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In 30 Minuten wissen Sie mehr!

Dieses Buch ist so konzipiert, dass Sie in kurzer Zeit
pragnante und fundierte Informationen aufnehmen
konnen. Mithilfe eines Leitsystems werden Sie durch
das Buch gefiihrt. Es erlaubt Thnen, innerhalb Ihres
personlichen Zeitkontingents (von 10 bis 30 Minu-
ten) das Wesentliche zu erfassen.

Kurze Lesezeit

In 30 Minuten kdnnen Sie das ganze Buch lesen. Wenn
Sie weniger Zeit haben, lesen Sie gezielt nur die Stel-
len, die fiir Sie wichtige Informationen beinhalten.

e Alle wichtigen Informationen sind blau gedruckt.

e Schliisselfragen mit Seitenverweisen zu Beginn
eines jeden Kapitels erlauben eine schnelle Orien-
tierung: Sie bléattern direkt auf die Seite, die Ihre

Wissensliicke schliefdt.

e Zahlreiche Zusammenfassungen innerhalb
der Kapitel erlauben das schnelle Querlesen.

e Ein Fast Reader am Ende des Buches fasst alle
wichtigen Aspekte zusammen.

e Ein Register erleichtert das Nachschlagen.
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Vorwort

Heute kennt jede Fiihrungskraft den Begriff ,Delega-
tion“. Dies verwundert nicht, zumal Fachleute die
Delegation als eine der wirksamsten Management-
methoden bezeichnen, sie zuweilen gar als Allheil-
mittel betrachten. Erfahrungsgeméf? klaffen jedoch
zwischen einem fliichtigen Kennen einer Fiihrungs-
technik und ihrem wohliiberlegten und erfolgreichen
Einsatz in der taglichen Fiihrungspraxis Welten.

Im betrieblichen Alltag besteht eine Delegation oft
genug in den lapidaren Worten des Vorgesetzten
»,Machen Sie mal...“. Wenn sich bei diesem ,durch-
dachten“ Ansinnen anschlief3end ein Misserfolg ein-
stellt, sieht sich dieser Vorgesetzte entweder in sei-
ner Auffassung bestatigt, dass Delegation Teufels-
zeug ist oder er meint, es nur mit unfahigen
Mitarbeitern zu tun zu haben.

Soll Delegation erfolgreich verlaufen, muss der Vor-
gesetzte sensibel und sorgsam zu Werke gehen. Die-
se Veroffentlichung gibt Thnen vielfaltige Hinweise
und Denkanst6fse, um Thre Vorgehensweise bei der
Delegation zu verbessern. Bei der Umsetzung unse-
rer Empfehlungen werden Sie moglicherweise von
manchen Verhaltensweisen Abschied nehmen und
sie durch neue Erfolg versprechende Vorschlége er-
setzen. Tritt anschliefdend eine von Thnen gewollte

Vorwort



Situationsverbesserung ein, werden Sie selbst, Thre
Mitarbeiter und schliefdlich auch Thr Unternehmen
die Friichte [hrer Bemiihungen ernten.

Wegen der besseren Lesbarkeit wurde fiir dieses
Buch die gebrauchlichere mannliche Form gewahlt
und auf Doppelbezeichnungen (z.B. der Vorgesetzte/
die Vorgesetzte) verzichtet. Ich bitte die Damen, sich
dennoch angesprochen zu fiihlen.

Hans-Jiirgen Kratz
www.personaltraining-kratz.de

Vorwort
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1. lhre Bestandsaufnahme

Bevor Sie Veranderungen in Threm Arbeits- und Fiih-
rungsverhalten planen, machen Sie sich zunichst be-
wusst, von welchem Punkt aus Sie starten (Ist-Analyse).

1.1 Test lhres Delegations-
verhaltens

Unterziehen Sie sich bitte ohne Mogelei einem klei-
nen Test, mit dem Sie Ihre Bereitschaft und Fahigkeit
zur Delegation ermitteln:

1. Nehmen Sie hin und wieder Arbeit mit nach Hau-
se, die Sie wahrend der Arbeitszeit nicht geschafft
haben?

Ja Nein

2. Wenden Sie Zeit fiir Routineaufgaben auf, welche ei-

gentlich auch lhre Mitarbeiter erledigen konnten?
Ja Nein

1. lhre Bestandsaufnahme
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