippenstift
damit wegschmiert)! Man darf die Lippen lediglich

Die Serviette liegt zunachst auf dem Teller oder
links daneben. Sie wird weder um den Hals ge-
bunden, noch Uber die Schulter geworfen. Man
legt sie auf den SchoB, aber erst nachdem der/die
Gastgeber(In) das Mahl er6ffnet haben. Zulassig ist
jedoch, sie diskret im Hosen- oder Rockbund oder
unter einen Gurtel zu klemmen, damit sie nicht auf
den Boden féallt. Tut sie es doch, dann bittet man
den Kellner um eine neue. Bei privaten Einladungen
darf man sie aufheben und weiter benutzen. Auf-
merksame Gastgeber(innen) bringen ihren Géasten
jedoch automatisch eine neue. Ist das Mahl been-
det, schlagt man sie entgegen ihrem urspringlichen
Kniff ein und legt sie links neben den Teller. So er-
kennt beispielsweise der Kellner, dass der Gast sein
Mahl beendet hat. Friher legte man Papierserviet-
ten auf das Teller, heute gelten fUr beide Servietten-

abtupfen und zwar bevor man trin
vermeidet man hassliche Fettflecke MUSter
Dann sieht das Glas nicht nur bess
der Inhalt schmeckt auch gleich be

egeln.
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So finden Sie lhren
individuellen Business
Style

Neben perfekten Umgangsformen wird in den
Unternehmen heute verstidrkt Wert auf ein
passendes, geschmackvolles AuBeres gelegt.
Ihnen kein Unternehmen der

en kénnen, welche Kleidung
Make-up den Wertvorstellun-
. die von dem Unternehmen
den. Zwischen klassisch-kon-
i den Finanzdienstleistern bis
ativ wie in der Medienbranche
liegt eine erhebliche Spannbreite. Nicht ganz
einfach also, immer die richtige Kleidung aus-
zuwdhlen oder das passende Make-up aufzu-
legen. Denn Kleidung soll die Persénlichkeit
unterstiitzen und nicht die Funktion einer Uni-
form einnehmen.
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Dresscodes: Wo gehort sich was?

Der Dresscode, fUr den Sie sich entscheiden, ist
davon abhéngig, in welchem Unternenmen Sie ar-
beiten. In einer Agentur fUr neue Medien herrscht
ein anderer Kleidungsstil als in der klassischen Un-
ternehmensberatung. So gesehen hat jede Branche
ihren eigenen Dresscode, an dem Sie sich orientie-
ren mussen.

Grob gesehen gibt es vier unterschiedliche Dress-
codes, die in jeweils unterschiedlichen Branchen bzw.
zu unterschiedlichen Anlassen getragen werden:

» 1. Sehr formlicher Look bedeutet...
... fur die Damen: Dunkler Hosenanzug oder Kos-
tim, dezente Accessoires, unauffalliger Schmuck

Dieser Look ist angemessen fur Jobeinsteiger, im
mittleren Bereich fur Prasentationen oder andere Vor-
fUhrtermine, auf oberer Ebene (auf der nicht die o.g.
formliche Kleidung erwartet wird) taglich geeignet.

» 3. Lockerer Business-Stil bedeutet...

... alles, was Sie auch samstags anziehen wirden
und trotzdem gut lhrem Vorstandsvorsitzenden
auf der StraBe begegnen koénnten. Fur die Da-
men: Schickes Top (z.B. Bluse), Blazer oder um die
Schultern ein Pullover, schmale (meist helle) Hose,
flache Schuhe, Schmuck und Accessoires dezent
und hochwertig

Fur die Herren: Sakko (oder um die Schultern ein
Pullover), Hemd, (meist helle) Hose

... fur die Herren: Dunkler Anzug §
Hemd, eventuell Weste, Krawatte | Muster
Dieser Look ist angemessen ab
rerebene in der Wirtschaft (z.B. Ba
rungen, Industrie) und bei fihrender

- Fngemessen fur Unternehmen, in
ling (Mode etc.) wichtig ist. Wenn
je Termine (Kunden, Meeting) an-
| Kombinationen Ubergehen.

» 2. Kombinationen bedeuten...
... fur die Damen: Zusammenspiel von Blazer und
andersfarbigem Rock oder Hose. Als lebendige Ac-
cessoires sind z.B. Halstlicher geeignet.
... fr die Herren: Zusammenspiel von Sakko und
dunkler Hose sowie Hemd und Krawatte.

F Kleidung bedeutet...
...Pullover, Sneakers, Polohemd, Jeans etc. und ist
geeignet, wenn Sie ausschlieBlich privat unterwegs

sind oder im Einmann-Unternehmen ohne direkten
AuBenkontakt arbeiten.
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Friihling oder Winter:
Welcher Farbtyp sind Sie?

In der Farb- und Stilberatung unterscheidet man
vier unterschiedliche Farbtypen. Diese orientieren
sich an den vier Jahreszeiten und hei3en dem ent-
sprechend Fruhling-, Sommer-, Herbst- und Win-
tertyp. Jeder Mensch kann sich in einem der vier
Farbtypen wiederfinden — Mischtypen gibt es nicht.

Was sind die Vorteile desjenigen, der sich ,seines®
Farbtyps bewusst ist? Ganz einfach: Er wirkt — und
zwar typgerecht - harmonisch und Ubereinstim-
mend. Ganz zu schweigen davon, dass teure Fehl-
einkaufe unpassender Kleidung der Vergangenheit
angehaoren.

» Der Friihlingstyp
Typbeschreibung
Hautfarbe: Pfirsichrosa bis Goldbeige, oft mit Som-
mersprossen und Neigung zur Rotwangigkeit
Haarfarbe: Warmes Blond oder Rot bis hin zu Braun
mit Goldschimmer.
Augenfarbe: Blau, Grun, Wasserblau, Goldbraun

Passende Farbwahl: Beige, Goldbraun, Creme,
Pastelltdne

Ungunstige Farben: Harte Kontraste (schwarz/
weil3), kalte Farben

Stil: sportlich, nattrlich

Accessoires: goldfarben

» Der Sommertyp

Es ist nicht ganz einfach, sich selb
Farbtypen zuzuordnen. Bei Unsichj Muster
Sie Ihre Farbentscheidung noch ei
professionellen Anbieter Uberprife
dort mit einer Farbpalette von bis
gearbeitet werden kann. Anderenf
die Farbentscheidung genau in di

icher Unterton, hellhdutig, rosig-
ne Neigung zu guter Braune
Kindheit blond; im Laufe der Zeit

is maximal mittelbraun

, GrUn, Grau, Haselnussbraun

tung bewegen — und die falschen Farben bewirken
erstaunliche Veranderungen. Faltchen, Augenringe
oder Rotungen kénnen bei falscher Farbwahl deut-
lich hervorstechen — und umgekehrt bei richtiger
Farbwahl Uberspielt werden.

Passende Farbwahl: Kalte Pastelltdne wie Mint,
Hellgrau, Hellblau, alle Blaugrinténe, blaustichige
Pink-/Rot-/Malventtne

Ungunstige Farben: gelbliche Beigetdne, Erdtone,
warme Farbténe

Stil: sportlich feminin/mannlich

Accessoires: Silber, Platin, Weigold
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» Der Herbsttyp
Der Herbsttyp ist weit verbreitet; viele Menschen er-
kennen sich in ihm wieder.

Typbeschreibung

Hautfarbe: echt Rothaarig mit hellem bis dunklem
Hautton und Sommersprossen/extrem heller Haut-
typ mit elfenbeinfarbenem Teint/tiefbronzefarbener
Hauttyp

Haarfarbe: In der Kindheit oft Goldblond; spéater
Kastanienbraun, Kupferrot, Goldblond, warmes
Braun mit rétlichem Schimmer

Augenfarbe: meist Braun, selten Griin oder Blau

Passende Farbwahl: Warme Farben mit gelblichem
Unterton wie Erdfarben, Rosttdne, Kupfer, Karamel-
braun, Kamelhaarbraun

Passende Farbwahl: Kihle, kraftige Farben mit
blaulichem Unterton basierend auf weil3, schwarz,
grau, schwarzblau, bordeaux.

Ungunstige Farben: Erdtdéne, Gold

Stil: puristisch, klar

Accessoires: Silber, Platin, Weigold

Orientieren Sie sich an lhrem Farbtyp, so kénnen
Sie lhre Personlichkeit wirkungsvoll unterstreichen
und auf einfache Art und Weise mehr Wirkung er-
Zielen. Zu guter Letzt noch ein kleiner Tipp: Bei
Unsicherheiten einfach vor den Spiegel stellen und
verschiedene Farben anhalten — die Wirkung ist fas-
zinierend.

Ungunstige Farben: schwarz, weif3,
Stil: rustikal, sportlich
Accessoires: Gold

Muster

» Der Wintertyp
Tybeschreibung

i JDresscodes
Hervorschrift birgt Ihre Stolperstei-
h diese Fettnapfchen erspart blei-

Hinweise.

l: Angaben zur Kleidervorschrift

Hautfarbe: Oft blaulicher Unterton; manchmal oliv-
farben mit blass-gelblichem Unterton; manchmal
hell

Haarfarbe: dunkel; d.h. helloraun bis hin zu blau-
schwarz. In der Kindheit manchmal weizenblond
Augenfarbe: Braun, Grun, Blau

richten sich immer an die Herren. Wie sich die Da-
men zu kleiden haben, ist daraus abzuleiten...

» Black Tie
Dieser Dresscode steht nicht etwa fUr die ,schwarze
Krawatte” sondern bedeutet, dass Sie einen Smo-
king tragen mussen. Zur ,Ausristung” gehdren au-
Berdem ein schwarzes Hemd mit verstarktem Kra-
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gen und Doppelmanschetten, Kummerbund und
Einstecktuch, schwarze Fliege, schwarze elegante
Schuhe. Die Dame tragt eine schwarze lange Robe.
lhre Abendtasche muss kleiner sein als der Kopf.
Accessoires durfen farbig sein.

» Business Casual
Faustregel: ,Wie im Buro®. Hemd und Jackett bzw.
Hosenanzug oder Kostim, Krawatte ist nicht zwin-
gend. Jeans und Sneakers/Turnschuhe jedoch
meist nicht erwlnscht.

» Casual
Findet sich dieser Begriff auf Ihrer Einladung, so ist
gehobene Freizeitkleidung angesagt. Das bedeu-

» Cut
Der Cut (auch Morning Coat genannt) ist der Frack
fUr den Tag, also fur Anlasse, die vor 15 Uhr stattfin-
den. Zum Cut tragt man die gestreifte Stresemann-
hose, graue Weste, weiBes Kragenhemd mit silber-
grauer Krawatte, grauen Zylinder, sowie am linken
Revers eine weiBe oder rote Nelke.

» Smart Casual
Dieser Hinweis steht meist in Einladungen, die after-
work stattfinden. Hier ist konservative Businessklei-
dung entsprechend dem t&glichen Dresscode lhrer
Firma der richtige Stil. FUr die Dame gilt entspre-
chend das Gleiche.

tet im Detail: GebUgelte Baumwoll
und Jackett. Alternativ geht auch 4 Muster
Krawatte und (damit es angezogen
Pullover um die Schultern.

» Cocktail

edeutet, dass Sie einen Frack tra-
r Frack wird immer erst nach 15
Ifall am Abend getragen. Dazu ge-
ung“ ein schwarzer Zylinder, eine

weiBes Frackhemd, Umschlag-
ne weiBe Schleife und schwar-

Wenn, dann erst ab 16 Uhr und bei eleganten Anlas-
sen. Der Herr tragt: Hochgeschlossenen, dunklen
Anzug, Hose mit BUgelfalte, Hemd, dunkle Krawat-
te und Schnurschuhe. Fur die Dame ist der ,Klas-
siker* schlechthin angesagt: Das kleine Schwarze.
Schultern, Dekolleté und Bein (erst ab Knie) durfen
gezeigt werden.

ze Lackschuhe. Achtung: Nur Kellner tragen eine
schwarze Schleife zum Frack!! Fur die Dame qilt es,
ein bodenlanges Abendkleid in schwarz, weil3 oder
grau zu tragen.
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Teil E: Der Weg zur starken Personlichkeit

lipps fur ein ver-
bessertes Selbstbe-
WUSStsein

Viele Menschen méchten gerne selbstbewuss-
ter sein. Sie bewundern andere fiir ihr forsches
und offenes Auftreten und finden sich selbst
zu schiichtern oder zu unsicher. Aus diesem
ir fiir Sie die wichtigsten Tipps
sicherheit zusammengefasst.

Ibstbewusstsein geht es in erster

ie zu sich stehen und wie Sie sich

konnen. An der Einstellung zu sich

selbst zu arbeiten kostet durchaus Kraft und Ener-

gie. Bevor Sie weiter lesen, sollten Sie sich fragen,
ob sie dazu bereit sind. Ja? Prima, dann los!
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Forschen Sie nach den Ursachen

Wissen Sie, warum lhr Selbstbewusstsein nicht so
stark ist, wie Sie es sich wiinschen? Oftmals lie-
gen die Grinde hierfur in der Kindheit. Satze wie
,Lass das sein, das schaffst du sowieso nicht.”
oder ,Was soll aus dir bloB mal werden?* pragen
viele Menschen Uber Jahrzehnte hinweg. Dartber
hinaus kdnnen auch einzelne Erlebnisse, wie das
Verlassenwerden von einem wichtigen Menschen,
zu mangelndem Selbstbewusstsein fuhren.

Nutzen Sie die folgenden Fragen, um die moglichen
Ursachen fUr einen eventuellen Mangel Ihres Selbst-

bewusstseins zu finden:

» Welche Botschaften Uber sich selbst haben

Tipps fur ein verbessertes Selbstbewusstsein

Lernen Sie sich selbst besser kennen

Sich selbst besser kennen zu lernen, ist ein wich-
tiger Schritt auf dem Weg zu mehr Selbstbewusst-
sein. Oft ist das Bild, das wir von uns selbst haben,
stark verzerrt. Wir empfinden uns beispielsweise
dicker oder unfahiger, als wir es tatséchlich sind.
Jeder Mensch hat viele liebenswerte Seiten, Fahig-
keiten, Eigenschaften und Verhaltensweisen, die
ihn wertvoll und einzigartig machen. Versuchen Sie,
sich selbst aus einer freundlichen Distanz zu beob-
achten und so kennen zu lernen, wie Sie einen an-
deren Menschen kennen lernen wuirden - offen und
neugierig.

Lernen Sie, sich anzunehmen

Sie in der Kindheit gehort? Wa
zu Ihnen gesagt und was wurdq Muster
gesagt?

» Was stand in lhrem Zeugnis Ub

» Wie sind die Menschen in lhre
umgegangen, wenn Sie etwas

Ibst annehmen kann und zu sich
t Selbstbewusstsein und  wirkt
auBen. Sich selbst anzunehmen,
enschen schwer zu sein. Wir Kriti-
n mit unserer Figur, unserer Intelli-

Aussehen. Meistens sind wir mit

haben?

» Wie grof3 ist oder war das Selbstbewusstsein
lhrer Eltern?

» Sind Sie verlassen worden? Wenn ja von wem
und wie sind Sie damit umgegangen?

uns selbst strenger, als wir es mit jedem anderen
Menschen waren.

Probieren Sie dagegen einmal folgende Ubung
aus: Setzen Sie sich vor einen Spiegel, schauen
Sie sich selbst in die Augen und sagen Sie sich ,,...
(Ihr Name), Du bist ein wundervoller und wertvoller
Mensch - ich mag Dich.“ Machen Sie sich keine Sor-
gen, wenn Sie sich mit dieser Ubung schwer tun. Es
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fallt tatsachlich vielen Menschen schwer, sich etwas
Nettes zu sagen. Dabei ist das sehr wichtig: Sich
selbst zu mogen, ist eine Grundvoraussetzung fur
ein zufriedenes und gluckliches Leben. Mehr noch
- sich selbst zu lieben, ist die Basis dafur, auch an-
dere lieben zu kdnnen.

Deshalb: Stoppen Sie sich selbst, wann immer Sie
etwas denken, das sich folgendermaBen anhort:
,Na toll, ich mache immer alles falsch.” Je ofter
Sie sich eine solche innere Kritik bewusst machen,
umso leichter wird es lhnen fallen, diese Satze
durch etwas Versdhnliches zu ersetzen, wie ,Na ja,
das war nicht so toll, aber das nachste Mal mache
ich es viel besser.”

Tipps fur ein verbessertes Selbstbewusstsein

Lernen Sie, mit Kritik umzugehen

Die Kritik eines Menschen ist nichts anderes als sei-
ne ganz personliche Meinung. Ein anderer Mensch
kann schon wieder etwas ganz anderes denken.
Lassen Sie nicht zu, dass Kritiker Ihr Selbstbe-
wusstsein erschuttern. Wichtig: Horen Sie sich Kri-
tik offen an, seien Sie bereit etwas dazuzulernen
und entscheiden Sie selbst, welcher Meinung Sie
folgen mécehten.

Lernen Sie ,,Nein“ zu sagen
Selbstbewusst zu sein, heilt auch, zu wissen, was

gut fir einen ist und was nicht. Uben Sie sich des-
halb darin, auch mal ,Nein“ zu sagen, wenn Sie

Entscheiden Sie selbst
Muster
Wir sind es gewohnt, andere Mer
Meinung zu fragen. Wir orientieren U
gen anderer und hoffen mit deren
tige” zu tun. Je mehr Sie die verm]

heit bei Anderen suchen, desto abh

hten - tun Sie es freundlich aber
r allem ohne schlechtes Gewissen.
S zu groBe Schwierigkeiten damit
en Sie mit einem ,Ich Uberlege es
ine Schritte fhren zum Erfolg!

Sie sich von deren Urteil. Lernen Sie, sich selbst zu
vertrauen. Gewohnen Sie sich daher an, lhre Ent-
scheidungen (bei denen es nur um Sie geht) alleine
zu treffen - wenn noétig auch entgegen der Meinung
anderer.

Arbeiten Sie an lhrer Ausstrahlung

Unsere Ausstrahlung ist entscheidend dafir, wie
selbstsicher wir auf andere Menschen wirken. Das
Interessante: Wenn wir positiv und selbstbewusst
wirken, baut das Feedback anderer Menschen un-
ser Selbstbewusstsein noch weiter auf. Dadurch
entsteht eine kleine Erfolgsspirale.
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FUr lhre Ausstrahlung ist vor allem Folgendes wichtig:

> Korpersprache

Die Kérpersprache ist wesentlich bedeutungsvoller,
als viele vermuten - sie macht den groBten Teil un-
serer Kommunikation aus! Achten Sie deshalb ab
sofort auf die Koérpersprache anderer Menschen
und vor allen Dingen auf lhre eigene. Welche Hal-
tung, Mimik und Gestik wirkt offen und positiv, wel-
che unsicher und verschlossen? Uberlegen Sie sich
einmal: Wie bewegt sich ein selbstbewusster, er-
folgreicher Mensch? Machen Sie es ihm nach!

» Sprache
Die Art, wie Sie sprechen, die Lautstarke, Betonung
und Wortwahl hat Wirkung auf Ihre Zuhdrer. Wenn
Sie sich mit einer wohlklingenden,
me Gehor verschaffen konnen, gib Muster
Sicherheit. |hre Stimme kénnen Si
einem guten Rhetorikkurs trainieren

Tipps flr ein verbessertes Selbstbewusstsein

» Kleidung, Frisur und AuBeres

Entscheidend ist weniger, welche Kleidung Sie tra-
gen oder welche Figur Sie haben - entscheidend
ist, dass Sie sich wohl fuhlen. Passen Sie sich Ih-
rem Umfeld nur so weit an, dass Sie nicht vollkom-
men unpassend gekleidet sind (es sei denn, Sie
fUhlen sich damit wirklich wohl - aber wer tut das
schon?).

Fiihren Sie Buch iiber lhre Erfolge

Legen Sie sich Ihr ganz personliches Erfolgsbuch
an. Schreiben Sie darin alles auf, was Sie erreicht
haben - groBe und auch kleine Dinge. Schneiden
Sie sich Fotos aus Zeitschriften aus, die lhren Erfolg
symbolisieren oder malen Sie etwas dazu. Blattern
r in diesem Buch und werden Sie
Erfolge zu feiern!
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Sie haben Starken
und Schwéachen!

Die gréBte aller Schwéche ist zu firchten
schwach zu sein.
(J.B.Bossout)

Man muss sein Leben aus dem Holz schnitzen, das
19 hat.

(Theodor Storm)

h hadern mit ihren Schwéchen,
ler Stdrken zu besinnen. Scha-

eisten von ihnen kénnten so
jchen, wenn Sie ihre Stirken
ausbauen wirden, anstatt ihre Schwéchen
auf MittelmaB heraufzuschrauben. Wenn Sie
sich bewusst sind, wo Ihre Stérken liegen und
’ diese nutzen, werden Sie Spitzenleistungen

erbringen!
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Eine Frage zur Einstimmung

Was glauben Sie, was lhnen mehr helfen wird, sich
zu verbessern: Die Kenntnis lhrer Starken oder die
Kenntnis Ihrer Schwéchen? Stellen Sie sich vor, Sie
haben folgende Wahimdglichkeit: Sie durfen sich
flr ein einziges Seminar entscheiden. In dem einen
werden Sie |lhre Starken um 10 Prozent verbessern
und in dem anderen lhre Schwachen um 50 Prozent
reduzieren. Woflr werden Sie sich entscheiden?

Stellen Sie diese Fragen doch einmal Ihren Freun-
den und Bekannten. Horen Sie intensiv zu und ler-
nen Sie die unterschiedlichsten Argumentationen
und lhre Gesprachspartner besser kennen. Da es
kein Richtig oder Falsch gibt, ist es nicht erforder-
lich, dass Sie lhre Gesprachspartner zu einer Po-

Eine Frage der Generation?

Jingere Menschen neigen dazu, ihre Schwéachen
moglichst genau kennen zu wollen. Sie sehen in
ihren Schwachen einen groBen Hemmschuh fir ihr
berufliches Vorankommen. Dieses Verhalten ist ver-
standlich, denn in der Phase der beruflichen Erstori-
entierung wei3 man ja noch nicht so genau, was in
der Praxis fUr Anforderungen bestehen. Stellt man
diese Frage &lteren Menschen, kehrt sich das Ergeb-
nis der Befragung um. Altere Menschen haben ge-
lernt, ihre Schwachen zu akzeptieren, und wollen es
in der Regel auch nicht mehr allen Recht machen.

Was motiviert einen Menschen?

sition bekehren. Dies wirde im N§
unndtigen Streitgesprachen fuhren. j Muster

Horen Sie einfach zu und nehmer
Menschen dazu neigen ihre Schwi
fertigen, zu verteidigen und fur ihre
on verantwortlich zu machen. Die ¢

nal an, Sie hatten ein Kind, und
mt |hr Kind mit seinem Zeugnis
steht es nun schwarz auf wei:
ematik 2, Geschichte 3, Sport 2,
h 3, Englisch 5. Uber welche Note
rem Kind am langsten reden?

mulierungen lauten zum Beispiel: ,Wenn ich mehr
Berufserfahrung hétte...“, ,Wenn ich etwas ande-
res studiert hatte...” oder ,Wenn ich einen anderen
Chef hatte...”

In der Praxis sieht es so aus, dass die meisten Eltern
mit lhrem Kind am l&ngsten Uber die schlechteste
Note sprechen werden. Das ist in der Regel nicht
sehr motivierend. Keine Frage, eine funf in Englisch
ist nicht besonders gut. DarUber muss man reden
— aber wie lange? Kinder — und auch Erwachsene
- sind viel leichter Uber Erfolgserlebnisse zu motivie-
ren. Und Erfolgserlebnisse haben wir in der Regel
da, wo wir unsere Starken haben.
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Sie haben Stérken und Schwéchen!

Ist es sinnvoll, iiberwiegend an seinen
Schwaéchen zu arbeiten?

Die Antwort lautet eindeutig ,Nein!“ Wenn wir
schwerpunktmaBig an unseren Schwéachen arbei-
ten, werden wir in der Regel nur drei Dinge erreichen:
Schadensbegrenzung, Fehlschlage verhindern und
MittelmalB. Aber nie werden wir herausragende
Leistungen erzielen.

Herausragende Leistungen kommen immer aus
unseren Starken. NatUrlich ist es fUr das Kind, das
eine funf in Englisch hat, wichtig, soweit an einer
Notenverbesserung zu arbeiten, dass die Verset-
zung in die n&chste Klasse nicht gefahrdet ist. Es
wird jedoch keinen Sinn haben, eine eins oder zwei
in Englisch anzustreben. Diese Zeit sollte viel besser
in die offensichtlich vorhandene naturwissenschaft-

Angstzustéande durchleben und sich standig davor
fUrchten ,ertappt® zu werden.

Die meisten Menschen haben Angst vor ihren
Schwachen. Die Angst ist aber der groBte Feind
lhres Erfolgs. Denken Sie daran: Nicht die Dinge
selbst beunruhigen Sie, sondern die Vorstellung da-
von. Die einzige L&sung dagegen lautet: Handeln
Sie!l Stellen Sie sich der Angst und machen Sie den
ersten Schritt. Sie werden sehen, wie schnell Ihr
Handeln Ihre Angste aufldst.

Nutzten Sie Ihre Begabungen

Sind Sie der Meinung, dass Sie bei der gottlichen
Verteilung von Talenten und Naturbegabungen nur

liche Begabung investiert werden!
Muster

Stellen Sie sich Ihren Schwache
welche!

FUr unsere Starken werden wir vg

rucksichtigt wurden? Eine ganz
enn entscheidend ist doch nicht,
t haben, entscheidend ist, was Sie
, was Ihnen zur Verflgung steht.

mmt derjenige das groBte Stlck
r Uber die groBte Begabung ver-

menschen geachtet und respektierﬁ)a wir aber
rundum gefallen wollen, sind uns unsere Schwa-
chen eine unangenehme Last, die es abzuschutteln
gilt. Von diesem Wunsch sollten wir uns allerdings
so schnell wie moglich 16sen. Denn gerade diese
Mischung aus Stérken und Schwéchen macht uns
als Mensch unverwechselbar - hierin ist unsere Per-
sonlichkeit verwurzelt! Es gibt sehr viele Menschen,
die, um ihre Schwachen zu verbergen, regelrechte

fugt. In den meisten Féallen ist am Ende derjenige
vorne, der gelernt hat sich selbst anzunehmen und
seine Starken gezielt einzusetzen. Wenn Sie nicht
die gleichen Talente haben wie lhre Mitmenschen,
dann muissen Sie mdglicherweise andere Wege
gehen. Machen Sie sich bewusst, dass Ihr Erfolg
nicht von der Anzahl lhrer Talente abhangig ist,
sondern vielmehr davon, was Sie aus lhren Ta-
lenten machen.
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Bauen Sie lhre Starken aus. Jetzt!

Beginnen Sie umgehend damit, Ihre Starken aus-
zubauen. Konzentrieren Sie sich auf das was Sie
konnen. Starken Sie Ihr Selbstbewusstsein durch
Erfolgserlebnisse.

Erstellen Sie eine Liste mit all lhren Starken und
Schwachen. Machen Sie sich nichts vor und seien
Sie ehrlich zu sich selbst. Da, wo Sie wirklich Schwa-
chen haben, die Ihnen beim Erreichen lhrer Ziele
im Weg sind, sollten Sie sich Kooperationspartner
suchen. Suchen Sie hierfUr den Kontakt zu Men-
schen, die genau in lhrem Defizitbereich ihre Star-
ken haben und umgeben Sie sich mit Personen, die
Sie unterstitzen kdnnen.

Nehmen Sie sich ein neues Blatt Papier und schrei-

Zu guter Letzt

Lernen Sie, sich mit den Dingen abzufinden die Sie
nicht andern koénnen - andern Sie stattdessen lhre
Einstellung. Wenn es regnet, spielt es fur den Regen
keine Rolle, ob Sie lachen oder traurig sind. Fur Sie
macht es allerdings einen sehr grof3en Unterschied.

Wenn Ihnen die eine oder andere Begabung fehlt,
werden Sie diesen Zustand nicht &ndern, indem Sie
neidisch oder eiferstichtig auf Andere sind. Im Ge-
genteil, Sie werden dann eher von Ihren Mitmenschen
gemieden. Nehmen Sie sich selbst an und zeigen Sie,
dass Sie sich lhrer Schwachen bewusst sind und ge-
lernt haben, damit entsprechend umzugehen.

Betrachten Sie Ihre Situation und Uberlegen Sie sich

ben Sie all lhre Starken, Talente,
bisherigen Erfolge noch einmal auf j Muster
Schreiben Sie lhre Starken in Ihrer sc
Diese Liste tragen Sie nun in Zuk
sich. Diese Liste ist |hr SchlUssel 7

bewusstsein. Immer wenn Sie in 1
e

lesen Sie sich ,lhre” Potenziallist

onnen. Sicherlich werden Sie nicht
hdern kdnnen. Manche Dinge beno-
. Aber wenn Sie niemals anfangen,
gar nichts andern. Machen Sie sich
Plan und nehmen Sie sich selber in
Schritt nach dem anderen zu tun.

werden spuren, wie viel Energie lhnen die Kenntnis
und Erinnerung an Ihre Stérken gibt.

Wenn oie sich diese Ratschlage zu Herzen neh-
men, werden Sie eine positive, selbstbewusste und
leistungsstarke Persdnlichkeit. Sie strahlen Souve-
ranitdt aus und man wird Ihnen gerne verantwor-
tungsvolle Aufgaben Ubertragen. Denn: lhre Mit-
menschen und auch lhre Vorgesetzen merken, ob
Sie unter Druck stehen oder ob Sie mit sich selbst
im Reinen sind.
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Self Talk - Die Kunst
des positiven Selbst-
gesprachs

Stellen Sie sich einmal vor, zwei Menschen be-
kommen die gleiche Aufgabe: ein Kartenhaus
bauen. Der eine sagt: ,,Ich kann es probieren,
vielleicht klappt es.“ Der andere sagt: ,,Ohgot-
tohgott, bei mir klappt das eh nicht.“ Wessen
Kartenhaus wird zuerst stehen? Unabhéngig
davon, ob Sie glauben, Sie kbnnen etwas errei-
chen, oder ob Sie glauben, sie kénnen etwas
nicht erreichen, Sie haben in jedem Fall Recht.
Das, was Sie glauben, entsteht aus dem, was
Sie sich selbst immer wieder einreden, aus Ih-
rem Self Talk.
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Was ist Self Talk?

Self Talk ist unsere eigene Kommunikation mit uns
selbst und Uber uns selbst. Hierbei gibt es drei
Maoglichkeiten:

» Satze, die wir Uber uns zu uns selbst laut
sagen.

» Satze, die wir Uber uns zu anderen Menschen
laut sagen.

» Gedanken der Selbstreflexion, also das, was wir
Uber uns selbst denken (leise, ohne Sprache).

Wie wir Uber uns sprechen oder denken beeinflusst
viel. Positiver, ermutigender Self Talk motiviert und
hat einen guten Einfluss auf das Wohlbefinden. Ne-
gativer Self Talk hingegen fuhrt bis hin zu Unsicher-
heit, Selbstzweifel, Lustlosigkeit, Unzufriedenheit,
Unmotiviertheit, Ungllcklichkeit, und vielem unan-
genehmen mehr.

Bei den meisten Menschen ist Self Talk eher ne-
gativer Art. Man redet sich ein, dass irgendwelche
Aufgaben zu schwierig sind. Man bremst sich da-
durch ab, traut sich weniger an die Dinge heran und
wird sie deswegen eher nicht in Angriff nehmen.
Man wird mit einer solchen Einstellung nur die we-
niger schwierigen Aufgaben erreichen und wird so
in seiner anfanglichen Einstellung bestatigt - als sich
selbst erflllende Prophezeiung.

Self Talk - Die Kunst des positiven Selbstgesprachs

Woher kommt negativer Self Talk?

Oftmals haben wir uns unseren (negativen) Self
Talk unbewusst angewdhnt. Dies kann wahrend
der Kindheit geschehen sein oder erst spéter. Wird
einem Kind immer wieder gesagt, es sei dumm, so
verinnerlicht es diesen Gedanken und sagt irgend-
wann selbst, es sei dumm.

Ahnlich verhélt es sich mit kontinuierlich eingeblau-
ten Sétzen wie ,Das brauchst du erst gar nicht an-
fangen, das kannst du eh nicht, bei dir klappt das
eh nicht.“ Oder mit negativem, pessimistischen
Denken, das von den Eltern vorgelebt und vom
Kind via Self Talk Ubernommen wird. Vielleicht hat
tatsachlich einmal etwas nicht geklappt. Das kann
passieren. Verweilen Sie dann nicht in Gedanken bei
frdheren Fehlern. Das bringt Ihnen nichts. Lernen
Sie aus den Fehlern und gehen Sie weiter. Wenn Sie
aus irgendeinem Grund nichts daraus lernen kon-
nen, dann gehen Sie erst recht weiter. Nehmen sie
sich vor, es das nachste Mal auf eine andere Art zu
probieren. Schauen Sie nicht zurlick. Beim Auto-
fahren kénnen Sie ja auch nicht erfolgreich vorwérts
fahren, wenn Sie permanent in den Ruckspiegel
starren.
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Warum ist Self Talk so entscheidend?

Je ofter wir einen Gedanken denken, desto mehr
glauben wir daran, dass der Gedanke stimmt. Wir
reden uns den Gedanken ein, unabhangig davon,
ob der Gedanke wirklich korrekt ist. Dies funkti-
oniert in positiver, wie in negativer Hinsicht. Wonhl
am treffendsten beschreibt dies Napoleon Hill um
1930: Everything a mind can conceive and believe,
it will achieve. (Alles, was man sich vorstellen kann
und bei dem man wirklich an dessen Realisierbar-
keit glaubt, wird man erreichen).

Diese Erkenntnis ist nichts Neues. Erste Belege fin-
den sich bereits im 2. Jahrhundert im Talmud:

» Achte auf deine Gedanken, denn sie werden
deine Worte.

» Achte auf deine Worte, denn sie werden deine
Handlungen.

» Achte auf deine Handlungen, denn sie werden
deine Gewohnheiten.

» Achte auf deine Gewohnheiten, denn sie wer-
den dein Charakter.

» Achte auf deinen Charakter, denn er wird dein
Schicksal.

Self Talk - Die Kunst des positiven Selbstgesprachs

Anders ausgedrickt: Self Talk ist gleichsam eine
sich selbsterflllende Prophezeiung. Durch das,
woran wir wirklich glauben, verursachen wir bereits,
dass wir es erreichen. Prophezeien Sie sich etwas
Positives!

Tipps fiir positiveren Self Talk

» Horen Sie sich selber zu!

Schérfen Sie Ihr Bewusstsein, wie sie mit sich selbst
kommunizieren. Kaufen Sie sich als Helfer eine Arm-
banduhr, die jede Stunde piepst. Jede volle Stun-
de halten Sie dann kurz inne, um wahrzunehmen,
wie Sie gerade mit sich selbst sprechen. Manche
respektlose Frechheiten, die man sich selbst gele-
gentlich sagt (z.B. ,Ich Trottel), wiirde man sich von
anderen nicht sagen lassen.

» Unterlassen Sie negativen Self Talk!
Warum sollten Sie sich selbst fertig machen? Daflr
gibt es keinen Grund. Gehen sie gut mit sich um.

» Sprechen Sie ermutigend mit sich selbst!
Sagen sie nicht: ,Ich kann dies oder jenes nicht.”
Ermutigen Sie sich. Sagen sie statt dessen: ,Wenn
ich mich anstrenge, kann ich das schaffen!” oder
»lch habe ahnliche Situationen schon friher ge-
meistert!” oder ,Andere kbnnen das, also kann ich
das auch!®
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Self Talk - Die Kunst des positiven Selbstgesprachs

» Bringen Sie lhre Starken ein!
Sagen Sie sich: ,lch kann es schaffen, weil ich so
mutig / ehrgeizig / hoflich / redegewandt / fleiBig /
ausdauernd / loyal / kommunikativ / optimistisch /
gebildet / realistisch / anstandig / freundlich / was-
auch-immer bin...*

» Wahlen Sie Ihre Worte sorgfiltig.

lhre Worte werden langfristig zu dem, was Sie glau-
ben. In Ihrem eigenen Interesse sollten Sie daher
manche Worte aus ihrem Sprachgebrauch strei-
chen. Dazu gehort beispielsweise das Wort ,muss®.
Sie mussen nichts. Uberhaupt nichts! Wann immer
Sie sich einreden, sie mussten irgendetwas, reden
Sie sich damit automatisch ein, dass andere Men-
schen oder irgendwelche duBeren Umstande fur
Sie Entscheidungen treffen. Dieser so genannte
externe Lokus der Kontrolle ist unangenehm. Der
Mensch will in sich das Gefuhl der Kontrolle Uber
seine Entscheidungen haben, also einen internen
Lokus der Kontrolle. Streichen sie das Wort ,,muss*!
Ubernehmen Sie die Verantwortung fiir sich und
entscheiden sich statt dessen fUr oder gegen et-
was. Ein weiteres zu streichendes Wort ist ,unmdg-
lich“. Der Erfolgsautor Napoleon Hill soll in seinem
Worterbuch das Wort unmaoglich sogar herausge-
schnitten haben.

» Sagen Sie, wie Sie etwas wollen, statt wie
etwas sein sollte.

Wenn Ihnen etwas nicht passt, dann sagen Sie sich
im Self Talk lieber, wie Sie es in der Zukunft haben
wollen, statt zu lamentieren, wie es jetzt sein sollte.
Offensichtlich ist es ja derzeit anders, als es lhnen
beliebt. Wie aber sollte es sein? Ein gegenwartiger
Zustand lasst sich nicht mehr beeinflussen, wohl
aber ein zukunftiger.

» Wiederholen Sie Forderliches

Satze Ihres Self Talks, die férderlich sind, sollten Sie
so oft wie mdglich wiederholen. So schadet es Ih-
rer Karriere beispielsweise nicht, wenn Sie im Self
Talk &fters sagen ,Erst die Arbeit, dann das Vergnu-
gen!“ oder ,Wenn ich will, kann ich alles schaffen!*
oder ,Wenn ich etwas nicht schaffe, dann andere
ich meine Herangehensweise und probiere es noch
mal, solange, bis ich Erfolg habe!* oder ,Ich glaube,
dass alles gut wird!®,

» Uben Sie positiven Self Talk regelmaBig
BegriBen Sie den Tag und sich jeden Morgen po-
sitiv. Sagen Sie sich: ,Es wird ein guter Tag!“, ,Was
ich mir vorgenommen habe, wird gelingen!®, ,Heute
Abend werde ich meinem Ziel ein Stuck ndher ge-
kommen sein!”. Jeden Abend kénnten Sie ein paar
Highlights des Tages noch einmal Revue passieren
lassen und sich sagen, was sie gut gemacht ha-
ben.
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Entscheidungsiahigkeit.
Entscheiden leicht
gemacht!

Die Fahigkeit, in einer Situation aus mehreren
Méglichkeiten die optimale Handlungsopti-
on auszuwéhlen und umzusetzen, ist nicht
bei allen Menschen gleich stark ausgeprégt.
Allerdings sind in den meisten Berufen Be-
denkentrdger und Zauderer weniger gelitten.
Vielmehr wird vom Mitarbeiter erwartet, dass
er selbststdndig und auf der Basis rationaler
Argumente tragfidhige Entscheidungen féllt.
Wie Sie selbst entscheidungsfidhiger werden
kénnen, skizzieren wir Ilhnen in dem folgenden
Artikel.
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Entscheidungsfahigkeit: Entscheiden leicht gemacht!

Wie entstehen Entscheidungen?

Nicht immer konnen wir frei entscheiden. Gluckli-
cherweise! In bedrohlichen Stresssituationen ten-
diert der Mensch zu einer von drei grundlegenden
Entscheidungen, bekannt als Fight, Flight und Free-
ze. Diese Programme werden vom Stammbhirn, dem
altesten Teil unseres Gehirns, in Sekundenbruchtei-
len gestartet. Sie dienen dazu, unser Uberleben zu
sichern, indem wir im Angesicht einer Gefahr k&mp-
fen, flichten oder uns tot stellen. In allen anderen,
weniger stressigen Situationen kdénnen wir jedoch
frei entscheiden. Dies ermdglicht uns der Neocor-
tex, der evolutionsgeschichtlich neueste Teil unseres
Gehirns. Dieses so genannte GroBhirn ist ungeheu-
er leistungsstark und hilft uns Dinge genauestens zu
durchdenken. Leider braucht das Entscheiden da-
durch manchmal unnétig lang — oder findet gar nicht
statt. Es sei denn, man trainiert das Entscheiden...

Trampelpfade im Gehirn

Das Gehirn arbeitet in etwa wie folgt: Wenn man
einen Gedankengang zum ersten Mal denkt, ist das
S0, als ob man auf frischem Schnee eine - neuronale
- FuBspur hinterlasst. Beim zweiten Mal tritt man in
bekannte FuBstapfen. Beim 100. Mal hat man ei-
nen ausgetretenen Weg, den man bestimmt nicht
verfehlt. Die FuBspuren flr Entscheidungen werden
ab der fruhesten Kindheit gelernt. Neue Pfade hin-
zuzuflgen ist bis ins hohe Alter mdglich. Allerdings
ist dann der Schnee zunehmend vereist und man

braucht mehr Kraft, um Pfade anzulegen. Derartige
.FuBspuren” helfen, Entscheidungen zu treffen. Je
mehr ,FuBspuren” ein Mensch kennt, desto mehr
Entscheidungsoptionen hat er. Ubliche , Trampel-
pfade® fur Entscheidungen sind Kriterien wie ,Im
Zweifel das GesUndere®, ,Das Bekannte eher als
das Unbekannte”, ,Das mit dem hochsten Nutzen
zuerst®, ,Erst die Arbeit, dann das Vergntigen®.

Der Gedanke der Zeitverschwendung

Eine wichtige Maxime lautet: Das Verzdgern von
Entscheidungen bringt keine Vorteile.

Stellen Sie sich hierzu folgendes Bild vor: Ein Esel
steht ganz allein in der Mitte zwischen zwei gleich
groBen Haufen von frischem, duftendem Heu. Er
grubelt und Uberlegt, kann aber keinen rationalen
Grund erkennen, weswegen er den einen Haufen
dem anderen vorziehen sollte. Beide Haufen sind
gleich gut. Nach ein paar Wochen ist er abgema-
gert, nach ein paar Monaten tot. Furchtbar! Sich
nicht zu Entscheiden, ist ebenfalls eine Entschei-
dung. Es ist die Entscheidung zum Warten und da-
mit zur Zeitverschwendung. Langes Warten bringt
also nichts. Ergo: Trainieren Sie es, Entscheidungen
zu treffen.
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Wege aus der Unentschlossenheit

Es gibt viele Wege, um dem lahmenden Stadium
der Unentschlossenheit zu entfliehen. Manche flh-
ren ans Ziel, manche nicht...

» A. Was funktioniert nicht?

Entscheidungen, insbesondere existentielle und
personlich wichtige Entscheidungen, muss man
selbst treffen. Eine Abschiebung dieser Verantwor-
tung funktioniert nicht, weder das Abschieben auf
den Zufall, noch auf andere Leute. Niemand will sich
langfristig z. B. dem Ergebnis eines Munzwurfs un-
terordnen. Wurfeln funktioniert ebenfalls nicht. Wr-
fel, die statt der Zahlen 1 bis 6 die Aufschriften Jal,
Nein!, Sofort!, Vielleicht!, Spater!, Besser Nicht! ha-
ben, erwecken zwar den Eindruck, beim Entschei-
den zu helfen, bringen aber letztendlich nichts.

Und nur das zu tun, was Andere empfehlen, funk-
tioniert leider ebenso nicht. Der Grund dafur ist fol-
gender: Fur die Konsequenzen einer Entscheidung
mussen Sie selbst geradestehen - nicht der Wrfel,
nicht andere Leute.

» B. Was funktioniert?
Wie kommt man von Unentschlossenheit zu einer
Entscheidung? Mdoglicherweise kann man gele-
gentlich sofort ,,aus dem Bauch heraus® eine Ent-
scheidung treffen. Falls das nicht der Fall ist, 1&sst
sich folgender Tipp geben: Eine gute Entscheidung

Entscheidungsfahigkeit: Entscheiden leicht gemacht!

findet nicht immer im Kopf statt, aber sicher nicht
ganz ohne ihn. Letztendlich sollte man sich mit dem
Ergebnis wohl fihlen und daher auch das Herz be-
fragen. Kurz gesagt: Eine Entscheidung muss kopf-,
herz-, und bauchvertraglich sein. Normalerweise ist
das gegeben, wenn die Entscheidung mit persén-
lichen Werten im Einklang ist, also mit dem, wonach
der Entscheidende im Leben strebt.

Tipps zum Training lhrer Entscheidungs-
fahigkeit

» 1. Verabschieden Sie sich
von der Perfektion.

Jede Entscheidung hat Konsequenzen. Alle Konse-
quenzen in ihrer vollen Tragweite wird man jedoch
maoglicherweise gar nicht Uberblicken kénnen. Es
gibt also keine ,perfekte” Entscheidung. Ein Restri-
siko bleibt immer. Sie durfen Sich auch mal irren.

» 2. Verabschieden Sie sich
von der Harmoniesucht.

Es ist eher unwahrscheinlich, dass jeder mit jeder
Entscheidung zufrieden ist. Eine Redensart illus-
triert dies trefflich: ,Allen Leuten recht getan ist eine
Kunst, die keiner kann.*
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» 3. Trainieren Sie!

Uben Sie sich zunachst an Entscheidungen, die Ih-
nen leichter fallen. Hierzu zwei konkrete Vorschlage.
Erstens: Wenn Sie im Supermarkt einkaufen, fragen
Sie sich bei jedem Produkt ab sofort ,Brauch ich
das” oder ,Will ich das?“. Nur das, das Sie brau-
chen, legen Sie in den Einkaufswagen. Das trainiert
Sie beim Entscheiden und spart Geld. Zweitens:
Kaufen Sie sich einen Schredder (Papier-Hackse-
ler). Bei jedem Papier, das Sie reinstecken, treffen
Sie eine unwiderrufliche und sofort wirkende Ent-
scheidung. Das trainiert Sie im Entscheiden und
schafft Ordnung. Wenn Sie 1.000 derartige Ent-
scheidungen getroffen haben, werden sie schneller
reagieren, wenn Sie dann jemand fragt, ob Sie mit
ins Kino kommen wollen.

» 4. Suchen Sie weitere Optionen.

Oftmals empfindet man eine Entscheidung als Ent-
weder/Oder-Wahl zwischen mehreren Optionen.
Dies ist meistens nicht die vollstdndige Situati-
on. Allein aus logischen Grinden gibt es bei den
Wahlmdglichkeiten A oder B auch noch die M6g-
lichkeiten A und B sowie weder A noch B. Dazu
kommen gegebenenfalls weitere Mdglichkeiten (C,
D, ...) und eine Unzahl von Kombinationsmaglich-
keiten. Bemuhen Sie sich darum, weitere Optionen

zu finden. Fragen Sie eventuell Experten oder erfah-
rene Freunde, wie sie die Situation sehen. Eventuell
gibt es ja eine bessere Option, als die, die Sie bisher
gesehen haben.

» 5. Betrachten Sie Pro & Contra.

Betrachten Sie die Entscheidungsmaoglichkeiten
und stellen Sie sich vier Fragen: Was spricht rational
daflr? Was spricht rational dagegen? Was spricht
vom Gefuhl her dafur? Was spricht vom Gefuhl her
dagegen? Trainieren Sie es, bewusst bei jeder Ent-
scheidung diese vier Fragen zu stellen. Noch ein
Tipp: Malen Sie sich vor lhrem inneren Auge ein
Bild, was Sie sehen, denken und fuhlen wirden,
falls diese Moglichkeit Realitdt ware. Wenn das,
was sie sehen, mit Herz und Kopf im Einklang ist,
spricht wenig dagegen.

» 6. Wagen Sie den Sprung ins Ungewisse.

An irgendeinem Punkt muss man den Sprung ins
Ungewisse wagen. Erstens, weil selbst eine gute
Entscheidung schlecht ist, wenn sie zu spét erfolgt.
Zweitens, weil es in den meisten Féllen so etwas
wie eine Gewissheit gar nicht gibt. Tun Sie esl!!!
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» 7. Erhdhen Sie den Entscheidungsdruck

Falls Sie nach Schritt 6 noch nicht entschieden ha-
ben, kann es sinnvoll sein, den Entscheidungsdruck
vorsichtig zu erhdhen. Manchen hilft hier eine Sand-
uhr, bis zu deren Ablaufen man sich entschieden
haben muss. Andere bevorzugen das Entscheiden
zu beschleunigen, indem sie im Winter im Freien bei
Eiseskalte entscheiden. Wieder andere, die zu Geld
kommen wollen, geben ihr ganzes Geld aus, um
den Druck neues zu bekommen zu erhdhen, nach
der Devise ,Armer reicher werden!”. Krisen férdern
also schnelle Entscheidungen. Normalerweise soll-
ten erfahrungsgeman die Entscheidungshilfen 1-6
genugen.

Nun mussen Sie sich nur noch trauen, das, wozu
Sie sich entschieden haben, auch umzusetzen.
Zogern Sie nicht langer. Entscheiden Sie sich ent-
schieden zu entscheiden!

Entscheidungsfahigkeit: Entscheiden leicht gemacht!
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Was ist die CoachAcademy?

CoachAcademy ist das Karrierenetzwerk des Stutt-
garter Bildungstragers Perspektive GmbH, der seit
1996 junge Menschen berét, trainiert und coacht.

Auf den Internetseiten der CoachAcademy stehen
Studenten, Absolventen und Berufseinsteigern re-
daktionelle Beitrage zu den Themen Beruf, Karriere
und Unternehmen zur Verfigung - und jeden Monat
kommen weitere hinzu.

Jahrlich nehmen mehr als 2.000 junge Frauen und
Méanner die Gelegenheit wahr und trainieren flr
ihren beruflichen Erfolg. CoachAcademy bietet
Karriereberatungen und Einzelcoachings sowie
Seminare zu Managementtechniken, Fuhrungs-
techniken und Kommunikationstechniken an und
erganzt somit die akademische Ausbildung um
wichtige SchlUsselqualifikationen.

Unterstltzt wird das Projekt unter anderem vom

Arbeitgeberverband Sudwestmetall, der IHK Heil-
bronn-Franken und dem Wirth-Konzern.

Weitere Infos unter www.coachacademy.de
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Die eBooklets der CoachAcademy

Die besten Artikel der CoachAcademy Ubersicht-
lich présentiert in einem schdn gestaltetem digi-
talen Dokument — das sind die eBooklets der
CoachAcademy. Holen auch Sie sich kompaktes
Karriere-Wissen auf lhren Bildschirm. Hier alle bis-
herigen Ausgaben der eBooklets auf einen Blick.

e i B WCrwd b

omy

No. 1: Die gesammelten Newsletter-
Vorworte

Zum Schmunzeln, zum Nachdenken, als
Materialsammlung fur die feierliche Rede.
Die gesammelten Vorworte aus den News-
lettern der CoachAcademy haben wir auf
vielfachen Wunsch in diesem eBooklet ver-
offentlicht. Umfang: 47 Seiten

Hhetorik

No. 2: Rhetorik

Alles Wissenswerte zum Thema Rhetorik:
Geschichte der Rhetorik, Gesprachs-
rhetorik, Fragetechniken, Rhetorik und
Schlagfertigkeit, Rhetorik und Kérperspra-
che, stimmige Tipps flr die Stimme etc.
Umfang: 37 Seiten.

ISBN 3-938641-00-2 / € 4,90

Kninge - Diz Kunet des Benshmens

No. 3: Knigge - Die Kunst des
Benehmens

Hier finden Sie alle wichtigen Gebote der
Hoflichkeit Ubersichtlich zusammengefasst:
GriBen und BegrtBen, Erster Eindruck im
Vorstellungsgesprach, Kleider-Knigge,
E-Mail-Knigge, Tischmanieren, Feiern ohne
Karriereknick, Knigge-Test.

Umfang: 31 Seiten

ISBN 3-938641-01-0 / € 4,90



No. 4: Das Vorstellungsgespréach

Auf |hr Vorstellungsgesprach sollten Sie op-
timal vorbereitet sein, damit Sie den besten
Eindruck hinterlassen kénnen. Im vierten
eBooklet der CoachAcademy erfahren Sie
deshalb alles Uber typische Fragen und wie
Sie darauf reagieren sollten. AuBerdem: Die
10 Gebote eines erfolgreichen Vorstellungs-
gesprachs. Umfang: 30 Seiten

ISBN 3-938641-02-9 / € 4,90
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Putiic Relatlons fOr Exdetenzgrinder

&

No. 5: Public Relations fiir Existenz-
grinder

Far Existenzgrinder ist die &ffentliche
Kommunikation mit lokalen oder auch
Uberregionalen Medien von groBer Bedeu-
tung, denn eine gute PR ersetzt so man-
che teure Anzeigen-Kampagne. Im funften
eBooklet der CoachAcademy erhalten Sie
wertvolle Tipps, wie Sie aus Ihrem neuen
Business eine interessante Story machen
und wie Sie diese lancieren kdnnen. Um-
fang: 31 Seiten

ISBN 3-938641-03-7 / € 4,90

No. 6: Zeitmanagement

Sie haben das Geflhl, standig unter
Zeitnot zu handeln? Sie kommen oft zu
spat oder abgehetzt zu Terminen? Sie
glauben, fur die wirklich wichtigen Dinge
im Beruf oder auch privat gar keine Zeit
zu haben? Wenn Sie daran etwas &ndern
wollen, sollten Sie das eBooklet No. 6
der CoachAcademy zum Thema ,Zeit-
management” lesen. Umfang: 35 Seiten
ISBN 3-938641-04-5/ € 4,90
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Tiops zum Prakbiloum

[}

No. 7: Tipps zum Praktikum

Ein erfolgreich absolviertes Praktikum er-
leichtert den Start in das Berufsleben. Wie
Sie lhr richtiges Praktikum finden und be-
kommen, wie Sie sich in dieser Zeit optimal
verhalten und wie daraus eine Festanstel-
lung werden kann - das lesen Sie in dieser

Ausgabe der eBooklets der CoachAcademy.

Umfang: 37 Seiten

No. 8: Praxisnahes Projektmanagement

In immer mehr Unternehmen werden immer
mehr Aufgaben in Projekten organisiert.
Wie neueste Studien ergeben haben, sind
davon nur 43% sinnvoll bzw. werden er-
folgreich abgeschlossen. Mit dem eBooklet
,Praxisnahes Projektmanagement® geben
wir Mitarbeitern und Unternehmen jetzt das
erforderliche Wissen in kompakter Form
zur Hand, um Projekte erfolgreicher durch-
zufiihren. Umfang 60 Seiten

ISBN 3-938641-05-3 / € 6,90

AS3EEIMment

2

No. 9: Assessment Center

i
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Immer wieder gerét es in die Kritik und eben-
so oft wird es feierlich zu Grabe getragen:
Das Assessment Center ist nicht unum-
stritten. Zu aufwandig in der Durchflihrung,
doch nicht so aussagekraftig bzgl. der
Eignung des Bewerbers, zu stressbelastete
Teilnehmer — das sind die gangigen Vorur-
teile. Diese Argumente haben aber den weit
verbreiteten Einsatz des AC nicht stoppen
kénnen. Assessment Center werden weiter
durchgeflhrt, vielleicht mehr denn je.

Die CoachAcademy mdchten Ihnen daher
mit diesem eBooklet die Méglichkeit geben,
sich Uber das Assessment Center im Allge-
meinen zu informieren, um sich besser da-
rauf vorbereiten zu kénnen. Deshalb finden
sich viele praktische Tipps, wie Sie Klippen
umschiffen und sich vorteilhaft aber authen-
tisch prasentieren kdnnen. Umfang: 34 Seiten
ISBN 3-938641-06-1 /€ 4,90
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Bewerbur ide
i orugak ml

No. 10: Bewerbungsguide fiir
Jungakademiker

Der definitive Bewerbungsguide der
CoachAcademy: Das geballte Fach-
wissen erfahrener Bewerbungstrainer
steht Ihnen jetzt in einem umfangreichen
und aufwandig gestalteten eBooklet

zur Verfigung. Umfang: 85 Seiten

ISBN 3-938641-07-X / € 6,90

No. 11: Karriere Coaching

Immer mehr Menschen suchen das Ge-
sprach mit einem erfahrenen Coach, um
sich Uber ihre Karrierechancen klar zu
werden. Sie mdéchten einen Leitfaden in die
Hand bekommen, um die richtigen Wege
zu beschreiten, die ihre Karrierechancen
Wirklichkeit werden lassen. Ein Karriere-
Coaching ist aber ein komplexer Prozess,
in dem der Klient und der Coach die
Strategien flr eine erfolgreiche berufliche
Zukunft gemeinsam erarbeiten. Dieser
Coaching-Prozess wird in diesem eBooklet
der CoachAcademy anschaulich und nach-
vollziehbar beschrieben — ein Muss fur

alle, die sich fir ein Coaching entschieden
haben oder erwagen, mit einem kompeten-
ten Coach an einer verbesserten personli-
chen und beruflichen Zukunft zu arbeiten.
Umfang: 34 Seiten.

ISBN 3-938641-08-8 / € 4,90

Echlaglartighsit

No. 12: Schlagfertigkeit im Alltag

Schlagfertigkeit ist die Fahigkeit, schnell,
angemessen und gekonnt verbalen Atta-
cken zu begegnen. Solche Killerphrasen
elegant zu kontern, wiinschen sich viele,
denn der verletzende Angriff mit Worthulsen
lasst den Angesprochenen konsterniert und
manchmal auch witend zurlick. Aus diesem
Grund verdffentlicht CoachAcademy in
seiner eBooklet-Reihe einen umfangreichen
PDF-Download, in dem das Phanomen
erklart und Strategien der schlagfertigen
Replik vorgestellt werden.

Umfang: 37 Seiten

ISBN 3-938641-09-6 / € 4,90
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No. 13: Smalltalk

Die groBe Kunst des kleinen Gesprachs
zu beherrschen, kann ein entscheidender
Karrierevorteil sein. Lernen Sie, wie Sie
ungezwungen parlieren, welche The-
men dabei von Vorteil sind und wie Sie
Gesprachskiller und peinliche Situationen
umgehen. Umfang: 38 Seiten

ISBN 3-938641-10-X / € 4,90

Kreatkmbtstachniken @ i T

No. 14: Kreativitatstechniken

Beim Stichwort Kreativitat denkt man im
Allgemeinen an geniale Kunstler, seien es
Maler, Schauspieler oder die Musik-Band
aus den Charts. Hinzu kommt zumeist das
von der Romantik gepragte Vorurteil, dass
es sich bei kreativen Personlichkeiten um
schwierige Menschen handelt, die eher
emotional als rational denken und ent-
scheiden. Unter den Tisch fallt bei dieser
Sichtweise allerdings, dass in zukunftsori-
entierten Unternehmen Kreativitat vermehrt
gefragt ist. Gerade auch in technischen
Berufen wird dies gefordert. Mit diesem
eBooklet stellt Ihnen CoachAcademy daher
Methoden vor, die es jedem ermdglichen,
seine kreativen Potenziale zu erschlieBen.
Umfang 47 Seiten

ISBN: 3-938641-12-6 / € 4,90
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No. 15: Business Styleguide

In den Unternehmen wird heute verstéarkt
Wert auf ein passendes, geschmackvolles
AuBeres gelegt. Dabei haben sich gewisse
Regeln entwickelt, die zwar nirgendwo
kodifiziert sind, aber trotzdem informell
wirken. Das flhrt zu Unsicherheiten. Mit
dem eBooklet ,Business Styleguide” stellt
CoachAcademy daher ein Kompendium
vor, mit dem Sie lhre Auswahl an Kleidung
besser treffen kénnen.

Umfang: 46 Seiten

ISBN: 3-938641-11-8 /€ 5,90
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Wege zum Erfolg

Optimieren Sie Ihre Erfolgsfaktoren

No. 16: Korpersprache - Entschliisseln
Sie den geheimen Code

Wir laden Sie herzlich ein zu einer Reise
durch die Welt der menschlichen Kor-
persprache. Ziel dieses eBooklets ist

es, Sie fur die Gesten und Signale lhres
Gesprachpartners starker zu sensibilisieren
und diese zu deuten — Wissen, das Ihnen
in Gesprachssituationen helfen wird, bes-
ser zu kommunizieren. Umfang: 48 Seiten
ISBN: 3-938641-13-4 // € 5,90

No. 17: Wege zum Erfolg - Optimieren
Sie lhre Erfolgsfaktoren

Erfolgreich sein wollen viele Menschen, doch
wie wird man es? Was muss man tun, um
erfolgreich zu sein? Welche Ursachen bewir-
ken den Erfolg? AusfUhrliche und praktische
Antworten auf solche Fragen gibt hnen in
diesem eBooklet der Autor Falko Graf, Busi-
ness Coach und Trainer bei CoachAcademy.
Umfang: 51 Seiten

ISBN: 3-938641-16-9 / € 5,90
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Fir die Fohrongskrdfte von morgen!

No. 18: Soft Skills Basic |

Die Bedeutung der Schlusselqualifikationen
— oft auch Soft Skills genannt — fir eine
positive Entwicklung im beruflichen Um-

feld wachst standig. Mit dem vorliegenden
eBooklet geben wir Ihnen die Moglichkeit,
Ihre Kompetenzen gemaB dieser Entwicklung
zu erweitern.

Umfang: 66 Seiten

Kostenlos erhéltlich



Soft Skills Basic Il

Verhandlungskunst:
Besser verhandeln, mehr erreichen

No. 19: Verhandlungskunst:
Besser verhandeln - mehr erreichen

Die Erkenntnis, dass Verhandlungen ein Teil
des beruflichen und auch privaten Alltags
sind, erflllt nicht unbedingt jeden mit reiner
Vorfreude. Das liegt zum groBten Teil am
schlechten Image, das Verhandlungen im
Allgemeinen haben. Eine solche Situation
gilt als Verursacher von Stress, Arger und
Frustrationen. Besser vermeiden, lautet die
Devise bei vielen. Dabei kdnnen Verhand-
lungen sehr viel SpaB machen, sobald man
sich einmal grundsétzlich von den konflikt-
beladenen Vorurteilen verabschiedet hat. Mit
diesem eBooklet erlautern wir Ihnen, wie Sie
in Verhandlungen in Zukunft mehr erreichen.
Umfang: 44 Seiten

ISBN: 3-938641-15-0 / € 5,90
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Die eBooklets der CoachAcademy finden Sie hier


http://www.coachacademy.de/ebooklet
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