Inhaltsverzeichnis

TeilI L wie Leader - Wie Fiihrungskrifte sind

1 Eigenschaften, die einen Leaderausmachen . ..................... 3
1.1  Allgemeine AnforderungenanlLeader ...................... 4

1.2 Kerneigenschaftenvonleadern........................... 6

13 Authentischsein . ............ ... ... .. .. ... ... 7

14  Checkliste: Wofiir stehen SiealsLeader? . . .. ................. 8

15  Visiondrsein ..............0 it 9

1.6  Checkliste: Eine Visionentwickeln . . .. ..................... 10

1.7 Mutighandeln .......... ... ... ..o il 10

1.8 Checkliste: Mutentwickeln . . ............................ 12

1.9 Resilientsein ........... .. ... . i 12

1.10 Checkliste: Resilienz . ........ ... ... .. ... . i 14

1.11 Willensstarksein. . ........ ... .0t 15

1.12  Checkliste: Willensstarke entwickeln ... .................... 16

113 Verlasslichundintegerhandeln. . .. ....................... 17

1.14 Checkliste: Verlisslichkeit und Integritit pflegen ... ............ 18

1.15 Master-Checkliste: Thre Eigenschaften alsLeader . . .. ........... 19

2 KompetenzeneinesLeaders ............ ... ... ... ... 21
21 Fachkompetenz............... ... i, 21

22 Sozialkompetenz ................ .. i e 23

23  Checkliste: Soziale Kompetenz . ............... ... ... 25

24  Fihrungskompetenz .............. . ... . 25

2.5  Checkliste: Fiihrungskompetenz . ......................... 26

26 Methodenkompetenz. ... ......... .ottt 26

2.7  Master-Checkliste: Kompetenzen ......................... 27

3 Personlichkeitstypen . ... ........... .. ... .. i oL 29
3.1  Grundausprigungen der Typen nach der PRO-Strategie . . ... .. ... 31

3.2  Macherbrauchen Ergebnisse. . .. ................... .. ..., 31

IX

— | EUTSCH
Bibliografische Informationen digitalisiert durch I
http://d-nb.info/1034501054 BLIOT


http://d-nb.info/1034501054

X Inhaltsverzeichnis

3.3  Expressive brauchen Begeisterung . . .. .....................

34  Verbindliche brauchen persénliche Beziehungen ... ............

3.5  Analytiker brauchen Klarheit
36 Sokommunizieren Sieeffektiv ............. .. ... .. .. ... ..

3.7  Checkliste: Umgang mit den vier Personlichkeitstypen . ... .......
4 Fihrungsrollen ........ ... ... ... ... ... ... . i,
4.1 Die Dynamik der verschiedenenRollen .....................
4.2  Die Fithrungsrollen im Einzelnen .........................
43  Checkliste: Erfolgreiches Rollenmanagement .................
5 Unterschiedliche Fiihrungstypen und ihre Handlungslogik . ... . ... ...
51 DerOpportunist . ......... ... i,
52 DerDiplomat ... .......... i
53 DerExperte ......... ... e e
54 DerMacher ...... ... ... . ... i
55 DerIndividualist............... .. ... .. i L,
56 DerStratege ..............it i e
57 DerAlchemist .......... ... i,
5.8  Ihre personliche Weiterentwicklung . . . .....................
59  Checkliste: Weiterentwicklung der Handlungslogik .............

Teil Il E wie Erfolgsprinzipien - Grundsiitze, die Leader beriicksichtigen

6 Sinn und Orientierunggeben . ... ....... ... ... .. ... ... .. ...
6.1  Sinn gibt MotivationzumHandeln ........................
6.2  Sinnund Zweck sind nichtdasselbe . ... ............. ... ...,
6.3  Checkliste: Sinnund Orientierung. ... ......... ... ... .....
7 Verantwortung tragen, Initiative zeigen und Entscheidungen treffen . ...

7.1  Sich schiitzend vor die Mitarbeiter stellen . . . .. ...............
7.2 Mitarbeiter zur Ubernahme von Eigenverantwortung ermutigen . . . .

7.3  Entscheidungen ziigigtreffen .............. ... ...« ... ...
74  Checkliste: Verantwortung . .. ..........cctvitvnnnnnnnn..
8 Konsequente Ergebnis- und Zielorientierung . . . .. ................
8.1  Leistung als Voraussetzung fiir Ergebnisse ...................
8.2  Ziele vereinbaren - Erfolg messbarmachen ..................
83 Konmsequentsein ................ ... i,

84  Checkliste: Konsequente Ergebnis- und Zielorientierung .........



Inhaltsverzeichnis Xl

9 Prioritiiten setzen und sich auf das Wesentliche konzentrieren . . .. ... .. 71
9.1  Der Tyrannei des Dringendenentgehen ..................... 72
9.2  Das Wesentliche identifizieren ........................... 73
9.3  Die Aufgabe mit der hochsten Prioritatfinden. . . . ............. 74
9.4  Checkliste: Priorititen setzen und konzentrieren . .............. 75
10  Vertrauenzeigenund Vorbildsein. ... ......................... 77
10.1 Warum es an Vertrauen fehlenkann ....................... 78

102 Kontrolleausitben . . ... ... ... .. e 79

10.3  Verhalten bei Vertrauensmissbrauch ....................... 81
104 Walkyourtalk .............. ... ... .. i, 81
10.5 Checkliste: Vertrauen zeigen und Vorbildsein. . . . ............. 83

Teil III A wie Aufgaben - Schliisselaufgaben, die Leader erfiillen

11  Ein Fiihrungssystem schaffen und Change vorantreiben ............. 87
11.1 Das Unternehmensleitbild entwickeln .. ................. ... 87
11.2  Sich als Leader unentbehrlichmachen ...................... 89
11.3  Organisation der Arbeitsablaufe .......................... 90
11.4 Verinderungenvorantreiben ............................ 91
11.5 Checkliste: Uberpriifung des Fithrungssystems . ............... 92

12 Smarte Ziele formulieren und vereinbaren . . . .. ............ ... ... 95
121 Zielesollten erkennbarsein .............. ... ... o 95

122 Merkmale ,,smarter“Ziele .......... ... ... 97

123 Checkliste: Sieben Schritte zur Zielerreichung . . .. ............. 99
13 Entscheiden - Delegieren - Kontrollieren ....................... 101
13.1 Entscheidungentreffen ............... ... .. ... ... . ... 101
13.2 Aufgabendelegieren ........... .. ... ... ... i 103
13.3 Kontrolleausiiben . .. ........ ... ... ... oo, 105
134 Checkliste: EDK-Prinzip ............... ... ... ... ..... 107
14  Wirksam kommunizieren und Feedbackgeben.................... 109

14.1 Kommunikation als komplexer Prozess ..................... 109

142  Aktiv zuhoren und Feedbackgeben ... ..................... 112
143 Checkliste: Feedback geben und Feedback erhalten .. ........... 113
15  Mitarbeiter finden, fordern und weiterentwickeln. . . ............... 115
15.1 Die Auswahl der Mitarbeiter vor der Einstellung . ... ........... 115
152 A-, B- und C-Mitarbeiter identifizieren ..................... 118
153 Mitarbeiter weiterentwickeln ............................ 119

154 Checkliste: Stirken der Mitarbeiter identifizieren . . .. ........... 120



Xl Inhaltsverzeichnis

Teil IV D wie Durchfiihren - Fithrungswerkzeuge, die Leader nutzen

16 Kommunikationstools: Meeting, Prisentationund Bericht . ..........
16.1 Meetings planen und durchfithren. . .......................
16.2 Checkliste: Meetings .. .......... ...,
16.3 Gekonnt prisentieren . ............... . ...
164 Checkliste: Présentation . . ........... ... ... vy
16.5 Berichteverfassen ............. ... .. . ... .. i
16.6 Checkliste:Bericht ................. ... ... ... .. ...

17  Fiihrungstools: Fiihrungsstil, Mitarbeitergesprich und Machtfaktoren . . .
17.1 Welche Fithrungsstileesgibt . . ................ ... ... .....
17.2  Den Reifegrad von Mitarbeitern bestimmen ..................
17.3  Fahigkeit und Willigkeit von Mitarbeitern erkennen ............
17.4 Checkliste: Situativer Fihrungsstil . . .......................
17.5 Mitarbeitergespriche richtigfithren . . .. ....................
17.6 Verhaltens- und Leistungsprobleme besprechen. . ... ...........
17.7 Kritikgesprachefithren .............. ... ... ... .. ...
17.8  Checkliste: Mitarbeitergesprdache . . . ................. ... ...
179 Machtausiiben .. ........ .. ... .. i i,
17.10 Sieben Arten der Machtausiibung .........................
17.11 Checkliste: Macht . ........ ... ... .. . . o i,

18  Motivationstools: Motivation, Anerkennung und Leistungsbeurteilung . .
18.1 Unterschiedliche Motive der Mitarbeiter erkennen. . . ...........
18.2 Checkliste: Umgang mit intrinsisch motivierten Mitarbeitern . .. ...
18.3 Die Bediirfnispyramide . ........... ... ... L L,
18.4 Umgang mit schwierigen Mitarbeitern . ... ..................
18.5 Anerkennungaussprechen ............ R
18.6 Checkliste: Anerkennungsgesprich ........................
18.7 Leistungenbeurteilen .......... ... ... ..o L i
18.8 Kiriterien zur Leistungsbeurteilung . ................. ... ...
18.9 Checkliste: Gesprichsfilhrung bei der Leistungsbeurteilung .. .. ...

19  Selbstmanagement-Tools: Zeitmanagement, Arbeitsmethodik
und BeseitigungvonBallast ...................... ... ...,
19.1 Grundlagen des Zeitmanagements . .. ............... ...
19.2 DieEisenhower-Matrix ............... . ...,
19.3 Checkliste: Zeitmanagement . . . .. ...,
19.4 Mehr erreichen durch bessere Arbeitsmethodik. .. ... ..........
19.5 Kommandozentrale Schreibtisch ... ......... ... ... ... ...
19.6 Telefonate effektiv fihren ............. ... ... ... ... ....
19.7 Effektives Lesen



Inhaltsverzeichnis X

19.8 Schriftstiicke formulieren . ... ......... ... ... oL 180
19.9 Mit Stérungen und Unterbrechungen umgehen . . .. ............ 181
19.10 Checkliste: Personliche Arbeitsmethodik .................... 181
19.11 Nutzloses eliminieren ................ ... ... ... ... .... 182
19.12 Checkliste: Ballast abwerfen und vereinfachen . . . .............. 185
20  Organisationstools: Budgetierung, Stellenbeschreibung
und Mitarbeiterauswahl . . ............ .. ... ... oL 187
201 Budgetsplanen............... ... . ... . i, 187
20.2 Checkliste: Budgetierung . . .............. ... ... ... . ... 189
20.3 Worauf es bei Stellenbeschreibungen ankommt . .. ............. 190
204 Etablierung von Stellenbeschreibungen ..................... 192
20.5 Checkliste: Resultatorientierte Aktivititsbeschreibung (ROA) ...... 193
206 Der Ablauf des Recruiting-Prozesses ....................... 194
20.7 Checkliste: Stufen zur Mitarbeiterauswahl ................... 200

Teil V LEAD wie Fiihren - Tools zur Selbstreflexion

21  Der LEAD-Navigator-Test fiir Fiihrungskrifte .................... 205
22  DasLEAD-Navigator-Radarchart ............................. 211
Nachwort . ... ... . i it et e 213
Literaturverzeichnis . . . . ........... .. ... i i i 215

Uberden AULOr . . . ..ottt ettt 221



