elipa

psnnnext

WA16: Selbstverwaltung, Uberwachung,

Management und Leitung

5.2 In unvorhersehbaren Situationen die FUhrungsfunktion
Ubernehmen und Evaluationskriterien entwickeln, um die
Leistung anderer zu beurteilen und ihnen die Moglichkeit zu
geben, sich weiterzuentwickeln

« LO149: Nachweis der Fahigkeit, die Futhrungs- und
Uberwachungsfunktion  bei  Aktivitaiten, bei  denen
unvorhergesehene Veranderungen eintreffen kénnen, zu
ubernehmen.

« LO150: Nachweis der Fahigkeit, sich auf Leistungsziele fur
das Team zu einigen, um dazu beizutragen, strategische
Ziele zu erfillen und Teams zu betreuen und zu trainieren,
dass sie ihre Ziele erreichen, sowie ihre Leistung beurteilen

« LO151: Nachweis der Fahigkeit, Kriterien zur Bewertung der
Arbeit anderer zu formulieren und abzuwagen, um die
Leistung anderer zu beurteilen und weiterzuentwickeln.

Co-funded by the This project has been funded with support from the European Union. This [project] reflects
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Work Area Code:

Details des Moduls

16

Work area title:

Selbstverwaltung, Uberwachung, Management und Leitung

Unit Code:

5.2

Unit Title:

Managementfahigkeiten in vorsehbaren Situationen zeigen und Evaluationskriterien zur Beurteilung und
Weiterentwicklung der Leistung anderer Personen zu erstellen.

Learning Outcomes
Ids:

LO149, LO150, LO151

Learning Outcomes
titles:

LO149: Nachweis der Fahigkeit, die Fihrungs- und Uberwachungsfunktion bei Aktivititen, bei denen
unvorhergesehene Veranderungen eintreffen kénnen, zu ibernehmen

LO150: Nachweis der Fahigkeit, sich auf Leistungsziele fir das Team zu einigen, um dazu beizutragen,
strategische Ziele zu erfillen und Teams zu betreuen und zu trainieren, dass sie ihre Ziele erreichen, sowie ihre
Leistung beurteilen

LO151: Nachweis der Fahigkeit, Kriterien zur Bewertung der Arbeit anderer zu formulieren und abzuwagen, um die
Leistung der anderen zu beurteilen und weiterzuentwickeln

Recommended
Duration:

? Stunden

Trainer:

* % %
* *
*

*
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Management-Fahigkeiten

elipa
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e Problemlosung, e _,t,{@ge
e Entscheidungsfindung, 5% Dt e o

e Planung,

e Delegation,

o Kommunikation,
e /Zeitmanagement
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Management
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e Bei Management geht es um Organisation.

o Der Fokus liegt auf dem technischen “wie” beim
Erfullen.

e Die kritische Rolle eines Managers ist es,
sicherzustellen, dass die verschiedenen
Komponenten eines Unternehmens richtig
zusammenarbeiten.

3@&
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Schritt fur Schritt: Planen

elipa
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Planungsebene:

e Strategische Planung
e Taktische Planung

e QOperative Planung
Arten des Planens:

o Katastrophenplanung
e Nachfolgeplanung

e Krisenplanung

e Entgeltplanung

EUROPEAN PERSONAL ASSISTANT LEVEL 5
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Schuritt fur Schritt: Organisieren

elipa
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e Rollen verteilen,
e Den Rollen Aufgaben zuordnen,

e Die besten Ressourcen fur die »‘
Rollen bestimmen (Menschen oder
Ausstattung), GH

e Ressourcen bekommen und diese ORGAMSED
!

auf die Rollen verteilen,

e Ressourcen auf die Rollen verteilen j
und ihnen Autoritat und
Verantwortung ubertragen.

EUROPEAN PERSONAL ASSISTANT LEVEL 5
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Schritt fur Schritt: Lelten

elipa
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e Zeit zu handeln

e Das Team leiten, um die Arbeit zu
schaffen.

e Sicherstellen, dass:

e alle im Team das Ziel verstehen.

e ihre Rolle klar ist.

e sie die notigen Ressourcen haben.

EUROPEAN PERSONAL ASSISTANT LEVEL 5
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Schritt fur Schritt: Ziehen, nicht

o dricken
elupd

pnnnnext

e |eiten (ziehen)

e Keine Anweisungen erteilen
(drlicken)

e Menschen motivieren

x s Co-funded by the This project has been funded with support from the European Union. This [project] reflects
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Schritt fur Schritt: einige Instrumente

eupa
pnnnnnext
e Planungswerkzeuge:
Trello, Google Kalender,
Outlook

e Das Budget kontrollieren!

o Stellen Sie sicher, dass
alle Personen in Ihrem
Team die geplanten
Leistungen bringen.

e Falls nicht, finden Sie die
Ursache und beheben Sie
das Problem.

EUROPEAN PERSONAL ASSISTANT LEVEL 5
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Geschaftsdisziplin: Motivation

eupdad

llllfgxt

"Die Rolle eines Anfiihrers 1st es nicht
andere dazu zu bringen, i1hm zu folgen,
sondern andere zu Anfihrern zu

machen.” —-Bill George
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Geschaftsdisziplin: Motivation

elipa
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1. Als Vorbild auftreten

2. Vision, Mission, Strategie und Ziele fur
jeden Beschaftigten klar definieren.

3. Sicherstellen, dass jeder im Team seine/ihre
zentrale Rolle versteht

4. Den Angestellten Erfolge ermoglichen und
ihnen fordernde und sinnvolle Tatigkeiten
ubertragen

5. Mit jedem Mitarbeiter einen personlichen
Entwicklungsplan aufstellen

6. Die Fortschritte Ihrer Mitarbeiter beim
Hinarbeiten auf die Ziele Giberwachen

EUROPEAN PERSONAL ASSISTANT LEVEL 5
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Geschaftsdisziplin: Delegation

elipa
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Delegating means letting others become the experts and hence the
best.

(Timothy Firnstahl)

izquotes.com
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Geschaftsdisziplin: Delegation

eupdad
mnnmnext
Delegation und SMART, oder SMARTER
e Delegierte Aufgaben mussen sein:
Specific (Spezifisch)
Measurable (Messbar)
Agreed (Erreichbar)
Realistic (Realistisch)
Timebound (Terminierbar)
[Bthical (Ethisch)
Recorded (Erfasst)

EUROPEAN PERSONAL ASSISTANT LEVEL 5
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Geschaftsdisziplin: Delegation, Schritt

flr Schritt
elupd

pnnnnnext

—t

. Die Aufgabe definieren
. Einzelne Personen oder ein Team auswahlen

. Fahigkeiten und Trainingsbedarf einschatzen
. Die Grunde erklaren

. Benotigte Ergebnisse festlegen

. Benotigte Ressourcen bedenken
Fristen vereinbaren

. Unterstitzen und kommunizieren
. Feedback zu den Ergebnissen

O 0N O U1 AW N
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P

We all need people
who wiill give us
feedback.

That's how we improve
Bill Gates, Microsoft

Geschaftsdisziplin: Feedback
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Geschaftsdisziplin: Feedback

eupa
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e Eines der starksten Werkzeuge im
Werkzeugkasten eines Managers

— Positives Feedback: diejenigen
Verhaltensweisen identifizieren und starken,
die gute Leistungen fordern.

— Konstruktives/Negative Feedback: erkennen
und die Veranderung der Verhaltensweisen
fordern, die von guten Leistungen
abhalten.

o Effektives Feedback: spezifisch fur
das Verhalten (entweder negativ
oder positiv), dem Mitarbeiter so
schnell wie moglich mitteilen

x s Co-funded by the This project has been funded with support from the European Union. This [project] reflects
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Geschaftsdisziplin: Feedback, Schritt
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1.

Uur Schritt.

Bringen Sie Ihre Gefiihle unter Kontrolle. Machen Sie es
nicht, wenn Sie noch sauer sind

Uberbringen Sie negatives Feedback persénlich und

vertraulich.

. Konzentrieren Sie sich auf das Verhalten, nicht auf die

Person.

Spezifisch sein.

. Zeitnah: So schnell wie mdglich nach den Vorkommnissen.

L
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Geschaftsdisziplin: Feedback, Schritt

fur Schritt
eupd
pennnext

6. Ruhig bleiben.

/. Bekraftigen Sie Ihr Vertrauen in die
Person.

8. Horen Sie auf zu sprechen und
ermutigen Sie die andere Person etwas
ZU sagen.

9. Definieren und vereinbaren sie einen
fur beide Seiten akzeptablen
Handlungsplan.

10. Legen Sie einen Zeitpunkt fur eine
Nachbereitung fest.
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Diskussion: Feedback X

Waren Sie schon mal in der Situation, dass Sie
einem Kollegen negatives Feedback geben
mussten?

Wie Ist es gelaufen?
War es leicht?
Welche Ergebnisse gab es?

Gruppendiskussion
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Mit unvorhersehbaren Veranderungen

umgehen
eupa

pnnnnnext

Unsicherheit und Veranderung sind die einzigen
vorhersehbaren Faktoren filr Unternehmen 1in
einer Welt, 1n der einst stabile Regime
innerhalb von wenigen Wochen in sich
zusammenfallen und scheinbar starke Organi-
sationen und Volkswirtscharften unerwartet
zusammenbrechen. Man kann die Zukunft nicht
voraussagen, aber  man kann s1ich daraur
vorberieten.

—Mercury Urval
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elipa

Mit unvorhersehbaren Veranderungen
umgehen

pnnnnnext

Das Umfeld standig auf Bedrohungen und Mdglichkeiten hin analysieren
Trends sehen, Indikatoren fir Veranderung identifizieren

Mdglichkeiten priifen

Best-Case und Worst-Case Szenarien skizzieren

Die Wahrscheinlichkeit bestimmter Szenarien einschatzen

Krisenplane vorbereiten, um Szenarien mit hoherer Wahrscheinlichkeit
gerecht zu werden

Die nétigen Ressourcen behalten, um die Krisenplane erfullen zu kénnen
Die Indikatoren identifizieren, die zu bestimmten Szenarien fiihren wirden
Die Indikatoren bestimmen, die sofortigen Handlungsbedarf bendétigen
Vorberietet sein, schnell zu handeln
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Wie man ein Problem lost

Es gibt vier grundlegende Schritte, ein

Problem zu losen:

e Das Problem definieren.
e Alternativen schaffen.

e Alternativen bewerten und PROBLEM

auswahlen.

e LOsungen umsetzen.
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1. datenorientiert
2. durch Wissen e

Problemlosungstechniken

rschlossen

3. situationsorientiert

3

&

£
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[
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Problemlosungskreislauf
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o / .

1. Identify
the problem.

i The Problem

the results. =

2. Explore nformation

4. Build and J

test the idea. — =

3. Select the
best idea.
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Systematische Problemlosung, 1

elipa
pnnnnnext
1. Gibt es eine LOsung?
— Es gibt immer eine Losung

— Der erste Schritt ist, daran
Zu glauben bevor man
versucht, die Losung zu
finden!
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Systematische Problemlosung, 2

elipa

psnnnext

2. Schreiben Sie es auf
— Schreiben Sie alles auf

—  Alles" bedeutet alle
Aspekte der Situation

— Stellen Sie sich einen
Detektiv vor, der ein
Verbrechen aufklart!
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Systematische Problemlésung, 3 T

elipa
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3. Finden Sie die Ursache
— Warum ist es passiert?
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Systematische Problemlosung, 4

elpa
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4. Mogliche Problemlosungen

ermitteln

— Normalerweise gibt es mehr als
eine Losung

|
— Nur wenn Sie die Grundursache /
des Problems richtig erkennen, — —
konnen Sie das passende Mittel

zur Losung finden =

EUROPEAN PERSONAL ASSISTANT LEVEL 5
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Systematische Problemlosung, 5

elipa
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5. Firsten
— TATIG WERDEN!

— Setzen Sie sich fur die Losung
des Problems eine feste Frist!

(%\\“‘*“\t
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Systematische Problemlosung, 6

elipa
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6. Die LOosung bewerten
— War sie effektiv?

— Aus Erfolgen und Fehlern lernen!
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Systematische Problemlosung
elpa
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Das Problem
bewerten

Ergebnisse
Uberprifen

Tatig werden

Die beste Testen und

LOosung nachprifen
auswahlen

Informationen
sammeln

Das Problem

EUROPEAN PERSONAL ASSISTANT LEVEL 5

In Teilprobleme Losungen
I identifizieren
aufteilen
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Das Problem l6sen!
EUPA LO 149 M 01
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Engagement

elipa

pennnnext

- L™ £
“‘Ordinary people with commitment can make

an extraordinary impact on their world.”
- John C. Maxwell
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Die Bedeutung von Engagement

elipa
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e Engagierte Menschen haben oft einen Einfluss O@MITM&&
auf andere 2 =
— Konnen Sie jemanden uberzeugen, etwas zu @
kaufen, wenn Sie denken, dass es nutzlos
ist?

e Engagierte Menschen geben nicht so schnell auf

e Menschen arbeiten auf hoherem Niveau
zusammen, wenn die Beteiligten engagiert sind

e Wenn Menschen sich fur eine bestimmte Zeit
engagiert flr etwas einsetzen, werden sie das
lernen, was sie wissen mussen, um effektiver zu
sein
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Engagement in Teams

e Engagierte Teammitglieder haben

einen positiven Einfluss auf weniger
engagierte Teammitglieder

e Engagement ist eine ENTSCHEIDUNG
e Engagement halt an, wenn es auf

Werten basiert

e Um das Engagement zu verbessern, _ W

mussen Sie:

— Das Engagement und die Leistung [

einzelner Teammitglieder bewerten
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Leistungen messen, Balanced Scorecard
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Giistomer Balanced L e

perspective SCO reca rd processes

—

Learning
and growth
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Leistungen messen, Balanced Scorecard

elipa
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e |[aut dem Balanced Scorecard Institute,
ist das Balanced Scorecard (BSC) ein
Managementsystem, das Unternehmen
nutzen, um:

— Mitzuteilen, was sie versuchen zu erreichen

— Das Tagesgeschaft so anzupassen, dass es
von jedem mit einer Strategie erledigt wird

— Prioritaten zu setzen fir Projekte, Produkte
und Dienstleistungen

— Fortschritte beim Erreichen strategischer Ziele
zu messen und zu uberwachen

EUROPEAN PERSONAL ASSISTANT LEVEL 5
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Video: Balanced Scorecard

elipa
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VIDEQ: HBR
A

B 004 / 240 ==
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https://hbr.org/2007/07/using-the-balanced-scorecard-as-a-strategic-management-system

Business Process Reengineering

Geschaftsprozessneugestaltung)

elipa
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Raviaw,
Update
Analyze As-ls

Business Process Reengineering Cycle

EUROPEAN PERSONAL ASSISTANT LEVEL 5

Co-funded by the This project has been funded with support from the European Union. This [project] reflects
Erasmus+ Programme the views only of the author, and the Commission cannot be held responsible for any use
of the European Union which may be made of the information contained therein.




Business Process Reengineering

Geschaftsprozessneugestaltung

elipa
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Business Process Reengineering ist eine dramatische Imitative
fur Veranderung, die funf grundlegende Schritte beinhaltet.

Manager sollten:

Die Unternehmenswerte wieder auf die Kundenbediirfnisse
fokussieren

Kernprozesse neu gestalten, oftmals mit Unterstiitzung von
Informationstechnologie, die Verbesserungen ermdglicht

Ein Unternehmen neu organisieren, bereichslibergreifende
Teams bilden mit einer durchgangigen Verantwortung flr
einen Prozess

Grundlegende organisatorische und menschliche Belange neu
Uberdenken

Geschaftsprozesse in verschiedenen Bereichen innerhalb des
Unternehmens verbessern
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Enablers

Leadership

EFQM 2012

EFQM-Modell

Results i

Processes, People Results Business Results
Products &

Services
Strategy Customer Results

Partnerships & | Society Results I
Resources

Learning, Creativity and Innovation
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EFQM-Modell

elipa
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The EFQM-Modell (EFQM Excellence Model) ist ein nicht praskriptives
Geschaftsmodell flr Organisationsmanagement, das von European
Foundation for Quality Management (EFQM) gefordert wird und dazu
entwickelt wurde, um Unternehmen zu unterstltzen, wettbewerbsfahiger
Zu werden.

RESULTS

ASSESS &
REFINE

DEPLOY
©OEFQM 2012
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EFQM-Modell
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Das Modell besteht aus 3 Komponenten:

e Acht grundlegende Werte oder
Managementprinzipien, die nachhaltigen Erfolg
fordern

e Neun Kriterien, aufgeteilt in 5 “"Ausloser” und 4
“Ergebnisse”

e RADAR-Logik, ein standiger Verbesserungszyklus,
den EFQM nutzt. Urspringlich wurde er
vom PDCA-Kreislauf abgeleitet.
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Komponenten des EFQM-Modells
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e Acht grundlegende Werte oder Managementprinzipien, die
nachhaltigen Erfolg fordern:
— Einen Mehrwert fur Kunden schaffen
— Eine nachhaltige Zukunft schaffen
— Organisatorische Fahigkeiten entwickeln
— Kreativitat & Innovation nutzen
— Mit Vision, Inspiration & Integritat vorangehen
— Mit Geschicklichkeit managen
— Durch die Talente der Menschen Erfolg haben
— Ausgezeichnete Ergebnisse beibehalten
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Komponenten des EFQM-Modells

elipa
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e Neun Kriterien, aufgeteilt in 5 “Ausloser”
— Flhrung,
— Menschen,
— Strategie,
— Kooperationen & Ressourcen,
— Prozesse, Produkte und Dienstleistungen

e Und 4 “Ergebnisse”
— Menschen,
— Kunden,
— Gesellschaft,
— Geschaftsergebnisse
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Komponenten des EFQM-Modells
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e RADAR-Logik, ein standiger Verbesserungszyklus, der von
EFQUM genutzt wird.

— Die Ergebnisse (engl. Results) in der Strategie verankern

— Verschiedene Ansatze (engl. Approaches) planen und entwickeln,
um die angestrebten Ergebnisse jetzt und in Zukunft zu erzielen
und

— Die Ansatze systematisch umsetzen (engl. Deploy), um eine
Umsetzung sicherzustellen

— Die umgesetzten Vorgehensweisen durch kontinuierliche
Uberprifung und Analyse der erzielten Ergebnisse bewerten
(engl. Assess) und verbessern (engl. Refine).
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Kaizen Blitz
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Kai = Change

Standige Verbesserung
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Kaizen Blitz
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o Der Kreislauf einer Kaizen-Aktivitat
kann folgendermafBen definiert
werden: “Planen - Machen =
Uberpriifen > Handeln”

e Eine andere Technik, die im
Zusammenhang mit PDCA genutzt
wird, sind die 5 Warums, eine Form
der grundlegenden Ursachenanalyse,
bei der sich der Nutzer finf Warum-
Fragen zu einer Situation stellt, in der
er ist, wobei jede folgende Frage eine
Antwort auf die vorausgegangen
Frage bietet
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Kaizen Blitz
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e Beispiel der 5 Warum-Fragen:
= Warum hat der Kunde flr das Produkt X ein negatives Feedback hinterlassen?
= Weil die Lieferung zu spat angekommen ist
= Warum kam die Lieferung zu spat?
= Weil es ein Problem beim Ausstellen der Rechnung gegeben hat
> > " Warum gab es ein Problem mit der Rechnung?
= Weil die daftir verantwortliche Person im Urlaub war
r . )\Narum wurde keine Vertretung eingestellt?
|-> = Weil es in der Abteilung zu wenig Personal

gibt
8, Warum ist das der Fall? <
e WURZEL DES PROBLEMS: zu wenig Personal in der Abteilung! <
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elipa

Six Sigma

b0

Die Six-Sigma-Technik folgt der DMAIC-Methodik:

Das System definieren (engl. Define)

Grundlegende Aspekte des derzeitigen Prozess messen (engl.
Measure) und relevante Daten sammeln; die Prozessfahigkeit im Ist-
Zustand berechnen

Daten analysieren (engl. Analyze) um die Ursache-Wirkung-Beziehung
zu untersuchen und zu Uberprufen.

Den aktuellen Prozess mithilfe von verschiedenen Datenanlyse-
Techniken verbessern (engl. Improve) oder optimieren. Testlaufe
aufstellen, um die Prozessfahigkeit festzulegen.

Den zuklinftigen Zustand des Prozesses kontrollieren (engl. Control),
um sicherzustellen, dass jegliche Abweichungen vom Ziel korrigiert
werden bevor sie zu Mangeln fihren.
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Leistungen messen und Ziele setzen: WAS
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Das Wichtigste zuerst: Entscheiden WAS

man messen mochte:
Sich auf die treibende Kraft des Kerngeschafts

konzentrieren

Ihre spezifischen MaBnahmen identifizieren

— Z.B. Kundenservice

Standardisierte MaBnahmen nutzen

Leistungskennzahlen (KPI, engl. Key
Performance Indicators) wahlen und nutzen
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Leistungskennzahlen (KIP) auswéahlen
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Hauptkriterien bei der Auswahl von
KPIs:

e Sie sollten so gut wie moglich mit
den hochsten Zielen Ihres
Unternehmens verankert sein.

o KPIs mussen quantitativ messbar
sein.

o KPIs sollten sich auf Aspekte des
Geschaftsumfeldes beziehen, auf
die man einigermafen Einfluss hat.
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Die Leistung der Teammitglieder messen
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Zentrale Prozesse:
e Meetings und Bewertungen

e (Quantitative Messung
— Verkaufszahlen pro Mitarbeiter
— Beitrag pro Mitarbeiter
— Gewinn pro Mitarbeiter
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Planung der Teamleistung
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ZIELE:

e Die angestrebten Leistungsniveaus
des Teams identifizieren

o Identifizieren, wie diese

Leistungsniveaus erreicht werden @‘\
{ ? i

e Dem Team Anleitung und einen Weg

vorgeben D/' b
WHO % \
WHAT

e Fortschritte in Richtung der |
angestrebten Leistungsniveaus

\ &
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elipa
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Planung der Teamleistung

Plane zur Teamleistung beinhalten
normalerweise folgende Informationen:

Ziele zur Entwicklung des Teams
Wie die Leistung gemessen wird

Benotigte MaBnahmen, um die Ziele zu

erreichen

Wie lange es dauert, die Zeile zu

erreichen
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Einen Plan zur Leistungssteigerung entwicklen!
EUPA LO 150 M 01
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Positive Effekte von Delegation auf
. gleistung und Ziele.
eupa
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o Zeit sparen
e Mehr erreichen

o FEigenen Wert steigern YOU HAVE TO DELEGATE

* Entwicklung SOME AUTHORITY!
o Selbstwertgefiihl

o Verbesserung der Jobs

o Effektivitat

o Flexibilitat

o Teamarbeit

o Ausgeglichene Arbeitsauslastung
o Kommunikationshilfe

o Gute Teammitglieder behalten.
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FUr Teammitglieder ein Mentor sein und sie
coachen
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Mentoring vs. Coaching —
Unterschiede:

e Coaching ist aufgabenbezogen-
Mentoring ist beziehungsbezogen.

e (Coaching ist kurzfristig — Mentoring
ist langfristig.

e Coaching ist leistungsorientiert —
Mentoring ist entwicklungsorientiert.

e (Coaching bendtigt keine Entwicklung
— bei Mentoring bedarf es einer

EUROPEAN PERSONAL ASSISTANT LEVEL 5
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FUr Teammitglieder ein Mentor sein und sie
coachen
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Wann Coaching angemessen ist:

Wenn Sie wollen, dass Ihre Mitarbeiter bestimmte Kompetenzen
entwickeln

Wenn Sie mehrere talentierte Mitarbeiter beschaftigen, die Erwartungen
nicht erfullen

Wenn Ihr Unternehmen ein neues System oder Programm einfuhrt

Wenn es in IThrem Unternehmen eine kleine Gruppe an (5-8) Personen
gibt, die flr bestimmte Bereiche bessere Kompetenzen bendtigen

Wenn ein Teammitglied Unterstltzung dabei braucht, sich eine neue
Fertigkeit anzueignen oder zusatzliche Verantwortung zu ibernehmen
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FUr Teammitglieder ein Mentor sein und sie
coachen
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Wenn Mentoring angemessen ist:

Wenn Sie als Teil der Nachfolgeplanung versuchen, einen Pool an
talentierten Mitarbeiten im Unternehmen zu entwickeln

Wenn Sie danach streben die vielfaltigen Mitarbeiter in Ihrem Unternehmen
weiterzuentwickeln, um Barrieren abzubauen, die ihrem Erfolg im Wege
stehen

Wenn Unternehmen sich bemuhen, ihre Mitarbeiter auf zusatzliche Art
und Weise weiterzuentwickeln, zusatzlich zum Erlangen bestimmter
Fertigkeiten/Kompetenzen

Wenn ein Unternehmen versucht, seine interne Expertise und Erfahrung zu
speichern

Wenn ein Unternehmen versucht, eine Belegschaft zu schaffen, bei der sich
Berufliches und Personliches die Waage halt
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Mentoring and coaching team members
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'"A mentor is someone Who sees
maore talent and ability within
you, than you see in yourself,
and helpsbring it out of you.

Bob Proctor
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Der Prozess, die Arbelt anderer zu bewerten
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Ein Vorgesetzter ist dafir verantwortlich, die
Leistung eines Teammitgliedes zu bewerten.

Das Ergebnis des Bewertungsprozesses wird
zusammen mit einer Begriindung festgehalten.

Es wird dem Mitarbeiter vorgestellt.

Wenn das Teammitglied nicht zustimmt, kann
er/sie die eigene Ansichten und Grinde
vorbringen

Man entscheidet sich basierend auf dem
Ergebnis gemeinsam fiir einen
Handlungsplan
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Mogliche Bewertungskriterien, 1: Berufliche
. Kompetenz
eupdad
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ZEIGT/BESITZT ER/SIE:

e Die allgemeine Beherrschung der Pflichten, des Wissens,
der Fertigkeiten, Methoden und Instrumente, die in der
Stellenbeschreibung beschrieben sind?

e Die nétigen beruflichen Fertigkeiten?

e Angemessene Reaktionen auf neue Herausforderungen
und Ideen, und nimmt er/sie sich neuer Pflichten und
Praktiken an?

e Eine aktive Rolle bei der Verbesserung der Aufgabe?
e Eine Verbesserung personlicher Fahigkeiten?

e Fertigkeiten, die Uber seine grundlegenden Pflichten
hinausgehen und flr den Arbeitsplatz vorteilhaft sind;
oder eine besondere Fahigkeit oder Expertise?
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Maogliche Evaluationskriterien, 2: Verantwortung bei
der Arbeit und Aktivitat am Arbeitsplatz
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ZEIGT/BESITZT ER/SIE:

e Spontanitat. Faktoren:
— Wie spontan ist der Mitarbeiter bei seiner Arbeit?

— Wie oft ergreift er/sie die Initiative, um Arbeitsmethoden und Arbeitsplatz
Zu verbessern?

« TEAMARBEIT. Faktoren:

— Wie arbeitet der Mitarbeiter mit anderen am Arbeitsplatz und mit externen
Partnern und Stakeholders zusammen?

— Wie sehr fordert der Mitarbeiter die Gemeinschaft und eine positive
Atmosphare?

— Wie geht er/sie mit Konflikten um?
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Maogliche Evaluationskriterien, 2: Verantwortung bei
der Arbeit und Aktivitat am Arbeitsplatz
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ZEIGT/BESITZT ER/SIE:

e Engagement bei der Arbeit und bei
Kollegen/Mitarbeitern. Faktoren.
— Wie sehr tragt der Mitarbeiter dazu bei, den —
Arbeitsplatz besser zu machen? | I/
— Wie sehr halt sich der Mitarbeiter an \
gemeinsam vereinbarte Vorgehensweisen?

— Wie engagiert ist der Mitarbeiter bei seinen
Pflichten und Zielen am Arbeitsplatz?

— Wie sehr bringt sich der Mitarbeiter bei der . A
Verteilung von gemeinschaftlichen
Tatigkeiten ein?
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Mogliche Evaluationskriterien, 3: Qualitat und
Leistung
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ZEIGT/BESITZT ER/SIE:

o Produktivitat. Faktoren:
- Erreicht er/sie Ziele oder halt Fristen
ein?

« Qualitat der Arbeit. Faktoren:

- Qualitat der Arbeit im Bezug auf
Forderungen und Ziele der Pflichten?

« Wirtschaft. Faktoren:

- Wie ist die allgemeine
Wirtschaftlichkeit bei der Erflllung der ¢
Verpflichtungen?

- Wie nutzt er/sie Ressourcen?
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Evaluationskriterien festlegen!
EUPA LO 151 M 01
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Fragen/Aktivitaten zur Uberprifung der

eﬁpa \Modulinhalte
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« Zurick zu Frage 1

— Konnen Sie die wichtigsten Schritte zur
Uberbringung von negativem Feedback
nennen?

« Zurick zu Frage 2
— Konnen Sie die wesentlichen Unterschiede
zwischen Coaching und Mentoring nennen?
e Zurlck zu Frage 3
« Was miussen wir bertcksichtigen, wenn wir
uns fur bestimmte KPIs entscheiden?
« Zurick zu Frage 4

* Nennen Sie 3 Kategorien von Kriterien, um die
Arbeit anderer zu beurteilen!
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Wichtige Punkte des Moduls
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« Management-Fertigkeiten
— Probleml6sung,
— Entscheidungsfindung,
— Planung,
— Delegation,
— Kommunikation,
— Zeitmanagement
* Bedeutung von:
— Motivation
— Delegation
— Feedback

* Unterschiede zwischen Mentoring vs. Coaching
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