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Digitale Lern- und Workshop-
unterlagen fur Fuhrungskrafte

Uber lead&train

Von einer Fliihrungskraft werden Uber alle Branchen hinweg hohe Leadership-Kompetenzen
vorausgesetzt. Das betrifft agiles Flihren ebenso wie Selbstorganisation, Gesundheitsbe-
wusstsein, Motivationsfahigkeit, strategisches Denken oder Selbstprasentation. Sich in die-
sen Themenbereichen schnell aktuelles Wissen anzueignen, um es in Problemlésungsfahig-
keit und Kénnen zu transformieren, macht den Unterschied hin zu einer effektiven, selbst-
wirksamen und liberzeugenden Fihrungskraft aus.

Die digitale Baustein-Reihe ,lead&train” bietet der Flihrungskraft praxisgerechte Wissens-
Inputs zu punktuellen Herausforderungen einer modernen transformativen Fihrung. Sie
erhalten eine solide Orientierung zu typischen Fragestellungen: ,,Was hilft in dieser konkre-
ten Situation weiter? Was kann und muss ich jetzt personlich tun? Wie erarbeite ich — fir
mich selbst und/oder gemeinsam mit meinem Team — einzelne Aspekte?” Hierfiir steht
Ihnen ein kompakter Fundus an geeigneten Instrumenten zur Losung lhres aktuellen Pro-
blems zur Verfligung — in Form eines verdichteten, didaktisch durchdachten Selbstlernbau-
steins.

Des Weiteren kénnen Sie auf einen Satz an Prasentationshilfen zugreifen, um das frisch
erworbene Wissen an |hr Team weiterzugeben. So befdhigen Sie Ihr Team, Ihre Mitarbeite-
rinnen und Mitarbeiter — und kdnnen selbst als ,Sparringspartner und Coach” begleiten,
um die Entwicklung Ihres Teams zu fordern.

Die Bausteine erhalten Sie per digitalem Download bzw. alternativ auf einem USB-
Datenstick. Die meisten digitalen Inhalte eines Bausteins sind als offene Microsoft-Office-
Dateien (Word, PowerPoint, Excel) hinterlegt. Einzelne Dateien sind aufgrund besserer gra-
fischer Gestaltungsmoglichkeiten (Checklisten, Schaubilder etc.) oder urheberrechtlicher
Beschrankungen nur als PDF-Dokument verfligbar.

Mit dem Baustein erwerben Sie zugleich eine Einzelnutzerlizenz zum personlichen Ge-
brauch sowie zum Einsatz und zur Verbreitung in lhnrem Team bzw. unter Ihren Mitarbeiter-
Innen. Eingeschlossen ist das Recht zur Bearbeitung und Umgestaltung der Inhalte nach
Ihren Bedirfnissen, ebenso die Anpassung der Dateien an lhr firmeneigenes Corporate
Design. Zu diesem Zweck sind die Dateien optisch ansprechend, aber auch moglichst ein-
heitlich und — orientiert am durchschnittlichen Nutzer —so anwenderfreundlich und un-
kompliziert wie moglich aufgebaut. Das macht die einzelnen Bausteine der ,lead&train”-
Reihe auch untereinander kombinierbar. Sie kdnnen die einzelnen Dokumente ganz nach
Ihren eigenen Erfordernissen zusammenstellen und Inhalte um weitere Facetten erganzen.
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Die Struktur der Lern- und Workshopunterlagen
Ein ,lead&train”-Baustein besteht in der Regel aus folgenden Elementen:

1. Learning-Nuggets: In dieser Basisdatei zum Selbststudium finden Sie Erklarungen, Hin-
tergrundinformationen, Modelldarstellungen, Kontextinformationen und weiterfiihren-
de Quellenangaben zum aktuellen Thema (Word-Dokument).

2. Unterstiitzende Arbeitshilfen: Checklisten, Fragebogen, Reflexionshilfen, Strukturie-
rungsbogen, ggf. auch Werkzeuge fiir den Workshop etc. (Word-, Excel- und PDF-
Dokumente).

3. Microtraining-Sheets mit verdichteten Input-Inhalten zur Prasentation und Strukturie-
rung lhrer Team-Meetings (PowerPoint).

4. Einen 4-Stunden-Muster-Workshop zur direkten Umsetzung (Excel- und/oder Word-
Dokumente).

Das bietet Ihnen die Lernunterlage:
Die individuelle Personlichkeit analysieren mit Big Five

In den Lernunterlagen finden Sie Learning-Nuggets zu folgenden Themen:

» Die eigene Landkarte kennen und die Persdnlichkeit entwickeln

Wie Sie lhre personliche Schatzkiste entdecken
— Was es mit Talent auf sich hat
— Werte & Motivatoren
— Die Unterschiedlichkeit der Menschen
» Die Big Five mit Entstehung und Hintergriinden
— Die Big-Five-Faktoren und ihre Facetten
— Veranderung ist moglich
— Was erfolgreiche Filhrungskrafte gemeinsam haben
» Motive und Praferenzen erkennen
— Kunden, Mitarbeiterinnen und sich selbst erkennen
— Narzissmus in der Chefetage
— Management und Personlichkeit
» Die eigene Entwicklung zielgerichtet fordern
» Team-Workshop
» Transfer in die Praxis

Arbeitshilfen
» Checkliste zur Workshop-Vorbereitung

» Ablaufplan Team-Workshop (Excel)
» Ablaufplan Team-Workshop (Word)
» Arbeitsblatt Eigene Werte kennen
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» Arbeitsblatt Selbstreflexion der eigenen Starken

» Arbeitsblatt Starkeninterview (fir den Team-Workshop)

» Arbeitsblatt Big Five Fragebogen
» Arbeitsblatt Big Five Reflexionsfragen

» Arbeitsblatt Denk- und Verhaltensmuster in Verdnderungssituationen

» Arbeitsblatt Meine zehn Fiihrungsleitlinien

» Arbeitsblatt Vertiefte Reflexion Fiilhrungsverhalten

» Arbeitsblatt Reflexionsfragen zur Entwicklung der Fihrungspersonlichkeit

» Arbeitsblatt Starken und Schwéchen umdeuten

» Ubersicht Die Big Five — kompakt

» Ubersicht Kunden, Mitarbeiterlnnen, sich selbst erkennen

» Kopiervorlage Kartensatz Moving Motivators (Karten zum Ausschneiden)

» Anleitung Moving Motivators

» Anleitung Expressives Schreiben

Microtraining-Sheets
Sie erhalten ergdnzend eine PowerPoint-Datei mit den wichtigsten Slides zum Big-Five-

Modell, zu Werten und Motivatoren, Starken und Schwachen, dem Johari-Fenster sowie zur
Gestaltung Ihres Teamworkshops.

4-Stunden-Muster-Workshop

Eine konkrete Anleitung, wie Sie mit lhrem Team einen halbtagigen Workshop zum Thema
gestalten kdonnen, beschreibt dieses Handout in Kapitel 5. Hierfiir steht lhnen zudem ein
detaillierter Ablauf- und Regieplan zur Verfligung, sowohl als Word-Dokument wie auch als
Excel-Sheet — ganz nach Ihren personlichen Praferenzen.

» zum Ablauf- und Regieplan als Word-Dokument

» zum Ablauf- und Regieplan als Excel-Datei

Ein Transferteil in Kapitel 6 dieses Handouts rundet den ,lead&train”-Selbstlernbaustein
ab. Hier geht es darum, das gelernte Wissen zu reflektieren und persdnliche Erkenntnisse
zu gewinnen, um die nachsten Schritte fir die eigene Entwicklung und die Teamentwick-
lung zu gestalten.

AulRerdem wollen wir Mut machen, die Fiihrungsrolle anzunehmen, Ihr Unternehmen aktiv
mitzugestalten und neue Wege zu gehen. Die Selbstlernbausteine der ,lead&train”-Reihe
sollen Fihrungskraften Wissen, Methoden und Ideen an die Hand geben, um mit Spal® und
Freude Fiihrung in den Unternehmen zu (ibernehmen.

lhre Renate Freisler & Katrin GreRer
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Wie sind die Unterlagen aufgebaut?

Um lhnen eine groRtmogliche Flexibilitdt und Nutzbarkeit der Inhalte zu bieten, arbeiten Sie
bei den ,lead&train”-Bausteinen weitgehend mit offenen Dateien. Somit kdnnen Sie die
Inhalte ganz nach lhren Erfordernissen erganzen, Gberschreiben und im Rahmen des Selbst-
studiums mit eigenen Antworten und Kommentaren zu den einzelnen Fragestellungen ver-
sehen. Daher empfehlen wir lThnen, unbedingt eine Sicherungskopie des kompletten Selbst-
lernbausteins mit den ,Werkseinstellungen” anzulegen, damit Sie im Fall der Falle (verse-
hentlich geloschte Textstellen, Folien etc.) auf die Originaldateien zuriickgreifen kénnen.

Zum Zwecke der Kompatibilitdt auf unterschiedlichen Betriebssystemen und Programmver-
sionen wurden die Dokumente bewusst einfach gehalten. Zudem haben Sie so die Moglich-
keit, durch das Uberschreiben der angelegten Formatvorlagen die Dokumente schnell an
Ihr eigenes Corporate Design anzupassen.

» Fir die Word-Dokumente: Nutzen Sie in lhrer Menileiste bzw. Werkzeugpalette (Mac)
den Unterpunkt Formatvorlagen, um das Schriftbild nach lhren Erfordernissen anzupas-
sen. Durch Anklicken der entsprechenden Textstellen wird lhnen der Name der Forma-
tierung angezeigt. Gehen Sie dann auf ,Formatvorlagen dandern”, um das Textbild nach
Ihren Vorstellungen zu (berarbeiten. Diese Anderungen werden fiir das komplette Do-
kument Gbernommen.

» Fir die PowerPoint-Prasentation: Die PowerPoint-Datei ist auf einer Masterfolie mit
insgesamt vier Layout-Vorlagen aufgebaut. Uber den ,Folien-Master” kdnnen Sie die
Grundeinstellungen des Layouts (also grundlegendes Design und Schriftbild) fiir die ge-
samte Prasentation schnell verdndern. Wenn Sie in lhrer Prasentation einzelne Folien
erganzen wollen, so fligen Sie an die entsprechende Stelle eine neue Folie ein. Klicken
Sie anschlieRend die ,Layout”-Schaltfliche im Men{ bzw. den Reiter ,Folienlayouts”
(Mac) an und wahlen Sie aus den vier Vorschldgen die passende Vorlage aus. Auf diese
Weise konnen Sie schnell eine neue Folie auf Basis der Grundeinstellungen erstellen.

Wird in den Word-Dokumenten auf andere Arbeitsmaterialien des ,lead&train”-Bausteins
verwiesen, so ist dieser Hinweis mit einem Link hinterlegt. Durch Anklicken 6ffnet sich da-
mit automatisch das entsprechende Dokument, sodass Sie unmittelbar darauf zurickgrei-
fen, es ausfiillen oder fiir Ihr Team ausdrucken kénnen.

Bitte beachten Sie: Diese Links funktionieren nur, solange Sie die urspriingliche Orderstruk-
tur mit allen Dateien des Bausteins so belassen, wie Sie sie urspriinglich heruntergeladen
haben bzw. wie diese auf dem USB-Stick hinterlegt ist. Die Links funktionieren nicht mehr,
wenn Sie Dateien in unterschiedliche Verzeichnisse oder Ordnerstrukturen lhres
PCs/Laptops kopieren oder Dateien umbenennen. In diesem Fallen mussen Sie den Link neu
setzen: Markieren Sie das entsprechende Wort (resp. den Dateiverweis) und gehen Sie lGber
das Menu ,Einfigen” auf den Punkt ,Link”. Wahlen Sie dann das zu verkniipfende Doku-
ment aus dem Verzeichnis lhres PCs/Laptops aus.
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Praktische Hinweise zur Durchfiihrung

Nehmen Sie sich ausreichend fiir Zeit fur diesen Lernbaustein. Gehen Sie in Etappen vor
und reflektieren Sie lhre personliche Situation. Der Baustein bietet lhnen hierfiir verschie-
dene Arbeitsblatter an, die Sie ganz situativ fur sich und Ihr Team nutzen kénnen. Die Anlei-
tung des Workshops ist ein Vorschlag, wie Sie Ihr Team weiterentwickeln kénnen und sich
das Potenzial Ihrer Mitarbeiterlnnen entfalten kann.

Genderhinweis

Generell nutzen wir die Schreibweise: Mitarbeiterlnnen, Teilnehmerlnnen, Managerinnen.
Es ist nicht immer durchgangig moglich, die beschriebene Schreibweise einzuhalten (Mitar-
beiterInnengesprach). Wir bitten um Verstandnis, dass wir aus Griinden der Verstandlich-
keit in diesen Fallen bevorzugt die mannliche Form wahlen. Der Kunde, der Mitarbeiter, der
Vorgesetzte — die Wirtschaftswelt ist nach wie vor sehr durch maskuline Worter gepragt.
Immer mehr gewinnen die femininen Begriffe an Bedeutung: die Intuition, die Faszination,
die Intelligenz, die Empathie, die Kompetenz und die Vernunft ;-)
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2.2 Die Big Five Faktoren und ihre Facetten
2.2.1 Extraversion

Die Dimension Extraversion beschreibt das Ausmal} an Energie, die nach aullen gerichtet
wird, das Bediirfnis nach externer Stimulation und wie begeisterungsfahig wir sind. Dies
zeigt sich vor allem darin, wie aktiv wir sind, wie wir uns im zwischenmenschlichen Bereich
verhalten, wie offenherzig und gesellig wir sind.

Extraversion ist die am besten erforschte Eigenschaft und zeigt sich im Verhalten sehr of-
fensichtlich. Sie wird die ,Mutter” der Big Five genannt und hat generell den groRten Ein-
fluss auf unser alltagliches Verhalten.

Extravertierte Menschen sind aktiv, kontaktfreudig und dem zugewandt, was um sie herum
passiert. Sie nehmen die AuBenwelt mit offenen Armen in sich auf. Sie zeigen positive Ge-
fiihle deutlicher als Introvertierte und leben diese starker aus. Sie sind optimistisch, heiter
und empfanglich fir Anregung und Aufregung. Es liegt nahe, dass sie ein Talent zum Glick-
lichsein mitbringen. Menschen mit einem hohen Grad an Extraversion haben von Natur aus
eine hohe Reizschwelle und damit ein geringer erregtes Gehirn als Menschen mit einer
niedrigeren Extraversion. Deswegen suchen diese Menschen Anreize in ihrer duReren Le-
benswelt in Form von Gesellschaft, neuen Aktivitdten und interessanten Umgebungen, um
ihre starkeren Bedirfnisse nach Belohnung, Aufregung und positiven Gefiihlszustanden zu
erfillen.

Introvertierte Menschen richten ihre Aufmerksamkeit auf ihr inneres Erleben. Sie sind ruhi-
ger und zuriickhaltender bei sozialen Interaktionen. Sie wirken auf die AuBenwelt eher
kiihl, obwohl sie innerlich durchaus tief mitfiihlend sein kénnen. Sie empfinden intensiv,
lassen aber andere weniger oder kaum daran teilhaben. In einer reizirmeren, sicheren und
geschitzten Umgebung fiihlen sie sich wohler. lhr geringerer Drang nach Aktivitdat und Ge-
selligkeit zeigt sich in ihrer Zuriickhaltung und einem weniger stark ausgepragten Glicks-
empfinden. Sie sind oftmals lieber alleine als in groer Gesellschaft und meist weniger ak-
tiv.

Introversion ist nicht als statischer Zustand zu verstehen, sondern unterliegt Schwankun-
gen. Die Schwankungsbreite lasst sich verdandern, indem immer wieder die Komfortzone
verlassen und Neues ausprobiert wird, also neue Verhaltensweisen trainiert werden. Und
sie kann in verschiedenen Situationen auch unterschiedliche Auspragungen haben. Der
Skalenwert ist grundsatzlich neutral zu sehen — es gibt keinen besseren oder schlechteren
Wert.

24
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Energie nach innen gerichtet und zuriick- Energie nach aullen gerichtet und kontakt-
haltend. freudig.
Eigenschaften: reserviert, ruhig, still, in Eigenschaften: aktiv, gesellig, kommunika-
sich gekehrt, gerne allein, weniger intensi- | tiv, heiter, ausgelassen, unternehmungs-
ves Gllckserleben. lustig, positive Emotionalitat.

Extraversion ist ein komplexer Persdnlichkeitszug und hat sechs Facetten: herzlich, gesellig,
durchsetzungsfahig, entschlossen, aktiv, erlebnisorientiert — hierzu zdhlen auch Frohsinn
und das Erleben von Glick.

Die Personlichkeitsforscher haben bei Menschen mit hoher Extraversion eine Verbindung
zum ,,Glickshormon® Dopamin gefunden. Dieser Botenstoff geht mit positiven Emotionen
einher und ist bei ihnen aktiver als bei introvertierteren Menschen. Dies bedeutet jedoch
nicht, dass Introvertierte keine positiven Emotionen haben, sondern dass sie diese weniger
zeigen. AuBerdem belegen Untersuchungen, dass Introvertierte dann starkere positive
Emotionalitdit empfinden, wenn sie sich extravertiert verhalten.

An dieser Stelle ein Tipp an die introvertierteren Personlichkeiten: Geben Sie lhren extra-
vertierten Anteilen Raum in lhrem Leben, dies erhéht das persénliche Wohlbefinden — eine
hohere Zufriedenheit kann sich einstellen. Achten Sie darauf, dass Sie sich nicht verstellen.
Authentizitat ist wichtiger als gespielte Extraversion. Probieren Sie sich selbst aus. Oft sind
es erlernte Verhaltensweisen aus der Kindheit, die wir auch als Erwachsene noch beibehal-
ten. Drehen Sie die Musik mal richtig laut und tanzen Sie einfach tagsiiber durch die Woh-
nung.

Was bedeutet das fiir den Flihrungsalltag?

Dieses Wissen soll lhnen dabei helfen, im Fihrungsalltag mit sich und lhrem Team auf die
unterschiedlichen Auspragungen der Extraversion einzugehen. Reflektieren Sie fir sich, wie
ausgepragt die Eigenschaft bei Ihnen ist und wie sich das im taglichen Leben zeigt. Achten
Sie darauf, dass in lhrem Team auch die stilleren Charaktere zu Wort kommen. Sie haben
genauso etwas beizutragen, werden aber von den aktiveren, kommunikativeren Kollegin-
nen oftmals dominiert. Gehen Sie auf lhre zuriickhaltenden Mitarbeiterinnen zu und spre-
chen Sie diese in einer ruhigen Minute an. Auch wenn sie weniger Emotionen zeigen, sind
diese Menschen genauso empfindsam. Seien Sie deshalb sensibel fiir die Bedirfnisse Ihres
Teams — und natirlich auch fiir lhre eigenen. Stellen Sie offene Fragen und geben Sie Zeit
zum Nachdenken. Wenn die Antworten etwas langer dauern, Gben Sie sich in Geduld —
auch wenn es schwerfillt. So geben Sie diesen Menschen die Chance, mehr aus sich he-
rauszugehen.

25
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Fiir Fihrungskrafte ist es wichtig, in diesen interpersonalen Bereich zu investieren. Denn sie
erreichen mit und durch andere Personen ihre Ziele. Deren Meinung will gehort werden
und die Bereitschaft, anderen zuzuhoren, ist gerade fir den Aufbau einer guten Beziehung
wesentlich. Eine positive Einstellung und Optimismus, Ziele erreichen zu kdnnen, wirken im
Team motivierend.

Ubrigens: Wir kennen viele introvertierte Fiihrungskrifte, die sehr erfolgreich ihr Team
fUhren.

\ Fragen zur Reflexion fiir Menschen mit hoher Auspragung Extraversion:

» Wobei ist meine hohe Extraversion forderlich?

» Wobei ist meine hohe Extraversion hinderlich?

» Bei welchen Menschen kénnte es hilfreich sich, dass ich mich etwas mehr zuriicknehme?
» In welchen Situationen sollte ich Zurlickhaltung tiben?

» Wie kann ich meine positive Emotionalitat nutzen?

» Wie kann mir meine Energie in Bezug auf zwischenmenschliche Aspekte helfen?

» Wobei unterstiitzt mich meine positive Einstellung?

\ Fragen zur Reflexion fiir Menschen mit geringer Auspragung Extraversion

» Wobei ist meine geringe Extraversion forderlich?

» Wobei ist meine geringe Extraversion hinderlich?

» Wie wirkt sich das auf meinen Fiihrungsstil aus?

» Bei welchen Menschen kénnte es hilfreich sich, kommunikativer zu sein?
» In welchen Situationen sollte ich mehr aus mir herausgehen?

» Welche zwischenmenschlichen Aspekte konnte ich fordern?

» Wie kann ich meine Emotionalitat positiv entwickeln?

» Welche Bediirfnisse sind fiir mein Wohlbefinden wichtig?

Wenn Sie eine mittlere Ausprdagung an Extraversion haben, verwenden Sie die Reflexions-
fragen, die zu lhrer aktuellen Fiihrungsarbeit passen.

Wollen Sie sich intensiver mit lhrer Extraversion auseinandersetzen? Dann empfehlen wir
Ihnen die Methode des , Expressiven Schreibens”. Reflektieren Sie zu einer konkreten Er-
fahrung und schreiben 15 bis 20 Minuten am Stiick. Sie finden unter den Arbeitsblattern
eine Anleitung ,Expressives Schreiben”.
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Hat Ihnen diese Leseprobe gefallen?

Mitglieder von managerSeminare
erhalten Sonderpreise auf Microtrainings

managerSeminare
einen Monat testen

Jlead&train“-Bausteine ansehen

managersSeminare

Arbeitssetting der Zukunft
Die hybride Organisation

Hybrid Leadership

aaaaaaaaaaaaaa

Im Testmonat konnen Sie ...

eine ePaper-Ausgabe managerSeminare (oder Printausgabe) testen.

12.000 digtale Archivinhalte des Magazins testen,
mit Handout-Lizenz: Inhalte in Teamsessions oder Seminaren einsetzen.

freies Streaming der Erklarfilme testen (Einzelnutzer-Lizenz) -
ohne Wasserzeichen und mit Recht zur Vorfiihrung.

Sonderpreise auf Leadership Medien und Tickets nutzen.

Alle Services finden Sie unter www.managerseminare.de/abo

Hier klicken und Mitgliedschaft

managerSeminare testen



https://www.managerseminare.de/LeadershipMedien/Sticks
https://www.managerseminare.de/managerSeminare/Abonnement/Testklimaabo



