SEITE  



Rapporte / Sitzungen effizient leiten

1. Die Sitzung – ein Informationsaustausch

· Informationen bringen und holen, sich absprechen, gemeinsame Lösungen erarbeiten

· Idealzustand ...
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...und Alltag 

· Oft Abwesende

· Zu spät Kommende

· Ein Durcheinander

· Schrillende Piepser

· Früher Weggehende
· Stil des Chefs

· Keine Entscheide

· Keine Kultur

Dilemma dreier Bedürfnisse: Infoaustausch + Pause + Sozialer Kontakt

· Konzentrationskurve zeigt nach 45 Minuten abwärts

· Sitzung kontra Pause, Ruhe, Erholung, Kaffee, Tee

· Austausch von Erfolgserlebnissen und Frust



Führung ist gefragt!

· Abmachungen treffen, Abweichungen deklarieren
Start mit Glockenzeichen (Eieruhr stellen!)
Traktandenliste, Reihenfolge, Rituale


· Delegieren für den Fall, dass ...
Chef müde; Chef zu spät; Chef weg
Hierarchie abgeben, sonst Blockade des Verhaltens, bzw. die Frechen bestimmen. Keiner kann wirklich etwas verändern, ohne dass es der Chef/die Chefin  unterstützt!

· Feedback nach Sitzungen
Fragebogen für Verbesserungen, jedesmal eine andere Person
Umfrage 1 bis 2 Monate lang, nachher höchstens jede fünfte Sitzung

· Controlling
 Controlling = Anerkennung
Controlling = Rüge und Unterstützung
Controlling = Kultur der Verbindlichkeit und Sicherheit
                     Blöckli + Agenda immer dabei

Wie geht ein Militärrapport? (Formation Kreis, Hände auf dem Rücken!)
Feuerwehr, Polizei, Militär: Auftrag verstanden 


Dilemma: Toleranz und Vorschrift/Konfrontation (Das zweite gibt abweisende Körpersprache, z. B.  Liebesentzug!)

· Traktandenliste
(
Glocke zum Start


1
Berichte aus den Ressorts
· Finanzen

· Bau/Betrieb (+ Kurzpause)

· Pädagogik

2
Weitere Traktanden
· ?

3
Vorschau
· Blick auf die Fixdatenlisten

(
Glocke zum Schluss, Schwatz


· Informationen klassifizieren





( AD
Wichtig für die Person AD
(?
Wer weiss etwas?

W !
Sehr wichtig!
(
Witz!

D !!
Sehr sehr dringend!!
(
Knochenarbeit

( !!!
Grösste Vorsicht!!!
(
Heikel

V !!!
Höchst vertraulich!!!
(((
Feuer im Dach

(Info
Informationen einholen
(((
Riesiger Erfolg

Transfer: Aufgaben zur Gruppenarbeit

1. Was läuft gut in unseren Rapporten / Sitzungen?

2. Was ist bei unseren Sitzungen / Rapporten nicht optimal?

3. Was lässt sich jedoch nicht (so schnell) ändern?

4. Wo könnte mit gutem Willen etwas an unseren Sitzungen / Rapporten verändert werden?

5. Wer macht wann was wie? (Massnahmen) 

6. Wer kontrolliert wann was wie? (Controlling)

Die 3 Ebenen

Gruppendynamische Prozesse erkennen und steuern

Grundlagen für eine zielgerichtete Gruppenarbeit

Effiziente Sitzungen

Schema eines Problemlösungsweges

1. Schritt
2. Schritt
3. Schritt
4. Schritt
5. Schritt

Planung
Bildgestaltung
Beurteilung
Entschluss
Auswertung

°°4 Jobs verteilen

ModeratorIn

FlipschreiberIn

ZeitnehmerIn

PräsentatorIn

°°Thema abgrenzen

°°Problem formulieren

°°Zielsetzung formulieren

°°Regeln aufstellen
°°Faktensammlung

°°alle Aspekte erfassen

°°Erfahrungen erfragen

°°alle Meinungen einholen

°°keine Vorurteile

°°noch keine Lösungen

°°Brainstorming
°°Ordnen und Prioritäten setzen

°°Kriterien für Lösung festlegen

°°Auswirkungen + Nutzen heraus ziehen

°°Vor- und Nachteile

°°Problemdefini-tion überprüfen

°°mehrere Lösungsvarianten kombinieren

°°Alternativen gegenüber stellen
°°optimale Lösung wählen

°°mögliche Widerstände voraus ahnen

°°Aktionsplan in Schritten erstellen

°°Massnahmen: Wer macht was bis wann?

°°Schrittweise Umsetzung


°°Rückschau, Feedback,

Controlling

°°Korrekturen

°°neue Regeln für zukünftiges Handeln festlegen

°°Erfolge feiern

Strukturen setzen
Informationen sammeln
Ordnen und 

Diskutieren
Entscheiden, umsetzen
Controlling

Feedback

1. Sachebene

Auf die Sachebene gehören Inhalt, Thema, Informationen, Fakten, Daten, Darstellungen, Verknüpfungen von Zusammenhängen, Definition von Begriffen, Darstellungsformen wie Tabellen, Symbole, Mind mapping, Ideenssammlung, Fragen, Nachfragen, Ueberprüfungen, auf den Grund gehen und auch Uebersicht gewinnen, Zusammenfassen, Schlüsse ziehen, Ergebnisse heraus kristallisieren, einen Entscheid festlegen, Texte und Berichte verfassen, Thesen und Leitideen formulieren. Kurz, die Sachebene bringt das Resultat! Strickleiter statt Labyrinth!

2. Prozedur

Auf die Prozederebene gehören die Organisation der Grupppenarbeit, die Aufgabenverteilung, die Verteilung der Jobs, die Definition ihrer Funktionen:

Moderation, Flip, Zeit, Präsentation. Weiter gilt: das Thema abgrenzen, die

Problemformulierung, die Zielformulierung, die Faktensammlung, die 

Bildgestaltung, die zielgerichtete Umsetzung der Planung, Abweichungen davon und das Engagement

3.  Interaktion

Auf die Interaktionsebene gehören das Klima, die Atmosphäre, die Chemie in der Gruppe; die Art und Weise der Beteiligung am Gespräch, die Wirkung der GesprächsteilnehmerInnen aufeinander, die Qualität der Kommunikation und der Beziehungen, Humor und Ernsthaftigkeit, Lockerheit und Entschlossenheit. Erhöhte Beachtung gilt der sich verändernden Körpersprache (Mimik, Gestik, Körperbewegungen, Beine,  Körperhaltung) während dichter Sequenzen und Stimme.(Tonfall, Stimmlage, Lautstärke, Schweigen)

4. Moderationsinstrumente

· Sauber anmoderieren anstelle von polemisieren

· Jeder äussert sich mit einem Satz, was er für ein Ergebnis erwartet. 

· Ergebnisse und Aussagen auf Flip notieren, für alle sichtbar.Bewusst, nicht wahllos die Ebenen wechseln lassen 

· Visualisieren

· LangrednerInnen rechtzeitig, freundlich und bestimmt unterbrechen.

· Zusammenfassen (lassen): Was ist unser Ziel? Wo stehen wir?

· Die hinter einer Meinung versteckten Erfahrungen erfragen.

· Kurzpausen einschalten (Adrenalinabbau gegen den Stress)

· Kumulation von Jobs vermeiden

5. Das Interaktionsboot fährt, wenn linke und rechte Seite im Einklang stehen

· Neue Impulse geben
· Anknüpfen

· Reden
· Zuhören

· Ernsthaftigkeit
· Lockerheit, Humor

· Analysieren
· Thema ganzheitlich einschätzen

· Gedanken äussern
· Gefühle äussern

· Wörter und Sätze notieren
· Skizzen, Bilder einschieben

· Diskutieren
· Entscheiden

· Ins Detail gehen
· Zusammenfassen

· Bestätigen
· Kritisieren

Traktandenliste, Protokoll und Controlling

Kohle & Partner, St. Gallen

Sitzung vom 03.07.00
Dauer: 10.02 bis 10.25 Uhr

Protokoll: FF

Anwesend: AB, FF, PS, ZL, ZR

Entschuldigt: TZ

Unentschuldigt: keine
Protokoll Nr. 27

Traktandenliste

1. Protokoll Nr.26 

(2‘)

2. Neueintritte 

(10‘)

3. Stellenbesetzung 
(15‘)

4. Teamkultur 

(2‘)

5. Nächste Supervision 
(1‘)
Geht an:
AB, FF, PS, TZ, ZL, ZR

Zur Kenntnis an: UP

1. Protokoll Nr. 26

· Einstimmig genehmigt

· Controlling: Bericht PS über Generalversammlung steht noch aus
alles andere o.K. Bravo!
PS

2. Neueintritte

· Es kommen 12 Neumitglieder dazu. Eintritte am 30.3.00, 9.00 Uhr

· ZL übernimmt die Begrüssung.

· FF regelt die Verpflegung: Kredit 120.- Konto 302.559

· AB ist anwesend und ünterstützt bei allfälligen Schwierigkeiten.

· Controlling ZR im Juni
ZL

FF

AB

ZR

3. Stellenbesetzung

· Es wurden 120 Stellenprozente zusätzlich bewilligt 

· Eine Ausschreibung geschieht im April im St. Galler Tagblatt durch ZL (Konto 405.337)

· Im Wahlausschuss sind AB und ZL dabei.
ZL

AB+ZL

4. Teamkultur

· In Zukunft wollen wir uns vermehrt nach jedem gemeinsamen Dienst ein spontanes Feedback geben.

· Controlling Juni durch ZR
Alle

ZR

5. Nächste Supervisionen

· Referat 10 Minuten: Wie gebe ich Feedback?

· Donnerstag, 4. Mai 2000, 8.30-10.30 Uhr

· Donnerstag, 5. Juli 2000, 8.30-10.30 Uhr 
· Donnerstag, 9. September 2000, 8.30-10.30 Uhr 
· Donnerstag, 7. Dezember 2000, 8.30-10.30 Uhr (mit GattInnen!)
PS

Alle

ZL=Zlenktlo Lotonowitch, ZR=Zita Rutsch, UP=Umberto Pizza

AB=Anna Blank, FF=Fritz Feurer, PS=Petra Staub, TZ=Tanja Zappa,


   Evaluation 

       der 

Sitzungskultur
Ziel: 

Effiziente Sitzungen, 

auf die alle stolz sind



Tip top

In Ordnung 

Könnte besser sein 

ungenügend



1. 
Die Einladungen sind korrekt und vollständig
(    (    (    (

2. 
Sie erreichen die TeilnehmerInnen rechtzeitig
(    (    (    (

3. 
Wie kommen die Themen auf die Traktandenliste?
(    (    (    (

4. 
Sind die Fixdatenlisten vollständig?
(    (    (    (

5. 
Die Protokolle sind übersichtlich und gut lesbar
(    (    (    (

6. 
Sie sind richtig und entsprechen den Beschlüssen
(    (    (    (

7. 
Sie gelangen rechtzeitig zu den Teilnehmern
(    (    (    (

8. 
Wird das Protokoll korrekt genehmigt?
(    (    (    (

9. 
Das Controlling bringt Anerkennung für geleistete Dienste
(    (    (    (

10. 
Beim Controlling werden alle Personen, die etwas versäumt haben, konfrontiert
(    (    (    (

11. 
Die Sitzungen starten pünktlich
(    (    (    (

12. 
Die Einleitung ist kurz und sachlich
(    (    (    (

13. 
Die Sitzungen enden pünktlich
(    (    (    (

14. 
Die Führung der Sitzung erfolgt straff
(    (    (    (

15. 
Humor und Lockerheit haben angemessen Platz
(    (    (    (

16. 
Alle erhalten angemessen Raum sich zu äussern
(    (    (    (

17. 
LangrednerInnen werden im Redefluss gehemmt
(    (    (    (

18. 
Die Schweigenden werden immer wieder zu Wortmeldungen animiert
(    (    (    (

19. 
Verschiedene Anschauungsmittel werden eingesetzt, z. B. Flip, Folien, Skizzen, Pläne, Kärtchen, Zitate
(    (    (    (

20. 
Der Raum ist für Sitzungen gut geeignet
(    (    (    (

21. 
Die Bestuhlung ist bequem
(    (    (    (

22. 
Es gibt die Möglichkeit für Getränkekonsum
(    (    (    (

23. 
Es gibt ausreichend Pausen (z. B. nach 55 Minuten)
(    (    (    (

24. 
Im Raum riecht es gut
(    (    (    (

25. 
Die Wärme ist angenehm, im Sommer und Winter
(    (    (    (

26. 
Die Moderation holt regelmässig Feedback über die Sitzung ein
(    (    (    (

27. 
Es ist bestimmt, wer bei Verhinderung der Sitzungsleitung die Sitzung moderiert
(    (    (    (

28. 
Es finden sich immer Leute, welche anfallende Aufgaben übernehmen
(    (    (    (

29. 
Die grösseren Vorhaben werden durch eine Spurgruppe vorbereitet 
(    (    (    (

30. 
Die wichtigsten Aufgaben werden in Ressorts aufgeteilt und in Pflichtenheften schriftlich festgelegt
(    (    (    (

31. 
Der Sitzungsleiter akzeptiert einen Entscheid, auch wenn er gegen seine Meinung ist
(    (    (    (

32. 
Verhaltens- und Kommunikationsregeln werden miteinander aufgestellt und deren Einhaltung durchgesetzt
(    (    (    (

33. 
Gehässigkeiten werden sofort unterbrochen und geahndet
(    (    (    (

34. 
Die Körpersprache wird von der Sitzungsleitung beachtet
(    (    (    (

35. 
Stimme und Tonfall der Sitzungsleitung sind sehr angenehm
(    (    (    (

36. 
Alle reden genug laut
(    (    (    (

37. 
Unausgesprochenes wird durch die Moderation in Worte gefasst
(    (    (    (

38. 
Die Moderation polemisiert nicht
(    (    (    (

39. 
Gesamteindruck
(    (    (    (

A
Das finde ich an unseren Sitzungen das beste:



B
Das sollte an unseren Sitzungen überdacht und verbessert werden:



C
Das wollte ich noch sagen:



Unterschrift:


Effiziente Sitzungen und Rapporte

Feedback zur heutigen Sitzung

Datum: .................................................. Leitung: ................................................

Geben Sie Ihren Eindruck zur heutigen Sitzung in Worten und in einer Note wider!


 Note
6
5.5
5
4.5
4
3.5

1. 
Welchen Eindruck machte die Moderation?

·  







2. 
Wie verhielten sich die Teilnehmenden?









3. 
Auf welche zwei Punkte sollten wir das nächste Mal achten?

· Moderation

· Teilnehmende



( Punkt 3 wird vor der nächsten Sitzung verlesen!

BeobachterIn:

Anforderungsprofil an eine Führungsperson


Merkmale, Eigenschaften, Anforderungen
Yes           No

40. 
Ich bin eine Führungspersönlichkeit
(((((

41. 
Ich kann Vision mit Realität miteinander verbinden
(((((

42. 
Ich bin kommunikationsfähig
(((((

43. 
Ich kann auf Menschen zugehen
(((((

44. 
Ich kann neue Ideen vorurteilsfrei aufnehmen
(((((

45. 
Ich bin mir meiner Verantwortung bewusst
(((((

46. 
Ich bin mir meiner Macht bewusst
(((((

47. 
Ich überprüfe permanent, ob ich qualitativ einwandfrei mit Verantwortung und Macht umgehe
(((((

48. 
Sozial- und Persönlichkeitskompetenz bringe ich mit
(((((

49. 
Gespür und Fachkompetenz erwerbe ich laufend
(((((

50. 
Mein Auffassungsvermögen ist beachtlich
(((((

51. 
Ich kann rasch denken
(((((

52. 
Ich kann vernetzt und ganzheitlich denken
(((((

53. 
Ich habe ein analytisches Denkvermögen
(((((

54. 
Ich denke strukturiert
(((((

55. 
Logik ist meine Stärke
(((((

56. 
Mein Gedächtnis ist sehr gut
(((((

57. 
Ich habe eine ausgeprägte Langzeit-Orientierung
(((((

58. 
Meine Urteilsfähigkeit ist sehr gut
(((((

59. 
Ich kann kritisch hinterfragen
(((((

60. 
Ich urteile objektiv
(((((

61. 
Ich habe eine grosse Lernbereitschaft
(((((

62. 
Ich bin für Neues aufgeschlossen
(((((

63. 
Mein Konzentrationsvermögen ist beachtlich
(((((

64. 
Ausdauer ist meine Stärke
(((((

65. 
Arbeits- und Einsatzbereitschaft  sind überdurchschnittlich
(((((

66. 
Ich bin körperlich zäh und stark
(((((

67. 
Ich bin charakterlich zäh und stark
(((((

68. 
Meine Sorgfalt ist beachtlich
(((((

69. 
Ich bin absolut zuverlässig
(((((

70. 
Ich bin seriös
(((((

71. 
Verschwiegenheit ist meine Tugend
(((((

72. 
Ich bin diskret
(((((

73. 
Mein Entscheidungsvermögen ist rasch
(((((

74. 
Mein Entscheidungsvermögen ist sicher
(((((

75. 
Mein Entscheidungsvermögen ist mutig
(((((

76. 
Meine Entscheidungen sind manchmal unpopulär
(((((

77. 
Ich zeige Verhandlungsgeschick
(((((

78. 
Ich agiere überlegt
(((((

79. 
Ich gehe taktisch vor
(((((

80. 
Ich verhandle Ergebnis orientiert
(((((

81. 
Meine Verantwortungsbereitschaft ist überdurchschnittlich
(((((

82. 
Ich entwickle eine Eigendynamik
(((((

83. 
Ich habe eine grosse Überzeugungskraft
(((((

84. 
Eine gepflegte Erscheinung ist augenfällig
(((((

85. 
Ich habe eine robuste Gesundheit
(((((

Das Werte- und Entwicklungsquadrat

· Friedemann Schulz von Thun „Miteinander reden 2; Stile, Werte und Persönlichkeitsentwicklung“ rororo 18496; Fr. 14.90; Seiten 38-56

· Wenn zwei Menschen sich in die Haare geraten, geht es oft um Werte, die eigentlich beide schätzen und für ihre Situation wichtig finden. Warum dann der Streit? Emotionen entstehen dort, wo ein Wert mit seiner entwertenden Übertreibung nicht deutlich unterschieden wird.

Beispiel

Geiz



Verschwendung


Sparsamkeit



Grosszügigkeit

Wie heisst die entwertende Übertreibung?






Autorität



Miteinbezug 

&

Mitsprache 

Erstellen Sie ein Wertequadrat einer aktuellen Konfliktsituation!










Widerstand hat immer mindestens einen Grund

((((( Ich habe schon schlechte Erfahrungen gemacht

((((( Die Alltagsarbeiten möchte ich auf hohem Niveau halten.

((((( Neues bringt mehr Aufwand

((((( Aufwand und Ertrag stimmen nicht überein.
((((( Das Projekt ist zu gross. Ich bin für kleine Schritte in Etappen.

((((( Unserem Team fehlt eine Person mit Organisationstalent.

((((( Das braucht immer so viele zeitraubende Absprachen.

((((( Ich weiss aus Erfahrung, dass viel Arbeit auf mich bzw. uns 

                zukommt

((((( Viele sind ausgebrannt. Wir sollten unsere Kräfte einteilen.
((((( Ich bin ausgebrannt. Meine Batterien sind leer.
((((( Ich stehe unter Stress. Ich bin überlastet.

((((( Für mich ist alles viel zu wenig detailiert festgelegt.

((((( Ich will Zeit zur minutiösen Planung haben.

((((( Für mich ist viel zu viel festgelegt. Ich brauche Freiraum.
((((( Ich möchte spontan entscheiden und handeln können.
((((( Es geht mir zu schnell. Ich muss eine Nacht darüber schlafen.
((((( Ich verstehe noch nicht alles. Ich blicke noch nicht durch.
((((( Neues macht mir Mühe. 

((((( Mit einem Vorgehen in kleinen Schritten wäre ich zu gewinnen.

((((( Ich will alles oder nichts!
((((( Ich habe Angst, eigene Unzulänglichkeiten treten zutage.
((((( Ich kann das nicht.

((((( Ich habe gesundheitliche Probleme und muss mich schonen

((((( Ich habe in anderen Bereichen Probleme, die ich angehe.
((((( Ich bin privat stark gefordert.

((((( Meine Familie absorbiert meine Kräfte.

((((( Dabei können Konflikte auftreten.

((((( Ich bin neidisch, weil die andern soviel Elan haben.

((((( Das macht eine gewisse Person, um sich zu profilieren.
((((( Ich muss zu andern Sitzungen und Vereinsanlässen.
((((( Ich brauche Zeit, um mich meinen Hobbys widmen zu können

((((( Ich liebe es bequem und möchte faulenzen können

((((( Meine Devise lautet: „So wenig wie möglich und so viel wie nötig!“

((((( Es sagt mir ja doch niemand Danke schön.

· Es gibt Widerstand, den wir respektieren können und müssen. Gründe für das Nein dürfen und sollen offen ausgesprochen werden.

· Falls wir nein sagen, sollten wir im gleichen Atemzug das Projekt würdigen, um es auf diese Weise zu unterstützen.

· Widerstand hat oft vielfältigere Ursachen als wir ahnen können!

Kommunikationstraining:

„Klar und wirkungsvoll Sprechen“




Wir wollen uns prägnant äussern, unsere Ansichten kurz, sauber und wirkungsvoll eingeben. Dass dies nicht immer einfach ist, zeigt der Begriff „sich ausdrücken“. Damit assoziieren wir “eine Tube ausdrücken“ und denken dabei vielleicht an das mühsame „Ringen nach Worten“ oder an „den Senf dazu geben“.

Erst ein Buchtip:

Markus Knill „Natürlich, Zuhörer orientiert, Aussage zentriert reden“ Ch-Verein für Handarbeit und Schulreform

1. Die Drei-Minuten-Rede nach Harry Holzheu

· Schilderung des Sachverhaltes: „So sieht die Sache aus.“

· These als persönliche Meinung formuliert: „So sehe ich die Sache.“

· Begründung der These: „Aus diesen Gründen sehe ich das so oder so:
Argumente mit Beweischarakter
Vergleiche: Das ist wie...
Selber erlebte Beispiele
Vielleicht ein Zitat: ... hat gesagt: ...“

· Schlusssatz. Der Schlusssatz ist zugleich die Hauptbotschaft. Der Schlusssatz sollte erstens eine Aufforderung zum Handeln sein: „Gehet hin und tut dies oder das.“ oder zweitens ein persönliches Bekenntnis: Aus diesen Gründen bin ich vollkommen überzeugt, dass ...“

Die Kurzvorbereitung

Oft bleibt wenig Zeit, um sich umfassend vorzubereiten. Für die wichtigsten Fragen, die man sich stellen muss, genügen jedoch schon ein paar Minuten:

· Was ist meine Hauptbotschaft?

· Wie formuliere ich den Schlusssatz?

· Was sind meine wichtigsten Argumente?

· Welche Beispiele kann ich bringen?

· Was für Gefühle habe ich bei der ganzen Sache?

2. Das klassische Votum


· Thema

· Positive Feststellungen

· Analyse der Situation 

· Negative Feststellungen

· Ziel

· Massnahmen (in Schritten)

· Weg zum Ziel



· Mittel (z. B. Geld)

· Appell

Beispiel:

· Thema/Zweck
· „Ich äussere mich zur Situation von Gewalt auf unserem Pausenplatz.“

· Analyse der Situation: Positive Feststellungen
· „In den letzten fünf Jahren war die Ordnung auf Pausenplatz und Schulhausareal gut. Es gab keine nennenswerte Vorkommnisse.“

· Analyse der Situation: Negative Feststellungen
„Seit einem halben Jahr hat sich das geändert:

· Es mussten 3x Messer abgenommen werden.

· Knaben berichteten von Androhungen von Gewalt, falls sie nicht sofort 2.- Franken locker machten.

· In Aufsätzen berichten Schülerinnen über ihre Ängste auf dem Schulweg.

· Eltern und Schulrätinnen gaben uns Rückmeldungen auf Gewalt in der Schule.

· Jüngstes Beispiel ist der Nasenbeinbruch, den ein Sechstklässler beim Arzt behandeln lassen musste.“

· Ziel
„Ziel ist es, die Ordnung wieder herzustellen und die Gewalttätigen in den Senkel zu stellen. Wir müssen ein Klima des Vertrauens und der gegenseitigen Achtung garantieren.“

· Weg zum Ziel: Massnahmen (in Schritten)
„Ich schlage vor:

1. Wir bilden eine Spurgruppe zum Thema „Gewalt“ bestehend aus je 1 P. US, MS, OS und 1 Schulrat

2. Antrag bis 20. Mai 2001 an Lehrerkonferenz

3. Umsetzung Anfangs Juni 2001

4. Entschlossenheit führt zum Erfolg“

· Weg zum Ziel:           Mittel (z. B. Geld)
-Zeitlicher Aufwand Spurgruppe: 3 Sitzungen à 1 1/2 h

-Personalaufwand: 4 Personen

-Finanzieller Aufwand: 18 h à 20.- = 360.-

Referenten: Honorar Guggenbühl 1800.- “

· Appell
„Packen wir es an! Formieren wir eine Spurgruppe!“

3. Zielorientiertes Sprechen

Die meisten Leute diskutieren mit Eifer. Wenige bringen es auf den Punkt, wo etwas entschieden wird, damit sich was bewegt. Dazu einige Beispiele:

· „Ich bin 100% für die erste Lösung. Gestern habe ich ...“

· „Ich stelle Antrag, die Kopiermaschine nur zu mieten. Rank Xerox hat ...“

· „Nachdem wir nun 20 Minuten diskutiert haben, nimmt es mich wunder, wo unser Team steht. Ich schlage vor, eine Konsultativabstimmung zu machen.“

4. Meinungen mit Schlüsselerlebnissen hinterlegen



· Aus Daten, Fakten Erlebnissen und Erfahrungen entstehen Meinungen und schliesslich Anliegen

· Eine Meinungsäusserung ist die Summe der Erfahrungen. Deshalb sollten wir die wichtigsten Erfahrungen kurz erzählen: „Was hat mich zu dieser Meinung geführt? Ich erzähle Ihnen zwei Schlüsselerlebnisse:  ...“
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5. In den 4 Ohren sprechen (nach Schulz von Thun)

Manchmal wagen wir es nicht, die Sache offen anzusprechen. Wir sprechen um den heissen Brei herum, ohne auf den Kern zu kommen. Das gilt für Dinge, die mich oder die anderen Personen betreffen. Das kompliziert die Sache mehr als es nützt. Deshalb frisch heraus mit der Sprache!

· Sachohr: 
„Die Lohnerhöhung, die ich beantrage, liegt bei mindestens 2%.“

· Appellohr: 
„Ich will in Zukunft nur noch mit Leuten zusammen arbeiten, die pünktlich erscheinen! “

· Selbstoffenbarungsohr: 
„Ich habe Erfahrungen in der Planung und Abwicklung von Industriebauten in Nordafrika. Darauf bin ich stolz!“

· Beziehungsohr:
 „Ich möchte unsere Freundschaft, die sich aus gemeinsamen Ferienreisen entwickelte, im gleichen Rahmen weiterführen.“

6. Zitate und schräge Sprüche

· Gute Zitate sind wie Fenster, von denen man in unendliche Weiten sieht.

· „Qualität ist, wenn die Kunden zurückkommen, nicht die Produkte.“

· „Der Mensch ist Mittelpunkt! ODER: Der Mensch ist Mittel! Punkt!“

· „Wir wollen morgen ein bisschen besser sein als wir gestern waren. Was tun wir heute dazu?“ ZEN

· Wenn der Kutscher klar sieht, kann auch mit blinden Pferden das Ziel erreicht werden.“ J.N.Nestoy

· Nicht zuviel auf einmal. Alles nach der Reihe, jedes zu seiner Zeit. Erwin Nieder

· Nur wer verantwortungsbewusst zu verändern versteht, kann bewahren, was sich bewährt hat. Willy Brandt

· Ich sorge für mich in einer Art und Weise, welche die andern dazu einlädt, mir mit Respekt und/oder Liebe zu begegnen. Dick Underhill

· Kunst ist solange Kunst, als jemand davor steht und sie als Kunst betrachtet, sonst ist es Papier mit Farbe.

· Glaube keiner Statistik, die du nicht selbst gefälscht hast!

· Wo wir sind, klappt nichts, doch wir können nicht überall sein.

· Es gibt nichts zu tun – fangt schon mal an

· Vergangenes Jahr standen wir noch vor einem Abgrund; dieses Jahr sind wir schon einen grossen Schritt weiter.

· Körperliche Abwesenheit ist besser als Geistesgegenwart

· Wer kriecht, kann nicht stolpern

· Schwach anfangen und dann stark nachlassen

· Eine Lösung hatte ich, aber die passte nicht zum Problem

· Es genügt nicht, keine Gedanken zu haben. Man muss auch fähig sein, das auszudrücken

· Keiner ist unnütz, er kann immer noch als schlechtes Beispiel dienen

· Es ist nichts so schlecht, dass es nicht auch noch etwas Gutes hätte

· Besser heimlich schlau als unheimlich blöd

· Wer schon die Uebersicht verloren hat, der sollte wenigstens den Mut zur Entscheidung haben.

· Operative Hektik ersetzt geistige Windstille

· Wissen ist Macht, nichts Wissen macht auch nichts

· Wer für seine Erfolgserlebnisse nicht selber sorgt, hat sie nicht verdient

· Ich antworte mit einem entschiedenen Vielleicht

· Sie können machen, was Sie wollen, aber nicht so!

· Wir wissen zwar nicht, wo wir hin wollen, werden aber als erste dabei sein.

· Nur ein Hund freut sich, wenn ihm etwas vorgeworfen wird

· Wer heute den Kopf in den Sand streckt, knirscht morgen mit den Zähnen

· Es gibt immer zwei Meinungen, meine und die falsche

· Meine Meinung steht fest. Bitte verwirren Sie mich nicht mit Tatsachen!

· Jeder Schüler darf seine Meinung frei äussern. Er darf nur nicht erwarten, dass das keine Folgen hat.

· Vor dem Sprechen bitte Verstand einschalten!

· Die letzten Worte des Mitfahrers: „Rechts gut!“

· Glauben und nicht wissen hat schon manchen beschissen

· Geld macht nicht glücklich, aber es beruhigt

· Kondition ist nicht alles, aber alles ist nichts ohne Kondition

· Es zeugt noch lange nicht von einer guten Erziehung, wenn jemand lange Ohren hat.

· Eine genagelte Schraube ist besser als ein geschraubter Nagel

· Das sieht doch ein Blinder in der Nacht

· Team – Toll ein anderer machts!

· Mitbestimmung heisst: Ich bestimme, die andern machen mit

· Wenn ich gross bin, werde ich schweigen

· Die mit beiden Beinen auf dem Boden stehen, kommen nicht voran

· Ich nahm mir vor, ab jetzt begabt zu sein

· Eigentlich bin ich ganz anders, aber ich komme so selten dazu

· Ich wollte mich heute besuchen, doch ich war nicht zu hause

· Global denken – lokal handeln

· Misserfolge sind überaus kostbare Erfahrungen, denn in ihnen tut sich nicht nur der Weg zu einer besseren Wahrheit auf, sondern sie zwingen uns auch zur Änderung unserer Methode und Auffassung.

· Wenn es ein Geheimnis für den Erfolg gibt, so ist es dies: Den Standpunkt der andern verstehen und die Dinge mit ihren Augen ansehen wollen.

· Die ungelösten Probleme halten einen Geist lebendig und nicht die gelösten

· Ideen brauchen nicht nur Flügel, sondern auch ein Fahrgestell.

· Regeln setzen ein, wenn der Verstand aussetzt.

· Kluge lernen stets noch von andern, Mittelmässige lernen durch Schaden und Spott, Dumme lernen nichts mehr, die können schon alles.

· Man kann mit vielen Worten wenig sagen und mit wenig Worten viel.

· Definition Lehrerin: Berufswunsch für Mädchen aus kinderreichen Familien, die sich für die jahrelange Unterdrückung und Bevormundung durch ältere Geschwister rächen wollen.

· Definition Disziplin: Veralterte Lehre, wonach angeblich Stillsitzen und Zuhören die besten Voraussetzungen darstellen, um etwas mitzukriegen. Verstösst leider gegen die freie Entfaltung des Menschen und wurde demzufolge ersatzlos gestrichen.

7. In Bildern reden

·  „Ein Auto braucht von Zeit zu Zeit einen Oelwechsel, bzw. Service. Manager und Managerinnen brauchen von Zeit zu Zeit ein Auffrischungsseminar.“

· „Ein taugliches Auto hat vier Räder, gutes Zuhören braucht vier Ohren.“

· „Die einen kriechen wie eine Schnecke, andere reisen mit dem Düsenjet.“

· „Gut gebrüllt, Löwe! Und nun bringen Sie Ihre Argumente als Lamm vor!“

· „Wie liesse sich die bittere Pille versüssen?“

· 1989 war unser Unternehmen war noch wie ein fetter Bär im Herbst. Dann mussten wir sukzessive abspecken. Der Winter war eisig und hart. Nun wird es Frühling, und der Bär findet zu neuer Stärke.“

· Reissnägel und Fahrräder vertragen sich schlecht. Da geht die Luft raus. Auf Pausenplätzen haben Dealer nichts verloren! 

8. Parabel (Eine Geschichte erzählen)

Anstelle wüster Klagen über böse Gerichte aus der Gerüchteküche lässt sich das Anliegen eleganter mit einer vorgelesenen Erzählung präsentieren:

Der mit Salz beladene Esel
Ein Esel, der mit Salz beladen war, musste durch einen Fluss waten. Er fiel hin und blieb einige Augenblicke in der kühlen Flut liegen. Beim Aufstehen fühlte er sich um einen grossen Teil seiner Last erleichtert, weil das Salz im Wasser aufgelöst worden war. Langohr merkte sich diesen Vorteil und wandte ihn gleich am folgenden Tag an, als er mit Schwämmen beladen, wieder durch den Fluss ging. Diesmal fiel er absichtlich nieder, sah sich aber arg getäuscht. Die Schwämme hatten nämlich das Wasser aufgesogen und waren bedeutend schwerer als vorher. Die Last war so gross, dass er den Strapazen erlag. Ein Mittel taugt eben nicht für alle Fälle!

Protokoll Nr.














Meinung: 


„Meine Mutter hat mich geliebt!“





Erfahrung 1: 


„Meine Mutter kaufte mir jede Woche ein neues Kleidungsstück!“





Erfahrung 3: 


„Meine Mutter  besuch-te mich, als ich eine Blinddarmoperation hatte, täglich im Spital.“





Erfahrung 2: 


„Meine Mutter brachte mich  10 Jahre lang jede Woche ins Nachbardorf zum Balletttraining.“
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