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Einleitung

Wenn Sie Thr Studium erfolgreich abschlieflen oder beruflich

vorwirts kommen wollen, stellen sich Thnen viele Fragen:

m Wie schaffe ich das?

m Wie kann ich Beruf und Studium so gestalten, dass mir die
Arbeit mehr Freude macht?

m Wie schaffe ich es, smarter zu arbeiten statt harder?

m Wie kann ich meine tigliche Arbeit schneller und besser aus-
fithren, ohne in die Stressmiihle zu geraten?

m Wie gewinne ich mehr Freizeit und regeneriere wirkungsvoll
meine Krifte?

Antworten auf diese und weitere Fragen finden Sie in diesem
Buch. Es ist Bestandteil der fiinf Bande umfassenden Reihe mit
dem Titel GABALs grofSer Methodenkoffer. Die Reihe stellt Techni-
ken, Modelle und Methoden vor, die die berufliche Entwicklung
unterstiitzen — unabhingig von der Tatigkeit des Lesers:

m Band 1: Kommunikation

Band 2: Arbeitsmethoden

Band 3: Management

Band 4: Fithrung

Band 5: Personlichkeit

Im ersten Teil dieses Buches werden Instrumente der personli-
chen Arbeitsmethodik beschrieben. Der zweite Teil widmet sich
den wichtigsten Lern- und Gedichtnistechniken. Denktechni-
ken werden im dritten Teil behandelt. Im vierten Teil geht es um
Kreativitatstechniken. Stressbewiltigungsmethoden werden
schliellich im fiinften Teil dieses Buches vorgestellt.

Die fiinf Methodenkoffer behandeln die so genannten Schliissel-
qualifikationen. Das sind fachiibergreifende Grundqualifikatio-
nen. Wiahrend Ihr Fachwissen relativ schnell veraltet, womit sich
zugleich auch Thre fachliche Qualifikation entwertet, helfen Th-
nen Schlisselqualifikationen, neue Lern- und Arbeitsinhalte
schnell und selbststindig zu erwerben. Der Wesenskern von

1
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Kompetenzfelder

Handlungs-
kompetenz zeigt
sich im Alltag

Wird in der
Ausbildung
erworben

Einleitung

Schlisselqualifikationen verdndert sich nicht, selbst wenn sich
Technologien oder Berufsinhalte wandeln. Weil sie zudem in
mehreren Bereichen oder Téatigkeiten eingesetzt werden kon-
nen, sind fachtibergreifende Qualifikationen ein wichtiger Teil
Ihrer beruflichen Handlungskompetenz.

Qa(““\(ompetel] >

Handlungskompetenz
eines Mitarbeiters

2
OMmpetenz

Handlungskompetenz

Als Handlungskompetenz definiert man die Fahigkeit und Be-
reitschaft, Probleme der Berufs- und Lebenssituation zielorien-
tiert auf der Basis methodisch geeigneter Handlungschemata
selbststindig zu 1osen, die gefundenen Losungen zu bewerten
und das Repertoire der Handlungsfihigkeiten zu entwickeln.
Handlungskompetenz umfasst das Wollen und Kénnen und
umschlief$t die Fach- und Sozial- und Methodenkompetenz.
Handlungskompetenz bedeutet, dass Sie Fertigkeiten, Fahigkei-
ten, Erkenntnisse und Verhaltensweisen sowohl im beruflichen
als auch im personlichen Bereich anwenden und umsetzen koén-
nen. Erst im tédglichen Leben zeigt sich Handlungskompetenz.

Fachkompetenz

Die Fachkompetenz stellt das klassische Feld der beruflichen
Aus- und Weiterbildung dar. Sie erwerben sie in der Schule, der
Ausbildung, an der Hochschule und bei Weiterbildungsmaf3-
nahmen. Zur Fachkompetenz gehoren:
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Einleitung

m Allgemeinwissen,

m berufliches Know-how,

m Berufserfahrungen,

m fachspezifisches Spezialwissen,

m Sprachkenntnisse,

m [T-Kenntnisse usw.

Sozialkompetenz

Sozialkompetenz zeigt sich in der Fihigkeit und Bereitschaft,
sich mit anderen Menschen verantwortungsbewusst auseinan-
der zu setzen und sich gruppen- bzw. beziehungsorientiert zu
verhalten. Im beruflichen Kontext versteht man unter Sozial-
kompetenz die Fahigkeit, umsichtig, nutzbringend, partner-
schaftlich und verantwortungsbewusst mit Menschen und Mit-
teln umzugehen.

Das driickt sich unter anderem in der Fahigkeit zur Kooperation
—also der Kontakt- und Teamfihigkeit — aus. Sozialkompetenz
setzt Empathiefdhigkeit voraus, also das Vermogen, sich in das
Denken und Fiihlen anderer Menschen hineinzuversetzen. Tole-
ranz und Akzeptanz sind erginzende Personlichkeitsmerkmale,
die jemanden als sozial kompetenten Menschen auszeichnen.

Zur Sozialkompetenz gehoren unter anderem
Kommunikationsfahigkeit,
Kritikfihigkeit,

Kooperationsfihigkeit,

Teamfihigkeit,

Empathiefihigkeit,

Konfliktfihigkeit.

Diese Kompetenzbereiche werden Thnen in den anderen Binden
dieser Buchreihe, insbesondere im Band 1 (Methodenkoffer
Kommunikation), Band 3 (Methodenkoffer Management) und
Band 4 (Methodenkoffer Fithrung) vorgestellt.

Methodenkompetenz

Unter Methodenkompetenz wird die Bereitschaft und Fahigkeit
verstanden, fiir anstehende Lern- und Arbeitsaufgaben oder

13
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Methodische
Fahigkeiten

Sich selbst fithren

Wirksam planen
und organisieren

Einleitung

Problemsituationen selbststindig und systematisch Losungswe-
ge zu finden und anzuwenden. Dazu gehort auch Thre Fahigkeit,
sich gut zu organisieren sowie Methoden und Hilfsmittel pro-
blemlosend einzusetzen.

Zur Methodenkompetenz gehoren unter anderem diese Aspekte:

Fahigkeit zum Umgang mit Informationen,

Fahigkeit zur kreativen Problemlosung,

Entscheidungsfihigkeit,

Fahigkeit zum vernetzten Denken,

Fahigkeit zur Selbstorganisation und Selbstkontrolle,

Nutzung von Gedichtnis- und Lerntechniken einschlie8lich

Lernhilfen,

personliche Arbeitstechniken einschlief3lich Zeitmanagement,

m Fahigkeit, Ziele zu formulieren, zu planen, zu realisieren und
zu kontrollieren.

Der Themenbereich ,,Methodenkompetenz“ wird in diesem
Band schwerpunktmiflig behandelt. Es geht also um Ihr per-
sonliches Selbstmanagement.

Man kann den Begriff ,,Selbstmanagement® auch mit Selbst-
fithrung, Arbeitstechnik und Zeitplanung umschreiben. Es geht
also darum, sich selbst zu fithren, an die Kandare zu nehmen, die
Arbeit sachlich und zeitlich planen zu lernen, um so das Ver-
hiltnis zwischen Aufwand und Ertrag zu verbessern. Die Kapi-
tel dieses Buches bieten die hierfir notwendigen Lektionen.

Ihre Leistungen als Student, Fach- oder Fithrungskraft sind tiber
Thre Fachkenntnisse hinaus davon abhingig, wie gut Sie planen
und organisieren konnen. Wirksame Planung und Organisati-
on setzen Know-how voraus bzw. Wissen dariiber, wie das Ge-
hirn arbeitet und Geistesarbeit ,,funktioniert®.

Wihrend jedoch bei der Hand- und Maschinenarbeit eine de-
taillierte Arbeits- und Zeitplanung seit langem tblich ist, wur-
de die systematische Verbesserung von Kopfarbeit weitgehend
ausgeklammert. Hier liegt eines unserer Hauptprobleme. Da
viele die Instrumente der Zeit- und Arbeitsplanung, Lern- und

14



Einleitung

Gedichtnistechniken, Methoden der Ideengenerierung und
Entspannung nur unzureichend beherrschen, entstehen Zeitnot
und Stress, Planungsfehler, Chaos, Vergesslichkeit, Ineffizienz
und Unordnung am Arbeitsplatz. Hinzu kommen psychologi-
sche Folgen wie Arger, Unzufriedenheit und der allmihliche
Verlust des Selbstvertrauens. Was folgt hieraus?

Unsere wissensbasierte Arbeitswelt braucht fiir die Kopfarbeit
mehr Know-how, Planung und Systematik. Intention, Versuch
und Irrtum allein sind zu riskant. Je hoher und selbststindiger
Thre Stellung, umso schwerer wiegen diesbeziigliche ,,Unterlas-
sungssiinden . Auch Thr berufliches Fortkommen wird hiervon
beriihrt.

Zahlreiche Beispiele zeigen, dass der Unterschied zwischen
den Erfolgreichen und den Erfolglosen neben der Sozialkom-
petenz vor allem in der Qualitit Ihres Selbstmanagements, in
der Art Ihres Denkens und der Fiahigkeit zum Lernen liegt.

Die Begriffe ,erfolgreich und ,erfolglos“ sind relativ. Der
Erfolglose unterscheidet sich vom Erfolgreichen nur dadurch,
dass die in ihm vorhandenen geistig-schopferischen Krifte
brachliegen. Nach Meinung von Gustav GrofSmann (1893 bis
1973), dem ,,deutschen Dale Carnegie® und Ziehvater der ,,Ge-
sellschaft fiir Arbeitsmethodik® (GfA), nutzt der ,normale“
Mensch nur ein Zehntel seiner Fihigkeiten.

Wenn der so genannte Erfolglose seine Schwichen tiberwindet
und seine positiven Anlagen verstirkt, wenn er sein Wissen zur
rechten Zeit am richtigen Platz einzusetzen versteht, wenn er
den Zweifel an sich durch den Glauben an sich ersetzt, kann sich
das Blatt sehr schnell wenden. Der ,,Erfolglose” wird dann zum
»Erfolgreichen®.

Mit Erfolg ist nicht Gelderwerb, Karriere, Sozialprestige oder

riicksichtsloses Ausstechen der Konkurrenten gemeint. Erfolg ist
das, was die Gleichgewichtslage des ganzen Menschen bewirkt;
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Lesen allein
geniigt nicht

Die Lernpyramide

Taglich trainieren

Einleitung

was zur harmonischen Entwicklung Ihrer Geistes- und Seelen-
krifte fiithrt. Erfolg ist ein Entwicklungs- und Entfaltungsprozess,
der den schopferischen Menschen zum Ziel hat.

= Erginzende und vertiefende Informationen zum Thema
Erfolgsprinzipien finden Sie im Kapitel A 5 dieses Buches.

Die funfbindige Buchreihe will Sie zum Training, zum Verin-
dern animieren. Sowenig Sie Autofahren durch Vortrage oder
Buchlektiire erlernen kénnen, so wenig dndert sich etwas an Th-
rer Situation nur durch das Lesen der Lektionen dieses Buches.
Wie in einer Fahrschule laufen Theorie und Praxis parallel. Zum
perfekten Autofahrer werden Sie aber erst nach entsprechender
Ubung und Praxis.

Die Lernpyramide zeigt dies klar auf:

m Wenn jemand etwas weif3, bedeutet dies nicht zugleich, dass
er sein Wissen auch umsetzen kann.

m Nicht alles Kénnen lisst sich in jeder Situation auch an-
wenden.

m Nur ein Teil des Wissens und Konnens, das man anwendet,
bewirkt auch den erwiinschten Effekt.

Bewirken

et N\
e Konnen N\
s Wissen N\

Darum sind Sie aufgefordert, die Inhalte dieses Buches und der
ganzen Buchreihe tdglich immer wieder neu zu trainieren, so-
dass sie ,in Fleisch und Blut iibergehen® und so zur selbst ge-
steuerten Routine werden.

16



Arbeitsbelastungstest

Bevor Sie sich mit den Grundlagen der Arbeitsorganisation be-
fassen, konnen Sie diesen Arbeitsbelastungstest durchftihren. Er
gibt Thnen Aufschliisse iiber die gegenwirtige Wirksamkeit Th-
rer personlichen Arbeitstechnik.

1.

Bewahren Sie Ruhe!

. Lesen Sie erst alle Punkte ruhig und konzentriert durch,

bevor Sie etwas tun. Erst informieren, dann reagieren!

. Schreiben Sie Thren Namen rechts oben auf das Blatt!

. Ermitteln Sie Thre Pulsfrequenz:

Schlidge/Minute

. Konzentrieren Sie sich auf Ruhe, indem Sie etwa zehn bis 20

Sekunden die Augen schliefen und tief durchatmen.

. Notieren Sie nun Ihre Startzeit. Sie haben jetzt noch maximal

zehn Minuten Zeit, die Aufgaben zu 16sen. Sie konnen das
schaffen, wenn Sie die Ubersicht bewahren und ohne Hektik
vorgehen. Haben Sie alle Punkte bis hierher aufmerksam
durchgelesen? Wenn ja, tragen Sie jetzt Ihre Startzeit ein:

Startzeit
. Zeichnen Sie auf den Rand erreichte Punkte:
fiinf Gegenstinde mit
einem Kreis als Grundfigur! 3
. Rechnen Sie 4 hoch 4!
3

17



Arbeitsbelastungstest

9. Finden Sie mindestens fiinf gleichbedeutende Worter fiir
den Begriff ,,aktiv! 1 pro Wort

10. Setzen Sie diese Reihe mit zehn Wortern fort: Segel, Eldora-
do, Do nau, Nautiker ... 1 pro Wort

11. Bilden Sie einen Satz aus diesen Worten:
Haus, Baum, Hund, Sommerabend. 1 pro Wort

12. Notieren Sie hier Thre Zwischenzeit:

Zwischenzeit

18



Arbeitsbelastungstest

13. Sollten Sie bereits nach fiinf Minuten an dieser Stelle sein,
dann rufen Sie sofort den Autor dieses Buches an unter
(01 71) 4 41 96 90.

14.Nun geht es um Ihr rdumliches Vorstellungsvermogen.
Zeichnen Sie drei Punkte mit dem Stift auf diese Linie,
und zwar im Abstand von 2 Zentimetern: 2

15. Definieren Sie den Begriff ,,selbstgemachter Stress*!

16. Reiflen Sie diese Seite aus dem Buch und basteln Sie aus dem
Blatt ein Schiff oder ein Flugzeug. Wenn es Ihnen gelingt, be-
kommen Sie 5 Punkte.

5

17. Notieren Sie hier Thre Schlusszeit:

Schlusszeit

18. Zidhlen Sie jetzt Thre Punkte zusammen!
Gesamtpunktzahl
19. Nachdem Sie bis hierher aufmerksam gelesen bzw. sich in-

formiert haben, vergegenwirtigen Sie sich nochmals das,
was im zweiten Satz steht: Sie sollten alle Punkte durchlesen.

19



Arbeitsbelastungstest

Sie brauchen die Punkte 3 bis 18 nicht auszufiihren. Sie ha-
ben die Aufgabe nun gel6st.

20. Jetzt notieren Sie bitte, was Thnen dieser Test hinsichtlich
Threr personlichen Arbeitstechnik zeigt.

20



TEIL A

Personliche
Arbeitsmethodik



Basis fiir Ziele
und Plane

Erganzung
durch Partner

Eigene Ziele finden

1. Personliche
Situationsanalyse

Die private und berufliche Situation eines jeden Menschen ist
verschieden. Was viele Menschen jedoch vereint, ist die Tatsache,
dass sie keine Vorstellung haben, welche Ziele sie fiir ihr Leben
verfolgen, welche Wege sie dafiir einschlagen wollen und wie ihr
Leben in fiinf, zehn oder 20 Jahren aussehen soll.

Die personliche Situationsanalyse hilft, diese Klarungen her-
beizufithren und daraus Ziele und Pline zu formulieren. Sie
ergibt ein Personlichkeitsprofil, das einerseits Begabungen,
Neigungen und Wiinsche offen legt, andererseits aber auch
Schwichen und Mingel aufzeigt. Von besonderem Interesse sind
dabei die Starken. Wer Erfolg will, muss seine Starken kennen
und diese nutzen.

Ihre Schwichen konnen Sie gegebenenfalls dadurch mini-
mieren, indem Sie sich beruflich oder privat den Partner suchen,
der genau an dieser Stelle Stirken aufweist und die eigenen
Schwichen somit ideal ausfillt.

Die Methodik der personlichen Situationsanalyse und die damit
zusammenhingende Planungsmethode wurden schon vor mehr
als 50 Jahren von Dr. Gustav Groffmann (1893-1973), dem
geistigen Grindungsvater der Gesellschaft fiir Arbeitsmethodik
(GfA), entwickelt und vom Unternehmerzentrum Helfrecht in
Bad Alexandersbad und anderen fortgeschrieben.

1.1 Grundlagen der personlichen Situations-
analyse

Die personliche Situationsanalyse soll die eigene gegenwirtige

Situation widerspiegeln, um daraus geeignete Ziele abzuleiten.
Diese sollen ganz auf die eigene Person zugeschnitten sein. Mit
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diesen Zielen sollen das eigene Gliick, der eigene Erfolg und die
eigene individuelle Entwicklung vorangetrieben werden.

Begabungen

Die wichtigste Aufgabe der personlichen Situationsanalyse be-
steht darin, dass Sie Ihre personlichen Stirken und Schwichen
herausfinden. Den wenigsten Menschen sind sie wirklich be-
kannt oder sie haben eine falsche Vorstellung und unterschitzen
ihre Bedeutung in Bezug auf ihren personlichen Erfolg und
Lebensweg. Auch Sie verfiigen tiber Begabungen, die Thnen viel-
leicht noch nicht bewusst sind.

Aber wie erkennen Sie, dass Sie Begabung besitzen? Wie konnen
Sie diese fiir Ihren Erfolg nutzbar machen?

Spaf3 bei der Arbeit fithrt zu guten Arbeitsergebnissen und
positiver Stimmung, wenig Freude an der Arbeit eher zu
schlechten Resultaten und negativer Stimmung. Ein Hobby oder
etwas, was man gerne macht, ist gleichzusetzen mit Spaf3 oder
guter Stimmung. Wenn jemand etwas besonders gut kann,
bereitet es ihm in der Regel Spaf3. Vielleicht handelt es sich
hierbei sogar um eine Begabung.

Man ist fiir das begabt, was man gern macht.

Erfolgreiche Menschen haben ihre Begabungen erkannt. Sie
schaffen mit wenig Anstrengung und geringem Krifteverschleif§
Auflergewohnliches, soweit es sich um Dinge handelt, die sie
gerne tun.

Um diesen Gedankengang auszuweiten: Dinge, die Thnen leicht
fallen, die Sie gerne machen, zu denen Sie sich berufen fiihlen,
sollten Sie, wenn Sie Erfolg im Leben haben wollen, zum Beruf
wihlen.

Manche Menschen sind der Meinung, dass, wer begabt ist,
intelligent sein muss. Nur: Wie viele hochintelligente Menschen,
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ausgestattet mit den besten Zensuren und den besten Prife-
renzen, scheitern gerade an ihrem eigenen persénlichen
Lebensziel! Sie konnen bisweilen vollig lebens- und leistungs-
untauglich sein. Ein hoher Intelligenzquotient allein stellt
jedenfalls keine sichere Grundlage fiir den Lebenserfolg dar.
Manch einer, der zu Schulzeiten ein Mitliufer war, wichst
plotzlich bei der praktischen Umsetzung seiner Neigungen tiiber
sich hinaus.

= Ergidnzende und vertiefende Informationen hierzu finden Sie
im Kapitel ,,Emotionale Intelligenz“ im ftinften Band dieser
Buchreihe.

Wiinsche — eine Energiequelle fiir den Lebenserfolg

Wenn Sie herausfinden wollen, was Sie gerne machen oder am
liebsten mogen, erreichen Sie dieses am ehesten, wenn Sie sich
mit Thren Wiinschen und Triumen befassen, so wie beispiels-
weise der berithmte Komponist Richard Wagner. Er formulierte
Ziele mit Hilfe von Wiinschen.

Von ihm stammt die Aussage: ,, Der Mensch findet dann zu seiner
Begabung, wenn er einmal ganz klar festgestellt und festgelegt hat,
was alles in seinem Leben nicht eintreten soll, welche Situationen
und Misserfolge er sich nicht wiinscht, und wenn er demgegeniiber
seine ersehnten Wunscherfiillungen beschreibt und seine Traum-
ziele darstellt.

Ahnliches ist auch von Johann Wolfgang von Goethe zu lesen.
Er beschreibt die Wiinsche im Zusammenhang mit Begabung
folgendermaflen: ,, Unsere Wiinsche sind Vorgefiihle der Fihig-
keiten, die uns liegen, Vorboten desjenigen, was wir zu leisten
imstande sein werden.

Folglich: Wenn Sie Wiinsche haben und diese verfolgen,
konnen Sie Krifte und Energien freisetzen. Sie sind Voraus-
setzung, um Dinge in Bewegung zu bringen.
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Das ganze Leben besteht aus Bewegung und wird hierdurch
bestimmt. Dies gilt tiberall auf der Erde und dartber hinaus.
Was fiir die Erde gilt, ist auch auf den Menschen tibertragbar.
Das bedeutet, auch Sie sind in stindiger Bewegung, nicht nur
korperlich, sondern auch geistig und seelisch. Auch dafiir ist
Energie notwendig. Diese erzeugen Sie durch Nahrungsauf-
nahme.

Aber die wichtigere Energiequelle fir Ihre geistigen und
seelischen Bewegungen sind vor allem die Emotionen. Durch sie
erhalten Geist und Seele die notwendigen Energien, um Hand-
lungen zum Zwecke Threr Ziele anzustoflen.

Freundschaften

Ein weiteres Element in diesem Zusammenhang sind Freund-
schaften. Freunde zu haben ist eine gewisse Begabung. Ein
Freund oder Partner ist oft die entscheidende Kraft, die auch Sie
zu etwas motiviert. Jemand, der Sie gut kennt und Ihnen gut
gesonnen ist, ist eher in der Lage, Ihre positiven Eigenschaften
selber zu erkennen oder herauszukitzeln.

Daraus folgt aber nicht, dass, wenn Sie die Anzahl an Freunden
erhohen, sich gleichzeitig Thre Begabung steigert. Und reichen
allein einige Bekanntschaften schon aus, um seine personlichen
Ziele erfolgreich zu erreichen?

Freund ist nicht gleich Freund. Ein echter Freund ist mehr als
nur ein Bekannter. Also wiirde eine Vergroflerung des Freundes-
kreises nur zu einer ,, Verwasserung“ Ihrer Begabungen ftihren.
Sie wiirden Gefahr laufen, nur ausgenutzt zu werden. Das wire
kontraproduktiv gegeniiber Thren Zielen. Denn eine Freund-
schaft zu pflegen heif3t, sich gegenseitig zu férdern und bei der
Zielfindung zu unterstiitzen.

Wer Nutzen bietet, wird auch Nutzen ernten. Je mehr Sie also
bereit sind zu geben, desto mehr wird Thnen selber gegeben.
Doch muss sich beides in einem gesunden Gleichgewicht be-
wegen.
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1.2 Erstellung der personlichen Situations-
analyse

Wie wenden Sie jetzt die Analyse an? Mit welcher Technik oder
Methodik gehen Sie vor? Wichtig bei der Durchfiihrung Ihrer
personlichen Situationsanalyse ist, dass Sie alles aus der Ich-
Perspektive betrachten. Sie berticksichtigen nur Ihre eigene
Sichtweise, eigene Erinnerungen, eigene Erfahrungen und eige-
ne Einschitzungen. Sie diirfen nicht auf Ratschlige oder Mei-
nungen anderer zuriickgreifen. Ausschlaggebend ist nur Thre
Sicht, Thr Standpunkt und Ihr Urteil. Die Bedeutung, die man-
che Dinge fiir Sie selbst haben, ist von keiner anderen Person
vollstindig nachvollziehbar oder wird gleich bewertet. Niemand
kann sich ganz in Thre Situation versetzen, weil jeder Mensch
sich in einer anderen Situation befindet.

Waihlen Sie einen ruhigen Ort fiir Ihre Analyse aus, frei von
Hektik. Nehmen Sie sich geniigend Zeit. Es darf zu keinen
Fremdeinfliissen kommen. Auflerdem sollten Sie eine gute
Stimmung haben, das hebt Ihre Bereitschaft fiir die Aufgabe.

Fiihren Sie die Analyse schriftlich durch. Dabei nutzen Sie fiir
jede Frage und jeden Analysepunkt ein neues Blatt Papier oder
eine andere PC-Seite. Gestalten Sie sie optisch ansprechend. Das
starkt den Wahrnehmung- und Beeinflussungseftfekt. Sorgen Sie
dafiir, dass nur Sie allein Zugriff auf diese Niederschrift haben.
Es handelt sich schlie8lich um etwas sehr Personliches.

Wenn Sie diese Dinge beachten, haben Sie die wesentlichen
Voraussetzungen fur eine erfolgreiche Analyse geschaffen. Diese
benétigt man, um den folgenden Fragenkatalog nutzen zu
konnen. Er basiert auf der Vorgehensweise des Unternehmer-
zentrums Helfrecht (www.helfrecht.de).

Mit diesem Fragenkatalog haben Sie die Moglichkeit, Thre
personliche Situationsanalyse praktisch anzuwenden. Die
Fragen sind in Plus-Situationsfragen und Minus-Situations-
fragen gegliedert. So wird schon vorab die strikte Trennung von
Starken und Schwichen dargestellt.
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Fragen
Formulieren Sie Thren Lebenslauf — #hnlich wie bei einer Bewer-
bung. Nennen Sie die Jahreszahlen und beschreiben ausfiihrlich
die dazugehorigen Ergebnisse, Aufgaben und Leistungen. Beant-

worten Sie anschlieflend die folgenden Fragen.

Fragen zu Ihrem Lebenslauf

Positiv

Welche Ereignisse aus meinem Lebens-
lauf sind positiv fiir meinen person-
lichen Erfolg und fiir mein Gedeihen?
Welche Tendenzen ersehe ich daraus?
(Plus-Situation)

Welche Menschen férdern mein Gedei-
hen, meinen persénlichen Lebenserfolg?
(Plus-Situation)

Welche Gegenstdnde in meiner Situ-
ation fordern mein Gedeihen, meine
Leistungsfahigkeit, meine Schaffens-
stimmung? (Plus-Situation)

Welche Situationen und Umstande for-
dern meinen personlichen Erfolg, mein
Gedeihen? (Plus-Situation)

Mit welchen meiner Kenntnisse und
Fahigkeiten kann ich wem welchen
Nutzen bieten? (Plus-Situation)

Welchen Einzelpersonlichkeiten und
welchen Gruppen bin ich ein Wert, weil
ich deren Gedeihen und Erfolg durch
private oder berufliche Leistungen
eindeutig und messbar gefordert habe?
(Plus-Situation)

Was kann ich dazu in Zukunft tun? Was
werde ich tun? (Plus-Situation)

Negativ

Welche negativen, meinem Gedeihen
und Erfolg abtraglichen Tendenzen
erkenne ich aus meinem Lebenslauf?
(Minus-Situation)

Welche Menschen beeintrachtigen mein
Gedeihen? (Minus-Situation)

Welche Gegenstande in meiner Situ-
ation beeintrachtigen mein Gedeihen,
meine Leistungsfahigkeit, meine Schaf-
fensstimmung? (Minus-Situation)

Welche Situationen und Umstande be-
eintrachtigen meinen personlichen Er-
folg, mein Gedeihen? (Minus-Situation)

Welche Kenntnisse und welche Fahig-
keiten fehlen mir zu dem von mir ge-
wiinschten Erfolg? (Minus-Situation)

Welche Einzelpersonlichkeiten oder
Gruppen lehnen mich ab, weil sie durch
mein Handeln im privaten oder beruf-
lichen Bereich in ihrem Gedeihen, in
ihrem personlichen Erfolg beeintrachtigt
werden? (Minus-Situation)
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Auswertung

Als Nichstes werten Sie die Situationsanalyse aus und for-
mulieren Thre Ziele. Sie konnen diese gewichten, zum Beispiel
mit Prioritit 1, 2 und 3.

Prioritit 1 haben die Ziele, die Thnen einerseits am dring-
lichsten, andererseits aber am ehesten umsetzbar erscheinen.
Die Ziele der Prioritit 2 sind auch sehr dringliche Ziele, die aber
nicht ganz so leicht zu verwirklichen sind. In die dritte Kategorie
kommen die restlichen Ziele, die sich nicht so notwendig und
dringend darstellen, unabhingig von ihrer Realisierbarkeit.

Diese Ziele lassen Sie dann gefestigter und widerstandsfahiger
werden. Sie wissen was bzw. wohin Sie wollen. Unldsbare Pro-
bleme und unausweichliche Situationen werfen Sie nicht mehr
so schnell um, sondern zwingen Sie, sich hdufiger und besser mit
sich selbst auseinander zu setzen.

= Erginzende und vertiefende Informationen zum Thema
Zielmanagement finden Sie im Kapitel A 6 dieses Buches.
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2. Willenstraining

In jedem von uns findet haufig ein Kampf zwischen dem ,,ich
muss“ und dem ,,ich will nicht“ statt. Wenn einem eine schwere
Aufgabe bevorsteht, fliichten sich viele in Ersatzhandlungen
und Scheintitigkeiten. Nichts zu tun, wiirde uns mit einem
schlechten Gewissen belasten. Man wendet sich daher Un-
wesentlichem zu, so genannten Fiillarbeiten. Die Hauptaufgabe
schiebt man vor sich her und wartet auf den Moment der
hoheren Eingebung oder ,richtigen® Verfassung. Man schiebt
etwas auf die lange Bank. So entstehen Berge unangenehmer
Pflichten. Daraus resultiert Stress. Kénnen Sie sich an eine
solche Situation erinnern?

Der Kampf zwischen dem ,,ich muss® und dem ,,ich will nicht*
weist auf die Bedeutung eines starken Willens hin. Sie kennen
vielleicht das Sprichwort: ,, Willenstarke Menschen durchschwim-
men den Strom des Lebens, willenschwache baden nur darin.“Es
besagt, dass bei allen grolen menschlichen Leistungen Willens-
qualitdten eine bedeutende Rolle spielen.

Ihr Berufs- und Lebenserfolg kann nie grofler sein, als Ihr
Willen und Ihre Bereitschaft dazu.

2.1 Was bedeutet , Willen"?

Unter Willen versteht man die Absicht zu bewussten Hand-
lungen, die Thren Zielen dienen und von Ihnen trotz innerer und
duflerer Widerstinde realisiert werden. Innere Hindernisse ent-
stehen, wenn einander widersprechende Wiinsche und Antriebe
zusammenkommen. Dieser Konflikt tritt meist schon dann auf,
wenn sich unter den zu losenden Aufgaben leichtere und
schwerere befinden. Viele befassen sich eher mit der leichteren
Aufgabe, obwohl die schwierigere vielleicht wichtiger ist.
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