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Klare Anweisungen — prazise Ergebnisse

Anweisungen zu erteilen gehdrt zum Alltag einer
Fihrungskraft. Dennoch haben viele Flhrungs-
krafte Probleme damit, denn sie wollen Ihren
Mitarbeiter keine ,Befehle" geben, die diese
stumpf auszufihren haben. Anweisungen sind
jedoch keine Befehle. Sie sind eine Form des
Delegierens, bei der die Fihrungskraft stark
lenkend agiert, d.h. sie gibt genau vor, was zu
erledigen ist und beaufsichtigt gewissenhaft die
“Y Durchfiihrung der Aufgabe.

Anweisungen sind besonders dann ein unerldssliches Fihrungsinstrument,
wenn es hoch her geht, die Zeit knapp ist und die Aufgabe keinen Routine-
charakter hat. Dann sind Anweisungen effektiver als Meetings und Be-
sprechungen, die einer dauerhaften Ubertragung von Verantwortungsbereichen
dienen. Anweisungen missen also sein. Egal, ob sie mindlich oder schriftlich
erfolgen, einige Grundregeln sind zu beachten:

Klare Kommunikation
Je klarer Sie die Anweisung erteilen, umso besser wird das Ergebnis.
Dazu gehdéren:

. Die exakte Definition der Aufgabe

o Die Beschreibung des erwarteten Ergebnisses

. Der Termin, bis zu dem die Aufgabe erledigt sein muss
[ J

Angaben zu mdglichen Hilfsmitteln oder Unterstiitzung

Bei komplexen Aufgaben ist ein Feedback des Mitarbeiters sinnvoll. Lassen Sie
ihn die Aufgabe mit eigenen Worten wiederholen, um zu lberprifen, ob Ihre
Anweisungen verstanden wurden.

Entschuldigen Sie sich nicht

Sagen Sie nie: ,Es tut mir leid, dass Sie das so kurzfristig erledigen mussen, ...".
Es gibt nichts zu entschuldigen oder zu relativieren, damit mindern Sie nur Ihre
Autoritat. Sie sind der Chef, Sie wissen, warum die Aufgabe wichtig ist, und Sie
haben sich etwas dabei gedacht, als Sie diese Aufgabe dieser Person zugewiesen
haben.

Machen Sie den Sinn und Nutzen der
Anweisung deutlich

Statt einer Entschuldigung ist eine Erklarung
angebracht, warum der Auftrag dringend und
notwendig ist. Sie hilft dem Mitarbeiter, die
Aufgabe motiviert zu erledigen. Wenn Sinn
und Nutzen einer Aufgabe nachvollziehbar
sind, kann der Mitarbeiter auch unbequeme
Aufgaben und Entscheidungen leichter akzep-
tieren.

4 Tipps fiir effektive
Anweisungen

e Klare Definition der Aufgabe,
des erwarteten Ergebnisses,
der Zeit und Hilfsmittel.

¢ Komplexe Anweisungen
wiederholen lassen

e Keine Entschuldigung, aber
eine Erklarung zu Sinn und
Nutzen der Aufgabe

Kontrollieren Sie das Ergebnis

Zu jeder Anweisung gehort die Kontrolle der
Ergebnisse. Machen Sie dabei klar, dass Sie
nicht die Person kontrollieren, sondern die
e Ergebniskontrolle Sache, also das Ergebnis.

Wenn Sie Ihre Fahigkeiten in den Bereichen Zeitmanagement und Delegieren
verbessern mdochten, besuchen Sie unser Trainingsprogramm POP (Priorities
Organisation Planning®) - Effektives Zeitmanagement.

Foto: www.aboutpixel.de

Zitat des Monats:

,Letzten Endes kann man alle wirt-
schaftlichen Vorgange auf drei Wor-
te reduzieren: Menschen, Produkte,
Profite. Die Menschen stehen an er-

ster Stelle. Wenn man kein gutes
Team hat, kann man mit den beiden
anderen nicht viel anfangen."

(Lee Iacocca)

Messbare Ergebnisse statt
Mini-Urlaub

Mit BEITRAINING® Rhein-Main Ost
geht das sechste Trainingcenter in
Hessen in Betrieb. Das neue
Trainingsunternehmen hat seinen
Sitz in Gelnhausen.

Die Franchiselizenz hat Rainer Hartz
erworben. Er ist nun fiir das opera-
tive Geschaft, den Aufbau von Kun-
denbeziehungen und die Unter-
nehmensentwicklung im Main-
Kinzig-Kreis und Bereichen von
Offenbach verantwortlich.

,KMU-Inhaber brauchen Training
nicht als Mini-Urlaub fir sich und
ihre Mitarbeiter, sondern um ihre
Ergebnisse messbar und signifikant
zu steigern®, fasst Rainer Hartz
seine Aufgabe zusammen. Die
Firmenphilosophie von BEI bilde fir
ihn ein Fundament, auf Basis
dessen er ein eigenes Unternehmen
aufbauen mochte.
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