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' . so dass am Ende des
' Tages alle zufrieden sind:

¢ Wie fuhre ich meine*n Chef*in gut

durch den Tag?

N
\
\

Online-Seminar am 14. und 15. April 2021
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Fir unser virltuelles Mileinander

Mikrofon Hand

bitte ausschalten, wer heben, wer sprechen
aktuell nicht spricht. mOochte und gerne die
,Reaktionen” nutzen .

Kamera Fokus

bitte anschalten und bit.te a_luf unsere
moglichst angeschaltet Arbeit, die Gruppe
lassen. setzen.
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Veriraulichkeil zusichemn

Petra Weigand



Inhalisdbersichl

= Gemeinsam starten
Erwartungen klaren
= ,Typen“gerecht kooperieren

Heule

= Konstruktiv Feedback geben

= Kommunikationskompetenz Zuho6ren
= Abgrenzungsstrategien

= Gemeinsam enden

Morgen

Petra Weigand
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Doppelicheck der Stimmigkeil
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Drei Formen der Einflussnahme

Petra Weigand



Vier Ebenen der Zusammenarbeil

\\ Wey macht hier was
\ Wer iskeurms,l
\ verantwortlich -
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Erwartungen kennen, benennen, erfragen

Erwartungen an die Arbeit und Zusammenarbeit kldren
Erwartungsinterview

Flir den/die Interviewer:in: \Maglichst eine interessierte, neugierige Haltung
einnehmen, erkunden wollen und aufmerksam zuhdren, Fragen gerne envertern,
verdndemn, weglassen, hinzufiigen

Flir den/die Interviewte:n: Sich von den Fragen anregen lassen, nachdenien, die

E rwartun g S | nterv | ew Zu zwe | t eigenen Gedanken sortieren und aussprechon

= Was macht flir Sie gute Arbeit im Sekretanat aus?

A r b e ItS b I att S e Ite 1 + Was kennzeichnet fur Sie gute Zusammenarbeit?

= Was ist lhnen wichtig beizutragen? Inhaltlich und persénlich?
L
L
o

= Welche Art von Flhrung, Anleitung brauchen Sie, um gut arbeiten zu kénnen?
= Welche Unterstitzung erwarten Sie von Fihrung?

= Falls Sie schon einmal eine besonders produktive Zusammenarbeit mit einer
Fuhrungskraft hatten oder gerade haben: Was zeichnet die Arbeitsheziehung aus?

= Was sollte [hr Gegenuber auf jeden Fall noch wissen, was die Zusammenarbeit mit
Ihnen pragt? Worauf sollte man eventuell sich einstellen?

= Welche drei Dinge wirden Sie an lhrem Arbeitsplatz dndern, wenn Sie kénnten?

V4

= Welche drei Dinge wirden Sie auf jeden Fall bawahren wollen, sollte sich an lhrem
Arbeitsplatz etwas andem?

Bitte notieren Sie als Interviewer:in einige Stichworte, was Sie herausgehart haben,
welche Erwartungen hr Gegeniber an eine gute Arbeit und Zusammenarbeit hat:

Fassen Siz nach etwa 10 Minuten fur |hr Gegeniber zusammean, was Sie verstanden
haben und checken Sie gamsinsam, wie weit Ihr Gegenuber sich darin wiedarfindet

Wechseln Sie nach etwa 13 Minuten die Rellen.
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Jedexr - und mancher ganz besonders - hat ein Bedlirfnis nach...

Dauer 42 = Ordnung
j‘_’:"’f%—i 4 Organisation
L@ :%Z.’E Planung st 3
—I—-—= | Kontrolle :
s Berechenbarkeit —
Folgt den Regeln! L] s
Nahe | | T , -
Harmonie ] |
Kooperation # > l | '
Ggsc_elligkeit Distanz
Miteinander /- Unabhangigkeit
Alle flr eing ,L - Autonomie
) Freiheit
Veranderung /////< N\ individualitat
Wandel .’?u\‘}r Alleinsein
Abwechslung 5 e [Da_hin Jeder fir sich!
Uberraschung =
Spontaneitat =1
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Positive Ausdrucksformen von ,Dauer

\r\‘;ﬁ_ \r \|_

Petra Weigand

\l“ \F |\rf F

Zuverlassig
Ordentlich
Organisiert
Verbindlich

Treu
Pflichtbewusst
Planerisch/planend
Diszipliniert
Sicherheitsgebend
Strukturiert
Systematisch
Zielorientiert
Grundlich

Seite 11



Posilive Ausdrucksformen von ,Wechsel’

Petra Weigand

Flexibel

Spontan
Kreativ-sprihend
Improvisierend
Dynamisch
Charmant
Schillernd
Wirkungsorientiert
Lebendig
Dramatisch
Genussvoll
Pulsierend
Veranderungsfreudig
Leidenschatftlich
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Posilive Ausdrucksformen von ,Distanz’

Petra Weigand

Eigenstandig
Entschieden
Konfliktfahig
Unabhangig
Freiheitsstrebend
Analytisch
Distanzierungsfahig
Sachorientiert
Belastbar
Selbstverantwortlich
Abgrenzungsfahig
Selbstgenltgsam
Beobachtungsscharf
Abstandswahrend
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Posilive Ausdrucksformen von ,Ndhe"

Petra Weigand

Kontaktfreudig
Warmherzig
Ausgleichend
Verstandnisvoll
Gesellig
Vertrauensvoll
Liebevoll
Kooperativ
Beziehungsstark
Gemeinschaftsstarkend
Berthrbar
Mitfihlend
Unterstitzend
Zugewandt
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Aus Bedlrfnissen wird Heimal
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Dauer 4 =@/
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) Distanz

?\jg;, v Wechsel
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Heimaikunde...

Austausch in Kleingruppen

= Was fallt mir auf, wenn ich
beide Blatter neben-
einander lege?

= Wo erlebe ich uns als ganz
ahnlich? Wo ganz unter-
schiedlich?

= \Was bedeutet das fur die
Zusammenarbeit?

Petra Weigand
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Wie hole ich mein Gegenliber ab?

/'— — I‘—:/L" ;:—
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b
Dauer

Routinen, klare
Strukturen
etablieren

Aussagen belegen
konnen

Regeln einhalten
Verlasslich sein

Fur Ordnung sorgen

Petra Weigand
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Wechsel

Ideen aufgreifen,
einbringen, wert-
schéatzen

Experimente wagen

Fur Auseinander-
setzungen zur
Verfigung stehen

Verzeihen und
Vergessen kbnnen

Innovationen an-
regen, aufgreifen

Distanz

Kontakt Uber Auf-
gaben und Sach-
themen machen

Zahlen, Daten,
Fakten analysieren

Ironie aushalten
oder auch selbst
einsetzen

Distanz wahren,
Abstand einhalten

Eigene Expertise
zeigen

Nihe ==

Personlichen
Austausch suchen

Kritisches Feed-
back vorsichtig
einbringen

Sympathie und
Kooperation
zusichern

Gemeinsam an
Themen arbeiten
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Stimmung am Morgen

Stummschalten Video beenden Sicherheit Teilnehmer ) i Freigabe unterbrechen Kommentieren  Fernbedienung
.-} B Stoppen

Sele 19
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Inhalisiibersichi

» Gemeinsam starten
Erwartungen klaren
= Typen“gerecht kooperieren

Geslem

= Konstruktiv Feedback geben
Kommunikationskompetenz Zuho6ren
= Abgrenzungsstrategien

= Gemeinsam enden

Heule

Petra Weigand Seite 19



Feedback Wozu e:yenﬂ:clﬂ

s amlere o@T
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Feedback mit vier W 's

- Emleilend die posifive Absiddt
_| elauden | R .,
| Was ich bewivken [Ki@ren mochle.

m ¢ingr Sifuahon|
eu‘!akmehm W _ /

2.DF : Zahlen , Dalen Fakden

Konkele Ereignisse | Beisprele

— AuSWirk benennen —
ek LA foker pekenlich
&’.ﬁ‘ das fur midh [die Abeit Hedeulet

Wie idt midha (uhle
Koukrefen Wunsch auBem
g}as ich zlcgkrel B%Qiﬂc =

ne / ne arus 19 2
eine

Mrkung
W unsch

Petra Weigand
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Feedback vorbereiien

Einzeln
Arbeitsblatter S. 5 & ggf. S. 6

Feedback flr eine konkrete
Person in Stichworten vorbe-
reiten

Am besten...

... fur ein real anstehendes
Gesprach.

... als ,Nachbereitung"” fur eine
schon gewesene Situation.

... als Ubung fir eine vermutet

———
e N
—

Petra Weigand

Feedback mit vier W’s

Wozu
Die positive bzw. KI&-
rende Absicht erlautern

Wahrmmehmung —
Zahlzn, Daten, Fak-

o
@ @
=

STy

bl
A=
Wirkung
Deutlich machen,
welche Auswirkung
und Bedeutung dieses
Verhalten/ diese Situa-
tion (auf mich) hat— r l j T |
fachlich undfoger ’
persenlich —
Wunsch
IMein konkreter
Wunsch, mein Inter
e fur die tere
(Zusammen]) Arbeit
konkret benennen
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Uben in Kleingruppen

Drei Rollen

A: Gibt ein Feedback an B

B: Ist VG, Kolleg:in 0.4. von A

C: Beobachtet A und gibt Feedback

Vorgehen

1. Aqgibt kurze Kontextinfo und evtl. Feed-
backauftrag fur C
B denkt und fuhlt sich in Situation ein

2. Aqibt sein Feedback an B evtl. mit kurzem
Dialog
C beobachtet A gemal’ Auftrag

3. Gemeinsame Reflexion:
A: Wie habe ich mich und das Gesprach erlebt?
B: Wie habe ich das Gesprach erlebt?
C: Wie habe ich A und das Gesprach erlebt?

Welche Anregung habe ich?

Petra Weigand Seite 23



Kommunikationskompetenz . Zuhdren

Ubung zu zweit
Arbeitsblatter Seite 7 & 8

1. Asucht sich Fragen aus den Arbeits-

blattern aus und stellt sie

B antwortet

3. A hOort ausschliel3lich zu: Was teilt B
inhaltlich mit?

4. Nach 5 Minuten fasst A inhaltlich
zusammen, was A von B gehort hat
(aus dem Gedéachtnis)

5. B bestéatigt oder korrigiert

N

Petra Weigand Seite 24



Kommunikationskompetenz . Zuhdren

Ubung zu zweit
Arbeitsblatter Seite 7 & 8

1. B sucht sich Fragen aus den Arbeits-

blattern aus und stellt sie

A antwortet

3. B hort ausschlief3lich zu: Was teilt A
emotional mit?

4. Nach 5 Minuten fasst B inhaltlich
zusammen, was B von A gehort hat
(aus dem Gedéachtnis)

5. A bestatigt oder korrigiert

N

Petra Weigand Seite 25



Aklives Zuhdren - Drei Stufen
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Aktives Zuhoren - Wozu?

as e ersiehen
Um as oiene ¥
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Service und Experiise in Balance

— | | T

Petra Weigand




Ja oder Nein? Siralegien der Abgrenzung

Petra Weigand

Ja zur Aufgabe mit Terminsetzung, die die eigene
Prioritat bertcksichtigt.

Ja zur Aufgabe und Aushandlung einer Teilleistung,
die bewaltigt werden kann.

Ja zur Aufgabe und Klarung von Qualitatsansprtchen.

Ja zur Aufgabe und Heraushandeln einer Gegen-
leistung.

Ja zu einer Aufgabe und Hilfe zur Selbsthilfe anbieten.

Nein zu einer Aufgabe sagen.

Seite 29



Positive No
Cf ones sy | Wircligung

das kiin I ch emner wichh
Aufgobe Ve e edeolgl b nst.”

i & fuvr peivie t@
,,Jd\ bin geraole dater . ..

i erled' A Sl by

oo tsaol haleu
» k\w e 18w , .. 6e

CEC” Mein , mm( (g %m@

lie A
(cudet mchl evieol
eos S o )

)L ’?os.hve Aussicht gebein

4 E5 Konnde Sewn | plass Auine - Hare
das noch hmaa@mvnt .. ooker
o Jn eiver avderein Sifuahon gone...

Petra Weigand Seite 30



