Durchsetzen, Infos einholen BED) 001

Wie Sie Kollegen dazu bekommen,
punktlich und korrekt zu arbeiten

Darum sollten Sie diesen Beitrag lesen:

Ihr Kollege hat Ihnen fest zugesagt, dass er Ihnen die Daten
fir das Angebot ,gleich” riiberbringt. Sie warten. Ihr Chef
braucht fiir ein Meeting die Daten, die Sie bereits vor Tagen
bei einem Kollegen angefordert haben? Sie warten.

Damit Sie nicht langer unnétig Zeit und Nerven firs Warten
und Nachhaken opfern, sagt Ihnen unser Fachmann Jiirgen
GoldfuB, was Sie machen kdénnen, um sich ab sofort besser
durchzusetzen.

» Warum arbeitet nicht jeder plnktlich
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Warum arbeitet nicht jeder punktlich
und korrekt?

Menschen sind unterschiedlich. Das erleben Sie jeden
Tag an Threm Arbeitsplatz. Der eine gibt ohne schlechtes
Gewissen eine halb fertige Arbeit ab und meint dabei:
..Ist doch gut genug, reicht doch aus.* Ein anderer kénnte
es mit seiner Berufsehre nicht vereinbaren, weniger als
100 Prozent zu liefern.

Der eine geriit beim Ablauf einer Frist in Verzweiflung,
den anderen kann nichts aus der Ruhe bringen: ,.Ist doch
noch Zeit genug, nur keine Panik.*

Thre Reaktion auf solche unsicheren Zeitgenossen reicht
vom Haareraufen bis hin zur mehr oder weniger gut un-
terdriickten Weillglut. Sie drgern sich.

Fragen Sie nach dem Grund der Verzigerung

Versuchen Sie zuerst, den anderen zu verstehen. Fragen
Sie sich: Warum verhiilt er/sie sich so? Warum wird Ar-
beit nicht rechtzeitig oder nicht in guter Qualitiit abge-
liefert?

e [st es Desinteresse am Job?

e Weil} er/sie um die Wichtigkeit und Bedeutung der
Aufgabe?

e Ist die Aufgabe fiir ihn/sie langweilig und deshalb un-
interessant?

e Ist er/sie vielleicht iiberfordert (und mochte es keinem
zeigen)?

o Will er/sie vielleicht nur mit Ihnen nicht zusammenar-
beiten, weil es personliche Differenzen gibt?
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Wenn Sie mehr iiber die Griinde wissen, warum jemand
sich nicht wie erwartet verhilt, dann kénnen Sie ihm eher
dazu verhelfen, besser zu werden. Davon profitieren er,
Sie und das Unternehmen.

Unter keinen Umstinden diirfen Sie aber in die beliebte
Falle tappen, dem Kollegen die Arbeit abzunehmen.
SchlieBlich erhilt jeder im Unternehmen sein Gehalt
dafiir, dass er die Aufgaben erledigt, die in seinen Auf-
gabenbereich fallen. Thnen nimmt ja auch niemand die
Arbeit ab, oder?

Wie konnen Sie als Sekretarin den Ausreden
Ihrer Kollegen begegnen?

Wenn Sie von einem unzuverlissigen Kollegen etwas
fordern, dann konnen Sie mit einer ganzen Reihe von
Ausreden rechnen. Wenn Sie fragen, warum er noch
nicht fertig st mit seiner Aufgabe, dann werden Sie Siitze
horen wie:

Das geht nicht, weil ...

Dazu fehlt mir noch ...

Ich muss erst noch etwas anderes fertig machen ...

Da muss ich erst meinen Chef/meine Kollegen fragen.
Es gibt dringendere Arbeiten als ...

Was soll ich denn noch alles machen?

® & & @ ¢ @

Beliebt sind auch Siitze die mit ,,Ja, aber* beginnen:

e Ja, aber mein Chef hat gesagt ..."
e _Ja, aber die Kollegin braucht noch ...”

Lassen Sie sich erst gar nicht auf eine Diskussion ein!
Bleiben Sie gelassen, freundlich und iiber den Dingen
stehend. Auch wenn die Ausreden Thres Gesprichspart-
ners Sie an den Rand der Weiliglut treiben konnten.
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Setzen Sie Zeitpunkte

Wichtig ist, dass Sie alles tun, um den Ausreden von

Vornherein den Wind aus den Segeln zu nehmen. Setzen

Sie also Zeitpunkte, zu denen Thr Kollege die Aufgabe

korrekt ausgefiihrt abliefern muss. Handelt es sich um

nicht zeitkritische Arbeiten dann fragen Sie:

® ,Bis wann habe ich spdtestens die Unterlagen auf
meinem Tisch?*

o , Was brauchen Sie konkret, um bis 15 Uhr damit fertig
zu werden? "

Wenn Ihr Kollege Thnen nicht korrekt ausgefiihrte Arbei-

ten abliefert, dann sprechen Sie ihn an:

e , Wie werden Sie diesen Fehler beseitigen?

o ,Wen oder was bendtigen Sie zur Unterstiitzung, um
die Aufgabe zu losen?*

Denken Sie bitte daran: Es handelt sich hier immer um
ein Sachproblem und nicht um ein Personenproblem —
auch wenn Sie Thren Kollegen als unzuverlissig ansehen.
Thr Ziel ist es, eine konkrete Aufgabe zu l6sen — und nicht
eine Diskussion iiber unterschiedliche Personlichkeits-
strukturen zu fiihren.

Wie Sie Konsequenzen aufzeigen -
ohne zu drohen

Nicht jeder Kollege ist so einsichtig, die Ideen und Ver-
besserungsvorschlige von anderen sofort zu iiberneh-
men. Sie sprechen den Kollegen an, und spiiren die feh-
lende Bereitschaft, mit Thnen zusammenzuarbeiten.

[hre Kampfthormone versammeln sich: ,,Wenn sich an
Threr Arbeitsweise nichts dndert, dann...". Jetzt zeigen
Sie Threm Kollegen ein Drohszenario aut. Dieser soll
endlich ,kapieren™, dass StrafmaBnahmen im Busch
sind, wenn er nicht das tut, was Sie von ihm erwarten.
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Damit erreichen Sie aber meist das Gegenteil von dem,
was Sie eigentlich anstreben. Thr Kollege blockt ab und
denkt ,,Was will die eigentlich von mir? Was bildet die
sich ein? Der werde ich es schon zeigen™.

Wenn Sie an ,,wichtige Personen‘* delegieren

Hinzu kommt, dass Sie nicht selten im Auftrag Thres
Chefs an Personen delegieren, die in der Hierarchie iiber
Ihnen stehen. In diesen Fillen sollten Sie besonders auf
IThre Kommunikation achten.

Zeigen Sie dem Mitarbeiter die Konsequenzen auf,
wenn Aufgaben nicht rechtzeitig und korrekt
fertig sind

Bauen Sie keine Drohkulisse auf, erhohen Sie nicht
unnotigerweise die Spannung. Sagen Sie einfach, was
passieren konnte, wenn sich nichts dndert:

e . Ich kénnte mir gut vorstellen, dass wir Arger mit dem
Vorstand kriegen, wenn lhre Arbeit nicht rechizeitig
fertig wird. ™

e .In der Nachbarabteilung gab es letztens riesigen
Zoff, weil dort die Zahlen im Abschlussbericht nicht
prdazise kontrolliert waren. *

e . Ich mdchte nicht in Threr Haut stecken, wenn das
Projekt wegen der von [hnen verursachten Verzige-
rung scheitert.

e  Herr Kollege, ich kann mir nicht vorstellen, dass Sie
von mir Riickendeckung erwarten, wenn die Sache
schief geht. Lassen Sie uns doch mal gemeinsam
schauen, wie wir hier ein Problem vermeiden kin-
nen. "
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Oder zitieren Sie andere:

e . Die Kollegin Schulze sagte mir letztens, dass sie sol-
che Arbeiten nie mehr auf den letzten Driicker fertig
macht, weil einfach am Ende immer wieder unnétiger
Stress entsteht. Ich finde, da hat sie Recht, wenn man
sich nicht ohne Grund unter Zeitdruck setz. Was mei-
nen Sie? "

e Ich weif3, dass Sie zurzeit viel zu tun haben, aber Sie
wissen ja, wie der Chef reagiert, wenn die Unterlagen
nicht rechtzeitig fertig sind.*

Haben Sie es allerdings mit einem ganz hartniickigen
Kollegen zu tun, von dem im Moment keine Bereitschaft
zur Zusammenarbeit erkennbar ist, dann gehen Sie auf
der Eskalationsleiter eine Stufe weiter:

e  Herr Kollege, Sie werden verstehen, dass ich nicht
bereit bin, fiir Ihre Arbeitsweise Priigel zu beziehen.
Mir bleibt nichts anderes iibrig, als unseren Chef zu
informieren, dass die Arbeit nicht rechtzeitig fertig
wird — wegen Ihres Verhaltens. Sie wiirden an meiner
Stelle genauso reagieren, oder?*

Wie kdnnen Sie eine gemeinsame Planung
aufbauen?

Es gibt Mitarbeiter, die sind echte Planungsgenies. Bevor
sie eine Tatigkeit beginnen, haben sie schon ein Zeit-
raster im Kopf, zeichnen sich die ersten Abschnitte auf
und stellen bereits vor Beginn der Tatigkeit fest, welche
Hilfen und Ressourcen sie bendtigen.

Solche Mitarbeiter bitten auch rechtzeitig um Unterstiit-

zung, wenn sie feststellen, dass sich Abweichungen oder
Terminverschiebungen ergeben.
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