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DIE MISSION VON TOASTMASTERS INTERNATIONAL

Toastmasters International ist die fiihrende Bewegung, deren Schwerpunkt es ist,
effektive mindliche Kommunikation zu einer weltweiten Wirklichkeit werden zu
lassen.

Durch seine Mitgliedsclubs hilft Toastmasters International Ménnern und
Frauen, die Kunst des Sprechens, Zuhorens und Denkens zu lernen — wichtige
Kompetenzen, die Selbstverwirklichung fordern, das Fihrungspotential optimie-
ren, das menschliche Verstandnis fordern und zur Verbesserung der Menschheit
beitragen.

Grundlegend fUr diese Mission ist, dass Toastmasters International sein globales
Netzwerk von Clubs kontinuierlich erweitert, und damit immer mehr Menschen
Gelegenheit bietet, von seinen Programmen zu profitieren.

DIE VISION VON TOASTMASTERS INTERNATIONAL

Toastmasters International befahigt Menschen, ihr volles Potential zu erreichen und
ihre Traume zu verwirklichen. Durch unsere Mitgliedsclubs kdnnen Menschen auf
der ganzen Welt ihre Kommunikations- und Fihrungsqualitaten verbessern und den
Mut zu Veranderung finden.

DIE WERTE VON TOASTMASTERS INTERNATIONAL

Die Grundwerte von Toastmasters International sind Integritat, Engagement fur
Spitzenleistungen, Dienst am Mitglied und Respekt fiir den Einzelnen. Dies sind
Werte, die einer groen Organisation wurdig sind, und wir glauben, wir sollten sie
bei jeder unserer Entscheidungen als Ankerpunkte einbeziehen. Unsere Grundwerte
geben uns ein Mittel an die Hand, unsere Operationen, unsere Planung und unsere
Vision fUr die Zukunft nicht nur anzuleiten, sondern auch zu bewerten.

KOMPETENTE FUHRUNG
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EINLEITUNG

“Was genau meinen wir tiberhaupt mit ‘Fiihrung’? Es ist die Fdhigkeit, vorauszuschauen, vorauszu-
denken, vorauszuplanen und dann andere Menschen zu beeinflussen, den Plan auszuftihren.”
- Ralph C. Smedley

Was macht eine Flihrungskraft aus? Viele Blicher sind zu diesem Thema geschrieben worden
und jeder Autor vertritt eine andere Meinung. Ralph Smedley, Griinder von Toastmasters
International, glaubte, dass einige Menschen mit den Eigenschaften einer Fiihrungskraft gebo-
ren werden, so wie andere mit dem natdrlichen Talent fur Musik oder Sport. Er glaubte auch,
dass Menschen ihre verborgenen Flhrungsqualitdten entdecken kénnen, indem sie an den
regelmaBigen Aktivitaten eines Toastmasters-Clubs teilnehmen.

Sie wollen vielleicht zu den weltweit fihrenden Geschaftsleuten oder Politikern geho-
ren oder Sie sind jemand, der gelegentlich eine Gruppe von Leuten zur Zusammenarbeit
motivieren muss, um ein gemeinsames Ziel zu erreichen. In beiden Féllen werden die
Projekte im Handbuch fur Kompetente Flihrung (Artikel DE265) Ihnen Gelegenheiten bieten,
lhre Fihrungsféhigkeiten aufzubauen, indem Sie in verschiedenen Rollen bei Toastmasters
Clubtreffen dienen. Indem Sie die Projekte in diesem Handbuch fertigstellen, kbnnen Sie lernen,
wie man zuhort, kritisch denkt, plant, organisiert, seine Zeit einteilt, vermittelt, motiviert, als
Mentor wirkt oder ein Team aufbaut.

SO FUNKTIONIERT ES

Jedes einzelne Projekt der insgesamt zehn Projekte des vorliegenden Handbuchs konzentriert
sich auf eine ganz bestimmte Fuhrungsfahigkeit. Jedes Projekt besteht aus zwei Teilen: eine
kurze informative Einfihrung in die Féhigkeit und eine Aufgabe, die dazu vorgesehen ist, lhnen
Gelegenheit zu geben, einen Aspekt dieser Fahigkeit zu Uben und zu erlernen. Fir die meisten
Projekte kdnnen Sie aus einer Liste von mehreren Rollen beim Clubtreffen auswahlen; andere
machen es erforderlich, dass Sie lhrem Club auf andere Weise dienen. Fihrungsfahigkeiten kén-
nen bei jeder gestellten Rolle erlernt werden. Dabei versteht es sich von selbst, dass man bei
einigen Aufgaben mehr lernt als bei anderen. Die Projekte miissen nicht in der vorgegebenen
Reihenfolge bearbeitet werden, auch wenn dies von Vorteil ware.

Teilweise gleichen sich die Anforderungen, die in unterschiedlichen Projekten an Sie
gestellt werden. Zum Beispiel bei den Projekten 1, 2, 3 und 8 kdnnen Sie die vorbereitete Rede
eines Mitglieds bewerten. Mit der einmaligen Austbung dieser Bewerterrolle erfllen Sie aber
nur die Anforderungen eines einzigen Projekts, nicht jedoch die Anforderungen aller vier
Projekte. Um alle vier Projekte abzuschlielSen, mUssen Sie daher viermal als Bewerter auftreten.

Zu jeder FUhrungsrolle aus dem Handbuch werden Sie von einem Fihrungsbewerter
bewertet. So wie ein Redebewerter kann ein Flihrungsbewerter ein beliebiges Clubmitglied
sein und er duf3ert seine personliche Meinung zu lhrer Leistung in der Fihrungsrolle, stellt die
Starken heraus und formuliert Verbesserungsvorschldge fur das nachste Mal.

KOMPETENTE FUHRUNG



Das Tempo, in dem Sie das Handbuch bearbeiten, bestimmen Sie. Parallel dazu kbnnen
Sie auch mit dem Handbuch fur Kompetente Kommunikation (Artikel DE225) oder mit der
Advanced Communication Series arbeiten.

BELOHNUNGEN GIBT ES VIELE

Nachdem Sie alle zehn Projekte dieses Handbuchs bearbeitet haben und die Anmeldung fur
die Auszeichnung eingereicht haben, erhalten Sie die Auszeichnung Kompetente Fihrungskraft
(Competent Leader = CL). Sie erhalten ein Zertifikat und, wenn Sie es wiinschen, sendet
Toastmasters International einen Brief Gber die Leistung an lhren Arbeitgeber.

Aber das ist nur der erste Schritt. Toastmasters bietet Ihnen zwei
Entwicklungsmaglichkeiten: Wenn Sie die Laufbahn zur Verbesserung lhres
Kommunikationsvermogens verfolgen, kdnnen Sie als Kompetenter Redner (Competent
Communicator = CC), Fortgeschrittener Redner Bronze (Advanced Communicator
Bronze = ACB), Fortgeschrittener Redner Silber (Advanced Communicator Silver = ACS) und
Fortgeschrittener Redner Gold (Advanced Communicator Gold = ACG) anerkannt werden.
Wenn Sie die Laufbahn zur Weiterentwicklung Ihrer Fihrungsfahigkeiten verfolgen, kénnen Sie
als CL, dann als Fortgeschrittene Fihrungskraft Bronze (Advanced Leader Bronze = ALB) und
schlieflich als Fortgeschrittene Fihrungskraft Silber (Advanced Leader Silver = ALS) aner-
kannt werden. Die Laufbahnen schlielSen sich nicht gegenseitig aus. Das Tempo, in dem Sie
das Handbuch bearbeiten, bestimmen Sie. Parallel dazu kdnnen Sie auch mit dem Handbuch
fUr Kompetente Kommunikation (Artikel DE225) oder mit der Advanced Communication Series
arbeiten.

Die hochste verliehene Anerkennung ist der Toastmaster mit Auszeichung (Distinguished
Toastmaster = DTM) fr diejenigen, die beide Laufbahnen verfolgt und bereits die
Auszeichnung zum Fortgeschrittenen Redner Gold (ACG) und zur Fortgeschrittenen
FlUhrungskraft Silber (ALS) erhalten haben.

Eine Aufstellung der verfligbaren Auszeichnungen und die jeweiligen Anforderungen
finden Sie unter www.toastmasters.org/membereducation.

WIE BEGINNE ICH?

1. Bitten Sie Ihren Vizeprasidenten fiir Bildung (Vice President Education = VPE) um
einen Mentor. Ein Mentor ist ein erfahrenes Clubmitglied, das lhnen bei Ihren ersten
Aufgaben unterstitzend zur Seite steht und alle Fragen zum Weiterbildungsprogramm
von Toastmasters International beantwortet.

2. Bitten Sie Ihren Vizeprasidenten fiir Bildung, Ihre erste Rolle in das Programm aufzu-
nehmen. Je friher Sie am Clubleben aktiv teilnehmen, desto schneller werden Sie sich
weiterentwickeln. Bitten Sie den VPE, Sie mit dem Clubleben naher vertraut zu machen.
Der Vizeprasidenten fir Bildung erklért Ihnen dann, wie der Club arbeitet, und wird Sie
darlber informieren, welche Weiterbildungsmaglichkeiten es gibt und welche Pflichten
ein Mitglied bei Toastmasters hat. Gemeinsam werden Sie Ihre Ziele besprechen und
Maoglichkeiten ermitteln, welche Unterstitzung der Club Ihnen dabei bieten kann.

3. Fangen Sie an, lhre erste Rolle beim Clubtreffen vorzubereiten. Arbeiten Sie an lhrer
ersten Rolle mit lhrem Mentor zusammen und halten Sie sich an die Vorgaben des
Projekts. Eine gute Vorbereitung hilft, mit der Nervositdt besser umzugehen und aus
Ihnen eine bessere Flihrungskraft zu machen.
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4. Bringen Sie lhr Handbuch fiir Kompetente Fiihrung (Artikel DE265) zu jedem Treffen
mit. Das Ubernehmen von Rollen ist Teil davon, ein Toastmaster zu sein, und Sie wer-
den Ihre Auszeichnung als CL schneller erreichen, wenn Sie fur jede Gbernommene
Aufgabe Anerkennung erhalten. Auch wenn Sie nicht fur eine Rolle beim Clubtreffen
eingeplant sind, werden Sie mdglicherweise gebeten, fr ein fehlendes Mitglied einzu-
springen. Wenn Sie bei einem Clubtreffen mehr als eine Rolle tbernehmen, mussen Sie
sich entscheiden, fir welche davon Sie auf Ihrem Weg zur Auszeichnung als Kompetente
FUhrungskraft Anerkennung erhalten mochten.

NUTZEN SIE DEN PROJEKTABSCHLUSSBERICHT

Der Projektabschlussbericht auf der folgenden Seite dient einem doppelten Zweck: er bietet
eine einfache Referenz zu den Projektanforderungen Kompetente Fiihrung (Artikel DE265) und
eine Methode, dass der VPE Ihre Projekte abzeichnet, wenn Sie sie abschlieBen. Wenn Sie alle
zehn Projekte in diesem Handbuch fertiggestellt haben, senden Sie ein Kopie dieses Formulars
zusammen mit einer Kopie der Anmeldung fir die Cl-Auszeichnung an den Toastmasters
International Hauptsitz in den USA, um |hr CL-Zertifikat zu erhalten. (Detaillierte Anweisungen
zur Einreichung lhrer Anmeldung bei dem Toastmasters International Hauptsitz in den USA
finden Sie auf der Anmeldung zur CL-Auszeichnung.)

LESEN SIE, BEVOR SIE ANFANGEN
Bitte lesen Sie jedes Projekt sorgfaltig durch, bevor Sie mit jeder Aufgabe beginnen.

KOMPETENTE FUHRUNG



P PROJEKT 1

ZUSAMMENFASSUNG
Zuhdren ist eine wichtige Fiihrungs-
qualitét, die Ihnen hilft, Informationen
zu erhalten, Probleme zu erkennen und
zu losen, Entscheidungen zu treffen
und Konflikte zu losen. Die Fahigkeit
des Zuhdrens spielt auch eine wichtige
Rolle bei der Teamentwicklung. Sie
konnen lernen, ein besserer Zuhorer
zu sein, indem Sie einigen einfachen
Vorschldgen folgen.

ZIELE
» Bestimmen Sie lhre Fahigkeit
zuzuhdren.
» ldentifizieren Sie effektive
Fahigkeiten zuzuhdren und wenden
Sie sie an.

ZUHOREN

Zuhdren ist eine wichtige Fihrungsqualitdt. Durch gutes Zuhéren kdnnen Sie
Informationen erhalten, Probleme erkennen und I6sen, Entscheidungen treffen
und Konflikte [6sen.

Die Fahigkeit des Zuhorens einer Fihrungskraft spielt auch eine wichtige Rolle
bei der Teamentwicklung. Fiihrungskrafte mussen in der Lage sein, eine Verbindung
mit ihrem Team aufzubauen und Interesse fir das Team und die geleistete Arbeit
zu zeigen. Diese Verbindung wird durch Zuhoren hergestellt, besonders dem, was
die Mitglieder des Teams denken und welche Plane und Ideen sie haben. Wenn Sie
lhre Teammitglieder anhéren, dann bekommen sie das Gefiihl, wichtig zu sein und
respektiert zu werden. Im Gegenzug werden diese Menschen lhnen vertrauen und
Sie respektieren und die eigenen Fahigkeiten bestmaglich einsetzen.

SIND SIE EIN GUTER ZUHORER?

Bewerten Sie lhre aktuelle Fahigkeit, anderen zuzuhoren, indem Sie angeben, wie
oft Sie die folgenden Aussagen ehrlich treffen kénnen. Um lhren Fortschritt zu
kontrollieren, wiederholen Sie diese Bewertung, nachdem Sie das Projekt vollstan-
dig bearbeitet haben.

Immer  Manchmal Nie

Ich richte meine Aufmerksamkeit auf den Redner und
denke Uber nichts anderes nach. 3 2 1

Ich nehme nichts von dem vorweg, was der Redner
wohl sagen wird, bevor er es tatsdchlich ausspricht. 3 2 1

Ich warte, bis der Redner ausgesprochen hat,
bevor ich meine Antwort formuliere. 3 2 1

Wahrend ich zuhore, schaue ich dem Redner in die
Augen, nicke mit dem Kopf und lachle, um Interesse zu zeigen. 3 2 1

Ich mache nichts anderes, wahrend jemand
Zu mir spricht. 3 2 1

Ich hore dem Redner auch dann aufmerksam zu,
wenn ich mit seinen Gedanken nicht Gbereinstimme. 3 2 1

Wenn der Redner fertig ist, fasse ich das, was er
gesagt hat, zusammen, um sicherzustellen, dass
ich ihn auch richtig verstanden habe. 3 2 1

Ich stelle dem Redner Fragen, wenn ich nicht sicher
bin, ob ich ihn richtig verstanden habe. 3 2 1

Bewertung: Addieren Sie die eingekreisten Punktwerte. Gratulation, falls Sie 22 bis 24 Punkte
haben! Sie sind dann ein ausgezeichneter Zuhorer. Wenn Sie zwischen 17 und 21 Punkten
haben, sollten Sie dieser Féhigkeit etwas mehr Aufmerksamkeit widmen. Wenn Sie 16 oder
weniger Punkte haben, ist es hochste Zeit, an Ihren Fahigkeiten zu arbeiten.

WO LEADER GEMACHT WERDEN 7
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TIPPS FUR GUTES ZUHOREN
Zuhoren ist nicht immer einfach und erfordert manchmal eine gréBere geistige Leistung als das
Reden. Die Fahigkeit zuzuhdren kann man verbessern, indem man folgende Hinweise beachtet:

1. Seien Sie aufgeschlossen. Vermeiden Sie Vermutungen

Wenn Sie Ihre Teammitglieder oder Urteile, bevor der Redner aufgehért hat zu sprechen.

anhoren, dann bekommen sie 2. Halten Sie Augenkontakt. Zeigen Sie dem Redner lhre volle
das Gefuhl, wichtig zu sein Aufmerksamkeit.
und respektiert zu werden. 3. Beobachten Sie Ihre eigene Korpersprache. Entspannen
Im Gegenzug werden diese Sie sich. Verschranken Sie nicht Arme und Beine und klopfen
Menschen lhnen vertrauen Sie nicht unkontrolliert mit den Fingern und vermeiden Sie
und Sie respektieren und die Gesten, die auf Nervositét hinweisen. Wenden Sie sich statt

dessen dem Redner zu und nicken oder ldcheln Sie, wenn es
angemessen ist.

eigenen Fahigkeiten best-

moglich einsetzen.
4. Achten Sie auf die Hauptaussagen und darauf, dass Sie

alles richtig verstanden haben. Filtern Sie die Kerngedanken heraus und vergessen Sie
diese nicht. Wenn jemand beispielsweise erklart, warum sich ein gré3eres Projekt verzo-
gert hat, dann héren Sie sich aufmerksam jeden einzelnen Grund an.

5. Geben Sie den Inhalt mit eigenen Worten wieder. Zeigen Sie dem Redner, dass Sie
ihn verstanden haben. Falls das nicht der Fall war, geben Sie ihm die Moglichkeit zur
Klarstellung. Beispielsweise kdnnen Sie sagen: ,Wenn ich Sie richtig verstanden habe, liegt
der Hauptgrund fur die Terminabweichung an der Anderung des Designs.”

6. Stellen Sie Fragen. Fragen festigen |hr Verstandnis und helfen Ihnen, zusatzliche
Informationen zu bekommen, z. B.: ,Warum war das bisherige Design nicht geeignet?”
,Was kostet die Anderung des Designs?”

7. Bewerten Sie. Nachdem der Redner aufgehort hat zu reden, Gberlegen Sie sich lhre
Antwort sorgféltig.

IHRE AUFGABE
Entwickeln und Uben Sie Ihre Fahigkeit zuzuhdren, indem Sie im Verlauf mehrerer

Clubtreffen drei der vier der genannten Rollen wahrnehmen.
» Redebewerter
» Table Topics™ Redner
» Flllwortzéhler

» Sprachstilbewerter

Erfahren Sie mehr Gber diese Rollen unter www.toastmasters.org/meetingroles.

KOMPETENTE FUHRUNG



BEWERTUNGSLEITFADEN FUR ZUHOREN

Hinweis flir den Bewerter: Bitte lesen Sie das Projekt vor dem Treffen sorgfaltig durch. Bieten Sie Kommentare
und spezifische Empfehlungen zur Wahrnehmung der Rolle an und konzentrieren Sie sich auf die Informationen,
die in diesem Projekt gegeben wurden. Falls ein Aspekt der Rolle au3erhalb des Treffens wahrgenommen wurde,
flhren Sie ein Gesprach, um die Details zu erfahren, die Sie fir eine vollstdndige Bewertung bendtigen.

Redebewerter

Bewerter Datum

Hervorragend Durchschnittlich ~ Muss daran
arbeiten

Der Redebewerter hat sich mit dem Redner beschaftigt und Augenkontakt

und andere nonverbale Mittel eingesetzt, um Interesse zu zeigen. 3 2 1
Der Redebewerter hat seine ganze Aufmerksamkeit dem

Redner gewidmet und wahrend der Rede nichts anderes gemacht. 3 2 1
Der Redebewerter hat den Inhalt der Rede zusammengefasst

und/oder wesentliche Satze aus der Rede in seiner Bewertung wiederholt. 3 2 1

Beurteilen Sie das Verhalten des Redebewerters als Zuhérer. Welches spezifische Verhalten hat gezeigt, dass der Bewerter
die Ideen des Redners verstanden hat? Hat sich der Bewerter an die Hauptideen und -punkte des Redners erinnert?

Table Topics™ Redner

Bewerter Datum

Hervorragend Durchschnittlich ~ Muss daran
arbeiten

Der Redner hat seine ganze Aufmerksamkeit dem Topicsmaster™ gewidmet

und nichts anderes gemacht, wahrend der Topicsmaster™ sprach. 3 2 1
Der Redner zeigte umfassendes Verstandnis des Themas. 3 2 1
Der Redner hat hoflich allen anderen Table Topics™ Rednern zugehort. 3 2 1

Beurteilen Sie das Verhalten des Redners als Zuhdrer. Hat die Korpersprache des Table Topics™ Redners gezeigt, dass er
dem Topicsmaster™ zugehdrt hat, als das Thema vorgetragen wurde? Wie hat die Antwort des Table Topics™ Redners
sein Verstdndnis des Themas gezeigt?

WO LEADER GEMACHT WERDEN 9



Fullwortzahler

Bewerter Datum

Hervorragend Durchschnittlich Muss daran

arbeiten

Der Fullwortzahler hat seine ganze Aufmerksamkeit allen Rednern
gewidmet und wahrend der Reden nichts anderes gemacht. 3 2 1
Der Bericht des Fullwortzahlers hat deutlich gezeigt, dass er allen Rednern
wahrend des Treffens aufmerksam zugehort hat. 3 2 L
Die Koérpersprache des Fillwortzahlers hat deutlich gezeigt, dass er allen
Rednern wahrend des Treffens aufmerksam zugehort hat. 3 2 1

Beurteilen Sie das Verhalten des Flillwortzéhlers als Zuhérer. Welche Hinweise in der Kérpersprachen des Fiillwortzdhlers
lassen darauf schlielSen, dass er zugehért hat? Welche anderen Verhaltensweisen beim Zuhéren hat der Flillwortzéhler
wdhrend des Treffens gezeigt?

Sprachstilbewerter

Bewerter Datum

Hervorragend Durchschnittlich Muss daran
arbeiten

Der Sprachstilbewerter hat gute Fahigkeiten als Zuhorer gezeigt, indem er
beim Vortragen seines Berichts wesentliche Satze des Redners wiederholt hat. 3 2 ]

Der Sprachstilbewerter hat jedes Mal notiert, wenn das Wort des Tages oder
eine Ableitung davon wahrend des Treffens korrekt gebraucht wurde. 3 2 1

Der Sprachstilbewerter war wahrend des Treffens aufmerksam. Er zeigte
wahrend des Treffens volle Aufmerksamkeit und identifizierte und kldrte
jeglichen Gebrauch von grammatischen Besonderheiten. 3 2 ]

Beurteilen Sie das Verhalten des Sprachstilbewerters als Zuhdrer. Welche physischen Hinweise gab der Sprachstilbewerter,
um beim Treffen seine Aufmerksamkeit in Bezug auf die Redner zu zeigen?

10  KOMPETENTE FUHRUNG



P PROJEKT 2

ZUSAMMENFASSUNG
Eine Fiihrungskraft sammelt
Informationen, analysiert sie dann
kritisch, interpretiert und versteht sie,
bevor sie handelt. Kritische Denker
hinterfragen, was sie lesen und hdren.
Dann bestimmen sie die Qualitat einer
Information und nutzen Logik, um
Schliisse zu ziehen. Kritische Denker
treffen bessere Entscheidungen.

ZIELE
» Bewerten Sie lhre Fahigkeit, kritisch
zu denken.
» Entwickeln und iiben Sie erfolgreiche
Praktiken zu kritischem Denken.

KRITISCHES DENKEN

Eine erfolgreiche Fihrungskraft sammelt Informationen, analysiert sie dann kri-
tisch, interpretiert und versteht sie, bevor sie handelt. Diesen Vorgang nennt man
kritisches Denken. Beim kritischen Denken geht es darum, wie man Probleme,
Fragen und Streitfalle angeht.

WIE GUT DENKEN SIE KRITISCH?

Bewerten Sie |hre Féhigkeiten im Bereich kritisches Denken, indem Sie angeben,

wie oft Sie die folgenden Aussagen ehrlich treffen kénnen. Um lhren Fortschritt

zu kontrollieren, wiederholen Sie diese Bewertung, nachdem Sie das Projekt voll-
standig bearbeitet haben.

Immer Manchmal Nie

Wenn ich mit einem Problem konfrontiert werde,
verbringe ich Zeit damit, aus mehreren Quellen
Informationen dazu zu sammeln. 3 2 1

Ich stelle Fragen, um zusatzliche Informationen zu bekommen. 3 2 1

Ich priife Uberzeugungen, Vermutungen und
Meinungen und wdge sie gegentber den Fakten ab. 3 2 1

Ich urteile und entscheide erst dann, wenn ich
alle Fakten bericksichtigt habe. 3 2 1

Ich versuche, die positiven Aspekte anderer
Meinungen zu sehen, selbst wenn diese nicht
mit meinen Ubereinstimmen. 3 2 1

Ich habe Spald an der Suche nach neuen Lésungen fur Probleme. 3 2 1

Bewertung: Addieren Sie die eingekreisten Punktwerte. Gratulation, falls Sie 17-18 Punkte
erreicht haben! Sie sind dann ein ausgezeichneter Kritischer Denker. Wenn Sie zwischen 12 und
16 Punkten haben, sollten Sie dieser Fahigkeit etwas mehr Aufmerksamkeit widmen. Wenn Sie
11 Punkte oder weniger erreicht haben, ist es hdchste Zeit, an lhren Féhigkeiten zu arbeiten.

KRITISCHES DENKEN

Kritische Denker hinterfragen, was sie lesen und horen. Sie bestimmen die Qualitét,
Vorteile und Mangel einer Idee und kdnnen zwischen Fakten und Meinungen
unterscheiden. Sie nutzen Logik und Analyse, um SchlUsse zu ziehen. Kritische
Denker sind fahig, Informationen auf unterschiedliche Art und Weise zu betrachten:

» Sie interpretieren die Bedeutung von Erfahrungen, Situationen, Daten und
Urteilen. Kritische Denker kénnen die Ideen eines anderen in eigene Worte
fassen, die GefUhlslage einer Person aus deren Gesicht ablesen oder die
Bedeutung einer graphischen Darstellung oder eines Schaubilds kldren.

WO LEADER GEMACHT WERDEN 11
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» Kritische Denker identifizieren und analysieren Beziehungen zwischen Ereignissen,
Aussagen, Konzepten und Situationen. Beispielsweise konnen sie die Unterschiede und
Gemeinsamkeiten zweier Zeitungsberichte Uber ein und dasselbe Ereignis erkennen.

» Sie beurteilen Glaubwiirdigkeit, indem sie die logische Starke einer Aussage,
Beschreibung oder Interpretation bestimmen und beurteilen, ob ein Beweis eine
gezogene Schlussfolgerung untersttzt.

» Kritische Denker ziehen Schliisse, indem sie Hypothesen bilden und Konsequenzen aus
Daten und Ereignissen ableiten. Beispielsweise wenden sie logisches Denken an, um die
Konsequenzen einer bestimmten Handlung zu ermitteln, die jemand vorschlagt.

TIPPS ZUM KRITISCHEN DENKEN

» Informieren Sie sich. Sammeln Sie Informationen aus zahlreichen Quellen. Das Internet,
Blcher, Magazine, Zeitschriften, Zeitungen, Videos und CDs sind gute Informationsquellen.
Sich mit Kollegen oder Mitarbeitern zu beraten, ist ebenfalls nttzlich.

» Treffen Sie Entscheidungen nicht zu friih. Stellen Sie sicher, dass Ihnen alle Fakten
zur Verflgung stehen, und nehmen Sie sich Zeit, diese zu Gberdenken. Schnelle
Entscheidungen konnten Sie spater bereuen.

» Bleiben Sie unvoreingenommen. Vielleicht sto3en Sie spater auf

s [BEnler freieg Informationen, die Ihre Sicht auf das Problem verandern.

bessere Entscheidungen. » Stellen Sie Fragen. Stellen Sie keine Vermutungen an. Fragen,

die mit ,wie” oder ,warum” beginnen, werden lhnen helfen, an
mehr Informationen heranzukommen, zum Beispiel: ,Warum
denken Sie, dass dies der Grund ist?" ,Wie arbeitet dieses System?”

Sie bestimmen die
Qualitat einer Information
und nutzen Logik, um

Schliisse zu ziehen. » Seien Sie ehrlich zu sich selbst. Erkennen Sie Ihre Voreinge

nommenheit und vermeiden Sie, sich davon beeinflussen zu lassen.
» Wadgen Sie Meinungen gegenliber Fakten ab. Hiiten Sie
sich davor, mehr Wert auf Meinungen als auf Fakten zu legen. Sollte sich jemand fir
einen ganz bestimmten Vorschlag aussprechen, dann kénnte dies auf persénlicher
Voreingenommenheit beruhen und nicht auf konkreten Fakten.

» Seien Sie ausdauernd. Der gesamte Prozess braucht seine Zeit und Sie stoen vielleicht
auf Schwierigkeiten. Geben Sie nicht auf.

» Seien Sie organisiert. Strukturieren Sie alle gesammelten Informationen und denken Sie
Uber Bewertungskriterien nach. Notieren Sie wichtige Punkte oder Aspekte, die Sie gerne
weiter untersuchen wirden.

» Beriicksichtigen und analysieren Sie alle Optionen. Dies ist der wichtigste Teil des kriti-
schen Denkens. Erst nach der Analyse aller Optionen sollten Sie entscheiden, welche die
beste ist.

IHRE AUFGABE
Entwickeln und Uben Sie Ihre Fahigkeit zu Kritischem Denken, indem Sie bei unterschiedlichen
Clubtreffen zwei der genannten Rollen wahrnehmen.

» Redebewerter
» Sprachstilbewerter
» Gesamtbewerter

Erfahren Sie mehr Uber diese Rollen unter www.toastmasters.org/meetingroles.

KOMPETENTE FUHRUNG



BEWERTUNGSLEITFADEN FUR KRITISCHES DENKEN

Hinweis flir den Bewerter: Bitte lesen Sie das Projekt vor dem Treffen sorgfaltig durch. Bieten Sie Kommentare
und spezifische Empfehlungen zur Wahrnehmung der Rolle an und konzentrieren Sie sich auf die Informationen,
die in diesem Projekt gegeben wurden. Falls ein Aspekt der Rolle aul3erhalb des Treffens wahrgenommen wurde,
flhren Sie ein Gesprach, das Sie bei Ihrer Bewertung unterstitzt.

Redebewerter
Bewerter Datum

Hervorragend Durchschnittlich Muss daran

arbeiten

Der Redebewerter zeigte Verstandnis fur die I[deen des Redners. 3 2 1
Die Bewertung des Redebewerters der Rede war gut organisiert. 3 2 1
Der Bewerter zeigte Verstandnis fur die Gefihle des Redners
in Bezug auf sein Thema. 3 2 1

Bewerten Sie die Praktiken des kritischen Denkens, die der Bewerter benutzt hat. Wie hat der Bewerter sein Verstdndnis
der Ideen des Redners gezeigt? Wie hat der Bewerter gezeigt, dass er den Standpunkt des Redners verstanden hat? Hat
der Bewerter die Rede und/oder den Préisentationsstil des Redners analysiert?

Sprachstilbewerter

Bewerter Datum
Hervorragend Durchschnittlich Muss daran
arbeiten
Der Sprachstilbewerter hat spezielle Grammatikprobleme angesprochen. 3 2 1
Der Sprachstilbewerter zeigte gute Fahigkeiten zu kritischem Denken. 3 2 1
Der Sprachstilbewerter machte fundierte Verbesserungsvorschlage. 3 2 1

Wie ist der Sprachstilbewerter vorgegangen, um Grammatikprobleme zu kicren? Welche spezifischen Vorschldge hat der
Sprachstilbewerter gemacht, die seine Kenntniss der deutschen Grammatik gezeigt haben?
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Gesamtbewerter

Bewerter

Datum

Hervorragend Durchschnittlich

Muss daran
arbeiten

Der Gesamtbewerter hat gutes Verstandnis fir ein erfolgreiches

Clubtreffen gezeigt.

Die Bewertung des Gesamtbewerters des Treffens war gut organisiert.

Alle Bewerter fUr das Treffen waren aufgrund der Vorbereitung
des Gesamtbewerters gut vorbereitet,

Der Gesamtbewerter hat spezifische Vorschldage gemacht, um zu
verdeutlichen, was der Club braucht, um fir die Mitglieder
erfolgreicher und nutzlicher zu werden.

3 2

Hat der Gesamtbewerter die Qualitdt der Bewertungen des Treffens kommentiert, zum Beispiel, ob sie positiv und
hilfreich waren und den Weg zu Verbesserungen gezeigt haben? Welche anderen Vorschlédge hat der Gesamtbewerter
gemacht, um zu gewdbhrleisten, dass der Club die Bedlirfnisse der Mitglieder erfiillt?

14
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P PROJEKT 3

ZUSAMMENFASSUNG
Teammitglieder miissen wissen, was sie
gut machen, was sie nicht gut machen
und wie sie sich verbessern konnen.
Feedback zu Leistungen zu geben, ist
eine grundlegende Fiihrungsqualitat.
Richtig erteiltes Feedback kann
Stress abbauen, zwischenmenschli-
che Beziehungen verbessern sowie
das Vertrauen und den Respekt
gegeniiber den Fiihrungskraften und
Teammitgliedern fordern.

ZIELE
Bewerten Sie Ihre Fahigkeit, Feedback zu
geben. Entwickeln und iiben Sie erfolg-
reiche Praktiken, Feedback zu geben.

FEEDBACK GEBEN

Erfolgreich konstruktives Feedback zu Leistungen zu geben, ist eine grundle-
gende Fihrungsqualitdt. Dennoch flhlen sich viele Fihrungskréfte unwohl, wenn
sie die Leistung anderer beurteilen mussen. Feedback wird als Kritik angesehen
und wissen, dass Kritik fir etwas Negatives gehalten wird, - sowohl von denjeni-
gen, die Kritik duBBern, als auch von jenen, die kritisiert werden. Daher zogern wir
aus einer Vielzahl von Griinden:

» Wir haben der anderen Person nie gesagt, was wir von ihr erwarten.

» Wir gehen davon aus, dass die andere Person alles verstanden hat.

» Wir geben uns selbst die Schuld, wenn die andere Person etwas missversteht.
» Wir hoffen, die Situation klart sich von allein.

» Wir hoffen, unser Teammitglied findet selbst heraus, was wir wollen.

» Wir haben Angst, Teammitglieder gegen uns einzunehmen.

» Wir fihlen uns schuldig, andere zu kritisieren.

Feedback kann eine positive Erfahrung sein. Wer Feedback erhalt, kann erken-
nen, was er wirklich gut macht, und lernen, was man noch verbessern konnte.
AuBerdem ist es eine Gelegenheit fir die Fihrungskraft, dem Team zu helfen,
effektiver zu arbeiten. Feedback kann Stress abbauen, zwischenmenschliche
Beziehungen verbessern sowie das Vertrauen und den Respekt gegenUber den
FUhrungskraften und Teammitgliedern fordern.

GEBEN SIE WIRKSAMES FEEDBACK?

Bewerten Sie Ihre Féhigkeiten, Feedback zu erteilen, indem Sie angeben, wie oft
Sie die folgenden Aussagen ehrlich treffen kdnnen. Um lhren Fortschritt zu kon-
trollieren, wiederholen Sie diese Bewertung, nachdem Sie das Projekt vollstandig
bearbeitet haben.
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Immer Manchmal Nie

Ich spreche mit einem Teammitglied Uber seine Leistung,
wenn ich ruhig und gelassen bin. 3 2 1

Ich beziehe das Feedback nur auf die Handlungen des
Teammitglieds und nicht auf seine Personlichkeit oder seinen Charakter. 3 2 1

Ich beschreibe ein konkretes Verhalten, das sich als Problem
erwiesen hat und gebe Beispiele dafur.

Ich erklare die Auswirkungen dieses Verhaltens auf das Team.

Ich bitte das Teammitglied um Kommentare und Erklédrungen.

Ich gebe konkrete Verbesserungsvorschldge.

Ich lege dem Teammitglied konkret dar, was es gut macht.

1

Zum Schluss ermutige ich das Teammitglied.

W |||l w|lw
NN NN

1

4

Bewertung: Addieren Sie die eingekreisten Punktwerte. Gratulation, falls Sie 22-24 Punkte erreicht haben!
Sie erteilen dann ausgezeichnetes Feedback. Wenn Sie zwischen 16 und 21 Punkten erreicht haben, sollten Sie
dieser Fahigkeit etwas mehr Aufmerksamkeit widmen. Wenn Sie 15 Punkte oder weniger erreicht haben, ist es
hochste Zeit, an lhren Fahigkeiten zu arbeiten!

WIE MAN FEEDBACK GIBT

Feedback ist besonders dann hilfreich, wenn es unmittelbar im Anschluss an ein Verhalten
gegeben wird, und es sollte respektvoll, ruhig und ermutigend erteilt werden und auf den
jeweiligen Menschen zugeschnitten sein. Die folgenden Vorschlage werden Ihnen dabei helfen,
Feedback richtig zu geben:

Beschreiben Sie, welches spezielle Verhalten Sie stort: "Cam, die wochentliche
Lieferung an unsere Verkaufsabteilung in Brasilien kam zwei Tage zu spét. Es ist nun
schon das zweite Mal in diesem Monat, dass eine Lieferung zu spat kommt. Beide Male
wurde das Transportgut zwar pUlnktlich verpackt, doch ist es einfach nicht zum geplanten
Termin abgeschickt worden." Versuchen Sie lieber nicht, den Grund fir das unerwinschte
Verhalten herauszufinden: "Cam, ich weils, dass Sie verérgert

Feedback kann eine sind, weil Sie nicht beférdert worden sind." Beschreiben Sie
positive Erfahrung sein. stattdessen einfach das Verhalten.

Wer Feedback erhalt, kann
erkennen, was er wirklich gut

macht, und

» Erklaren Sie die Auswirkungen des Verhaltens:
"Wegen der verspéteten Lieferung sind in Brasilien drei
lernen, was man Geschaftsabschlisse geplatzt. Das kostet unsere Firma

noch verbessern kénnte. Tausende von US-Dollars und unsere Geschéftspartner in

v

v

v

v

Brasilien konnten ihre Verkaufsziele nicht erreichen."

Horen Sie zu. Die Erklarungen des Teammitglieds kdnnten moglicherweise wie folgt
lauten: "Zwei Mitarbeiter unserer Belegschaft waren in der Woche damals krank" oder "Ich
war den ganzen Tag in einer Besprechung". Nehmen Sie die Erklarung hin, aber konzen-
trieren Sie sich weiter auf das problematische Verhalten.

Verlangen Sie eine Anderung des Verhaltens: "Die Waren miissen von hier aus nach
Plan verschickt werden."

Betonen Sie, dass die Person ihr Verhalten andern kann: "Wenn Sie rechtzeitig an die
Transportfirma herantreten, dann kénnen Sie auch sicher sein, dass die Waren nach Plan
verschickt werden."

Beenden Sie das Gesprach mit verbindlichen Worten: "Cam, Sie haben nun seit finf
Jahren die Aufsicht Uber den Versand und ich schatze sehr, was Sie fir die Entwicklung
unserer Firma getan haben."

KOMPETENTE FUHRUNG



» Beschaftigen Sie sich weiter mit dem Fall. Beobachten Sie die zukinftigen Leistungen
der Mitarbeiterin. Wenn sich die Leistungen verbessern, dann sollten Sie mit Lob
nicht sparen: "Cam, unser brasilianisches Blro hat mir mitgeteilt, dass die letzten zwei
Lieferungen sogar einen Tag friher angekommen sind. Vielen Dank!”

Seien Sie einfihlsam. Die Reaktion eines Mitarbeiters hangt auch davon ab, wie Sie etwas
sagen. Sie wollen, dass Ihr Mitarbeiter Ihre Bemerkungen positiv aufnimmt. Flechten Sie
Beispiele aus Ihrer personlichen Erfahrung ein oder machen Sie Ihren eigenen Standpunkt
deutlich. Sagen Sie nicht, “Jeder denkt...” oder “Man sagt...” Machen Sie Kommentare aus lhrer
eigenen Erfahrung oder Sichtweise: “Ich sah...” oder “Ich habe Sorge, dass..."

Drangen Sie ein Teammitglied nicht in die Defensive. Sagen Sie zum Beispiel: "Wenn ich die
Daten nicht punktlich bekomme, kann ich meinen Bericht fur den Vorstand nicht fertig stellen."
Sagen Sie nicht: "Wenn Sie |hre Arbeit einfach nur machen wurden, dann musste ich lhnen
wegen der fehlenden Informationen auch nicht hinterherrennen.

WURDIGEN SIE GUTE LEISTUNGEN

Feedback umfasst auch, diejenigen anzuerkennen, die gute Leistung erbringen. Wenn Sie

eine kontinuierliche Verbesserung aller Teammitglieder erreichen wollen, erkennen Sie ihre

Leistungen an. Denn positive RUckmeldungen kdnnen Menschen dazu motivieren, ihre

Leistungen noch zu steigern. Wenn Sie jemanden loben, sollten Sie Folgendes beachten:
1. Seien Sie konkret. Legen Sie dar, wofUr lhre Mitarbeiter Ihr Lob verdienen.

2. Driicken Sie Ihre Anerkennung aus. Erkldaren Sie, warum die Anstrengungen des
Mitarbeiters Erfolg hatten und wie sie zum Erfolg des Teams beigetragen haben.

3. Ermutigen Sie dazu, weiterhin gute Leistungen zu erbringen.

IHRE AUFGABE

Entwickeln und trainieren Sie lhre Fahigkeit, Feedback zu geben, indem Sie im Verlauf mehrerer
Clubtreffen die drei genannten Rollen wahrnehmen

» Redebewerter
» Sprachstilbewerter

» Gesamtbewerter

Erfahren Sie mehr Uber diese Rollen unter www.toastmasters.org/meetingroles.

WO LEADER GEMACHT WERDEN
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BEWERTUNGSLEITFADEN FUR FEEDBACK GEBEN

18

Hinweis flir den Bewerter: Bitte lesen Sie das Projekt vor dem Treffen sorgfaltig durch. Bieten Sie Kommentare
und spezifische Empfehlungen zur Wahrnehmung der Rolle an und konzentrieren Sie sich auf die Informationen,
die in diesem Projekt gegeben wurden. Falls ein Aspekt der Rolle aul3erhalb des Treffens wahrgenommen wurde,
fUhren Sie ein Gesprach, das Sie bei lhrer Bewertung unterstitzt.

Redebewerter
Bewerter Datum

Hervorragend Durchschnittlich Muss daran

arbeiten

Der Bewerter gab nur Feedback zur Prasentation des Redners,
nicht zu seiner Personlichkeit oder seinem Charakter. 3 2 1
Der Bewerter machte konkrete Verbesserungsvorschlage. 3 2 ]
Der Bewerter gab konkrete Beispiele daftir, was der Redner
gut gemacht hat. 3 2 1
Zum Abschluss hat der Bewerter den Redner ermutigt. 3 2 ]

Wie hat der Bewerter sein Feedback auf den Redner zugeschnitten? Hat der Bewerter die Ziele des Redners verstanden?
Wie hat der Bewerter sein Verstdndnis gezeigt?

Sprachstilbewerter

Bewerter Datum

Hervorragend Durchschnittlich Muss daran

arbeiten

Der Sprachstilbewerter gab nur Feedback zur Prasentation des Redners,
nicht zu seiner Personlichkeit oder seinem Charakter. 3 2 1
Wenn der Sprachstilbewerter ein Grammatikproblem bemerkt hat,
hat er den korrekten Gebrauch genannt. 3 2 1
Der Sprachstilbewerter hat auf Mitglieder mit kreativem
Sprachgebrauch aufmerksam gemacht. 3 2 1
Der Sprachstilbewerter hat erklart, wer das Wort des Tages
(oder eine Ableitung davon) korrekt oder falsch verwendet hat. 3 2 1

Nennen Sie Beispiele, wie der Sprachstilbewerter konkrete Verbesserungsvorschldge gemacht hat. Hat der Bericht des
Sprachstilbewerters die Redner ermutigt?

KOMPETENTE FUHRUNG



Gesamtbewerter

Bewerter Datum

Hervorragend Durchschnittlich Muss daran

arbeiten

Der Gesamtbewerter machte spezifische
Verbesserungsvorschlage, wenn nétig. 3 2 1
Der Gesamtbewerter gab konkrete Beispiele
daflr, was Teilnehmer gut gemacht haben. 3 2 ]
Der Gesamtbewerter schloss seine Bewertung
mit einer positiven Bemerkung ab und ermutigte
die Teilnehmer dazu, sich weiter zu verbessern. 3 2 1

Hat der Gesamtbewerter Kommentare gegeben, die es anderen Toastmastern ermdéglicht haben, ihre Féhigkeiten weiterzu-
entwickeln? Wie gut ist es dem Gesamtbewerter gelungen, seine Verbesserungsvorschldge fiir das Treffen zu erldutern?

WO LEADER GEMACHT WERDEN
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p PROJEKT 4

ZUSAMMENFASSUNG
Zeitmanagement hilft Fiihrungskraften,
die ihnen zur Verfiigung stehende
Zeit am besten zu nutzen. Sie kdnnen
lhre Zeit einteilen und Projekte und
Aufgaben effizient erledigen, indem Sie
lang- und kurzfristige Ziele identifi-
zieren, eine tagliche Aufgabenliste
erstellen, Prioritaten fiir die Liste setzen,
einen Zeitplan aufstellen und Aufgaben
wenn maglich delegieren, Zeit fiir
unerwartete Aufgaben lassen und mit
Unterbrechungen umzugehen wissen.

ZIELE
» Bewerten Sie lhre Fahigkeit, lhre Zeit
einzuteilen.
» Entwickeln und iiben Sie erfolgreiche
Praktiken des Zeitmanagements.

20  KOMPETENTE FUHRUNG

ZEITMANAGEMENT

Die Fahigkeit, sich seine Zeit gut einzuteilen, ist fir Fihrungskréfte wertvoll.
Besprechungen, Blroarbeit und Krisen — das alles bendtigt Zeit und lasst nur
wenig Ubrig fir das, woflr Fihrungskrafte da sind: jetzt Fihrung zu bieten, zu
planen und in die Zukunft zu flhren.

WIE GUT TEILEN SIE SICH IHRE ZEIT EIN?

Bewerten Sie Ihre Fahigkeit, Ihre Zeit einzuteilen, indem Sie angeben, wie oft Sie
die folgenden Aussagen ehrlich treffen kdnnen. Um Ihren Fortschritt zu kontrol-
lieren, wiederholen Sie diese Bewertung, nachdem Sie das Projekt vollstandig
bearbeitet haben.

Immer Manchmal Nie

Ich mache tdglich eine Liste mit Aufgaben. 3 2 1
Ich setze mir Termine. 3 2 1
Ich priorisiere die Dinge, die zu erledigen sind. 3 2 1
Ich delegiere Aufgaben, wenn moglich. 3 2 1
Ich plane Zeit fir kreative Projekte oder wichtige Aufgaben ein. 3 2 1
Ich teile gro3e Projekte in kleinere, einfacher zu bearbeitende

Teile auf. 3 2 1
Ich erledige kreative Arbeiten zu der Tageszeit, zu der ich

die meiste Energie habe. 3 2 1
Ich plane taglich Zeit fir unerwartete Probleme

und Aufgaben ein. 3 2 1
Ich nehme jedes Blatt Papier auf meinem Arbeitstisch

nur ein einziges Mal in die Hand. 3 2 1
Ich erledige unangenehme Aufgaben zuerst. 3 2 1

Bewertung: Addieren Sie die eingekreisten Punktwerte. Gratulation, falls Sie zwischen
27 oder 30 Punkten erreicht haben! Sie haben dann ein ausgezeichnetes Zeitmanagement.
Wenn Sie zwischen 20 und 26 Punkten haben, sollten Sie dieser Fahigkeit etwas mehr
Aufmerksamkeit widmen. Wenn Sie 19 oder weniger Punkte haben, ist es hochste Zeit, an
lhren Féhigkeiten zu arbeiten.

TIPPS ZUM UMGANG MIT IHRER ZEIT

Um die Herausforderung des Zeitmanagements zu meistern, sollten Sie zu
Folgendem in der Lage sein:

» Verstehen, was Sie wirklich in der Ihnen zur Verfiigung stehenden Zeit
erreichen kdnnen

» Die lhnen zur Verfigung stehende Zeit am besten nutzen




» Sich genligend Zeit fur Tatigkeiten nehmen, die Sie unbedingt tun mussen
» Sich etwas Zeit fUr die Erledigung unerwarteter Ereignisse aufheben

» So wenig Stress haben wie mdglich, indem Sie sich und anderen nicht zuviel zumuten.

Einige Leute glauben, dass sie mehr erledigen kénnen, wenn sie noch schneller und noch mehr
arbeiten. Doch diese Arbeitsweise ruft oft Probleme hervor, weil sich hierdurch auch mehr
Fehler einschleichen. Denn zu langes Arbeiten ermdet, verringert unser Urteilsvermdgen und
erzeugt neue Probleme.

Das Aufschieben unangenehmer Aktivitaten wirkt sich stark auf den Umgang mit unserer
Zeit aus. Wenn Sie bis zur letzten Minute warten, ehe Sie ein grofSes Projekt in Angriff nehmen
oder einen grol3en Papierberg abarbeiten, dann laden Sie zusatzlichen Stress auf sich und lau-
fen Gefahr, Fehler zu machen oder schlecht zu arbeiten.

Die folgenden Schritte sollen Ihnen helfen, Ihre Zeit verninftig einzuteilen sowie Projekte
und Aufgaben effizient zu erledigen:

» Ermitteln Sie lang- und kurzfristige Ziele.

Langfristige Ziele sollten in mehreren Monaten Wenn Sie bis zur letzten Minute
oder Jahren erreicht werden. Kurzfristige Ziele warten, ehe Sie ein groBBes Projekt
sollten innerhalb von Tagen oder Wochen in Angriff nehmen, dann laden Sie
realisiert werden. zusatzlichen Stress auf sich und

» Erstellen Sie tagliche Aufgabenlisten. Basierend laufen Gefahr, Fehler zu machen
auf Ihrer Liste der lang- und kurzfristigen Ziele, oder schlecht zu arbeiten

nehmen Sie diejenigen Aufgaben auf, die der
Erreichung Ihrer Ziele dienen.

» Erstellen Sie eine Prioritatenliste. Unterscheiden Sie zwischen Aufgaben, die 1. dringend
und wichtig sind, oder 2. wichtig, aber nicht dringend, oder solche, die 3. erledigt werden
kénnen, wenn genlgend Zeit dafiir vorhanden ist.

» Erstellen Sie einen Zeitplan. Planen Sie gentigend Zeit fUr die dringenden und wichti-
gen Aufgaben ein und auch fur diejenigen, deren Erledigung sehr viel Zeit in Anspruch
nimmt. Wenn noch Zeit {brig bleibt, erledigen Sie die anderen Aufgaben. Zerlegen Sie
grol3e Aufgaben in kleinere, einfach zu handhabende Teile. Sorgen Sie dafr, dass Sie
komplexere Aufgaben dann erledigen, wenn Sie besonders gut in Form sind. Manche
Menschen laufen am Morgen zu Hochstleistungen auf, einige andere arbeiten nachmit-
tags oder abends besser.

» Delegieren Sie, wann immer dies moglich ist. Verschwenden Sie keine wertvolle Zeit
damit, Aufgaben, die auch andere erledigen kénnen, selbst zu erledigen.

» Planen Sie Zeit fuir Notfélle ein. Auch wenn Sie noch so sorgféltig arbeiten, kann es
dennoch vorkommen, dass etwas Unerwartetes eintritt, dem Sie sich dringend widmen
mUssen. Planen Sie deshalb taglich Zeit fir diese Notfdlle ein.

» Lernen Sie, mit Unterbrechungen umzugehen. Unterbrechungen kosten wertvolle Zeit.
Wenn Sie an wichtigen Aufgaben arbeiten, ziehen Sie sich wenn moglich zurick.

Wenn Sie zum Beispiel vor dem Mittagessen oder vor einem Meeting 10 Minuten Zeit Gbrig
haben, sollten Sie diese nutzen, um wichtige, aber nicht dringende Aufgaben oder aber um
Aufgaben mit geringer Prioritdt zu erledigen. Vergessen Sie in keinem Fall, auch fur sich selbst
gentigend Zeit einzuplanen. Regelmalige Pausen werden Ihnen helfen, aufmerksam und
gezielt weiter zu arbeiten.

WO LEADER GEMACHT WERDEN
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Sorgen Sie dafir, dass Ihr Zeitplan realistisch ist. Sollten Sie zu sehr unter Stress stehen und
die Aufgaben Ihrer tédglichen Aufgabenliste nicht abarbeiten kdnnen, dann denken Sie noch
einmal nach und passen Sie Ihre Liste an die Gegebenheiten an.

IHRE AUFGABE
Entwickeln und trainieren Sie lhre Fahigkeit, sich Ihre Zeit richtig einzuteilen, indem Sie im

Verlauf mehrerer Clubtreffen die Rolle des Zeitnehmers und eine andere der vier Ubrigen Rollen
wahrnehmen.

» Zeitnehmer (obligatorisch)

» Toastmaster

» Redner

» Sprachstilbewerter

» Topicsmaster™

Erfahren Sie mehr Uber diese Rollen unter www.toastmasters.org/meetingroles.
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BEWERTUNGSLEITFADEN FUR ZEITMANAGEMENT

Hinweis flir den Bewerter: Bitte lesen Sie das Projekt vor dem Treffen sorgfaltig durch. Bieten Sie Kommentare
und spezifische Empfehlungen zur Wahrnehmung der Rolle an und konzentrieren Sie sich auf die Informationen,
die in diesem Projekt gegeben wurden. Falls ein Aspekt der Rolle aul3erhalb des Treffens wahrgenommen wurde,
fUhren Sie ein Gesprach, das Sie bei lhrer Bewertung unterstitzt.

Zeitnehmer
Bewerter Datum

Hervorragend Durchschnittlich Muss daran

arbeiten

Der Zeitnehmer hat verstanden, wie die Zeitnehmer- und Signalgerdte
problemlos und genau bedient werden. 3 2 1
Der Zeitnehmer erklarte die Zeitnehmer-Regeln und wie die Zeitnehmer-
Signale gegeben werden. 3 2 1
Der Zeitnehmer war organisiert. 3 2 1
Der Zeitnehmer hat erkannt, wann Abschnitte des Treffens die festgelegten
Zeitvorgaben nicht erfillten. 3 2 1

Welche Schritte hat der Zeitnehmer unternommen, um das Treffen im Zeitplan zu halten? Wie hat der Zeitnehmer
seine Vorbereitung fiir die Rolle gezeigt?

Toastmaster
Bewerter Datum
Hervorragend Durchschnittlich Muss daran
arbeiten
Der Toastmaster war vorbereitet und hielt sich an die Zeitvorgaben
der Tagesordnung. 3 2 1

Der Toastmaster stellte sicher, dass das Treffen punktlich begann
und endete. 3 2 1

Der Toastmaster vermied unangenehme Unterbrechungen oder
Lucken im Ablauf desTreffens, indem er fur flieRende Uberleitungen
zwischen den Abschnitten sorgte. 3 2 1

Die Einfihrung des Toastmasters fUr jeden Redner war gut
strukturiert und kurz. 3 2 1

Wie ist der Toastmaster mit Unterbrechungen der Tagesordnung umgegangen? An welchen Anzeichen haben
Sie gesehen, dass der Toastmaster mehrere Tage vor dem Treffen begonnen hat, sich auf seine Rolle vorzubereiten?
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Redner

Bewerter Datum

Hervorragend Durchschnittlich Muss daran

arbeiten

Der Redner hat die zeitlichen Anforderungen fir das Projekt
aus dem Handbuch erfullt. 3 2 1
Die Rede war so organisiert, dass der Redner die notwendigen
Informationen in der verfligbaren Zeit prasentiert hat. 3 2 1
Der Redner zeigte detaillierte Kenntnisse Gber das Redethema,
was darauf hindeutete, dass das Thema gut recherchiert war. 3 2 1

Wie hat der Redner Anpassungen vorgenommen, damit seine Rede innerhalb der Zeitbeschrdnkung blieb? Hat der
Redner versucht, mit seiner Rede zu viele Informationen abzudecken? Schlagen Sie Verbesserungen vor.

Sprachstilbewerter

Bewerter Datum

Hervorragend Durchschnittlich Muss daran

arbeiten

Das Wort des Tages war gut recherchiert und einfach in ein
Alltagsgesprach eingebaut. 3 2 1
Der Sprachstiloewerter hat innerhalb der erlaubten Zeit zum Nutzen
der Teilnehmer fir seine Kommentare Prioritdten gesetzt. 3 2 1
Das visuelle Hilfsmittel fur das Wort des Tages wurde im Voraus
vorbereitet und fur eine maximale Wirkung beim Treffen aufgestellt. 3 2 1

Hat sich der Sprachstilbewerter an die Zeitbeschrdnkung gehalten? Wenn nein, wie kénnte er dies verbessern?

24 KOMPETENTE FUHRUNG



Topicsmaster™

Bewerter Datum
Hervorragend Durchschnittlich Muss daran
arbeiten

Die Themen waren gut recherchiert und spiegelten das Thema

des Treffens wider. 3 2 1
Die Kommmentare des Topicmasters waren kurz und gaben den

Beantwortern mehr Gelegenheit zum Reden. 3 2 ]
Der Table Topics™ Teil endete punktlich. 3 2 ]

An welchen Anzeichen haben Sie gesehen, dass der Topicsmaster™ mehrere Tage vor dem Treffen begonnen hat, sich auf
seine Rolle vorzubereiten? Bieten Sie Methoden zur Behandlung und Vereinfachung dieser Vorbereitung an.
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P PROJEKT O

ZUSAMMENFASSUNG
Ein Plan bietet eine Orientierungsmaglichkeit
fiir die Fiihrungskraft und das Team.

Der Planungsprozess beinhaltet das
Setzen von Zielen und Vorgaben und die
Vorbereitung von Pléanen und Zeitplanen,
um diese zu erreichen. Dieser Prozess
zwingt Fiihrungskréfte, tiber ihre
tagtdglichen Aktivitaten hinauszuschauen
und dariiber nachzudenken, was sie in der
Zukunft erreichen wollen. Dabei wird die
Einbeziehung von Teammitgliedern deren
Engagement anregen.

ZIELE
» Bewerten Sie Ihre Fahigkeit, zu planen
und Pléne umzusetzen.
» Entwickeln und iiben Sie erfolg-
reiche Praktiken zur Planung und
Umsetzung.
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PLANUNG UND
UMSETZUNG

FUhrungskréfte brauchen einen Plan, um sicherzustellen, dass sie ihre Ziele effi-
zient erreichen. Ein Plan bietet eine Orientierungsmaoglichkeit fur das Team. Der
Planungsprozess beinhaltet das Setzen von Zielen, Festlegen von Vorgaben und die
Vorbereitung von Zeitplanen, um diese zu erreichen. Die Planung ist die gedankli-
che Vorwegnahme zukinftigen Handelns und erzielt folgende positive Ergebnisse:

» Planung macht Fiihrungskrafte zukunftsorientierter. Sie werden gezwun-
gen, Uber ihre tagtdglichen Aktivitédten hinauszuschauen und Uber die
Zukunft nachzudenken.

» Planung befdhigt Flihrungskréfte, Entscheidungen abzustimmen. Bei
jeder getroffenen Entscheidung sollten Flihrungskrafte die Auswirkungen
auf die Zukunft bertcksichtigen. Wenn Sie zum Beispiel 25.000 € fir Mobel
ausgeben, haben Sie méglicherweise kein Geld, um in sechs Monaten die
Firmen-Software zu aktualisieren.

» Planung verstarkt Ziele. Weil Ziele die Ausgangspunkte fur Plane sind,
unterstltzen Fihrungskrafte mit der Planung die Zielerreichung der
Organisation. Wenn es das Ziel lhrer Firma ist, lhre Kunden mit den aktuell-
sten und genauesten Finanzdaten zu beliefern, werden jeden Tag die mei-
sten der Firmenentscheidungen mit diesem Ziel im Hinterkopf getroffen.

WIE GUT KONNEN SIE PLANEN UND UMSETZEN?

Bewerten Sie Ihre Féhigkeit zu planen und Plane umzusetzen, indem Sie angeben,
wie oft Sie die folgenden Aussagen ehrlich treffen kdnnen. Um Ihren Fortschritt
zu kontrollieren, wiederholen Sie diese Bewertung, nachdem Sie das Projekt voll-
standig bearbeitet haben.

Immer Manchmal Nie

Ich setze klare Ziele und Vorgaben. 3 2 1
1

Ich beziehe andere in den Planungsprozess ein.

Ich kommuniziere Ziele und Vorgaben an andere.

3 2
Ich entwickle sorgfdltig Plane zur Erreichung von Zielen und Vorgaben. 3 2
3 2
3 2

Ich erstelle Zeitplane, setze Termine und kommuniziere auch diese.

Ich fiihre ein Kommunikationssystem ein, um die Arbeiten zu
koordinieren und Feedback zu geben. 3 2 1

Bewertung: Addieren Sie die eingekreisten Punktwerte. Gratulation, falls Sie 17-18 Punkte
erreicht haben! verfigen dann Uber ein ausgezeichnetes Planungsverméogen. Wenn Sie zwischen
12 und 16 Punkten haben, sollten Sie dieser Fahigkeit etwas mehr Aufmerksamkeit widmen.
Wenn Sie 11 Punkte oder weniger haben, ist es hdchste Zeit, an Ihren Fahigkeiten zu arbeiten.




TIPPS ZUM PLANEN UND UMSETZEN
Die folgenden finf Schritte beschreiben den Planungs- und Umsetzungsprozess:

» Ziele bestimmen. Ein Ziel ist eine klar beschriebene Aussage, die ausdrickt, welche
Ergebnisse Sie erreichen wollen. Es definiert "was" und "wann", nicht "warum" oder "wie".
"Das Ziel unseres Ausschusses ist es, fir unsere Kirchenbibliothek bis zum 31. Oktober
1.000 € zu sammeln!

» Strategien festlegen. Listen Sie die spezifischen Schritte oder Aufgaben auf, die unter-
nommen werden missen, um das Ziel zu erreichen. Fir den Kirchenausschuss kénnten
die Strategien bedeuten, dass ein Kuchenverkauf oder eine Autowaschaktion organisiert
wird oder Gelder vom Kirchengemeinderat erbeten werden.

» Zeitplan erstellen. Prioritdten und Zeitpldne sind fur die Planung entscheidend. Machen
Sie eine Aufgabenliste entsprechend Ihrer Prioritdten und definieren Sie Termine
fur den Abschluss der Aufgaben. Der Zeitplan fir den Kirchenausschuss kénnte den
Kuchenverkauf am 12. Dezember beinhalten.

» Verantwortung zuweisen. Delegieren Sie Aufgaben an Ihr Team. Schaffen Sie Klarheit
darUber, was Sie von jeder Person erwarten. Berticksichtigen Sie die verschiedenen
Fahigkeiten oder Beitrége, die jede Person in das Projekt einbringen kann, und weisen Sie
Aufgaben den Personen zu, deren Fahigkeiten dabei hilfreich sein werden. Wenn zum
Beispiel ein Kirchenausschussmitglied den Inhaber einer Druckerei kennt, konnte dieses
Mitglied den Inhaber vielleicht dazu bringen, kostenfreie Druckauftrage fur den Ausschuss
einzubringen.

» Hirden voraussehen. Flihrungskrafte sehen Hindernisse voraus und wandeln sie in
Méglichkeiten um. Hirden kdnnen oft das Team anspornen, kreativer zu denken und
harter zu arbeiten.

Wahrend Sie im Planungsprozess voranschreiten, sollten Sie danach streben, ein Engagement
Ihrer Teammitglieder zu entwickeln. Menschen engagieren sich normalerweise fir ein Ziel,
wenn sie an der Definition beteiligt waren. Mitwirkung schafft ein Gefthl von Wichtigkeit und
Gebrauchtwerden und sie flihlen sich fUr die Ergebnisse verantwortlich.

KOMMUNIKATION

Damit Ihr Team erfolgreich ist, muss jeder das Ziel und

seine Wichtigkeit verstehen und annehmen. Es ist lhre Es ist Ihre Verantwortung als
Verantwortung als Fihrungskraft, das Ziel auf eine Art Fahrungskraft, das Ziel auf eine Art
und Weise an die Teammitglieder zu kommunizieren, die und Weise an die Teammitglieder
sie begeistert und motiviert. Erklaren Sie ihnen, wie ihre zu kommunizieren, die sie
Arbeit in Relation zum Ziel steht und wie sie davon profitie- begeistert und motiviert.

ren werden, wenn es erreicht wird. Beziehen Sie sie ein,
indem Sie um ihre Ideen und Kommentare bitten.

Bevor das Team seine Arbeit beginnt, brauchen Sie ein System, das sicherstellt, dass die
Arbeit entsprechend dem Plan fortschreitet. Ein klares System fUr die Sammlung, Verarbeitung
und Ubertragung von Informationen zwischen dem Team und der Fiihrungskraft ist entschei-
dend, wenn das Team vorankommen soll.

Das Kommunikationssystem kann regelmaRige Besprechungen, Telefonanrufe und E-Mails
beinhalten. Durch die Beobachtung des Fortschritts der Teamarbeit kdnnen Sie erkennen, was
das Team gut macht und ob es irgendwelche Probleme gibt.
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IHRE AUFGABE

Entwickeln und Uben Sie Ihre Fahigkeit, zu planen und Plane umzusetzen, indem Sie im
Verlauf mehrerer Clubtreffen drei der genannten Rollen wahrnehmen.

» Redner

» Gesamtbewerter
» Toastmaster

» Topicsmaster™

» Erfahren Sie mehr Uber diese Rollen unter www.toastmasters.org/meetingroles.
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BEWERTUNGSLEITFADEN FUR PLANUNG UND UMSETZEN

Hinweis flir den Bewerter: Bitte lesen Sie das Projekt vor dem Treffen sorgféltig durch. Bieten Sie Kommentare
und spezifische Empfehlungen zur Wahrnehmung der Rolle an und konzentrieren Sie sich auf die Informationen,
die in diesem Projekt gegeben wurden. Falls ein Aspekt der Rolle aulSerhalb des Treffens wahrgenommen wurde,
flhren Sie ein Gesprach, das Sie bei lhrer Vorbereitung der Bewertung unterst(itzt.

Redner

Bewerter Datum

Hervorragend Durchschnittlich Muss daran
arbeiten
Der Redner hat eine fundierte Rede gehalten, die Planung und
Voraussicht bewiesen hat. 3 2 1
Der Redner zeigte Vertrauen in die Qualitdt seiner Rede. 3 2 1
Der Redner sprach vor dem Treffen mit seinem Bewerter Uber
seine Redeziele und seine Bedenken. 3 2 1

Hat der Redner die Ziele seiner Redeaufgabe erreicht? Hat die Rede eine sorgfdiltige Planung widergespiegelt? Was hditte
der Redner anders machen kénnen, um bessere Planungsfdhigkeiten zu zeigen?

Gesamtbewerter

Bewerter Datum

Hervorragend Durchschnittlich Muss daran
arbeiten
Der Bewertungsteil des Treffens zeigte sorgféltige Planung
und Vorausschau. 3 2 1

In seinem Bericht bot der Gesamtbewerter Orientierungshilfen
fur die Planung von zukunftigen Treffen. 3 2 L

Das Bewertungsteam (Zeitnehmer, Sprachstilbewerter, Fullwortzéhler
und Redebewerter) zeigte sorgfaltige Planung und Vorausschau
bei der Erledigung seiner Aufgaben, wie vom Gesamtbewerter angeleitet. 3 2 1

Wie hat sich der Gesamtbewerter darauf vorbereitet, Hindernisse zu bewdltigen, zum Beispiel bei unerwarteter Abwesenheit
eines Mitglieds des Bewertungsteams? War der Bericht des Gesamtbewerters wirksam? Warum oder warum nicht?
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Toastmaster

Bewerter Datum
Hervorragend Durchschnittlich Muss daran
arbeiten
Der Toastmaster war mit einer gut durchdachten, gut geplanten
Einfihrung fur jeden Redner vorbereitet. 3 2 1
Der Toastmaster stellte sicher, dass das Treffen punktlich
begann und endete. 3 2 1
Der Toastmaster bewies im Verlauf des Treffens als Ganzes sorgfaltige
Planung und Vorausschau. 3 2 1

Wie hat sich der Toastmaster darauf vorbereitet, Hindernisse zu bewdiltigen, zum Beispiel die unerwartete Abwesenheit
eines Teilnehmers? War die Vorbereitung des Gesamtbewerters wirksam? Warum oder warum nicht?

Topicsmaster™

Bewerter Datum
Hervorragend Durchschnittlich Muss daran
arbeiten

Die Themen waren gut recherchiert und spiegelten das Thema

des Treffens wider. 3 2 1

Die Kommentare des Topicmasters waren kurz und gaben den

Beantwortern mehr Gelegenheit zum Reden. 3 2 1
Der Table Topics™ Teil endete punktlich. 3 2 1

An welchen Anzeichen haben Sie gesehen, dass der Topicsmaster™ mehrere Tage vor dem Treffen begonnen hat, sich
auf seine Rolle vorzubereiten? Bieten Sie Methoden zur Behandlung und Vereinfachung dieser Vorbereitung an.
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P PROJEKT B

ZUSAMMENFASSUNG
Fiihrungskrdfte missen dafiir sorgen,
dass das Team gut organisiert und fahig
ist, die gesetzten Ziele zu erreichen,
und ihnen die Struktur zu liefern, in der
das Team arbeitet. Delegation spielt
eine wichtige Rolle. Eine Fiihrungskraft
iibernimmt diejenigen Aufgaben selbst,
die nur sie beherrscht und fiir die nur sie
autorisiert ist, alle anderen Aufgaben
werden an Teammitglieder delegiert.

ZIELE
» Bewerten Sie lhre Fahigkeit zu
organisieren und zu planen.
» Entwickeln und iiben Sie erfolgrei-
che Praktiken zu Organisation und
Delegation.

ORGANISIEREN UND
DELEGIEREN

FUhrungskrafte mussen daflr sorgen, dass das Team gut organisiert und fahig ist,
die gesetzten Ziele zu erreichen. Durch das Delegieren von Aufgaben kann eine
Fuhrungskraft diejenigen Aufgaben selbst Gbernehmen, die nur sie beherrscht
und fur die nur sie autorisiert ist.

WIE EFFIZIENT ORGANISIEREN UND DELEGIEREN SIE?
Bewerten Sie |hre Féhigkeit, zu organisieren und zu delegieren, indem Sie
angeben, wie oft Sie die folgenden Aussagen ehrlich treffen kdnnen. Um Ihren
Fortschritt zu kontrollieren, wiederholen Sie diese Bewertung, nachdem Sie das
Projekt vollstandig bearbeitet haben.

Immer Manchmal Nie

Um meine Ziele zu erreichen, ermittle ich die daftr notwendigen

Ressourcen und sorge auch dafiir, dass sie zur Verfligung stehen. 3 2 1
Ich bin in der Lage abzuschatzen, wie viele Leute fir

die zu erledigende Arbeit erforderlich sind. 3 2 1
Ich verstehe es, die gesamte Arbeit in sinnvolle Einzelaufgaben

einzuteilen. 3 2 1
Ich erstelle Zeitplane mit Kontrollpunkten, um den Fortschritt

Zu messen. 3 2 1
Ich setze klare Richtlinien fUr die Verantwortung. 3 2 1
Wenn ich Arbeit delegiere, betone ich die gewlinschten Ergebnisse

und nicht wie diese zu erreichen sind. 3 2 1
Wenn ich Arbeiten verteile, informiere ich den Mitarbeiter Gber

wichtige, mir bekannte Details. 3 2 1
Wenn ich Arbeit verteile, wahle ich die Mitarbeiter sorgféltig aus. 3 2 1

Wenn ich eine Aufgabe delegiere, sorge ich daftr, dass jeder
genau weil3, was von ihm erwartet wird. 3 2 1

Ich erledige keine Arbeiten, die Mitarbeiter meines Teams besser
machen kdnnten. 3 2 1

Bewertung: Addieren Sie die eingekreisten Punktwerte. Gratulation, falls Sie 27-30 Punkte
erreicht haben! Sie haben bereits ausgezeichnete Fahigkeiten zu organisieren und zu dele-
gieren. Wenn Sie zwischen 20 und 26 Punkten haben, sollten Sie dieser Féhigkeit etwas mehr
Aufmerksamkeit widmen. Wenn Sie 19 Punkte oder weniger haben, ist es héchste Zeit, an
Ihren Fahigkeiten zu arbeiten.

EINE ORGANISATION BEREITSTELLEN

Menschen fallt es schwer, in einer chaotischen Umgebung produktiv tatig zu sein.
Damit das Team effizient und effektiv arbeiten kann, gehort es daher zu Ihren
Aufgaben als Fihrungskraft, eine Organisationsstruktur bereitzustellen.
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» Teilen Sie Arbeit logisch auf, so kann vermieden werden, dass sich Aufgaben Gberschnei-
den und Lucken entstehen.

» Stellen Sie die fir das Team notwendigen Ressourcen bereit. Falls das Team schwach
besetzt ist, nicht die erforderliche Ausstattung zur Verfigung steht, kann es nicht gut
funktionieren.

» Legen Sie Richtlinien von Verantwortung und Autoritat fest. Wer untersteht wem? Wer
trifft welche Art von Entscheidungen?

» Bauen Sie ein Kommunikationsnetz auf, das dazu dient, alle Arbeiten zu koordinieren und
Ruckmeldung zu erteilen.

Durch eine solide aufgebaute Organisation schaffen und férdern Fihrungskréfte ein
Arbeitsklima, das ein Team unterstitzt und ihm hilft, seine Ziele zu erreichen.

DELEGIEREN

Delegieren ist fUr die Fiihrungskraft ein wichtiges Instrument zu wirkungsvollem Handeln.
Wie in Projekt 5 bereits kurz erldutert, verldsst sich eine gute Fihrungskraft darauf, dass ihr
Team seine Aufgaben erfUllt. Eine Fihrungskraft sollte diejenigen Aufgaben selbst Gberneh-
men, die nur sie beherrscht und fr die nur sie autorisiert ist, alle anderen Aufgaben sollte sie
an Teammitglieder delegieren, z.B.:

» Kleinere Entscheidungen, die routinemallig
gefallt werden kénnen Durch eine solide aufgebaute

Organisation schaffen und

fordern FUhrungskrafte ein

Arbeitsklima, das ein Team
unterstdtzt und ihm hilft,
seine Ziele zu erreichen.

» Aufgaben, fir die Sie am wenigsten
qualifiziert sind

» Arbeiten, die den Teammitgliedern
Erfahrungen verschaffen

» Aufgaben, die andere tun oder erlernen
kénnten

Delegieren flhrt oft zu Z6gern, was die Effektivitdt behindert, daher ist es wichtig, lhre
Denkweise anzupassen, wenn Sie sich bei diesen vertrauten Ausflichten ertappen:
» "Ich die Aufgabe selbst besser [6sen. Andere werden Fehler machen.”

» "Meine Teammitglieder werden mich nicht mogen. Ihnen eine Menge Arbeit zuzuteilen,
konnte auf Arger und Abneigung stoen."

» "Was ist, wenn mich ein Teammitglied Ubertrifft? Ich mochte in den Augen anderer nicht
schlecht aussehen."

» "Es wlrde mich weniger Zeit kosten, die Arbeit selber zu machen, als sie anderen
zu erkldren.”

Solche Begriindungen werden lhre Wirkung als Fihrungskraft drastisch reduzieren.
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WIE DELEGIERT MAN
Um wirkungsvoll zu delegieren, helfen Ihnen die folgenden Tipps. Fiihren Sie diese Schritte aus:

» Wahlen Sie den richtigen Mitarbeiter aus. Wahlen Sie jemanden aus, der kompetent ist,
arbeiten will und Initiative zeigt. Wenn es einen Mitarbeiter gibt, der Erfahrungen auf dem
Gebiet hat, delegieren Sie die Aufgaben an ihn. Berichte sollte zum Beispiel derjenige
erstellen, der gut schreiben kann.

» Machen Sie deutlich, was Sie erwarten. Beschreiben Sie das Projekt oder die zu erledi-
gende Aufgabe und den Zeitplan fur die Erledigung.

» Legen Sie fest, wie und wann Sie Fortschrittsberichte haben wollen. Ziehen Sie
tagliche, mindliche Berichte vor? Ware eine wochentliche E-Mail vorteilhafter?

» Autorisieren Sie angemessen. Denn nichts ist fir ein Teammitglied frustrierender als eine
Aufgabe erledigen zu muUssen, fir deren Durchsetzung es nicht befugt ist. Beispielsweise
sollte von einem Mitarbeiter nicht die Vorlage eines Entwicklungsberichts erwartet
werden, wenn andere Teammitglieder nicht befugt sind, ihm Informationen zu geben.

» Holen Sie die Einwilligung des Mitarbeiters ein. Idealerweise fihrt die mit der Aufgabe
betraute Person die Arbeit gerne aus.

IHRE AUFGABE
Entwickeln und Uben Sie Ihre Fahigkeit zu organisieren und zu delegieren, indem Sie eine der

folgenden Aufgaben erledigen.
» Helfen Sie, einen Redewettbewerb des Clubs zu organisieren.
» Helfen Sie, eine Club-Sonderveranstaltung zu organisieren.

» Helfen Sie, eine Kampagne oder einen Wettbewerb zur Gewinnung neuer Mitglieder zu
organisieren.

» Helfen Sie, eine Kampagne fir Offentlichkeitsarbeit zu organisieren.
» Helfen Sie bei der Herausgabe der Clubnachrichten.
» Unterstltzen Sie den Webmaster lhres Clubs.

FUr eine Erlduterung dieser Aufgaben wenden Sie sich an das Member Service Team per E-Mail
an membership@toastmasters.org oder telefonisch unter 949-858-8255.
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BEWERTUNGSLEITFADEN FUR ORGANISIEREN UND DELEGIEREN

Hinweis flir den Bewerter: Bitte lesen Sie das Projekt vor dem Treffen sorgfaltig durch. Bieten Sie Kommentare
und spezifische Empfehlungen zur Wahrnehmung der Aufgabe an und konzentrieren Sie sich auf die
Informationen, die in diesem Projekt gegeben wurden. Falls ein Aspekt der Aufgabe auerhalb des Treffens
wahrgenommen wurde, fihren Sie ein Gesprach, das Sie bei Ihrer Bewertung unterstitzt.

Helfen Sie, einen Redewettbewerb des Clubs zu organisieren

Bewerter Datum

Hervorragend Durchschnittlich Muss daran

arbeiten

Das Mitglied hat sichergestellt, dass die erforderlichen Materialien
bei Bedarf verfligbar waren. 3 2 1
Die Aufgaben wurden pinktlich fertiggestellt. 3 2 L
Das Mitglied hat erfolgreich mit anderen im Team
zusammengearbeitet. 3 2 1

Aufwelche Art haben die Organisationsfdhigkeiten des Mitglieds dazu beigetragen, die Ziele zu erreichen? Hat das
Mitglied gut mit anderen im Team zusammengearbeitet und die Aufgaben entsprechend delegiert?

Helfen Sie, eine Club-Sonderveranstaltung zu organisieren

Bewerter Datum
Hervorragend Durchschnittlich Muss daran
arbeiten

Das Mitglied hat sichergestellt, dass die erforderlichen Materialien

bei Bedarf verfligbar waren. 3 2 L
Die Aufgaben wurden pinktlich fertiggestellt. 3 2 1
Das Mitglied war organisiert. 3 2 1
Das Mitglied hat erfolgreich mit anderen im Team zusammengearbeitet. 3 2 1

Aufwelche Art haben die Organisationsfdhigkeiten des Mitglieds dazu beigetragen, die Ziele zu erreichen? Hat das
Mitglied gut mit anderen im Team zusammengearbeitet und die Aufgaben entsprechend delegiert?
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Helfen Sie, eine Kampagne oder einen Wettbewerb zur Gewinnung neuer
Mitglieder zu organisieren

Bewerter Datum
Hervorragend Durchschnittlich Muss daran
arbeiten

Das Mitglied hat sichergestellt, dass die erforderlichen Materialien

bei Bedarf verfligbar waren. 3 2 ]
Die Aufgaben wurden pinktlich fertiggestellt. 3 2 1
Das Mitglied war organisiert. 3 2 1
Das Mitglied hat erfolgreich mit anderen im Team zusammengearbeitet. 3 2 1
Der Wettbewerb zur Gewinnung neuer Mitglieder war erfolgreich. 3 2 1

Auf welche Art haben die Organisationsfihigkeiten des Mitglieds dazu beigetragen, die Ziele zu erreichen? Hat das
Mitglied gut mit anderen im Team zusammengearbeitet und Aufgaben entsprechend delegiert?

Helfen Sie, eine Kampagne fiir Offentlichkeitsarbeit zu organisieren

Bewerter Datum
Hervorragend Durchschnittlich Muss daran
arbeiten

Das Mitglied hat sichergestellt, dass die erforderlichen Materialien

bei Bedarf verfligbar waren. 3 2 1
Die Aufgaben wurden punktlich fertiggestellt. 3 2 ]
Das Mitglied war organisiert. 3 2 1
Das Mitglied hat erfolgreich mit anderen im Team zusammengearbeitet. 3 2 1
Die Kampagne fur Offentlichkeitsarbeit war erfolgreich. 3 2 1

Aufwelche Art haben die Organisationsfdhigkeiten des Mitglieds dazu beigetragen, die Ziele zu erreichen? Hat das
Mitglied gut mit anderen im Team zusammengearbeitet und die Aufgaben entsprechend delegiert?
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Helfen Sie bei der Herausgabe der Clubnachrichten

Bewerter Datum

Hervorragend Durchschnittlich Muss daran

arbeiten

Das Mitglied hat sichergestellt, dass die erforderlichen Materialien
bei Bedarf verflighar waren. 3 2 1
Der Newsletter ist punktlich erschienen. 3 2 1
Strategien zur Planung, Organisation und Erledigung der Aufgaben
wurden systematisch ausgefthrt. 3 2 1
Das Mitglied hat erfolgreich mit anderen im Team
zusammengearbeitet. 3 2 1

Aufwelche Art haben die Organisationsfédhigkeiten des Mitglieds dazu beigetragen, die Ziele zu erreichen? Hat das
Mitglied gut mit anderen im Team zusammengearbeitet und die Aufgaben entsprechend delegiert?

Unterstutzen Sie den Webmaster Ihres Clubs

Bewerter Datum

Hervorragend Durchschnittlich Muss daran

arbeiten

Das Mitglied hat sichergestellt, dass die erforderlichen Materialien
bei Bedarf verflighar waren. 3 2 1
Die Webseite wurde mit aktuellen Informationen gepflegt. 3 2 1
Strategien zur Planung, Organisation und Erledigung der
Aufgaben wurden systematisch ausgefthrt. 3 2 1
Das Mitglied hat erfolgreich mit anderen im Team
zusammengearbeitet. 3 2 1

Aufwelche Art haben die Organisationsféhigkeiten des Mitglieds dazu beigetragen, die Ziele zu erreichen? Hat das
Mitglied gut mit anderen im Team zusammengearbeitet und die Aufgaben entsprechend delegiert?
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P PROJEKT 7

ZUSAMMENFASSUNG
Die primdre Aufgabe eines Moderators
ist es, die Arbeit des Teams zu
vereinfachen. Genauer gesagt leitet
der Moderator Diskussionen zwischen
Mitgliedern einer Gruppe und bewaltigt
und [6st Konflikte. Konflikte sind nicht
ungewdhnlich, wenn zwei oder mehr
Leute zusammenarbeiten miissen, und
gute Moderationsfahigkeiten helfen der
Gruppe, zu einer Losung zu kommen.

ZIELE
» Bewerten Sie Ihre Fahigkeit zu
moderieren.
» Entwickeln und iiben Sie
Moderationsfahigkeiten.

MODERIEREN

Eine Rolle der Fihrungskraft ist die des Moderators. Ein Moderator etabliert die
Struktur, die ein Team braucht, um wirksam handeln zu kénnen, er stellt sicher,
dass die Struktur funktioniert und entfernt alle Hindernisse, die den Prozess
behindern kdnnten. Stellen Sie sich beispielsweise vor, lhr Team hat einen wichti-
gen Termin verpasst und scheint den Grund dafur nicht zu kennen. Zu Ihrer Rolle
als Moderator gehort es nun, zusammen mit dem Team dariber zu sprechen
und eine Schlussfolgerung aus der Situation zu ziehen. Sie leiten diese Diskussion
und ermoglichen es jedem Teammitglied, sich an der Diskussion zu beteiligen.
Gab es ein Missverstandnis zwischen den Teammitgliedern? Fehlten wichtige
Informationen? Hat ein Zulieferer ein Produkt nicht geliefert? Indem Sie Fragen
stellen und die Diskussion moderieren, versetzen Sie das Team in die Lage, das
Problem zu erkennen und zu 16sen.

WIE GUT KONNEN SIE MODERIEREN?

Bewerten Sie Ihre Fahigkeit zu moderieren, indem Sie angeben, wie oft Sie die
folgenden Aussagen ehrlich treffen kdnnen. Um Ihren Fortschritt zu kontrollieren,
wiederholen Sie diese Bewertung, nachdem Sie das Projekt vollstandig
bearbeitet haben.

Immer Manchmal Nie

Ich ermutige Teammitglieder, ihre eigenen Methoden zu nutzen,

um die Aufgaben zu erledigen, die ich ihnen zugewiesen habe. 3 2 1
Ich ermutige die Teammitglieder, miteinander zu reden und sich

auszutauschen. 3 2 1
Ich ermutige die Teammitglieder dazu, mit mir zu sprechen. 3 2 1
Ich stelle ihnen Fragen, um Klarheit zu erlangen. 3 2 1
Ich helfe dem Team, sich auf seine Ziele zu konzentrieren. 3 2 1
Ich ermutige das Team, seine Probleme gemeinsam zu l6sen. 3 2 1
Ich bleibe neutral und versuche nicht, das Team zu beeinflussen. 3 2 1
Bei Streitigkeiten sorge ich daftr, dass jede Partei

Gelegenheit erhdlt, ihr Anliegen vorzutragen. 3 2 1

Bewertung: Addieren Sie die eingekreisten Punktwerte. Gratulation, falls Sie 22 bis 24 Punkte
haben! Sie haben dann ausgezeichnete Moderationsfahigkeiten. Wenn Sie zwischen 17 und
21 Punkten erreicht haben, sollten Sie dieser Fahigkeit etwas mehr Aufmerksamkeit widmen.
Wenn Sie 16 oder weniger Punkte haben, ist es hochste Zeit, an lhren Fahigkeiten zu arbeiten.

MODERATION

Ein Moderator starkt und ermutigt das Team, Kontrolle und Verantwortung
fur den Arbeitsfortschritt zu Ubernehmen. Hier sind einige Methoden,
wie dies geschehen kann:
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» Interpretation von Informationen : .
Ein Moderator befahigt

> Klérung von Aufgaben das Team, die Kontrolle

» Definition der Rolle jedes Teammitglieds, zu Ubernehmen sowie die
indem die Verantwortungsbereiche und Verantwortung, mit der
Zustandigkeiten eindeutig festgelegt Arbeit fortzufahren

werden.
Planung von Projekten
Festlegung von Prozessen

Einrichtung eines Kommunikationsnetzwerks

v v v v

Losung von Konflikten

Moderatoren bleiben neutral. Sie nicht keine persénliche Meinung oder Vorlieben duf3ern
und auch nicht versuchen, das Team in eine bestimmte Richtung zu lenken. Vielmehr sollten
sie sich auf die Prozesse und die Methoden des Teams konzentrieren. Der beste Weg, lhre
Moderationsféhigkeiten zu verbessern, ist routinemaRig diese Aufgaben zu trainieren:

1. Beobachten. Beobachten Sie, wie das Team zusammenarbeitet. Erkennen Sie vor allem
Probleme, derer sich das Team noch nicht bewusst ist. Wie geht das Team mit Konflikten um?

2. Horen Sie zu. Horen Sie gut zu, wie die Teammitglieder miteinander und mit Ihnen
sprechen. Tauschen sie Gedanken offen miteinander aus? Besprechen die Teammitglieder
unterschiedliche Meinungen?

3. Stellen Sie Fragen. Wenn Sie Fragen zum richtigen Zeitpunkt stellen, kdnnen Sie dem
Team helfen, das wirkliche Problem besser zu verstehen und zu 6sen.

4. Helfen Sie dem Team, sich auf seine Ziele zu konzentrieren. Teams kdnnen abgelenkt
werden. Ein Moderator hilft dem Team, seine allgemeine Ausrichtung nicht zu vergessen.

KONFLIKTLOSUNG

Ein Konflikt ist nicht unbedingt negativ. Wenn Konflikte beachtet und geldst werden, kénnen
sie oft zu positiven Veranderungen fihren, die Produktivitdt steigern, Entscheidungen
verbessern, Innovationen férdern und zwischenmenschliche Bindungen verstarken. Ungeldste
Konflikte kdnnen die Produktivitdt und die Arbeitsmoral senken, Misstrauen hervorrufen und
letztlich zu Misserfolgen fihren.

Viele halten einen Konsens fir die beste Alternative, wenn ein Konflikt entsteht. Bei einer
durch einen Konsens getroffenen Entscheidung werden die Gedanken aller Gruppenmitglieder
berticksichtigt. Daher kann sie von jedem Teilnehmer unterstitzt werden, ohne notwendi-
gerweise fUr jeden die erste Wahl zu sein. Es ist eine Entscheidung, gegen die niemand etwas
Ernsthaftes einzuwenden hat. Einen Konsens zu erzielen hat mehrere Vorteile:

1. Bessere Entscheidungen: Die Ideen eines jeden Mitglieds der Gruppe werden bertick-
sichtigt, was bedeutet, dass die Entscheidungen qualitativ hochwertiger sind.
2. Bessere Zusammenarbeit: Teilnehmer missen sich beteiligen und austauschen.

3. Bessere Unterstlitzung: Da die Teilnehmer Gelegenheit hatten, ihre Meinung zu dufSern
und darauf vertrauen, dass die anderen ihre Position verstanden haben, ist es wahrschein-
licher, dass sie die Entscheidung akzeptieren und unterstitzen.
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SO MODERIEREN SIE

Ein Konsens erfordert mehr Zeit als andere Entscheidungsprozesse. Er verlangt auch nach
einem Moderator, der zuhort, Fragen stellt, fur Klarstellungen sorgt und mit Konflikten umgeht.

Berlcksichtigen Sie als Moderator in einer Diskussion, in der ein Konsens erzielt werden soll,

diese Richtlinien:

» Bewahren Sie eine respektvolle, einflhlsame, betreuende und neutrale Haltung.

» Horen Sie gut zu.

» Lassen Sie andere ohne Unterbrechung sprechen.

» Erkennen Sie an, was die anderen zu sagen haben, wiederholen Sie die wesentlichen

Aspekte, um Missverstéandnissen vorzubeugen.

» Wenn es notwendig ist, stellen Sie Fragen.

» Lassen Sie die Diskussion nicht in Vorwiirfe und Beschuldigungen oder eine Debatte Uber

Recht und Unrecht ausarten.

» Beschranken Sie die Diskussion auf Tatsachen und auf die aktuelle Situation.

» Wenn die Probleme identifiziert wurden, helfen Sie dem Team, sich auf die

Problemldsung zu konzentrieren.

Mit diesen Richtlinien kbnnen Sie eine Konfliktbewdltigungsdiskussion beginnen, in der ein
Konsens erzielt soll. Eine erfolgreiche Diskussion folgt einer bestimmten Reihenfolge:

1.

Stellen Sie das Problem vor. Erldutern Sie, wie der Konflikt die Leistung der
Teammitglieder beeinflusst und das Team davon abhalt, seine Ziele zu erreichen.
Ermoglichen Sie es dann den Teilnehmern, Fragen dazu zu stellen.

Erklaren Sie den Prozess, um zu einem Konsens zu kommen. Setzen Sie, bevor Sie
beginnen, die Grundregeln fest — keinen Redner unterbrechen, nicht die Stimme erheben,
niemanden beschimpfen.

Eroffnen Sie die Diskussion fiir alle. Fordern Sie alle Beteiligten auf, ihre Ansichten,
Ideen und Vorschldge auszutauschen. Ermoglichen Sie allen, ihre Sicht der Situation
darzustellen.

Erkennen Sie Prioritaten. Die Diskussion kann Punkte von unterschiedlicher Wichtigkeit
umfassen. Erarbeiten Sie als Grupe eine Rangordnung fur die Vorschldge. Konzentrieren
Sie sich zuerst auf die wichtigsten.

Erkennen Sie Ubereinstimmungen. Finden Sie Themen oder Ideen, denen jeder
zustimmt, wie gemeinsame Ziele, Interessen und Werte.

. Erkennen Sie Meinungsverschiedenheiten oder Bedenken. Bitten Sie die

Teammitglieder, inre Einwadnde vorzubringen. Diskutieren Sie Uber diese Einwande, damit
die Gruppe das grundlegende Problem entdecken kann: George beanstandet, dass es
Leute gibt, die spater kommen, wahrend er um 8 Uhr da sein muss, aber sein grundlegen-
der Einwand ist, dass manche Leute die gleiche Bezahlung erhalten, obwohl sie weniger
Stunden arbeiten.

Finden Sie mogliche Losungen. Alle Teammitglieder arbeiten zusammen, um eine Liste
der moglichen Losungen aufzustellen.

. ldentifizieren Sie Ubereinstimmungen und Meinungsverschiedenheiten zu jeder

moglichen Losung. Wiederholen Sie diesen Schritt, bis die meisten Bedenken
ausgeraumt sind.
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9. Rufen Sie zum Konsens auf. Finden Sie die Entscheidung, zu der es keine starken
Einwande mehr gibt und die vom gesamten Team unterstiitzt werden kann. Diese
Entscheidung ist wahrscheinlich nicht die erste Wahl fir jeden, aber eine, die jeder
akzeptieren kann.

Am Ende der Diskussion sollten alle Gruppenmitglieder folgende Aussagen ehrlich treffen
kénnen:

» "Ich hatte Gelegenheit, meine Ansichten zu duBern."

» "Ich denke, meine Teamkollegen haben meine Ansichten verstanden.

» "Ich kann die endgultige Entscheidung unterstitzen."

IHRE AUFGABE

Entwickeln und Uben Sie Ihre Fahigkeit zu moderieren, indem Sie im Verlauf mehrerer Treffen
zwei der folgenden Rollen oder Aufgaben wahrnehmen.

» Toastmaster

» Gesamtbewerter

» Topicsmaster™

» Freunden Sie sich mit einem Gast an
Erfahren Sie mehr tber die Rollen beim Clubtreffen unter www.toastmasters.org/meetingroles.

Fur eine Erlduterung der Aufgabe wenden Sie sich an das Member Service Team per E-Mail an
membership@toastmasters.org oder telefonisch unter 949-858-8255.
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BEWERTUNGSLEITFADEN FUR MODERIEREN

Hinweis flir den Bewerter: Bitte lesen Sie das Projekt vor dem Treffen sorgfaltig durch. Bieten Sie Kommentare
und spezifische Empfehlungen zur Wahrnehmung der Rolle oder Aufgabe an und konzentrieren Sie sich auf die
Informationen, die in diesem Projekt gegeben wurden. Falls ein Aspekt der Rolle oder Aufgabe aulSerhalb des
Treffens wahrgenommen wurde, fUhren Sie ein Gesprach, das Sie bei Ihrer Bewertung unterstutzt.

Toastmaster

Bewerter Datum

Hervorragend Durchschnittlich Muss daran
arbeiten
Der Toastmaster hat sichergestellt, dass alle Rollen beim Clubtreffen
besetzt waren. 3 2 1
Der Toastmaster hat sichergestellt, dass jeder Abschnitt des Treffens
innerhalb der vorgeschriebenen Zeitbeschrankung blieb. 3 2 1
Das Treffen begann und endete pUtnktlich. 3 2 1

Welcher Art von Hindernissen stand der Toastmaster gegentiber? Welche Strategien hat er genutzt, um diese Hindernisse
zu Uberwinden?

Gesamtbewerter

Bewerter Datum

Hervorragend Durchschnittlich Muss daran
arbeiten

Die Rede- und Fuhrungsbewerter haben ihre Verantwortlichkeiten
gekannt und verstanden. 3 2 1
Das Bewertungsteam (Zeitnehmer, Sprachstilbewerter und
Fullwortzahler) hat seine Aufgaben verstand und war darauf vorbereitet. 3 2 1
Der Gesamtbewerter beurteilte jede Aktivitat wahrend des Treffens
und kommentierte signifikante Fehler oder besondere Erfolge. 3 2 1
Das entsprechende Bewertungsformat wurde fiir jede
Bewertungsart verwendet. 3 2 1

Wie hat der Gesamtbewerter die Mitglieder des Bewertungsteams bei der Ausfiihrung ihrer Aufgaben untersttitzt?
Schlagen Sie Methoden vor, die der Gesamtbewerter nutzen kann, um seine Moderationsfchigkeiten zu verbessern.
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Topicsmaster™

Bewerter

Datum

Hervorragend Durchschnittlich

Muss daran
arbeiten

Der Topicsmaster™ hat die Themen gemall dem Thema des Treffens
vorbereitet.

Der Topicsmaster™ hat die Anzahl der Themen angepasst, damit
der Table Topics™ Teil plnktlich endete.

Der Topicsmaster™ hielt seine Kommentare kurz und direkt.

Der Topicsmaster™ rief zuerst die Mitglieder beim Treffen auf,
denen nicht bereits eine Rolle als Redner zugewiesen war.

3 2

1

Wie effektiv hat der Topicsmaster™ die Table Topics™ Diskussion moderiert? War er in der Lage, die Table Topics™ Sitzung
so zu planen, dass so viele Leute wie méglich daran teilnehmen konnten? Warum oder warum nicht?

Freunden Sie sich mit einem Gast des Clubs an

Bewerter Datum

Hervorragend Durchschnittlich Muss daran

arbeiten

Das Mitglied half dem Gast, seine Angste zu Uberwinden, und hat ihn
beeinflusst, dem Club beizutreten oder an einem weiteren Treffen
teilzunehmen. 2 1
Das Mitglied sprach mit dem Gast Uber seine Ziele und Bedenken. 2 1
Das Mitglied beschrieb, wie das Toastmasters-Programm
dem Gast helfen wirde, seine Ziele zu erreichen. 3 2 1
Das Mitglied stellte sich dem Gast aullerhalb des Clubtreffens
zur Verflgung. 3 2 1

Wie gut hat das Mitglied Fragen genutzt, um die Bedenken des Gasts abzukldren? Was hat das Mitglied getan, um es

dem Gast einfacher zu machen, dem Club beizutreten?
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P PROJEKT 8

ZUSAMMENFASSUNG
Ein motiviertes Team iiberwindet alle
moglichen Hindernisse, um seine Ziele
zu erreichen. Eine Fiihrungskraft schafft
und erhdlt eine Umgebung, in der
Teammitglieder am wahrscheinlichsten
motiviert werden. Fiihrungskrafte
finden heraus, was Teammitglieder
motiviert, und entwickeln dann
Belohnungssysteme, die den Werten der
Mitglieder entsprechen. Sie suchen auch
nach Wegen, um Teammitglieder fiir
gute Leistungen zu belohnen.

ZIELE
» Bewerten Sie lhre
Motivationsfahigkeiten.
» Entwickeln und iiben Sie
Fiihrungspraktiken, mit denen Sie
Menschen effektiv motivieren.

MOTIVIEREN

Die Fahigkeit, Menschen zu motivieren - sie zu Uberragenden Leistungen zu
fUhren —ist eine der wertvollsten Fahigkeiten, die eine FUhrungskraft haben
kann. Ein motiviertes Team Uberwindet alle maglichen Hindernisse, um seine
Ziele zu erreichen. Eine FUhrungskraft kennt die unterschiedlichen Bedurfnisse
der Teammitglieder und versucht sie zu erftllen, um so das Team zu inspirie-
ren. Obwohl Sie sie nicht zwingen k&nnen, motiviert zu sein, kdnnen Sie eine
Umgebung schaffen und erhalten, in der Teammitglieder wahrscheinlich
motiviert werden.

WIE GUT KONNEN SIE MOTIVIEREN?
Bewerten Sie Ihre Féhigkeit zu motivieren, indem Sie angeben, wie oft Sie die
folgenden Aussagen ehrlich treffen kdnnen. Um Ihren Fortschritt zu kontrollieren,

wiederholen Sie diese Bewertung, nachdem Sie das Projekt vollstandig bearbeitet
haben.

Immer Manchmal Nie
Ich behandle andere mit Respekt. 3 2 1
Bei der Flihrung eines Teams weise ich eine klare
Richtung und Ziele auf. 3 2 1
Ich bin ehrlich mit den Teammitgliedern. 3 2 1
Ich kenne die Werte der Teammitglieder und
belohne sie entsprechend. 3 2 1
Ich arbeite mit Menschen, deren Leistung nicht
den Anforderungen entspricht, und finde die Griinde heraus. 3 2 1
Ich belohne Menschen sofort nach der Erreichung von Zielen. 3 2 1

Bewertung: Addieren Sie die eingekreisten Punktwerte. Gratulation, falls Sie 17-18 Punkte
erreicht haben! Sie sind ein ausgezeichneter Motivator. Wenn Sie zwischen 12 und 16 Punkten
haben, sollten Sie dieser Fahigkeit etwas mehr Aufmerksamkeit widmen. Wenn Sie 11 oder
weniger Punkte haben, ist es hochste Zeit, an |hren Fahigkeiten zu arbeiten.

SO MOTIVIEREN SIE
Motivation basiert auf mehreren Prinzipien:

» Menschen erledigen gerne bedeutungsvolle Aufgaben. Wenn Menschen
glauben, dass ihre Arbeit wichtig ist, dann fihlen sie sich bei der Arbeit auch
wohl und arbeiten gerne.

» Menschen mussen ihre Fihrungskraft fir glaubwurdig halten.
Teammitglieder mussen wissen, dass Sie meinen, was Sie sagen, und tun,
was Sie versprechen. Ihre Handlungen mdssen Ihren Aussagen entsprechen.
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» Menschen werden eher durch Belohnungen motiviert als durch Bestrafungen. Verleihen
Sie hren Anweisungen Nachdruck, indem Sie eine Belohnung versprechen statt eine
Strafe androhen.

» Falsch eingesetzte Belohnungen demotivieren. Wenn Sie zu viel loben oder die falschen
Personen loben, werden die Teammitglieder ihren Respekt flr Sie und die Belohnung
verlieren.

» Menschen wollen, dass Sie wie eine Fihrungskraft handeln. Sie wollen, dass Sie eine
klare Richtung und Ziele aufweisen und sich nicht zurlickziehen, wenn Sie mit harten
Entscheidungen oder Schwierigkeiten konfrontiert werden.

Finden Sie heraus, was lhre Teammitglieder motiviert. Entwickeln Sie dann Belohnungssysteme,
die zu ihren Werten passen. Nachfolgend sind einige Konzepte aufgefihrt, die Menschen
motivieren:

» Respekt: Menschen wollen mit Respekt behandelt werden. Sie mochten sich wichtig
fuhlen.

» Interessante Arbeit: Viele Menschen ziehen Arbeit vor, die keine Routine ist oder sich
wiederholt.

» Sinn: Die Menschen wollen, dass ihre Arbeit Bedeutung hat. Stellen Sie sicher, dass die
Teammitglieder verstehen, wie ihre Arbeit der Erreichung eines hdheren Zwecks oder
Ziels dient.

» Lob: Die Menschen wollen splren, dass sie geschétzt werden. Legen Sie Wert darauf, dass
Sie sich mit Teammitgliedern treffen und ihnen danken. Anschlie3end duf3ern Sie lhre
Wertschatzungen in schriftlicher Form.

» Offentliche Anerkennung: Die Anerkennung in Besprechungen oder Firmenzeitschriften
kann manche Teammitglieder inspirieren.

» Herausforderung: Einige Teammitglieder lieben es, Probleme zu 16sen und Wege zu
finden, etwas besser zu machen.

» Mehr Verantwortung: Teammitgliedern mehr Kontrolle Gber Ihre Arbeit zu geben, kann
ihnen mehr Befriedigung und Leistungswillen geben.
» Beforderung: Menschen mogen Erfolg und
Aufstieg in ihren Organisationen. Eine Flhrungskraft kennt
die unterschiedlichen
Bedurfnisse der
Teammitglieder und versucht
sie zu erfullen, um so das
Team zu inspirieren.

» Entwicklung von Fahigkeiten: Menschen
wollen neue Fahigkeiten erlernen und
bestehende verbessern.

» Gemeinschaft: Menschen sind
normalerweise gerne Teil eines Teams,
das gut zusammenarbeitet.

» Geld: Die Menschen schatzen es, wenn sie mit Geld fur ihre Arbeit entlohnt werden.

RICHTIG BELOHNEN

Teammitglieder werden das tun, was Sie von lhnen wollen, wenn Sie Ihre Erwartungen deutlich
vermitteln und sie betonen. Fiihrungskrafte suchen nach Wegen, ihre Teammitglieder dafir

zu belohnen, dass sie die richtigen Sachen machen. Es ist bei jeder Art von Belohnung sehr
wichtig, dass Sie sie richtig anbieten:

KOMPETENTE FUHRUNG



» Loben Sie sofort. Warten Sie nicht bis Dezember, um jemanden fiir etwas zu beloh-
nen, was im Juni erreicht wurde. Belohnen Sie jemanden sobald wie moglich nach dem
Erreichen des Ziels. Das ermutigt zur Wiederholdung des Verhaltens.

» Seien Sie konkret. Erkldren Sie, warum die Belohnung gegeben wird.

» Passen Sie die Belohnung der Leistung an. Ein Teammitglied, das ein Projekt abge-
schlossen hat, das ein Jahr lang lief, sollte umfangreicher belohnt werden als ein
Teammitglied, das eine Uberstunde geleistet hat, um ein Dokument zu begutachten.

» Belohnen Sie nur erwiinschtes Verhalten. Belohnen Sie nur das gewUnschte
Verhalten und belohnen Sie nur die Person oder das Team, das eine Leistung Uber dem
Durchschnitt erbracht hat.

» Korrigieren Sie unerwiinschtes Verhalten.Wenn Sie die Personen ignorieren, die nicht
Ihren Erwartungen entsprechen, geben Sie ihnen die Botschaft, dass ihr Verhalten akzep-
tabel ist. Dadurch wird das Verhalten weiter akzeptiert und andere Teammitglieder, die
gute Leistung bringen, werden dadurch entmutigt.

» Eliminieren Sie entmutigende Faktoren. Bestimmte Umsténde kdnnen das Team fru-
strieren. Wenn Teammitglieder zum Beispiel nicht die richtige Ausrlstung besitzen, um
ihre Arbeit zu tun, dann werden sie Schwierigkeiten haben, effizient zu arbeiten. Solche
Probleme zu beheben, kann eine positivere Arbeitsumgebung fir das Team schaffen.

IHRE AUFGABE

Entwickeln und tben Sie Ihre Motivationsfahigkeit, indem Sie bei verschiedenen Treffen zwei
beliebige Rollen und eine beliebige Aufgabe wahrnehmen.

Rollen:
» Toastmaster
» Redebewerter

» Gesamtbewerter

Aufgaben:
» Leiten Sie eine Kampagne oder einen Wettbewerb zur Gewinnung neuer Mitglieder
» Leiten Sie eine Kampagne fur Offentlichkeitsarbeit
Erfahren Sie mehr Uber die Rollen beim Clubtreffen unter www.toastmasters.org/meetingroles.

FUr eine Erlduterung der Aufgaben wenden Sie sich an das Member Service Team per E-Mail an
membership@toastmasters.org oder telefonisch unter 949-858-8255.
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BEWERTUNGSLEITFADEN FUR MOTIVIEREN
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Hinweis flir den Bewerter: Bitte lesen Sie das Projekt vor dem Treffen sorgféltig durch. Bieten Sie Kommentare
und spezifische Empfehlungen zur Wahrnehmung der Rolle oder Aufgabe an und konzentrieren Sie sich auf die
Informationen, die in diesem Projekt gegeben wurden. Falls ein Aspekt der Rolle oder Aufgabe aulSerhalb des
Treffens wahrgenommen wurde, fiihren Sie ein Gesprach, das Sie bei Ihrer Bewertung unterst(itzt.

Leiten Sie eine Kampagne oder einen Wettbewerb zur Gewinnung neuer Mitglieder

Bewerter Datum
Hervorragend Durchschnittlich Muss daran
arbeiten

Der Leiter hat ein motivierendes Umfeld geschaffen und erhalten. 3 2 T
Der Leiter hat ein Belohnungssystem entwickelt, das den Werten

des Teams entsprach. 3 2 ]
Der Leiter hat das Team respektvoll behandelt. 3 2 1
Der Leiter gab dem Team eine klare Richtung und klare Ziele. 3 2 L

Welche Motivationstechniken hat der Leiter verwendet, um die Leistung der Teammitglieder anzuerkennen? Waren die
Motivationstechniken erfolgreich? Hat das Team sein(e) Ziel(e) erreicht?

Leiten Sie eine Kampagne fir Offentlichkeitsarbeit

Bewerter Datum

Hervorragend Durchschnittlich Muss daran

arbeiten

Der Leiter gab dem Team eine klare Richtung und klare Ziele. 3 2 1
Der Leiter hat nur positive Leistungen der Teammitglieder anerkannt. 3 2 L
Die Anerkennung der Teammitglieder durch den Leiter war angemessen
und geschah zum richtigen Zeitpunkt. 3 2 1
Der Leiter hat sichergestellt, dass das Team alle zur Durchfhrung der
Kampagne fir Offentlichkeitsarbeit erforderlichen Materialien hatte. 3 2 L

Welche Motivationstechniken hat der Leiter verwendet, um die Leistung der Teammitglieder anzuerkennen? Waren die
Motivationstechniken erfolgreich? Hat das Team sein(e) Ziel(e) erreicht?
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Toastmaster

Bewerter Datum

Hervorragend Durchschnittlich Muss daran

arbeiten

Der Toastmaster hat auf die jeweiligen Mitglieder abgestimmte
Motivationstechnikeneingesetzt, um diese zu ermutigen,
beim Clubtreffen Rollen zu Ubernehmen. 3 2 1
Der Toastmaster hat den Gesamtbewerter motiviert, das Bewertungsteam
zu kontaktieren und es auf seine Aufgaben beim Clubtreffen vorzubereiten. 3 2 L
Der Toastmaster hat sichergestellt, dass der Topicsmaster™ die notwendigen
Informationen hatte, um Mitglieder beim Treffen aufzurufen, die keine
Rednerrolle hatten. 3 2 1
Der Toastmaster hat wahrend des Treffens den Applaus angefiihrt. 3 2 1

Wie hat der Toastmaster Mitglieder motiviert, Rollen beim Clubtreffen zu tibernehmen? Waren diese Methoden erfolg-
reich? Warum oder warum nicht?

Redebewerter
Bewerter Datum

Hervorragend Durchschnittlich Muss daran

arbeiten

Der Bewerter hob die Starken und Schwachen des Redners
auf ermutigende Art hervor. 3 2 1
Der Bewerter machte eindeutige Verbesserungsvorschldge. 3 2 1
Der Bewerter hat die spezifischen Verbesserungsbedurfnisse
des Redners erkannt und in die Bewertung einbezogen. 3 2 1

Wie hat der Bewerter den Redner zur Verbesserung motiviert? Waren die Motivationstechniken des Bewerters effektiv?
Warum oder warum nicht?
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Gesamtbewerter

Bewerter

Hervorragend

Datum

Durchschnittlich

Muss daran
arbeiten

Der Gesamtbewerter hat sichergestellt, dass
alle Mitglieder des Bewertungsteams an die Wichtigkeit
und Bedeutung ihrer Arbeit glaubten.

Der Gesamtbewerter schlug stimulierende und
unterschiedliche Anséatze fiirjede Aufgabe
der Bewertungsteammitglieder vor.

Der Gesamtbewerter hat den Redebewertern geholfen,
die Entwicklung ihrer eigenen Fahigkeiten zu erkennen,
wenn sie den Rednern positives und negatives Feedback geben.

3

2

1

Wie effektiv hat der Gesamtbewerter die Mitglieder des Bewertungsteams motiviert, zum Erfolg des Treffens beizutrage.
Welche spezifischen Motivationstechniken hat der Gesamtbewerter bei seinem Team angewendet?
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P PROJEKT 9

ZUSAMMENFASSUNG
Ein Mentor erkennt eine Person, die
weniger Erfahrung hat, und pflegt
das Potential und die Talente dieser
Person und verhilft ihr zum Erfolg.
Fiihrungskrafte sind Mentoren. Sie kon-
nen ein Mentor sein, indem Sie jeman-
dem Gelegenheiten zur Entwicklung von
Fahigkeiten bieten, der Person helfen,
Bereiche zur Verbesserung zu erkennen,
hilfreiche Ratschldge anbieten, ein
Vorbild sind und die Person ermutigen,
fiir sich selbst zu denken.

ZIELE
» Bewerten Sie lhre
Mentoring-Fahigkeiten.
» Entwickeln und iiben Sie effektive
Mentoring-Fahigkeiten.

MENTORING

FUhrungskrafte benotigen talentierte und erfahrene Menschen, die ihnen bei den
Herausforderungen helfen, denen sie gegeniber stehen. Effektive Fihrungskréfte
sind Mentoren, die Potential in weniger erfahrenen Menschen suchen und ihnen
helfen, ihre Fertigkeiten und Talente zu entwickeln.

WIE GUT SIND SIE ALS MENTOR?

Wenn Sie Mentor sind, begegnen Sie einer neuen Herausforderung und erhal-
ten eine gute Gelegenheit fUr persdnliches Wachstum. Um zu ermitteln, wie es
um lhre Mentorenféhigkeiten bestellt ist, geben Sie an, wie oft Sie die folgenden
Aussagen ehrlich treffen kdnnen. Um Ihren Fortschritt zu kontrollieren, wiederho-
len Sie diese Bewertung, nachdem Sie das Projekt vollstandig bearbeitet haben.

Immer Manchmal Nie

Ich beobachte Menschen, um ihr Potential zu erkennen. 3 2 1

Ich bin ein guter Zuhorer. 3 2 1

Wenn Menschen mit Problemen zu mir kommen, ermutige
ich sie durch mogliche Losungen. 3 2 1

Ich habe die notwendige Zeit, um jemandem bei
der Entwicklung seiner Fahigkeiten zu helfen. 3 2 1

Ich helfe anderen gerne, zu wachsen und in ihrer Karriere
voranzukommen.. 3 2 1

Ich bin taktvoll und kann mich in die Bedtrfnisse
anderer gut hineinfihlen. 3 2 1

Bewertung: Addieren Sie die eingekreisten Punktwerte. Gratulation, falls Sie 17-18 Punkte
erreicht haben! Sie sind in diesem Fall bereits ein ausgezeichneter Mentor. Wenn Sie zwischen
12 und 16 Punkten haben, sollten Sie dieser Fahigkeit etwas mehr Aufmerksamkeit widmen.
Wenn Sie 11 oder weniger Punkte haben, ist es hochste Zeit, an Ihren Fahigkeiten zu arbeiten.

MENTORING
Mentoring hat mehrere Vorteile:

» Mentoring reduziert Fluktuation. Viele Menschen verlassen
Organisationen, weil sich ihre Karriere nicht so entwickelt, wie sie es gehofft
haben. Ein Mentor kann so eine Person beeinflussen, indem er ihr in ihrer
Karriere hilft und sie vom Bleiben tberzeugt. Dies trifft besonders auf Ihren
Toastmasters-Club zu. Neue Mitglieder, die Mentoren haben, nehmen wahr-
scheinlicher am Clubleben teil und bleiben Mitglied.

» Mentoring fordert Talente. Oft sind Organisationen mit einem Mangel an
qualifiziertem Personal konfrontiert. Mentoren kénnen hilfreich darin sein,
andere zu finden und auszubilden, um die Licke zu schlielZen.
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» Mentoring entwickelt Flihrungskrafte. Fihrungskréfte bereiten andere auf
Flhrungspositionen vor. In lhrem Toastmasters-Club bedeutet mehr Fihrungskréfte
zu haben, ein gréBeres Reservoir an qualifizierten Menschen zu haben, um die
Verantwortung in der Clubleitung zu teilen.

Mentoren besitzen bestimmte Eigenschaften. Gute Mentoren verfligen Uber die folgenden
Eigenschaften:

» Verfligbarkeit: Mentoren sind erreichbar, nehmen sich Zeit fir andere, beobachten,
horen sorgfaltig zu und erteilen Ratschlage.

» Geduld: Menschen lernen mit verschiedenen Geschwindigkeiten und manche bendtigen
mehr Anleitung als andere. Es ist wichtig, dass Sie willens sind, anzubieten was immer zur
Hilfe nétig ist.

» Sensibilitat: Taktgefihl und Diplomatie sind lebenswichtig. Die Rolle eines Mentors ist es,
zu motivieren und zu ermutigen.

» Respekt und Riicksicht: Jeder ist verschieden. Mentoren respektieren diese
Unterschiede. Im Gegenzug werden Mentoren von Kollegen, Vorgesetzten und sogar von
AuBenstehenden anerkannt und geschatzt.

» Flexibilitat: Mentoren missen sich an verschiedene Situationen anpassen und bereit sein,
einen neuen Ansatz auszuprobieren, wenn eine Mentoring-Methode versagt, um das
gewdinschte Ergebnis zu erzielen.

» Wissen: Bevor sie jemand anderem Effektive FUhrungskrafte
helfen kdnnen, miissen Mentoren (iber sind Mentoren, die Potential in
Erfahrung und Wissen verfliigen, um weniger erfahrenen Menschen
ihren Ratschldgen Glaubwiirdigkeit zu suchen und ihnen helfen,
verleihen. ihre Fertigkeiten und

» Selbstsicherheit: Mentoren sind selbst- Talente zu entwickeln.

bewusst und freundlich.

» Aufmerksamkeit: Mentoren kimmern sich um andere Menschen und wollen wirklich
helfen. Oft ist nur zuhdren, ohne das Problem der anderen Person zu Ubernehmen, von
groBer Hilfe, weil es die andere Person beféhigt, das Problem auszusprechen und die
Dinge anzupacken.

WIE MAN EIN GUTER MENTOR IST

Ein Mentor bietet eine positive, ndhrende Umgebung, die die andere Person begiinstigt.
So kdnnen Sie eine positive, néhrende Umgebung bieten:

» Bieten Sie Gelegenheiten, Fahigkeiten zu entwickeln. Bieten Sie spezielle Projekte und
Aufgaben, die neue Fahigkeiten aufbauen. Weisen Sie Leute auf Blicher oder Artikel Uber
diese Fahigkeit hin.

» Weisen Sie auf Bereiche hin, die verbessert werden missen. Oft existiert eine Llcke
zwischen den vorhandenen Fertigkeiten der Person und den notwendigen Fertigkeiten,
um ein Projekt abzuschlieBen oder in der Karriere fortzuschreiten. Lenken Sie die
Aufmerksamkeit auf diese Liicke und lassen Sie dann die Person entdecken, was sie tun
kann, um diese Llcke zu schliel3en.
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» Bieten Sie hilfreiche Ratschldge an. Bieten Sie Ideen oder Informationen an, basierend
auf ihrer gréBeren Erfahrung auf dem behandelten Gebiet: "Es kdnnte nitzlich sein, einen
Blick auf die Daten des letzten Jahres zu werfen."

» Seien Sie ein Vorbild. Wir horen alle auf Menschen, die wir respektieren und schatzen.
Bedenken Sie, dass die Menschen Sie beobachten, wie Sie mit schwierigen oder heraus-
fordernden Situationen umgehen.

» Ermutigen Sie Menschen, fiir sich selbst zu denken. Losen Sie Probleme nicht einfach;

ermutigen Sie stattdessen die Menschen, die maglichen Lésungen selbst herauszufinden:

"Sie haben mehrere Maglichkeiten. Welche denken Sie, ist die beste?"

IHRE AUFGABE
Entwickeln Sie lhre Mentoring-Fahigkeiten,indem Sie eine der folgenden Aufgaben
wahrnehmen:

» Betreuung eines neuen Mitglieds bei den ersten drei Projekten in Kompetente
Kommunikation (Artikel DE225)

» Betreuung eines bestehenden Mitglieds bei seinen nachsten drei Rede- und/oder
Flhrungsprojekten

» Im Beratungsausschuss fiir Fihrungskréfte flr ein High Performance Leadership
Projekt (Artikel 262) dienen

FUr eine Erlduterung dieser Aufgaben wenden Sie sich an das Member Service Team per E-Mail
an membership@toastmasters.org oder telefonisch unter 949-858-8255.
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BEWERTUNGSLEITFADEN FUR MENTORING
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Hinweis fiir den Bewerter: Bitte lesen Sie das Projekt vor dem Treffen sorgfaltig durch. Bieten Sie Kommentare
und spezifische Empfehlungen zur Wahrnehmung der Aufgabe an und konzentrieren Sie sich auf die
Informationen, die in diesem Projekt gegeben wurden. Falls ein Aspekt der Aufgabe auBBerhalb des Treffens
wahrgenommen wurde, fihren Sie ein Gespréch, das Sie bei lhrer Bewertung unterstitzt. Hinweis: Bei diesem
Projekt kann das betreute Mitglied die Bewertung fir den Mentor abgeben.

Betreuung eines neuen Mitglieds bei den ersten drei Projekten in Kompetente Kommunikation
(Artikel DE225)

Bewerter Datum

Hervorragend Durchschnittlich Muss daran

arbeiten

Der Mentor hat Unterstlitzung, persénlichen Kontakt
und Bestatigung geboten. 3 2 1
Die Kommunikation des Mentors mit dem
neuen Mitglied war immer aufmerksam und durchdacht. 3 2 1
Der Mentor bot Gelegenheiten und Ressourcen zur
Entwicklung der Fahigkeiten. 3 2 1

Was hat der Mentor getan, um dem neuen Mitglied zu helfen, etwas tiber Toastmasters zu lernen? War der Mentor
erfolgreich, die Bedlirfnisse des neuen Mitglieds zu erfiillen? Warum oder warum nicht?

Betreuung eines bestehenden Mitglieds bei seinen nachsten drei Rede- und/oder
Fihrungsprojekten

Bewerter Datum

Hervorragend Durchschnittlich Muss daran

arbeiten

Der Mentor hat Unterstlitzung, personlichen Kontakt und
Bestatigung geboten. 3 2 1
Die Kommunikation des Mentors mit dem bestehenden
Mitglied war immer aufmerksam und durchdacht. 3 2 1
Der Mentor bot Gelegenheiten und Ressourcen zur Entwicklung
der Féhigkeiten in den Interessengebieten des bestehenden Mitglieds. 3 2 1

Was hat der Mentor getan, um dem bestehenden Mitglied zu helfen, etwas tiber Toastmasters zu lernen? War der
Mentor erfolgreich, die Bediirfnisse des neuen Mitglieds zu erfiillen? Warum oder warum nicht?

KOMPETENTE FUHRUNG



Im Beratungsausschuss fiir Fihrungskrafte flr ein High Performance Leadership-Projekt dienen

Bewerter Datum

Hervorragend Durchschnittlich Muss daran

arbeiten

Das Mitglied des Beratungsausschusses war immer fUr Treffen des
Beratungsausschusses verflgbar. 3 2 1
Das Mitglied des Beratungsausschusses war in Bezug auf
die Fihrungsprinzipien erfahren und kenntnisreich. 3 2 1
Das Mitglied des Beratungsausschusses bot niutzliche Ratschlége,
Ideen und Informationen an. 3 2 1

Was hat das Mitglied des Beratungsausschusses getan, um dem Mitglied zu helfen, das High Performance Leadership-
Projekt (Artikel 262) abzuschlielsen? War das Mitglied erfolgreich, die Bedtirfnisse des neuen Mitglieds zu erfiillen? Warum
oder warum nicht?
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» ProJEKT 10

ZUSAMMENFASSUNG
Teams bieten groBe Vorteile.
Teammitglieder haben eine Vielfalt von
Wissen und Fahigkeiten, was in mehr
Kreativitat und groBerer Produktivitat
resultiert. Wenn ein gutes Team vorhan-
den ist, hat die Fiihrungskraft mehr Zeit,
sich ihren Fiihrungsthemen zu widmen.
Teammitglieder miissen sorgfaltig aus-
gewahlt, trainiert und ermutigt werden,
ihre Probleme offen zu besprechen.

ZIELE
» Bewerten Sie lhre Fahigkeit, Teams
aufzubauen.
» Entwickeln und iiben Sie effektive
Praktiken, Teams aufzubauen.

TEAMS AUFBAUEN

Ein Team ist eine Gruppe von Menschen, die mit einem gemeinsamen Ziel

vor Augen zusammenarbeiten. Die Mitglieder des Teams teilen sich die
Verantwortung fur die Aufgaben des Teams und sind dabei aufeinander ange-
wiesen. Fihrungskréfte wissen, dass Teams das effektivste Mittel sind, die Mission
oder die Ziele einer Organisation zu erreichen. Teammitglieder verfigen Uber eine
Vielfalt an Wissen und Fahigkeiten. Teamarbeit bringt oft mehr Kreativitat und
eine grolere Produktivitdt mit sich. Mit erfolgreichen Teams kdnnen Sie mehr Zeit
fur Fihrungsthemen verwenden, weil Sie weniger Zeit fir tagliche Kontrolle und
Routineaufgaben bendtigen.

WIE GUT BAUEN SIE TEAMS AUF?

Bewerten Sie Ihre Féhigkeit, Teams aufzubauen, indem Sie angeben, wie oft Sie
die folgenden Aussagen ehrlich treffen kdnnen. Um Ihren Fortschritt zu kontrol-
lieren, wiederholen Sie diese Bewertung, nachdem Sie das Projekt vollstandig
bearbeitet haben.

Immer Manchmal Nie

Ich wahle Teammitglieder aus, welche die Anforderungen an
die Aufgabe erfillen und mit anderen gut zusammenarbeiten. 3 2 1

Ich beteilige die Teammitglieder an der Planung und

bei Problemldsungen. 3 2 1
Ich motiviere die Teammitglieder zur Zusammenarbeit. 3 2 1
Ich ermutige die Teammitglieder zur Offenheit und Ehrlichkeit. 3 2 1
Ich bin offen und ehrlich zu meinen Teammitgliedern. 3 2 1
Ich sorge dafir, dass die Teammitglieder das notwendige

Training erhalten, um ihre Aufgaben erfiillen zu kénnen. 3 2 1
Ich verstehe, dass Konflikte normal sind. 3 2 1
Ich helfe dem Team, Konflikte schnell zu 16sen. 3 2 1

Bewertung: Addieren Sie die eingekreisten Punktwerte. Gratulation, falls Sie 22-24 Punkte
erreicht haben! Sie haben dann ausgezeichnete Fahigkeiten, ein Team aufzubauen. Wenn Sie
zwischen 16 und 21 Punkten haben, sollten Sie dieser Fahigkeit etwas mehr Aufmerksamkeit
widmen. Wenn Sie 15 oder weniger Punkte haben, ist es hdchste Zeit, an lhren Fahigkeiten zu
arbeiten.

TEAMS AUFBAUEN

Fuhrungskrafte werden an der Arbeit ihres Teams gemessen. Mit Teams zu arbei-
ten bedeutet Folgendes:
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» Sie als die Fihrungskraft des Teams, mussen sich weniger darauf konzentrieren, was Sie
selbst erreichen kdnnen, als mehr darauf, wie Sie andere befahigen kénnen.

» Ihr Erfolg als Fihrungskraft hangt von Ihrer Fahigkeit ab, lhren Mitarbeitern die Zukunft
vor Augen zu flhren und lhre Begeisterung dafiir mit ihnen zu teilen.

» Sie mUssen in der Lage sein, lhre Macht mit den Teammitgliedern zu teilen, und es ihnen
erlauben, ihre Arbeit selbst zu lenken.

» Sie werden erfolgreicher sein, wenn Sie es allen erlauben, so viel beizutragen, wie sie
kénnen.

» Ihre Rolle ist es, zu inspirieren und zuzulassen, dass Teammitglieder mehr Verantwortung,
Autoritdt und Eigensténdigkeit Gbernehmen.

SO BAUEN SIE EIN TEAM AUF

Bauen Sie Ihr Team so schnell wie méglich auf, damit seine
Mitglieder ihre Arbeit beginnen kénnen.

FUhrungskrafte wissen, dass

» Wahlen Sie Teammitglieder. Idealerweise wirden alle Teams das effektivste Mittel sind,
Teammitglieder die notwendigen Fahigkeiten und Kenntnisse die Ziele einer Organisation zu
fur ihre Arbeit bereits mitbringen. Sie sollten daher diejenigen erreichen. Teamarbeit bringt
auswahlen, die kompetent und zuverldssig sind. Suchen Sie oft mehr Kreativitat und eine
Menschen, die motiviert, begeistert, fleiSig und intelligent sind gréRere Produktivitat mit sich.

sowie mit anderen gut zusammenarbeiten kbnnen. Wenn Sie

zum Beispiel eine PR-Kampagne fiir lhren Club leiten, wah-

len Sie kreative, begeisterte Teammitglieder aus, die gute Rede- und Schreibfahigkeiten
haben, sowie Erfahrung mit den Medien haben und gentgend Zeit mitbringen.

v

Besprechen Sie die Ziele. Beschreiben Sie den Teammitgliedern die grundlegenden Ziele
und wie diese zu den Zielen der Organisation beitragen. Erlauben Sie dann dem Team,
eigene, spezifischere Ziele zu setzen. Dies fordert bei den Teammitgliedern ein Gefhl der
Eigenverantwortung, des Engagements und der Begeisterung bezuglich der zu erledi-
genden Aufgaben.

v

Definieren Sie Rahmenbedingungen. Verstandigen Sie sich auf die Regeln und Abldufe,
denen das Team folgt. Legen Sie fest, wie Teammitglieder untereinander kommunizie-
ren. Bei téglichen oder wochentlichen Meetings? Durch mindliche oder schriftliche
Berichte? Entscheiden Sie, wie Probleme zu I6sen sind, und ermachtigen Sie bestimmte
Teammitglieder, angemessene Entscheidungen zu treffen.

» Entwickeln Sie einen Plan. Entwickeln Sie einen realistischen Malnahmenplan, damit
das Team seine Ziele erreicht. Verteilen Sie Rollen und Verantwortung. Kennen Sie die
Verantwortlichkeiten eines jeden Teammitglieds. Die Teammitglieder missen verstehen,
wie die Verantwortlichkeiten untereinander und
in Beziehung zu den Teamzielen aussehen.

» Fiihren Sie Kontrollen ein. Erldutern Sie, wie Sie die Leistung des Teams Uberwachen
wollen. Werden Sie Berichte von den Teammitgliedern bend&tigen oder sich auf person-
liche Beobachtung verlassen? Verdeutlichen Sie die Standards, deren Erfullung Sie vom
Team erwarten. Verpflichten Sie sich, den Teammitgliedern oder ihren Vorgesetzten
Feedback zu geben.
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» Bauen Sie Teamvertrauen auf. Teammitglieder mussen in der Lage sein, untereinander
offen zu reden. Dies erfordert Vertrauen. Halten Sie regelméfige Besprechungen und
gemeinsame Aktivitdten ab, die es den Mitgliedern erlauben, miteinander umzuge-
hen und Verbindungen einzugehen. Vertrauen bildet sich, wenn die Teammitglieder
lernen, aufeinander zu zahlen, um ihren Verantwortlichkeiten stets nachzukommen.
Dieses Vertrauen fordert das Engagement der Teammitglieder hinsichtlich der Ziele des
Unternehmens und resultiert in hoher Arbeitsmoral, Stolz, Bereitschaft zum Risiko und zur
Anderung. Es hilft dem Team auch, Meinungsverschiedenheiten zu lsen.

IHRE AUFGABE

Trainieren Sie Ihre Fahigkeit, ein Team aufzubauen, indem Sie im Verlauf mehrerer Clubtreffen
beide Rollen oder eine Aufgabe Ubernehmen.i

Rollen:
» Toastmaster

» Gesamtbewerter

Aufgaben:

» Leiten Sie eine Kampagne oder einen Wettbewerb zur Gewinnung neuer Mitglieder
» Leiten Sie eine Kampagne fir Offentlichkeitsarbeit.

» Leiten Sie einen Redewettbewerb des Clubs.

» Leiten Sie eine Club-Sonderveranstaltung.

» Dienen Sie als Club-Newsletter Editor oder Webmaster.

Erfahren Sie mehr Gber die Rollen beim Clubtreffen unter www.toastmasters.org/meetingro-
les. Fir eine Erlduterung der Aufgaben wenden Sie sich an das Member Service Team per E-Mail
an membership@toastmasters.org oder telefonisch unter 949-858-8255.
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BEWERTUNGSLEITFADEN FUR TEAMS AUFBAUEN

Hinweis fir den Bewerter: Bitte lesen Sie das Projekt vor dem Treffen sorgféltig durch. Bieten Sie Kommentare
und spezifische Empfehlungen zur Wahrnehmung der Rolle oder Aufgabe an und konzentrieren Sie sich auf die
Informationen, die in diesem Projekt gegeben wurden. Falls ein Aspekt der Rolle oder Aufgabe auferhalb des
Treffens wahrgenommen wurde, fiihren Sie ein Gesprach, das Sie bei Ihrer Bewertung unterst{itzt.

Toastmaster

Bewerter Datum

Hervorragend Durchschnittlich Muss daran
arbeiten

Der Toastmaster war allen gegendber zuverldssig, die bei Clubtreffen
Rollen wahrgenommen haben. 3 2 1

Der Toastmaster hat mit den Teammitgliedern zusammengearbeitet, um
Féhigkeiten zu identifizieren, Licken in den Fahigkeiten zu umgehen,

und jedem Mitglied zu helfen, sein Bestes zu geben. 3 2 1
Der Toastmaster hat die erwarteten Standards des Teams
zum Ausdruck gebracht. 3 2 1

Beschreiben Sie, wie erfolgreich der Toastmaster beim Organisieren und Motivieren seines Teams war. Welche
Teambuilding-Aufgaben hat er besonders gut erledigt? Was war verbesserungswiirdig?

Gesamtbewerter
Bewerter Datum
Hervorragend Durchschnittlich Muss daran
arbeiten
Der Gesamtbewerter war gegentber allen Mitgliedern
des Bewertungsteams zuverldssig. 3 2 1

Der Gesamtbewerter hat mit den Teammitgliedern zusammengearbeitet,
um Fahigkeiten und Licken in den Féhigkeiten zu identifizieren und

jedem Mitglied zu helfen, sein Bestes zu geben. 3 2 1
Der Gesamtbewerter hat die erwarteten Standards des Teams
zum Ausdruck gebracht. 3 2 1

Beschreiben Sie, wie erfolgreich der Gesamtbewerter beim Organisieren und Motivieren seines Teams war. Welche
Teambuilding-Aufgaben hat er besonders gut erledigt? Was war verbesserungswiirdig?
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Leiten Sie eine Kampagne oder einen Wettbewerb zur Gewinnung neuer Mitglieder

Bewerter Datum

Hervorragend Durchschnittlich Muss daran

arbeiten

Der Leiter hat kompetente, zuverldssige Teammitglieder ausgewahlt,
die Uber die notwendigen Fahigkeiten und Kenntnisse verfligten. 3 2 1
Der Leiter hat mit dem Team zusammengearbeitet, um einen
realistischen Plan zur Erreichung der Ziele zu erstellen. 3 2 1
Der Leiter hat die erwarteten Standards des Teams
zum Ausdruck gebracht. 3 2 1
Bewerten Sie die Methoden, die der Leiter zur Organisation und Motivation des Teams eingesetzt hat. War die
Kampagne oder der Wettbewerb zur Gewinnung neuer Mitglieder erfolgreich? Warum oder warum nicht?
Leiten Sie eine Kampagne fiir Offentlichkeitsarbeit
Bewerter Datum

Hervorragend Durchschnittlich Muss daran

arbeiten

Der Leiter hat kompetente, zuverldssige Teammitglieder ausgewahlt,
die Uber die notwendigen Féhigkeiten und Kenntnisse verfugten. 3 2 1
Der Leiter hat mit dem Team zusammengearbeitet, um einen
realistischen Plan zur Erreichung der Ziele zu erstellen. 3 2 1
Der Leiter hat die erwarteten Standards des Teams
zum Ausdruck gebracht. 3 2 1

Bewerten Sie die Methoden, die der Leiter zur Organisation und Motivation des Teams eingesetzt hat. War die
Kampagne fir Offentlichkeitsarbeit erfolgreich? Warum oder warum nicht?
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Leiten Sie eine Club-Sonderveranstaltung

Bewerter Datum

Hervorragend Durchschnittlich Muss daran

arbeiten

Der Leiter hat kompetente, zuverldssige Teammitglieder ausgewahlt,
die Uber die notwendigen Fahigkeiten und Kenntnisse verfigten. 3 2 1
Der Leiter hat einen realistischen Plan zur Erreichung der Ziele erstellt. 3 2 1
Der Leiter hat die erwarteten Standards des Teams
zum Ausdruck gebracht. 3 2 1
Bewerten Sie die Methoden, die der Leiter zur Organisation und Motivation des Teams eingesetzt hat. War die
Sonderveranstaltung erfolgreich?
Warum oder warum nicht?
Dienen Sie als Club-Newsletter Editor oder Webmaster
Bewerter Datum

Hervorragend Durchschnittlich Muss daran

arbeiten

Der Newsletter Editor oder Webmaster hat kompetente, zuverldssige
Teammitglieder ausgewdhlt, die Uber die notwendigen Fahigkeiten
und Kenntnisse verflgten. 3 2 1
Der Newsletter Editor oder Webmaster hat einen realistischen Plan
zur Erreichung der Ziele erstellt. 3 2 1
Der Newsletter Editor oder Webmaster hat die erwarteten Standards
des Teams zum Ausdruck gebracht. 3 2 1

Bewerten Sie die Methoden, die der Newsletter Editor oder Webmaster zur Organisation und Motivation des Teams
eingesetzt hat. Hat das Team erfolgreich ein hochwertiges Produkt geschaffen? Warum oder warum nicht?
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BEWERTEN SIE IHREN CLUB

Wie gut hat Ihnen Ihr Club geholfen, Ihre Ziele zu erreichen? Der folgende Fragebogen gibt
lhnen die Gelegenheit, Ihrem Club mitzuteilen, ob er seinen Mitgliedern einen guten Service
bietet. Nehmen Sie sich bitte einen Moment Zeit, die folgenden Fragen zu beantworten. Geben
Sie den ausgefillten Fragebogen dann lhrem Clubprasidenten.

1. Wurden Sie bei lhrem ersten Clubtreffen
herzlich willkommen gehei3en? Ja __Nein

2. Als Sie dem Club beigetreten sind, wurden Sie
in einer besonderen Zeremonie vorgestellt? Ja __Nein

3. Hat der Club einen Mentor benannt, um Ihnen
bei lhren ersten Redeprojekten zu helfen
und Ihre Fragen beantworten? Ja __Nein

4 Hat der Vizeprésidenten fir Bildung Sie gefragt,
was Sie bei Toastmasters lernen wollen, als
Sie beigetreten sind? _Ja __Nein

5. Wurden lhnen unmittelbar nach threm Beitritt
eine Rolle oder Aufgabe bei einem Clubtreffen
zugewiesen? Ja __Nein

6. Haben Sie Bewertungen bekommen, die

positiv und hilfreich waren? _Ja __Nein
7. Waren lhre Clubtreffen gut geplant? __Immer  _ Gewdhnlich  _ Manchmal  __ Nie
8. Waren Ihre Clubtreffen unterhaltsam? __Immer  _ Gewdhnlich  _ Manchmal Nie

9. Wurde lhnen die Gelegenheit gegeben, als
Fuhrungskraft des Clubs zu dienen? _Ja _Nein

10. Was sollte Ihr Club éndern?

11. Was geféllt Innen an Ihrem Club?

12. Planen Sie, weiter in Ihrem Club dabei zu sein? Ja _Nein

Warum?
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COMPETENT LEADER (CL)
KOMPETENTE FUHRUNGSKRAFT (CL)

AWARD APPLICATION
ANMELDUNG FUR DIE AUSZEICHNUNG

TOASTMASTERS
INTERNATIONAL

FisEte?
L4

UM SICH ANZUMELDEN:

Sie miissen zum Zeitpunkt des Eingangs Ihrer Anmeldung beim Hauptsitz von Toastmasters International in den USA ein
Mitglied des unten aufgefiihrten Clubs sein, um die Auszeichnung erhalten zu kénnen.

» SchlieBen Sie alle 10 Projekte des Handbuchs fur Kompetente Fiihrung (Artikel DE265) ab.
» Fullen Sie diese Anmeldung aus und fugen Sie den ausgefullten Projektabschlussbericht bei.
» Ein aktuelles Clubvorstandsmitglied muss die Anmeldung unterzeichnen und datieren.

» Bitten Sie ein aktuelles Clubvorstandsmitglied, Ihre Anmeldung online unter www.toastmasters.org einzureichen.
Wenn kein aktuelles Vorstandsmitglied Online-Zugriff hat, senden Sie das ausgeftllte Formular per Post ODER Fax (nur
einmal bitte) an:

Member Services - Education Awards Fax: +1 949-858-1207

Toastmasters International
P.O. Box 9052, Mission Viejo, CA 92690 USA

FUGEN SIE DEN PROJEKTABSCHLUSSBERICHT AUS DEM HANDBUCH BEI

BITTE MIT MASCHINE ODER IN DRUCKBUCHSTABEN AUSFULLEN:

Member No. Club Name & No. District
Mitglieds-Nr. Name des Clubs & Nr. Distrikt

Name Date

Name BITTE MIT MASCHINE ODER IN DRUCKBUCHSTABEN AUSFULLEN (SO WIE ES AUF DEM ZERTIFIKAT STEHEN SOLL) Datum

Permanent Address Change? [J Yes [] No
Anderung der Anschrift? Ja Nein

Address 1

Adresse 1
Address 2

Adresse 2

City State/Province ZIP/Postal Code
Stadt Bundesland Postleitzahl

Country Email Address

Land E-Mail-Adresse
Phone

Telefon

CLUB OFFICER VERIFICATION
BESTATIGUNG DES CLUBVORSTANDSMITGLIEDS

The Toastmaster whose name appears above has completed all of the requirements for this award.
Der Toastmaster, dessen Name oben aufgefihrt ist, hat alle Anforderungen fur diese Auszeichnung erfullt.

Date:
SIGNATURE PRINT NAME CLUB OFFICE HELD Datum:
UNTERSCHRIFT NAME IN DRUCKBUCHSTABEN FUNKTION IM CLUBVORSTAND

(Mitglieder diirfen ihre eigene Anmeldung nicht unterzeichnen, auch wenn sie aktuell ein Mitglied des Clubvorstands sind.)

OPTIONAL: Please send a letter about my award to my employer or supervisor listed below.

OPTIONAL: Bitte senden Sie einen Brief Uber meine Auszeichnung an meinen unten aufgefiihrten Arbeitgeber oder Vorgesetzten.
(Type or print neatly and do not abbreviate company name.)

(Eintippen oder sauber in Druckbuchstaben ausfiillen und den Titel oder Firmennamen nicht abkurzen.)

Name of Employer/Supervisor

Name des Arbeitgebers/Vorgesetzten
Company Name

Name des Unternehmens
Address 1

Adresse 1
Address 2

Adresse 2
City State/Province ZIP/Postal Code

Stadt Bundesland Postleitzahl

Country
Land

Email

E-Mail
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PROJEKTABSCHLUSSBERICHT

Verwenden Sie dieses Formular, um den Uberblick iber Ihre Projekte im Bereich Kompetente Fiihrung (CL) (Artikel DE265) zu behalten.
Wenn alle 10 Projekte abgeschlossen sind, reichen Sie eine Kopie dieses Berichts zusammen mit der Anmeldung fir die Auszeichnung
Kompetente Fuhrungskraft (CL) (Artikel DE1227) ein, um lhre Auszeichnung Kompetente Fiihrungskraft (CL) zu erhalten.

PROJEKT 1:

PROJEKT

Zuhoren
3 VON 4 ABSCHLIESSEN

ROLLEN

Fillwortzahler

DATUM

Redebewerter

Sprachstilbewerter

Table Topics Speaker (Stegreifredner)

INITIALEN VPW

PROJEKT 2:

Kritisches Denken
2 VON 3 ABSCHLIESSEN

Redebewerter

Sprachstilbewerter

Gesamtbewerter

PROJEKT 3:

Feedback geben
3 VON 3 ABSCHLIESSEN

Redebewerter

Sprachstilbewerter

Gesamtbewerter

PROJEKT 4:

Zeit einteilen
ZEITNEHMER + 1 ABSCHLIESSEN

Zeitnehmer

Toastmaster

Redner

Stegreifredenmoderator

Sprachstilbewerter

PROJEKT 5:

Planung und Implementierung
3 VON 4 ABSCHLIESSEN

Redner

Gesamtbewerter

Toastmaster

Topicsmaster (Stegreifredenmoderator)

PROJEKT 6:

Organisation und Delegation
1 VON 6 ABSCHLIESSEN

Helfen Sie, einen Clubredewettbewerb zu organisieren

Helfen Sie, eine Clubsonderveranstaltung zu organisieren

Helfen Sie, eine Mitgliederkampagne oder einen
Clubwettbewerb zu organisieren

Helfen Sie, eine PR-Kampagne fiir den Club zu organisieren

Helfen Sie, einen Newsletter flr den Club zu erstellen

Unterstitzen Sie den Club-Webmaster

PROJEKT 7:

Gesamtbewerter
2 VON 4 ABSCHLIESSEN

Toastmaster

Gesamtbewerter

Topicsmaster (Stegreifredenmoderator)

Kimmern Sie sich um einen Gast

PROJEKT 8:

Motivation

1 LEITER DER VERANSTALTUNG + 2 ANDERE ABSCHLIESSEN

Leiter einer Mitgliederkampagne oder Wettbewerbsleiter

Leiter einer PR-Kampagne

Toastmaster

Redebewerter

Gesamtbewerter

PROJEKT 9:

Mentoring
1VON 3 ABSCHLIESSEN

Mentor fiir ein neues Mitglied

Mentor fiir ein bestehendes Mitglied

Mitglied eines HPL-Beraterteams

PROJEKT 10: Teamaufbau
TOASTMASTER + GESAMTBEWERTER ABSCHLIESSEN

Toastmaster

Gesamtbewerter

ODER 1 DER FOLGENDEN

Leiter einer Mitgliederkampagne

Leiter einer Clubwerbekampagne

Wettbewerbsleiter

Leiter furr eine Clubsonderveranstaltung

Club-Newsletter-Redakteur

Club-Webmaster
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