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Zu dieser Ausgabe

Editorial

In wenigen Tagen ist Weihnachten.
Dann haben hektische Weih-
nachtseinkéufe, besinnliche Weih-
nachtsfeiern mit Vereinen, Kolle-
gen oder Geschéftspartnern ein
Ende. Endlich ist Zeit mit der
Familie zu feiern, zur Ruhe zu
kommen und in sich zu gehen.
Fernab des stressigen Alltags lasst
es sich leichter (iber das persén-
liche Leben nachdenken, den Ist-
Zustand zu priifen und den kom-
menden Soll-Zustand festzulegen.

Der Verfall der Werte wird in der
Gesellschaft allgemein beklagt.
Was friiher wertvoll war, wird heute
oft in Frage gestellt. Viele Einfliisse
haben zu einem Wandel der Werte
geftihrt. Wissen Sie, fiir welche
Werte Sie einstehen? Wer weil3,
wofir er steht und danach lebt,
profitiert in vielerlei Hinsicht. In
erster Linie wirkt er sich selbst und
anderen gegenliber glaubwlirdig.
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Priifen Sie deshalb Ihre Werte und
lassen Sie sich dabei von unserem
Autoren Harald Feld anregen.
Ebenfalls Bedenkenswertes liber
den Stellenwert des persénlichen
Lebens bietet ein Beitrag von Ernst
Ring, der das Leben des insge-
samt betrachtet und in Beziehung
zur ganzheitlichen Ubersicht setzt.

Passend fiir Zeit des Innehaltens
und die persénliche Lebensbilanz
bieten wie lhnen in dieser Ausgabe
viele weitere Anregungen. Denken
Sie nach (lber Ihre Lebenszeit, das
vor lhnen liegende Jahr und liber
lhre Werte und Ziele, fiir die Sie
einstehen.

Der Vorstand des ganzheitliche
Methodik Vereins wiinscht Ihnen
bei all Ihren Vorhaben ein
gesegnetes Weihnachtsfest und
ein frohes Neues Jahr.

Ihre Gisela Malasch



Aktuell

ganzheitliche Methodik
Zeitschrift — jetzt als
Enzyklopadie erhaltlich

Komplette Jahrgange von 1980 bis 1999 auf DVD

,Daruber stand doch mal etwas in der
gMZ, in welcher war das noch?“ Fragen
Sie sich dies auch manchmal? Sie erin-
nern sich an interessante Beitrage und
praktische Tipps, die Sie jetzt gut um-
setzen konnten, doch Sie wissen nicht
mehr genau, in welcher Ausgabe dies
war. Oder Sie haben altere Jahrgange
nicht mehr. Der Verein hat fiir diese
Falle Abhilfe geschaffen.

Die gMZ ist jetzt in den kompletten
Jahrgdngen von 1980 bis einschlief3lich
1999 nachzulesen. Bernd Wobser, Mit-
glied des ganzheitliche Methodik Vor-
stands hat diese Jahrgange auf DVD
zusammengestellt. Hier lassen sich
uber die Inhalt-seiten der einzelnen
Ausgaben alle erschienenen Beitrage
finden. Durch die umfassende Zusam-
menstellung lassen sich Themen wie

Jahresplanung oder Erfolgsplanung von
verschiedenen Aspekten vollstandig
betrachten. Eine Ubersicht, die es
ermoglicht, Themen intensiv zu bear-
beiten.

Die DVD kostet 49,90 € inkl. Versand-
kosten, Mitglieder des ganzheitliche
Methodik Vereins erhalten diese DVD
fiir 39,90 € inkl. Versandkosten.

Damit baut der ganzheitliche Methodik
Verein seinen Service fiir seine Mitglie-
der und Interessenten aus. Neben
dieser neuen DVD ist der Erfolgs- und
Schnellplan auf CD-ROM zu flexiblen
Bearbeitung am PC weiterhin fiir 15,- €
zuziigl. Versandkosten erhaltlich.

Zu beziehen sind die DVD und die CD
bei der

Geschaftsstelle des ganzheitliche Methodik Vereins

Herr Gerhard Poppe

Lampertheimer Str. 131 b

68305 Mannheim

info@ganzheitlichemethodik.de
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Beruf

Handeln statt traumen - der
direkte Weg zum Traumjob!

Gezielte Suche nach einem neuen Arbeitsplatz
mit einer gezielten Kurzbewerbung —
eine Fallstudie

Von Bernd Wobser

Claudia Wittich (Name gedndert) ist
eine junge Frau, klug, gewandt und
immer mit dem Blick nach vorne. Eine
Frau, die klare Ziele hat. Sie hat es ge-
schafft, Verstand und Mufie zu kombi-
nieren: das Hobby, Goldschmiede und
das Studium, BWL, haben die Grund-
richtung fir ihren Traumjob festgelegt
und sich in der Auswahl ihrer Firmen
fur ihre Zielgruppenkurzbewerbung
(ZKB) manifestiert: es muss in die
Schmuckbranche gehen. Und da ist sie
nun auch gelandet und hat aus mehre-
ren Gesprachen und zwei konkreten
Jobangeboten - an sie - schlief3lich zum
o1. Juni eine Stelle angetreten.

Ausgewadhlt hat sie sich ihren neuen Ar-
beitgeber selbst. Nicht nur nach Gehalt
oder Karrierechancen, vor allem nach
sozialen Aspekten: Betriebsklima,
Mittelstandsbetrieb in Familienhand,
Foérderung durch Kollegen und Arbeit-
geber, das heifdt konkrete Lerninhalte
der Stelle (Materialkunde, Lagerhaltung
...), Firmenphilosophie, Verkaufskon-

ganzheitliche Methodik 3/2011

zept. Na ja, und ein wenig nach den
Aufstiegsmoglichkeiten ... Filialleiterin
werden kdnnen, so in ein, zwei Jahren.

Wie kommt man nun an solch einen
Traumjob? Nur Stellenanzeigen studie-
ren und Bewerbungen losschicken
bringt erfahrungsgemaf$ wenig. Die
Zielgruppenkurzbewerbung geht davon
aus, dass ein Arbeitnehmer einem Ar-
beitgeber ein Angebot zu machen hat,
namlich einen qualifizierten, motivier-
ten, mit ganz gestimmten Charakter-
eigenschaften und Qualitatsmerkmalen
ausgestatteten Mitarbeiten einstellen
zu konnen. Sie besteht aus einem
kurzen, einseitigen Anschreiben, einem
einseitigen Lebenslauf und einer Riick-
antwort.

Diese (Be-)Werbung erhilt in der Regel
die Geschaftsleitung. In klar struktu-
rierter Form wird in einem Anschreiben
dem moglichen Arbeitgeber ein Ange-
bot unterbreitet, dass er, beispielsweise
im Falle von Claudia Wittich, ein
Planungs- und Koordinationstalent,

21



Beruf

mit ausgepragter Zahlenaffinitat, Erfah-
rung im Produktmanagement und
Marktforschung und speziellem Intere-
sse an der Schmuckbranche einstellen
konnte. Im weiteren werden noch
spezifische Charaktereigenschaften und
Berufserfahrungen erwdhnt - somit
kann ein Entscheider innerhalb weniger
Satze erkennen, ob fiir dieses ,,Angebot
im eigenen Betrieb eine ,Nachfrage"
besteht und, nach einem weiteren Blick
auf den Kurzlebenslauf, schliefSlich mit
Hilfe von Seite 3 der ZBK per Telefon,
Fax, Post oder E-Mail sofort Kontakt
zum Absender aufnehmen. Sei es mit
dem Ziel, abzusagen, weitere Unterla-
gen anzufordern, oder sofort einzula-
den.

Claudia Wittich hat sich ca. 130 Firmen
in einem, von ihr bestimmten Umkreis
und nach ihr wichtigen, Fakten ausge-
wahlt: Schmuckbranche, Familienbe-
trieb. Leider, so weif$ sie heute, zu-
ndchst zum falschen Zeitpunkt: kurz
vor Weihnachten - die Boom-Zeit fiir
die Schmuckbranche, in der kaum Zeit
bleibt, Giber die Anstellung neuer Mit-
arbeiter nachzudenken. Der Riicklauf
war zwar hoch, ca. 40 Prozent, jedoch
kaum mit konkreten Gesprachs- oder
Stellenangeboten (Nur 5 Firmen haben
ausfiihrliche Unterlagen angefordert, es
kam lediglich zu 2 Gesprachen).

Bei Ihrer zweiten Aussendung, im Fe-
bruar/Marz, gingen ,,nur” 30 Schreiben
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auf den Postweg, die Resonanz jedoch
war wesentlich besser: 4 Gesprache und
2 Jobangebote - und daraus resultie-
rend ein Vertrag.

Die gesamte Dauer der Jobsuche lag bei
ca. 6 Monaten. Darin enthalten sind
allerdings auch die Vorbereitung, also
Recherche und Auswahl der Firmen,
erstellen der ZKB (und hier sei noch-
mals angemerkt, dass, obwohl es sich ja
,nur um ein Anschreiben, ein Kurz-
profil und eine Riickantwort handelt,
der zeitliche Aufwand der Erstellung
dieser Unterlagen nicht unterschatzt
werden sollte, denn nur wenn diese ,auf
den Punkt“ kommen, kann auch ein
Bewerbungserfolg antizipiert werden),
Versand, Riicklauf, Gesprache, ggf.
Probetage und schliefilich Vertrags-
unterzeichnung.

Einen Teil dieser Zeit war Frau Wittich
noch angestellt, was jedoch fiir den
Bewerbungsverlauf ohne Auswirkung
war, denn die angeschriebenen Firmen
wurden dariiber nicht informiert. Dies
ist wichtig zu wissen, da es zeigt, dass
bei einer Anstellung Qualitat iiberzeugt
und nicht ob jemand direkt aus einem
Arbeitsverhdltnis oder der Arbeits-
losigkeit kommt. Und hieraus wiede-
rum ergibt sich ein weiterer wichtiger
Aspekt: es ist fiir einen Arbeitgeber un-
bedingt wichtig, ein konkretes Angebot
Betreff Qualifizierung, Know-How,
Erfahrung und Einsatzmdglichkeiten
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zu erhalten, mit reinem , Interesse an
einer Stelle® ist in der Regel wenig Er-
folg zu erzielen, denn auch fiir einen
Arbeitgeber gilt: was ist mein ROI -
Return on Investment — wenn ich einen
neuen Mitarbeiter einstelle. Erleichtern
Sie also Threm neuen Chef mit der ZKB
diese Entscheidung und machen Sie ein
konkretes Angebot!

Die nachfolgende Seite zeigt einen Aus-
schnitt einer Erfahrungs- und Kompe-
tenz-Analyse am Beispiel von Claudia
Wittich. Den einzelnen Stationen im
Lebensweg werden Aufgaben und Er-
gebnisse zugeordnnet. Diese werden in
einem ndchsten Schritt jeweils weiter
verfeinert und um besondere Fahig-
keiten, personliche Eigenschaften und
Erfahrungen erganzt. Mit Hilfe dieser
Ubersicht werden Schwerpunkte deut-
lich und lassen sich gezielt gewiinschte
Kompetenzprofile erarbeiten. Die
Ergebnisse ermoglichen dann die
weiteren Schritte wie die gezielte Suche
nach den gewiinschten Arbeitgebern

ganzheitliche Methodik 3/2011

Beruf

und ein zielgruppengerechtes Anschrei-
ben.

Die ZKB der Fallstudie Claudia Wittich
sowie die nachfolgend aufgefiihrten
Infos konnen tiber die Website
www.ganzheitlichemethodik.de unter
»Download“ abgerufen werden.

- Leitfaden (Mindmap) fiir berufliche
Neuorientierung

- Leitfaden (Mindmap)
Positionswechsel-/Alternativen

- Leitfaden (Mindmap) fiir berufliche
Starken- und Chancen-Analyse

- Leitfaden (Mindmap) fiir Berufsziel-
findung

- Leitfaden fir strategisches Denken
und Handeln

- Leitfaden (Mindmap) Talente -
Begabungen - Starken erkennen

- Ist-Analyse (Mindmap)
Standortbestimmung und Ermittlung
der personlichen Potenziale

- Leitfaden (Mindmap) fiir erfolgreiche
Selbstandigkeit /Existenzgrindung

Bernd Wobser hat nach seinem Studium der
Betriebswirtschaft 30 Jahre in der Computer-
Branche als Software-Entwickler, Consultant, Ver-
triebsbeauftragter und Sales Manager gearbeitet.
Er ist Senior Partner einer bundesweit tdtigen Per-
sonalberatung mit Spezialisierung auf die Anforde-
rungen der Informations- und Kommunikations-
industrie. Bernd Wobser ist Experte fiir "berufliche
Selbstvermarktung"” und "Karrieremanagement in
eigener Sache". E-mail: wobser@mbm.de
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Erfahrungs- und Kompetenz-Analyse

Station

Gymnasium bis 1999

Aufgaben/Ergebnisse
Abitur
Note: 2,8

Leistungskurse: Mathe, Deutsch

Kom

gelernt die richtigen Ziele zu
setzen
Erkenntnis das ich ungem
auswendig lerne 2
Praxisorientierung
+Schweinehund” Gberwinden
Zahlenaffinitat
Kontaktfreude

Praktikum und
Studententatigkeit bei
der Export-Union des dt.
Films

- Vierantwortung uber ein eigenes

Projekt
- Teamunterstitzung in

Projektverantwortung und

-organisation
Eigenverantwortliches Arbeiten
Teamarbeit

samtlichen Aufgaben - Ausgeglichenheit bewahren
Studium der BWL Spezialisierung: Marktforschung - Selbstorganisation
und Unternehmensplanung, Timemanagement
Wirtschaftsinformatik und neue -  Eigenverantwortlichkeit
Medien Aufbau von
Arbeiten/Dokumenten
Vortragen/Prasentieren
Nebenjob Christiani - Seminarorganisation - Planung und Organisaticn
Kaufconsulting - Seminarbetreuung - Servicegedanke Kunde ist Kénig
- Produktversand Umgang mit schwierigen Kunden
- Kundenservice - Erste Arbeiten mit Frontpage
- Homepageaktualisierung Umgang mit Fehlern
- Officearbeiten - Genauigkeit noch mehr
ausgepragt
- Erkenntnisse Uber
| Korpersprache
Officemanagement - Seminarorganisation Erkennen welche Arbeiten nicht
/Assistenz der - Terminkoordination der zu meinen Starken zdhlen
Geschaftsfuhrung Geschaftsfilhrung Krisenbewdltigung
- Officeorganisation - Eigenverantwortung
- Krisenbewltigung im Brandfall
Marktforschung und Marktforschung Planung und Koordination
Produkimanagement bei | Auswertungen - Stressbewaltigung
Funworld Berichterstattung Erkennen meiner Starken und
Produktplanung Vorlieben
Durchsetzungsvermbgen
- Uberzeugen durch richtige
Argumentation
- Umgang mit Machtkdmpfen
SaL
- Kommunikative Stdrke
ausgebaut
- Umgang mit unterschiedlichsten
Personlichkeiten
- Nétige Zuriickhaltung
Durchdachtes Handeln
Goldschmieden Erstellen von Schmucksticken Ausdauer
- Geduld
Handwerkliche Fahigkeit
ausbauen
24 ganzheitliche Methodik 3/2011
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Reduzieren Sie Ihr Sitzfleischtraining

Ein Memorandum statt schlecht vorbereiteter
Besprechungen spart viel Arbeitszeit

Von Gtinter Schneider

Die Verstandigung zu den Arbeitspro-
zessen in Wirtschaft und Verwaltung
hat in aller Form zu erfolgen. Schon die
Bezeichnung der Gesprachsrunde soll
deutlich machen, wie wichtig Inhalt
und mogliche Ergebnisse des Konvents
einzuschdtzen sind: Besprechung,
Meeting, Sitzung, Tagung oder Konfe-
renz als hochstes Zeremoniell. Sie heif3t
auch nicht nur Konferenz, sondern
tragt in ihrem Namen stets den Hinweis
auf die Teilnehmer oder das Thema -
Vorstandsitzung, Strategiekonferenz ....
Eine Gesprachsrunde jagt die andere:
Information, Meinungsbildung und
Entscheidungsfindung stehen auf der
Tagesordnung. Ursache dieses Sit-
zungsmarathons sind Fithrungs- und
Personlichkeitsdefizite.

Der tiberwiegende Teil der Fithrungs-
krafte, sicher nicht der unproduktivste,
stohnt tiber solches Sitzfleischtraining.
Diese Gesprachsrunden sind der grofite
Zeitdieb. Die Praxis zeigt, dass in Deu-
tschland Fithrungskrafte in Wirtschaft
und Verwaltung 65 Prozent ihrer Ar-
beitszeit in Besprechungen verbringen,
die mehrheitlich tiberfliissige Zu-
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sammenkiinfte sind. Es ist nachweis-
bar, dass drei Personen bereits in der
Lage sind, taglich vier gemeinsame
Sitzungen abzuhalten. Das muss kein
Nachteil sein, vielleicht handelt es sich
um Themen, die zukunftsentscheidend
sind und ausdiskutiert werden miissen.
Dafiir kann - je nach Bedeutung - sogar
ein Tag zu wenig sein.

Die besten Besprechungen sind
diejenigen, die nicht stattfinden.

Es gibt also sicher notwendige Ge-
sprachsrunden zur Abstimmung bei
Arbeitsteilung wegen zeitlichem
und/oder mengenmafigem Umfang
sowie zur Erreichung gemeinsamen
Verstandnisses zu Vision, Sinn,
Mission, Begriffen und Situationen -
und nicht zuletzt auch fiir personliche
Kontakte. Aber: stets muss diese Kom-
munikation individuell und situativ
gestaltet werden. Dabei sollte man
grundsatzlich folgende Leitsdtze nicht
aus dem Auge verlieren:
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+ Bekampfen Sie die Konferenzflut

« Veroffentlichen Sie einen
Sitzungsplan

+ Achten Sie auf die Qualitat der
Teilnehmer

+ Vermindern Sie die Teilnehmerzahl
(Minimum-Prinzip)

« Sorgen Sie fiir gute Vorbereitung

* Geizen Sie mit der Zeit

* Bleiben Sie beim Thema

* Erstellen Sie Erledigungslisten

Und schliefilich: die guten Besprechun-
gen sind stets die kurzen. Die besten
Besprechungen sind diejenigen, die
nicht stattfinden.

Was aber dann? Ein Erfahrungs- und
bewdhrtes Erfolgsrezept lautet: Wer
Probleme zu besprechen hat, muss
vorab ein Memorandum ausarbeiten.
Denn die Schriftform fiihrt zu gedank-
licher Klarheit. Stellen und beantwor-
ten Sie sich folgende Punkte:

* Wie lautet das Problem?

* Was ist die Ursache?

* Welche Losungen sind maglich?

* Welches ist die beste Losung?

* Welche Vorgehensweise ist
zielfithrend?

Nach der Ausarbeitung eines derartigen
Memorandums sind die Probleme meist
gelost. In 75 Prozent der Falle wird
namlich festgestellt, dass eine Be-
sprechung gar nicht mehr notwendig
ist, weil die richtige Losung bereits
gefunden wurde. Und wenn in 25 Pro-
zent der Falle eine Gesprachsrunde
erforderlich wird, dauert diese im Ver-
gleich nur noch ein Drittel der Zeit, weil
sie in logisch geordneten Bahnen - ent-
sprechend dem Aufbau des Memoran-
dums - verlduft und zu einem verniinf-
tigen Beschluss fiihrt.

Unsere Zeit wird uns teils geraubt,
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teils abgeluchst
und was ubrig bleibt,
verliert sich unbemerkt

Seneca

Dipl. Kfm. Giinter Schneider studierte
Wirtschaftswissenschaften und war iiber 40 Jahre in
der Industrie tdtig, davon 27 Jahre als Geschdftsfiihrer
im Maschinen- und Werkzeugbau. Er lebt in Bad
Diirrheim (Schwarzwald).
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