Wo stehen Sie?

Wer bewusst Verantwortung fiir seine berufliche Laufbahn
libernehmen will, muss zundchst einmal wissen, wo er liber-
haupt steht. Mdglichkeiten und Chancen fiir das eigene Fort-
kommen auszuloten ist der erste Schritt auf dem Weg zum
erfolgreichen Selbstmanagement.

In diesem Kapitel stellen wir lhnen einige bewdhrte Instru-
mente vor, mit denen Sie sich {iber lhren heutigen Standort
einfach und schnell klar werden:

= Lust-Frust-Bilanz (S. 9),

= Leistungsbilanz (S. 10),

= Stirken-Schwichen-Analyse (S. 12),
= Kompetenzbeurteilung (S. 15).



Wo stehen Sie?

Wie Sie lhren Standort bestimmen

Mit den in diesem Kapitel beschriebenen Instrumenten kén-
nen Sie sich {iber lhren heutigen Standort einfach und
schnell klar werden. Spater, wenn wir uns auf die Suche nach
Ihren Zielen begeben und diese schriftlich festhalten, werden
diese Instrumente zur Standortbestimmung erneut wichtig.

Beispiel

Angenommen, Sie stellen bei der Stirken-Schwéchen-Analyse

3 fest, dass lhnen Teamarbeit schwer fallt und Sie viel lieber fiir
sich alleine arbeiten. Fiir die Zukunft wiinschen Sie sich aber, in
einer bestimmten Firma an der Entwicklung von Motoren mit-
zuarbeiten. Da Sie sicher sein konnen, dass ein Ingenieurteam
an solchen Entwicklungen arbeitet, miissen Sie sich natirlich
fragen, ob Sie dort liberhaupt gut aufgehoben waren. Vielleicht
haben Sie in lhrer Kompetenzbeurteilung festgehalten, dass Sie
dann besonders erfolgreich sind, wenn Sie Anderen Konzepte
prasentieren und verkaufen. Dann fragt sich natiirlich, ob Sie
Ihre Talente nicht vergeuden, wenn Sie in Zukunft einen Job
ohne Kundenkontakt suchen.

Halten Sie die Ergebnisse der nachfolgenden Analysen unbedingt schrift-
lich fest! Wer sich die Fragen nur durch den Kopf gehen lasst, riskiert
schwammige, wenig konkrete Einschatzungen. Was nicht schwarz auf
weiB auf dem Papier steht, ist nicht zu Ende gedacht, wird spater oft ver-
gessen oder im Nachhinein ganz anders interpretiert.
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lhre Lust-Frust-Bilanz

Zundchst geht es darum, dass Sie Ihre aktuelle berufliche Si-
tuation richtig einschatzen. Es geht hierbei nicht um Fakten,
sondern um |hre Emotionen, die Sie in der so genannten
Lust-Frust-Bilanz schriftlich festhalten.

Sie werden sich dariiber klar, was lhnen bei der Arbeit Spal3
macht und leicht fallt bzw. wo Sie mdgliche Schwachpunkte
haben und mit Frustration reagieren.

Die Bilanz dokumentiert lhre jetzige Situation. Spater konnen
Sie leicht daran ablesen, ob und wie Sie sich weiter-
entwickelt haben.

Wie gehen Sie vor?

1 Stellen Sie eine Reihe von Faktoren zusammen, die Ein-
fluss auf lhre Arbeitszufriedenheit bzw -unzufriedenheit
nehmen. Solche Faktoren kdnnten sein: Ihre verschiedenen
Aufgabenfelder, die Zusammenarbeit mit Vorgesetzten
bzw. Mitarbeitern, das Arbeitsklima, lhr Verhaltnis zu Kun-
den und Lieferanten etc.

2 Jetzt liberlegen Sie fiir jeden Bereich, was lhnen Freude
bereitet und was Sie frustriert. Was Spal3 macht, halten
Sie auf der Lustseite, was Frust bereitet, auf der Frustseite
schriftlich fest.
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Die Lust-Frust-Bilanz verdeutlicht negative und positive

Emotionen.

Beispiel: Die Lust-Frust-Bilanz eines Beraters

Frust

3 Lust
= Zusammenarbeit mit Men-

schen
= Kunden fordern
= unterschiedliche Aufgaben
= konzeptionelles Arbeiten

= echtes Feedback zu erhal-
ten ist nicht immer méglich

= Hoteliibernachtung

Falls es Ihnen nicht leicht fallt auf Anhieb zu sagen, wann Sie Spal3 emp-
finden und wann Sie verargert sind, denken Sie einmal scharf nach: Wel-
che Aufgaben schieben Sie immer wieder auf die lange Bank, welche ge-
hen Sie rasch an? Wann fiihlen Sie sich bei der Arbeit gut, wann reagie-
ren Sie gereizt? Welche Kollegen, Vorgesetzte und Kunden mdgen Sie,

wem gehen Sie aus dem Weg?

Was haben Sie bisher geleistet?

Wissen Sie eigentlich, was Sie beispielsweise im letzten Jahr
geleistet haben? lhre personliche Leistungsbilanz gibt lhnen
eine Antwort darauf, auf welchen Gebieten Sie erfolgreich
waren bzw. Misserfolge verzeichnen mussten. Sie hilft lhnen
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Ihre Leistungsfahigkeit zu erkennen, daran weiterzu arbeiten
bzw. Ihren Kurs gegebenenfalls zu korrigieren.

Wie gehen Sie vor?

1 Wihlen Sie einen bestimmten Zeitabschnitt, z. B. das letz-
te Jahr, und fragen Sie sich: Was habe ich mir damals vor-
genommen, was konnte ich erreichen und wo habe ich
meine Ziele verfehlt?

2 Tragen Sie auf der Erfolgsseite sowohl| dokumentierte und
vereinbarte erreichte Erfolge ein als auch ,zuféllige”, un-
geplante.

3 Notieren Sie auch Punkte, die lhnen zu einem spateren
Zeitpunkt einfallen. So ergibt sich eine vollstandige und
aktuelle Leistungsbilanz.

Die Leistungsbilanz verdeutlicht eigene wichtige Erfolge und
Misserfolge
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Beispiel: Die Leistungsbilanz eines Beraters

3 Erfolg Misserfolg
= Langjahrige Kunden- = Kunden nutzen immer nur
beziehungen spezielle Starken
= Ergebnisse aus Auftragen = Présentation schlecht vor-
werden umgesetzt bereitet
= Bekanntheitsgrad gesteigert
= Qualitat der Produkte

Die Starken- und Schwachenanalyse

Anhand der Lust-Frust-Bilanz und der Leistungsbilanz haben
Sie im Detail beschrieben, wo Sie heute stehen. Jetzt wenden
Sie sich der Analyse Ihrer Starken und Schwéchen zu.

= Gerade in ldngeren Veranderungsprozessen ist es hilfreich,
Fahigkeiten und Schwachpunkte zu erkennen und immer
wieder zu benennen. So lassen sich Entwicklungen besser
ablesen.

= Wer wei, wo die eigenen Starken liegen, setzt sie be-
wusster ein und gewinnt dadurch mehr Sicherheit. Wer
sich seinen Schwichen stellt, lernt besser mit ihnen um-
zugehen oder sie sogar zu lberwinden.
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Wie gehen Sie vor?

1 Fragen Sie sich zunéchst nach lhren Starken!

Was bedeutet Stdrke fiir mich? Welche Starken habe ich?
Was kann ich besonders gut? Welche Chancen ergeben sich
aus meinen Fahigkeiten? Gefahrde ich die Starken, wenn ich
beispielsweise in einem anderen Umfeld arbeite? Werde ich
dann genauso von den Kollegen angenommen?

2 Loten Sie anschlieBend Ihre Schwiachen aus!

Was bedeutet Schwache fiir mich? Bei welchen Aufgaben
versage ich immer wieder? Halten bestimmte Schwéachen
verborgene Chancen bereit, die sich in einem anderen Ar-
beitsumfeld entfalten konnten? Spielen meine Schwéchen in
einem anderen Umfeld vielleicht kaum mehr eine Rolle?

Listen Sie lhre Stérken bzw. Schwichen nach einzelnen Aufgabenfeldern
geordnet auf. So erhalten Sie ein systematisches Profil lhrer Selbstein-
schadtzung.

Die Starkenanalyse zeigt Ihre besonderen Fahigkeiten auf.
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Die Schwéchenanalyse verdeutlicht problematische Felder.

DET{]

Aufgabe Schwichen | Folgen/ Offene

(Lebens- Risiken Fragen/
oder Berufs- Absichten?
gebiet)

Beispiel: Starken- und Schwichenanalyse

3 Datum: 01.04.20XX
Offene

Aufgabe Stirken Folgen/
(Lebens- oder Risiken Fragen/
Berufsgebiet) Absichten?
1 Konzeptionelle | Hohes Probleme,
Aufgaben analytisches | Aufgaben sind
Denk- ibersichtlich
vermdgen und auf das
Wesentliche
beschrankt
strukturiert und
damit leicht

verstandlich.

2 Projektleitung | Strukturie- | Ubersichtlicher
rung Projektplan mit
klaren Zustén-
digkeiten und
Terminen




Kompetenzen erkennen und bewerten

s I

Datum: 01.04.20XX

Aufgabe Schwichen Folgen/ Offene
(Lebens- oder Risiken Fragen/
Berufsgebiet) Absichten?
1 technisch geringe findet wenig
orientierte Experimentier- | fiir sich
Aufgaben freude selbst heraus,
lange Lern-
phase
2 Prasentation, | groBes kommt bei
Vortrag Lampenfieber | Zuhdrern
schlecht an

Kompetenzen erkennen und

bewerten

Es gibt eine Reihe von Kompetenzbereichen, die wir im
nachsten Schritt unter die Lupe nehmen wollen. Dazu zéhlen
Ihre Personlichkeit, die Fahigkeit anderen Ideen oder Giiter zu
verkaufen, fachliches Kénnen, soziale und Fiihrungskompe-
tenz. Um festzustellen, auf welchen Gebieten Sie liber be-
sondere Fertigkeiten verfligen und auf welchen Sie eher
schwach sind, fiihren Sie eine Kompetenzbeurteilung durch.

= Sie erhalten ein klares Bild Ihrer Leistung.

= Sie erkennen, in welchen Kompetenzbereichen Sie bereits

heute gut sind und wo es noch Defizite gibt.

= Sie lernen, sich auf einige klare Kompetenzbereiche zu

konzentrieren.
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Wie gehen Sie vor?

1 Beobachten und protokollieren Sie lhr Verhalten!

Bereiten Sie sich vor, indem Sie Fakten sammeln! Bevor Sie
mit der Analyse beginnen, beobachten Sie sich sorgfaltig bei
der Arbeit, z. B. bei Kundenbesuchen, in lhrem Biiro und bei
Gesprachen mit Kollegen, Vorgesetzten und Mitarbeitern. Sie
notieren, was lhnen an lhrem Verhalten auffillt. Nehmen Sie
die nachfolgend aufgelisteten Verhaltenskategorien zu Hilfe,
um sich die Arbeit zu erleichtern. Sie kénnen im Ubrigen
auch eine Vertrauensperson bitten Sie in Augen schein zu
nehmen. Das erweitert den Blickwinkel und objektiviert die
Ergebnisse.

2 Beurteilen Sie Ihre Kompetenzen!

Nehmen Sie sich eine Stunde Zeit und lesen Sie |hre Notizen.
Die Verhaltensbeschreibungen und friihere Aufzeichnungen
(z. B. die Stirken-Schwichenanalyse) kénnen ebenfalls her-
angezogen werden. Fassen Sie Ihre Notizen in klaren Aussa-
gen zusammen und halten Sie sie auf dem Formblatt in der
rechten Spalte fest. In der mittleren Spalte kdnnen Sie lhre
Leistungen in den verschiedenen Kompetenzbereichen auf ei-
ner Skala selbst einschadtzen. Sie kdnnen sich jedoch auch
von lhrem Vorgesetzten oder einem Dritten beurteilen lassen.

Die Kompetenzbeurteilung eignet sich auch fiir Bewerbungsgesprache.
Zundchst beurteilen Sie den Bewerber, anschlieBend lassen Sie den Be-
werber den Test durchfiihren. Tauschen Sie die Ergebnisse aus und klaren
Sie etwaige Differenzen! Genauso konnen Sie auch schwierige Mitarbei-
ter beurteilen oder solche, die weiterentwickelt werden sollen.
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Die Verhaltensliste hilft bei der detaillierten Beschreibung
Ihrer Fahigkeiten:

1 Verhaltensweisen, welche die Personlichkeit
kennzeichnen

= Flexibilitat und Initiative
— stellt sich schnell auf verdnderte und neue Sachlagen
ein
— richtet die Arbeitsfiihrung auf die neue Situation aus

— reagiert schnell bei akuten Problemen und behalt da-
bei die Ubersicht

— erkennt Aufgaben aus eigenem Antrieb und greift sie
auf, ohne den Weg genau vorgezeichnet zu bekom-
men

= Auftreten
— spricht frei und offen
— schreibt klar und kurz
— ist sicher im Auftreten
— Uberzeugt das Publikum oder eine Diskussionsrunde
— |dsst Partner aussprechen
— hort interessiert zu

— respektiert die Meinung des anderen in Diskussionen
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2 Soziales Verhalten

= Zusammenarbeit
— arbeitet mit Kollegen und Vorgesetzten zusammen
— beteiligt sich an gemeinsamen Aufgaben

— beschafft sachdienliche Informationen unter Aus-
nutzung aller Kommunikationswege

— leitet Informationen exakt und schnell weiter
— geht diskret mit vertraulichen Dingen um

— merkt sich wichtige Gedanken in Gesprachen und
knilipft nachher daran an

= Zielorientiertes Arbeiten und Uberzeugungskraft

— bildet sich eine eigene Meinung aufgrund von Fach-
kompetenz und stellt sie verstandlich dar

— liberzeugt durch Argumente sowie durch Sprache
und Auftreten, auch gegen Widerstande

— bewegt etwas

— gibt auch eigene Lieblingsaufgaben an andere ab
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3 Fachliches Verhalten

= Arbeitsqualitat

— flihrt eigene Arbeiten mdglichst fehlerfrei aus
= Arbeitsquantitat

— erledigt Aufgaben in vorgegebener Zeit

— zeigt Ausdauer und Stetigkeit bei der Arbeit

= Urteilsvermdgen und Kontrolle
— erkennt Ziele und Notwendigkeiten
— setzt Prioritdten

— wahlt neue Lésungswege nach ihrer Wirksamkeit und
setzt sie gezielt ein

— kontrolliert eigene Arbeitsergebnisse
= Kostenbewusstes Handeln

— erreicht vorgegebene Ziele mit moglichst geringem
Zeitaufwand

— erkennt Verlustquellen und behebt sie

— geht rationell mit Ressourcen um
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4 Fiihrungsverhalten

= Fiihrungsverhalten (nur bei Flihrungsaufgaben)
— trifft Entscheidungen, die das Aufgabenziel erreichen
— kann und will unfahige Mitarbeiter straff fiihren

— vertritt Unternehmensentscheidungen bei seinen
Mitarbeitern

— steht bei Problemen Mitarbeitern offen zur Verfii-
gung
— beradt Mitarbeiter bei Unsicherheit
— hort gut zu
= Mitarbeiterentwicklung
— erkennt Leistungspotenziale der Mitarbeiter
— fordert Mitarbeiter in ihrem Potenzial
— nutzt das Potenzial seiner Mitarbeiter voll aus
— gibt Mitarbeiter ab
— setzt theoretische und praktische Kenntnisse ein

— braucht kaum kontrolliert zu werden
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Die Kompetenzbeurteilung zeigt lhnen genau, wo lhre Star-
ken liegen:

Name: Datum:
Kern- Beobachtung/Beurteilung  eigene
kompetenzen durch Vorgesetzte/n Beschrei-

100% 75% 500 250, bung

-

Personlichkeit

Flexibilitat und a 0 a a
Initiative

Auftreten a d a a
2 Soziales Verhalten

= Zusammen- ) m) a m)
arbeit

Zielorientiertes a d ) m]
Arbeiten und

Uberzeugungs-

kraft

3 Fachliches Kénnen
Arbeitsqualitat 0 0 m) )

= Arbeits- 0 0 ) m)
quantitat

= Urteils- 0 ) ) 0
vermdgen und
Kontrolle

= Kostenbewuss- 0 0 d 0
tes Handeln
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Name: Datum:
Kern- Beobachtung/Beurteilung  eigene
kompetenzen durch Vorgesetzte/n Beschrei-

100% 75% 50% 250 bung

4 Fiithrungskompetenz

* Fiihrungs- o 0 o 0
verhalten
(bei Fiihrungs-
aufgaben)

= Mitarbeiter- ) O ) )
entwicklung
(bei Fiihrungs-
aufgaben)



