rbeitstechnische Gemeinplätze

1. Arbeitsplatz

· Ordnung (= wissen, wo was ist)

· Agenda (= wissen, wann was ist, zeitlicher Überblick)

· Dokumentation (worauf kann ich jederzeit zurückgreifen)

2. Zeit

· Tagesziele, Wochenziele, Monatsziele

· Pufferzeiten für Unvorhergesehenes (täglich, jede Woche, monatlich)

· Zeitplan mit Arbeitszielen: 
Was will/muss ich heute, diese Wochen, bis Ende dieses Monats erledigen?

· Wofür brauche ich Vorbereitungszeit? 
(Telefonate, Sitzungen, Gespräche zu zweit)

· nein sagen können

· Was tue ich eigentlich die ganze Zeit? (Tätigkeitsanalyse)

· Entsprechen diese Tätigkeiten meinem Pflichtenheft?

· Störfaktoren ausschalten

· Prioritäten setzen

3. Persönliches Verhalten

· Notizbuch führen (den Kopf entlasten)

· häufig benützte Telefonnummern + E-Mailadressen griffbereit haben 

· Unangenehme Arbeiten unverzüglich erledigen 

· Informationen (jeder Art) sehr bewusst sortieren, delegieren, delegieren, delegieren (Vertrauen schenken)

Analyse meiner Arbeitsgewohnheiten

· siehe Beiblatt

Denke vor dem Arbeiten

· siebe Beiblatt

INFORMATION


Wie gehe ich damit bewusster, ökonomischer, verbindender um?

Als Informations-Nachfrager überlegen Sie:

· Welche lnformationen brauche ich zur Erfüllung meiner Aufgaben zwingend (need to know)?

· Was wäre auch noch interessant (nice to know)

· Von wem erwarte ich diese Informationen, wer sind die für mich wichtigen Sender?

· Welche Abmachungen, Regelungen bestehen zwischen mir und den wichtigen Sendern? Hat der Sender mir gegenüber eine Bring-Pflicht, oder liegt die Hol-Pflicht bei mir?

· Wann und wie oft brauche ich die Information?

· Was unternehme ich, wenn ich die Bring-Information vom Sender nicht oder immer wieder zu spät erhalte?

Als Informations-Anbieter überlegen Sie:

· Welche Informationen schulde ich wem (meine Bring-Pflichten? Wann?

· Auf welchem Weg und in welcher Form übermittle ich die Information?

· Entspricht das benützte Info-Mittel der Bedeutung der Information (z.B. schriftlich oder mündlich)?

· Sind mir die Ziele meiner Information klar: Was will ich erreichen, bei wem, bis wann?

· Umfasst die Information alles, was für das Er​reichen des Ziels nötig ist?

· Ist die Information empfängergerecht abgefasst?

· Ist mir klar, auf welche Art ich kontrollieren werde, ob die Information angekommen und ver​standen ist?

· PS. Auf welchen Wegen kommen Sie zur Information, die für Sie wichtig ist, z.B.: Gespräche mit ...? Lektüre von ....? usw.

Funktionendiagramm

Mit diesem Hilfsmittel können wir anschaulich darstellen, wie verschiedene Stellen in einer gemeinsamen Aufgabe zusammenwirken,

Das Funktionendiagramm bringt die folgenden drei Elemente zu einander in Beziehung:

· Aufgaben/Tätigkeiten

· die verschiedenen Personen, Stellen, Gremien

· die Kategorien des Handelns der beteiligten Personen, Stellen, Gremien

Wir können zwischen acht verschiedenen Funktionen (oder besser: Kategorien des Handelns) unterscheiden:

	I
	Initiative
	Wer ergreift die Initiative, schlägt vor?

	P
	Planen
	Wer plant, analysiert, bereitet zur Entscheidung vor?

	E
	Entscheiden
	Wer entscheidet im Rahmen bestehender Regeln, wählt zwischen Alternativen, genehmigt, lehnt ab?

	Eg
	Entscheiden in Grundsatzfragen
	Wer entscheidet über Richtlinien, Reglemente, grundsätzliche Neuerungen

	M
	Mitsprache
	Wer muss vorgängig angehört werden, hat ein Recht darauf, mitzureden

	0
	Anordnen
	Wer ordnet an, veranlasst, setzt durch?

	A
	Ausführung
	Wer erledigt, führt aus?

	K
	Kontrollieren
	Wer kontrolliert die Qualität, die Termine, das Ergebnis?


Anwendungsmöglichkeiten

Das Funktionendiagramm eignet sich

· für die Darstellung eines groben Gesamtüberblicks über das Zusammenspiel der wichtigen Stellen in den Haupt​aufgaben der ganzen Organisation, einer Abteilung, eines Teams

· für die detaillierte Festlegung von Kompetenz- und Handlungskategorien (Funktionen) einer Einzelaufgabe mit komplexen Abläufen

· für die Klärung von Pannen in einem bestimmten Arbeitsbereich

· für die Kompetenz- und Aufgabenabgrenzung zwischen der Leitungsstelle und dem vorgesetzten Gremium

Wie grob oder detailliert ein Funktionendiagramm sein soll, richtet sich nach der Fragestellung.

Mitarbeiter qualifizieren

Grundsätzliches

Mitarbeiter beurteilen ist dann sinnvoll, wenn es regelmässig und geplant erfolgt, von gesetzten Zielen ausgeht und die Entwicklungsmöglichkeit der betreffenden Person fördert.

Das qualifizierende Gespräch gibt dem Mitarbeiter und seinem Vorgesetzten die Gelegenheit, über die Arbeitsleistungen, die Erlebnisse und die gegenseitigen Erwartungen zu sprechen. Es ist ein Anlass zur Auswertung der Arbeit in der vergangenen und zur Planung für die bevorstehende Zeitperiode.

Im Mittelpunkt des Gesprächs stehen die konkreten Stärken und Schwächen bei der Erfüllung der Aufgaben (siehe nachfolgendes Schema). Es geht um Lernimpulse zur Verbesserung der Arbeit. Der Vorgesetzte kann zudem nachfragen, wie es am Arbeits​platz geht, und nötigenfalls Wege suchen, wie die Situation verbessert werden kann.

Auch Sie als Qualifizierender werden dabei viel über sich und Ihr Führungsverhalten erfahren können, wenn Sie dafür offen sind.

Schema zur Mitarbeiterbeurteilung
	Vorüberlegungen
· persönliche Arbeitssituation

· besondere Ereignisse in der zurückliegenden Zeitperiode


	Auswerten
gesetzte Ziele und vorhandene Ergebnisse verglei​chen und beurteilen, in Bezug auf vier Aspekte:


	Aufgaben
	Befindlichkeit
	Zusammenarbeit
	Hindernisse

	wie erfüllt? qualitativ? quantitativ?
	zufrieden am Arbeitsplatz? bereit zu leisten überfordert? unterfordert?
	mit Chef? 

mit Kollegen? Ich und Sie? 

Sie und ich?
	was hat die Arbeit erschwert?

Ereignisse? Strukturen? Zusammenhänge


	Ziele bestimmen
für das Lernen, für das Verbessern, für das Verändern Wege dazu festlegen.


	Termine für die einzelnen Ziele vereinbaren


	Nächstes Gespräch (Termin bestimmen


	Auswertung des Gesprächs 

· Ergebnis zum Inhalt? zum Verlauf?

· Wünsche für das folgende Gespräch.


	Gesprächsprotokoll
· kurz

· an beide Gesprächspartner


Was ist und was gehört in eine Stellenbeschreibung?

Eine Stellenbeschreibung ist die schriftliche Festlegung und Abgrenzung der Ziele, Aufgaben, Kompetenzen und Anforderungen der Stellen in einer Organisation.

In der Praxis werden oft auch die Begriffe Funktionsbeschreibung und Pflichtenheft verwendet; wir ziehen die Bezeichnung Stellenbeschreibung vor. Sie ist nicht gleichzusetzen mit dem Arbeitsvertrag, ist aber einer seiner wesentlichen Bestandteile.

Was gehört in die Stellenbeschreibung?

· Bezeichnung der Stelle

· Einordnung in der Organisationsstruktur: wem unterstellt? wem überstellt

· Stellenziel / Hauptaufgabe

· Wichtige Aufgaben, mit Angabe des ungefähren Anteils an der Gesamtarbeitszeit. 
Es ist zu empfehlen, bei der Aufzählung die gute Mitte zwischen zu ausführlich und zu knapp zu treffen. Die Umschreibung soll einerseits nicht einengend, anderseits nicht zuviel Spielraum für willkürliche Auslegung offen lassen.

· Kompetenzen, die mit den einzelnen Aufgaben verbunden sind.

· Gewährleistung und Umfang des Berufsgeheimnisses, soweit für die Stelle von Bedeutung

· Stellvertretung: Wer vertritt den Stelleninhaber/ die Stelleninhaberin? Wen hat er/sie zu vertreten

· Eventuell besondere Regelungen, soweit sie sich auf die Aufgaben der Stelle (also nicht auf den Arbeitsvertrag) beziehen.

· Datum und Unterschriften des Stelleninhabers und des/der Vorgesetzten.

Fragen zu meiner Tagesplanung

1. Was will ich erreichen? (Tagesziel)

Grundsatz: Ich setze mir selbst für jeden Tag ein Ziel, d.h. ich richte meine Energie auf etwas bestimmtes. Ich kann damit besser unterscheiden zwischen Selbstbestimmung und fremdbestimmenden Einflüssen in meiner Arbeit. Ich entwickle auch meinen Sinn für Prioritäten (dringend heisst nicht immer auch wichtig).

2. Was ist bei mir pendent? (Wochenprogramm)

Einmal pro Woche führe ich die Liste meiner pendenten Aufgaben und Kontakte nach. Zu den Kontakten zählen Sitzungen, Einzelgespräche, wichtige Telefon-Anrufe, Korrespondenzen.

In diesem Wochenprogramm (siehe Schema) merke ich die Priorität an (Z.B. 1-3). Dies ist mein erstes Kriterium für das Übertragen in die Tagesplanung. Zweites Kriterium: Ich schätze den Zeitbedarf für die betreffende Tätigkeit (realistisch) ein. Ferner überlege ich, welche Tageszeit ich für die einzelne Tätigkeit als besonders günstig erachte.

4. Wieviel Pufferzeit (‘Eigenzeit‘) brauche ich? Idealerweise sind höchstens 6o% meiner Tageszeit verplant, d.h. durch fremdbestimmte Bedürfnisse in Anspruch genommen (z.B. durch Sitzungen). 40% würden dann als Pufferzeit sowie als Eigenzeit für meine Prioritäten verbleiben.

Je nach Art der Führungsaufgabe muss die Zeitreserve für ‘Eventuelles‘ kleiner oder grösser sein. Wichtig ist, dass ich meine Aufmerksamkeit für die verschiedenen Zeit-Qualitäten schärfe, mich also nicht in einen Zustand permanenter Ausbuchung hinein manövriere.

5. Den Feierabend einbeziehen
Ich beziehe bewusst die Abendstunden in die Tagesplanung ein, was nicht heisst, dass ich sie mit beruflicher Arbeit belaste. Es geht mir um die Wechselwirkungen zwischen beruflicher und ausserberuflicher Tätigkeit, zwischen Arbeit und Er​holung; mit einem Wort, um den ganzen Menschen.

6. Tagesbilanz

Beim Vergleich zwischen Plan und Wirklichkeit am Ende jeden Tages (Zeitbedarf: 15 Min., die ich zugleich der Planung des folgenden Tages widme) wird mir bewusster, wo die Abweichungen, Störungen, Schwachstellen, ev. auch die Zeit-Diebe zu suchen sind.

Um diese Rückmeldung an mich selbst zu unterstützen, führe ich während einer bestimmten Zeit eine Liste all dessen, was meine Zeitplanung gestört oder sogar illusorisch gemacht hat.

SITZUNGEN -
notwendiges Übel oder Sternstunden der internen Kommunikation?

Nach unseren Erfahrungen krankt in vielen Organi​sationen das Sitzungswesen an zwei Arten von Mängeln:

Mängel in der Sitzungskultur:

Revierdenken blockiert oft die Kommunikation. Man öffnet sich nicht für die grösseren Zusammen​hänge, fühlt sich nicht in die Probleme anderer ein und hört ihnen nicht wirklich zu. Oft werden an Sitzungen nur Monologe gehalten und Positionen verteidigt. Ein gemeinsames Problem- und Zielbewusstsein entwickelt sich kaum.

Die Interessen und der Informationsstand der Teil​nehmer sind so unterschiedlich, dass während der Sitzung zuviel Zeit zur Klärung und für nachholende Information verloren geht.

Die Teilnehmer sind vollauf mit den Tagesfragen ihrer spezifischen Tätigkeit beschäftigt. Viel zu viele Traktanden müssen einfach abgehakt werden, so dass sich für Zukunftsprobleme und Trends kein Sensorium entwickeln kann.

Die Sitzungsvitalität ist häufig gering. Man sitzt eben, ist in Gedanken vielleicht ganz anderswo. Der ungeduldige Blick auf die Uhr verrät, dass manche Anwesende nur auf das Ende der Zusammenkunft warten.

Mängel in der Sitzungstechnik:

Die Teilnehmer sind oft nicht genügend auf die verschiedenen Traktanden vorbereitet, möglicherweise gibt es gar keine Traktandenliste, oder sie ist vor der Sitzung nicht bekannt.

Die Auswahl der Sitzungsthemen erfolgt willkürlich. Niemand hat sich vor der Sitzung gefragt, ob ein bestimmtes Thema überhaupt hierher gehört und mit welchem Ziel.

Oft ist es unklar, in welcher Funktion über ein bestimmtes Thema gesprochen wird: geht es um Informieren, um Meinungsbildung, um das Sammeln von Ideen und Aspekten, um das Vorbereiten eines Entscheids? Oft werden verschiedene Themen einfach schnell aufgegriffen (‘andiskutiert‘ heisst das hässliche Wort) und wieder verlassen, ohne dass irgendein Ergebnis feststellbar oder festgehalten ist.

Die Auswahl der Sitzungsteilnehmer ist undifferenziert. Es müssten ja nicht immer alle an allen Sitzungen teilnehmen.

Die Gespräche werden schlecht geleitet, zu wenig klar und straff, zu wenig auf Ergebnisse hinwirkend und zusammenfassend.

Oft bleibt unklar, was n a c h der Sitzung mit dem einen und andern Thema geschehen wird, wer was zu tun hat. Auch das Protokoll gibt häufig darüber keine Auskunft.

Verschiedene Themen mit verschiedenem Gesprächsziel werden alle auf die gleiche Art abgehandelt, obwohl sich dafür unterschiedliche Gesprächstechniken an​bieten.

Versuchen Sie in der Gestaltung Ihrer Sitzungen neue Wege auszu​probieren, Experimente zu wagen. Vielleicht werden Sie das Wort Sitzungen durch ein anderes, weniger statisches ersetzen (Ideenbörse, Forum, Treff, ...). Es geht ja nicht um Sitzen, sondern um Miteinander-Reden, um Austauschen, Sich- Begegnen, um In-Bewegung-Bleiben innerhalb der Organisation. Sitzungen als Mittel zu internen Kommunikation sind unersetzbar: Es liegt an Ihnen, daraus Höhepunkte statt Tief​punkte des gegenseitigen Austauschs zu machen; ein Ereignis, auf das man/frau sich freut.

