Inhaltsverzeichnis

Schnelleinstieg: Was Thnen das Buch bietet ........ ... . o i, 9
1 Prioritdtensetzen ... ...ttt e 11
1.1  Wiesetzen Siesich klare und erreichbare Ziele? ........ ...t 12
1.2 Nach welchen Prinzipien priorisieren Sie Ihre Aufgaben effektiv? ....................... 19
1.3 Wie entwickeln Sie eine Routine zur Selbstreflexion? . .......... ...t 26
1.4 Was hilft lhnen, sich nicht in unwichtige Details zu verlieren? .............. ... ... ... 29
1.5  Welche Strategie hilft Ihnen, den Uberblick zu behalten? ..........................o. 31
2 YL 1 T 4 T =] o PP 36
2.1 Wie planen und strukturieren Sie lhren Flihrungsalltag? .......... ... iiiiiiiia 36
2.2 Wasschitzt zuverldssig vor Zeitdieben? ... ... i 42
2.3 Wiedelegieren Sie Ihre Aufgaben effizient? .. ... i 53
2.4 Wodurch lasst sich Ihre Produktivitat gezielt steigern? ........ ... .o oL, 56
2.5  Mitwelchen Prinzipien optimieren Sie Ihr Zeitmanagement? .......................... 60
3 Richtigentscheiden ... ...t iiiiiii i eaannnnns 63
3.1  Wiesollten Sie bei der Entscheidungsfindungvorgehen? ........ . ... ... 63
3.2 Wodurch kdnnen Sie die Vor- und Nachteile sorgfaltig abwégen? ....................... 71
3.3 Wie treffen Sie gute Entscheidungen unter Druck? ... ... ..o, 7
3.4  Wie minimieren Sie Entscheidungsrisiken? ...... ... i 79
3.5 Wastun Sie bei Fehlentscheidungen? ... e 83
4 Zieleerreichen ... i i i i i s 87
4.1  Wie erreichen Sie anspruchsvolle Ziele mit lhrem Team? .......... ... ... 87
4.2 Wie entwickeln Sie Leistungsziele fiir Ihre Teammitglieder? ............ ... ... 89
4.3 Was hilft Ihnen, die Leistung stets im Blick zu behalten? ........ ... ... ... it 91
4.4  Wie gehen Sie mit Zielabweichungenum? ... .. i 97
4.5  Mitwelchen MalRnahmen unterstiitzen Sie Ihr Team bei der Zielerreichung?............. 100
5 Probleme l0Sen ... ..ooiiiiiiiiiiii i i i i e e e 110
5.1  Wieidentifizieren und analysieren Sie Probleme effektiv? ...................... .. ... 110
5.2 Was hilft, Losungsansatze zu entwickeln und zu bewerten? ............. . ...l 116
5.3  Wiesetzen Sie die beste Losung schnellum? ... .. i 120
5.4  Womit lberwachen und bewerten Sie die Ergebnisse? ........ ..., 122

5.5

Wie vermeiden Sie ahnliche Problemeinder Zukunft? .......... ... ... .. ... ... .... 123



6 | Inhaltsverzeichnis

6 Konflikte bewaltigen ... ..o ittt i e 129
6.1  Woran erkennen Sie Konflikte friihzeitig? ...t 129
6.2  Was hilft, unterschiedliche Konflikte zu l6sen? ... 133
6.3  Wie verhindern Sie das Eskalieren von Konflikten? . .......... ... oL, 138
6.4  Wie vermitteln Sie zwischen den Parteien effektiv? ...........c.c i, 141
6.5 Welche Richtlinien fordern den richtigen Umgang mit Konflikten? ...................... 144
7 L =T I 0 1= T 148
7.1  Welche MaRnahmen helfen, sich auf potenzielle Krisen vorzubereiten? ................. 148
7.2 Wie entwickeln und kommunizieren Sie einen Krisenplan? ...................ccoooe.... 151
7.3 Wie reagieren Sie schnell auf unerwartete Herausforderungen? ........................ 159
7.4 Wie koordinieren und fiihren Sie Ihr Team in Krisenzeiten? ..............c.ooiviinn. 164
7.5 Welche Lehren ziehen Sie aus vergangenen Krisen? .. .......oovtiiiiiiiiinniennenn.. 165
8 Innovationen vorantreiben ....... ... i e e 168
8.1 Wieidentifizieren Sie relevante technische Innovationen fiir lhr Team? ................. 168
8.2  Was hilft, neue Technologien in lhren Arbeitsbereich zu integrieren? . ................... 171
8.3  Wieinitiieren und managen Sie Innovationsprojekte erfolgreich? ...................... 174
8.4  Welche Tools unterstiitzen lhre Innovationsprojekte? ........ ...t 178
8.5  Wie fordern Sie eine Kultur der kontinuierlichen Verbesserung und Innovation? ......... 181
9 Veranderungengestalten ..........coiiiiiiiiiiiiiiiiii i i i 186
9.1 Wie planen Sie Verdnderungsprozesse richtig? ...........c.iiiiiiiiiiiiiiiienienn.. 186
9.2 Wie kommunizieren Sie notwendige Veranderungen? ........... ...t 189
9.3  Was hilft, Widerstande zu bewaltigen und Akzeptanz zu fordern? ............ .. ...t 197
9.4  Wie unterstiitzen Sie Ihr Team in einem Veranderungsprozess? .............cevveuenn.. 201
9.5  Wie messen und bewerten Sie den Erfolg von Verdnderungen? ..................oout 203
10  Wirkungsvollkommunizieren ........c.cooviiiiiiiiiiiiiiiiiiii ittt 206
10.1 Wie nutzen Sie verschiedene Kommunikationskanéle effizient? ........................ 206
10.2 Wie stellen Sie sicher, dass alle Teammitglieder richtig informiertsind? ................. 215
10.3  Womit kommunizieren Sie Ihre Erwartungen klar und eindeutig? ...................... 217
10.4 Wie vermeiden Sie Missverstandnisse in der Teamkommunikation? .................... 219
10.5 Womit liberpriifen Sie die Effektivitat Ihrer Kommunikation? .......................... 221
11 Produktive Meetingsflilhren ...ttt 227
11.1 Welche Schritte helfen, Meetings effizient zu planen und zu strukturieren? .............. 227
11.2 Wodurch stellen Sie sicher, dass alle Teilnehmer vorbereitetsind? ..................... 233
11.3 Was fordert produktive Diskussionen und klare Entscheidungen? ...................... 234
11.4 Wie fihren Sie effektive Meetingsdurch? ... ... .. i 242
11.5 Womit dokumentieren und verfolgen Sie Meeting-Ergebnisse? ................coooett. 249



Inhaltsverzeichnis 7
2 - 41 S - 1 T 253
12.1 Wasist entscheidend, um ein starkes und harmonisches Team aufzubauen? ............ 253
12.2  Wie entwickeln Sie gemeinsame Ziele und Visionen? ...........cciiiiiiiii it 258
12.3 Was fordert den Teamgeist und die erfolgreiche Zusammenarbeit? ..................... 261
12.4 Wie identifizieren und entwickeln Sie die Starken der Teammitglieder? ................. 265
12.5 Wie motivieren und engagieren Sie lhr Team kontinuierlich? .................. ... ... 268
13 Mitarbeitende motivieren ... 271
13.1 Wodurch erkennen Sie Motivationsprobleme frithzeitig? ................ ...t 271
13.2  Was macht Mitarbeitergesprache motivierend und effektiv? ............. ... 274
13.3  Wie konnen Sie verlorenes Vertrauen zuriickgewinnen? ........... ..o 279
13.4 Wie unterstiitzen Sie die Entwicklung lhrer Mitarbeitenden kontinuierlich? ............. 284
13.5 Was hilft, die Leistungen ihrer Mitarbeitenden zu erkennen und zu belohnen? ........... 285
Zum Abschluss: Wie Sie das Gelesene umsetzenkonnen ..........oovviiiiiiiiiiinnees 289
Stichwortverzeichnis .. ... e 291
DO AUTOT L e 295



