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Grund la gen der Mit ar bei ter füh rung

Check lis te 1

Erfolgreiche Mitarbeiterführung setzt vor allem persönliche Au-
torität des Vorgesetzten voraus. Diese wird dem Vorgesetzten
von seinen Mitarbeitern aufgrund seiner Persönlichkeit zuer-
kannt.

Mit ar bei ter füh rung be in hal tet . . .

� mit Men schen um ge hen kön nen

� sich auf die Mit ar bei ter kon zent rie ren

� Zie le ver ein ba ren

� Spiel re geln festlegen

� Vor bild sein

� Ver trau ens kli ma schaf fen

� in spi rie ren

� in te grie ren, kei nes falls in tri gie ren

� über zeu gen

� für den Er folg der Mit ar bei ter sor gen

� Maßnahmen zur Personalentwicklung fördern

� Be geis te rung ent fa chen

� mo ti vie ren, kei nes falls ma ni pu lie ren

� in te res san te und he raus for dern de Auf ga ben er mög li chen

� Aufgaben, Kompetenzen und Verantwortung delegieren

� Selbst ver ant wor tung der Mit ar bei ter an spre chen und nut zen

� in for mie ren und kom mu ni zie ren

� Be zie hungs net ze för dern

� Kon flik te „so zi al ver träg lich“ aus räu men hel fen

� Chan cen er grei fen

� für Ge schwin dig keit sor gen

� Ände run gen reibungslos rea li sie ren

� ko o pe ra ti ve Ent schei dun gen si chern

� die Zu kunft vor be rei ten, langfristig denken

� Visionen verdeutlichen

2
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Check lis te 2

Stei gern Sie Ih re per sön li che Auto ri tät

Trifft im Hier soll te ich
Re gel fall mein Ver hal ten
zu än dern

� Be trach ten und be han deln Sie Ih re □ □
Mit ar bei ter oh ne Vor ur tei le und 
Über heb lich keit als Part ner, die Sie 
ak tiv am Wil lens bil dungs pro zess 
im Rah men ih rer Fä hig kei ten, ih res 
Wis sens und ih rer Er fah rung 
mit wir ken las sen?

� Zei gen Sie ei ne aus ge präg te Kom- □ □
mu ni ka ti ons be reit schaft?

� Sind Sie im per sön li chen Ver hal ten □ □
Vor bild für die Mit ar bei ter?

� Be wei sen Sie ein ge sun des Selbst- □ □
ver trau en, in dem Sie schwie ri gen 
Si tua tio nen mit Ge las sen heit 
be geg nen, den Mut zum Ent-
schei den be sit zen und auch be reit 
sind, ei ge ne Feh ler ein zu ge ste hen?

� Er mög li chen Sie Ih ren Mit ar bei tern □ □
durch die De le ga ti on von Auf ga ben, 
Kom pe ten zen und Ver ant wor tung 
ein gro ßes Maß an Selb ststän dig keit? 

� Zei gen Sie ein kon struk ti ves Kon - □ □
trollver hal ten und set zen Sie die 
Füh rungsmit tel An er ken nung und 
Kri tik si tua ti ons ge recht und auf- 
bau end ein?

� Zei gen Sie das rich ti ge Maß an Füh- □ □
 rungs wil len? Das Führen am „langen 
Zügel“ wird oft als Führungsschwäche 
gewertet, ein zu starker Führungs-
wille geht häufig mit Druck einher.

www.WALHALLA.de 11

Grund la gen der Mit ar bei ter füh rung

2

Chef_Checkli_Mitarb_11.qxp  25.02.2011  10:06 Uhr  Seite 11



Auf kei nen Fall darf feh len de per sön li che Au to ri tät durch ge le -
gent lich in der Pra xis er kenn ba re „Über le bens stra te gien“ er setzt
wer den, so zum Bei spiel durch:

� Be to nung des Be fehls cha rak ters ei ner Wei sung

� be tont kol le gia les bis anbiederndes Ver hal ten

� künst li che Dis tanz

� in tri gen haf tes Aus spie len der Mit ar bei ter un ter ei nan der

� Zu rück hal ten von In for ma tio nen

Check lis te 3

Trifft im Hier soll te ich
Re gel fall mein Ver hal ten
zu än dern

� Bringen Sie Ihren Mitarbeitern □ □
Vertrauen entgegen, welches die 
Basis für jede erfolgreiche Zusammen-
arbeit ist?

Fortsetzung: Steigern Sie Ihre persönliche Autorität

Ver bes sern Sie Ih re Be zie hun gen zu Ih ren Mit ar bei tern

� Sie ach ten dar auf, dass Ar beits plät ze mit den pas sen den Mit -
ar bei tern be setzt wer den – sie he Kapitel 11.

� Sie sor gen für ei ne über leg te, sinn vol le und sys te ma ti sche
Ein füh rung neu er Mit ar bei ter – sie he Checkliste 95.

� Sie ge ben Mit ar bei tern In for ma tio nen, die so wohl ih rem ob -
jek ti ven In for ma ti ons be darf als auch dem sub jek ti ven In for -
ma ti ons be dürf nis Rech nung tra gen – sie he Checkliste 12.

� Sie ach ten auf ei ne Er folg  ver spre chen de Zu sam men set zung
Ih rer Ar beits grup pe – sie he Checkliste 40 – und be trei ben
Grup pen pfle ge – sie he Checkliste 43, um die Vor tei le der
Grup pen ar beit zu nut zen – sie he Checkliste 38.

12 www.WALHALLA.de
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� Sie rich ten Ihr Au gen merk auf ei ne ho he Mo ti va ti on Ih rer
Mit  ar bei ter – sie he Kapitel 4, in dem Sie un be frie dig te Be -
dürf nis se er ken nen und die se im Rah men des Mach ba ren zu
er fül len ver  su chen.

� Sie de le gie ren Auf ga ben, Kom pe ten zen und Ver ant wor tung
an Mit ar bei ter, wel che die De le ga ti on bei rich ti ger Hand ha -
bung als Ver trau ens be weis emp fin den – sie he Kapitel 5.

� Sie sind stets be reit, bei Auf tre ten sach li cher oder per sön li -
cher Prob le me Mit ar bei ter ge sprä che zu füh ren – sie he Check-
liste 16.

� Sie ver mei den strikt, Ih re Mit ar bei ter zu ma ni pu lie ren – sie he
 Checkliste 23.

� Sie be trach ten Kon trol le stets als Füh rungs auf ga be, die bes -
se re Ar beits er geb nis se zum Ziel hat und prak ti zie ren ein ent -
spre chen des Kon troll ver hal ten – sie he Checkliste 70.

� Sie be mü hen sich um ein gu tes Be triebs kli ma, in wel chem
Mob bing-Ak ti vi tä ten kei nen Platz ha ben – sie he Checkliste 61.

� Sie den ken dar an, dass An er ken nung ein le bens wich ti ges Vi -
ta min dar stellt – sie he Checkliste 78.

� Sie üben kon struk tiv Kri tik, die auf baut und das zwi schen -
mensch li che Kli ma nicht ver gif tet – sie he Checkliste 76.

� Sie er tei len prä zi se, ein deu ti ge, kur ze und durch dach te An -
wei sun gen – sie he Checkliste 26.

� Sie be mü hen sich, auf tre ten de Kon flik te „so zi al ver träg lich“
zu lösen – sie he Checkliste 55.

� Sie ach ten auf Sig na le der in ne ren Kün di gung und steu ern
recht zei tig ge gen – sie he Checkliste 57.

� Sie ver ein ba ren ge mein sam mit Ih ren Mit ar bei tern rea lis ti -
sche und he raus for dern de Zie le – sie he Checkliste 9.

� Sie sind dar an in te res siert, die Mei nun gen, das Wis sen und
die Er fah rung Ih rer Mit ar bei ter in Ih re Pla nun gen so wie in
die von Ih nen zu tref fen den Ent schei dun gen ein zu be zie hen –
sie he Checkliste 8.

Fortsetzung: Verbessern Sie Ihre Beziehungen zu Ihren Mitarbeitern
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Mit ar bei ter füh rung ist von meh re ren Ein fluss fak to ren ab hän gig: 

Check lis te 4

� Sie för dern ge zielt Ih re Mit ar bei ter – sie he Checkliste 85.

� Sie hal ten Kon takt zu je dem Ih rer Mit ar bei ter und sind auch
be reit, sich in die La ge Ih rer Mit ar bei ter zu ver set zen.

� Sie spre chen je den Mit ar bei ter mit sei nem Na men an und 
be ach ten stets Ih ren Mit ar bei tern ge gen über die Re geln der
Höf  lich keit.

� Sie schät zen und ach ten die Per sön lich keit Ih rer Mit ar bei ter
und den ken im mer an die 4-M-Re gel:
Man muss Men schen mö gen!

Ein fluss fak to ren auf das Füh rungs ge sche hen

Der Vor ge setz te
Der Füh rungs pro zess wird maß geb lich vom Vor ge setz ten ge -
prägt. Von Be deu tung kön nen Fra gen sein wie:

� Wel che Per sön lich keits struk tur weist er auf?
� Wie form ten ihn Aus- und Fort bil dung?
� Wel che Er fah run gen bringt er aus frü he ren Vor ge setz ten tä -

tig kei ten mit?
� Wel cher Art ist das von ei ge nen Vor ge setz ten über nom me ne

Füh rungs ver hal ten?

Der Mit ar bei ter
Ähnli che As pek te be stim men die Ein fluss nah me der Mit ar bei ter
auf das Füh rungs ge sche hen:

� Wel chen Aus bil dungs stand be sitzt der Mit ar bei ter?
� Wel chen Füh rungs stil ist er ge wohnt?
� Wel che Le bens ein stel lun gen prä gen sein Ver hal ten?
� Wie ist der Um fang sei ner ma te ri el len und so zia len Ab si che -

rung?

Fortsetzung: Verbessern Sie Ihre Beziehungen zu Ihren Mitarbeitern
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Abgangsgespräch 155, 156
Abwehrmechanismen bei

Frustration 54
Aggression 54
Aggressionssteigerung 97
– Formulierungen zu 97
Anerkennung 121 ff.
Anerkennungsgespräch 124
Anspornfaktoren 52
Anweisungen
– erteilen 46
– planen 44
Arbeitsphase 67
Arbeitszufriedenheit 91
Außenseiter 67, 69
Autorität 10, 11, 102

Bedürfniskategorien 48
Bedürfnispyramide 48
Bedürfnisse 48
– nach Selbstentfaltung 50
– physiologische 48
– psychologische 49
– Sicherheit 49
– soziale 49
– unbefriedigte 50
Beförderung 100
Beschwerde-Management 97
Beschwerdegespräch 99
Beschwerden von Mitarbeiter 95
Besprechungsleiter 80
Beurteilen, systematisches 129
Beurteilungen als Mittel zum

Zweck 132
Beurteilungsfehler 130

Beurteilungsgespräch 133 ff.
Beurteilungskriterien 127
Beurteilungssystem 126
Beurteilungsverfahren 126
Bewertungsphase 75

Change-Management 102, 105

Delegation
– Motive 56
– Rückdelegation 60
– Vorgehen 57
Delegationsgespräch 58
Denunzianten 95
Durchsetzungskraft 16

Einflussfaktoren auf das
Führungsgeschehen 14

Einführungsprogramm für neue
Mitarbeiter 147

Emotionen 83

Fluktuationsmotive 155
Fördergespräch 133
Formeller Führer 66
Formierungsphase 66
Fortschrittskontrolle für neue

Mitarbeiter 149
Fragearten 38
– Alternativfragen 39
– Erfahrungsfragen 38
– Examensfragen 39
– geschlossene Fragen 38
– Gewissensfragen 38
– Mehrfachfragen 39
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– offene Fragen 38
– Suggestivfragen 38
Fragetechnik 37
Frustration 53
– Abwehrmechanismen 54
Führungsaufgaben 20
Führungsstil 17
– Unterschiede, grundlegende 19
– kooperativer 18, 19
– autoritärer 18, 19
– patriarchalischer 18
– Laissez-faire 18
Führungsverhalten 137
Führungswille 11

Gesprächsverhalten 40
Gestik 36
Gruppe 15
Gruppenarbeit 64 ff.
Gruppenentwicklung 66
Gruppenpflege 69

Halo-Effekt 131
Hierarchie-Effekt 132
Hygienefaktoren 52

In for ma tio nen 26, 96
Informationspolitik 26
Informeller Führer 68, 69
Innerbetriebliche

Stellenausschreibung 140
Innere Kündigung 89
Integration 95
Intriganten 95

Kommunikation, offene 33
Kommunikationsfähigkeit 29
Kompensation 54
Konflikt 82
Konfliktbewältigung 85
Konfliktlösungen,

sozialverträgliche 83
Konfliktlösungsgespräch 86
Konfliktphase 66

Konfliktsignale 83
Konfliktursachen 83
Konsens 85
Kontrollarten 113
– Ausführungskontrolle 114
– Endkontrolle 113
– Ergebniskontrolle 113
– Fremdkontrolle 115
– Selbstkontrolle 114
– Stichprobenkontrolle 113
– Totalkontrolle 115
– Verhaltenskontrolle 114

Kontrolle 108 ff.
Kontrollieren 21, 101
Kontrollplan 113
Kontrollpunkte, strategische 

113
Konversion 54
Körpersprache 17
Korrekturfehler 132
Kritik-Voraussetzungen 116
Kritikgespräch 116, 120
– häufige Fehler 116
Kündigung, innere 89

Manipulation 41
Manipulationstechniken 41
Manipulationsversuche 43
Mimik 36
Mitarbeiter 14
– informieren 26
– unterweisen 151
Mitarbeiterbefragung 51
– zur Arbeitszufriedenheit 51
– zum Führungsverhalten 137
– zur Arbeitszufriedenheit 91
Mitarbeiterbesprechungen 72 ff.
Mitarbeiterbeziehungen 12
Mitarbeiterführung 10
Mitarbeitergespräch 31
– Phasen 32
Mitarbeiterverhalten 24
Mitläufer 68, 69
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Mobbing 93
Motivation 48, 122

Nachbesprechung 61
Normierungsphase 67

Personalauswahl 142
Personalbeschaffung 140
Personalsuche 141
Phasen des Vorstellungsgesprächs

145
Planen 21
Platzhalterschaft 103
Problem 32, 74
Problemanalyse 75
Problemdefinition 74
Problemlösungen 74, 75
Programm zur Leistungssteigerung

135
Projektionen 131
pseudo-logische Fehler 132

Rationalisierung 54
Realisierungsphase 75
Reifegrad 24, 45
Restriktion 54
Rollen, soziale 67
Rückdelegation 60

Sammelphase 75
Sich selbst erfüllende Prophezeiung

131
Soziales Stereotyp 130
Springer 103, 104

Statussymbole 49
Stellenausschreibung,

innerbetriebliche 140
Stellvertretung 103
Sündenbock 68, 69

Tendenz 130
– zur Milde 130
– zur Mitte 130
– zur Strenge 130
TWI-Methode 152

Unterweisungsmethode 152

Verfahren zur Personalauswahl
142

Verhaltensweisen, undiplomatische
62

Vertrauen 12, 33
Vorgesetzte 14, 100
Vorstellungsgespräch 145 ff.
– Phasen des 145
Vorurteile 130

Weisungsbefugnis 101

Ziele 15, 22
Zielvereinbarung 20, 22, 112
Zielvorgabe 21
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– aktives 35
– gutes 34
Zusammensetzung von

Arbeitsgruppen 65
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